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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

LEI COMPLEMENTAR N°.938 16 DE AGOSTO DE 2017

Dispoe sobre a Estrutura Administrativa da
Prefeitura Municipal de Sao José do Divino,
as Competéncias das Unidades
Administrativas que a Integra nos Termos do
art. 85 da Lei Organica Municipal.

A Camara Municipal de Sao José do Divino, Estado de Minas Gerais, através de seus
representantes legais, aprova a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
Disposicoes Preliminares

Art. 1°. A acao do governo municipal orientar-se-a no sentido do desenvolvimento fisico-
territorial, econdmico e sociocultural do Municipio e do aprimoramento dos servigos
prestados, bem como executar planos que atendam as necessidades basicas da
populacédo do Municipio de Sao José do Divino.

Art. 2°. Nos termos dos §§ 1° e 2° do art. 85 da Lei Organica Municipal, a Administragao
Publica Municipal de Sao José do Divino envolve:

I - a Administragéo Direta, compreendendo o conjunto de atividades e servicos que sao
integrados na estrutura administrativa da Prefeitura e Camara Municipal;

Il- a Administragcdo Indireta, abrange a descentralizagdo dos servigos publicos, por
intermédio das autarquias e fundagdes publicas, criadas por lei especifica, detentoras de
personalidade juridica propria, gestdo independente, bem como recursos financeiros e
orgamentarios individuais;

Il - 6rgéos deliberativos e normativos, entidades de natureza consultiva, cuja finalidade
é de auxiliar a Administragdo em assuntos especificos.

CAPITULO Il
Racionalizagcao Administrativa

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

|- planejamento;
s =
Il - coordenacgao; i
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Il - controle;
IV - delegagao de competéncias.
Secao |

Planejamento

Art. 4°. A acdo governamental obedecera a sistematica propria, visando promover o
desenvolvimento socioecondmico do Municipio de Sao José do Divino, norteando-se

segundo planos, programas, projetos e agbes, compreendendo os seguintes
instrumentos:

I - Programa de Governo;

Il - Plano Diretor do Municipio;

lll - Plano Plurianual de Governo;

IV - Lei de Diretrizes Orgamentarias;

V - Orgamentos Anuais;

VI - Cronograma de Desembolso;

VII - Programas de Descentralizagéo Setoriais.

Art. 5°. As acdes governamentais desenvolvidas pela Administragdo ajustardo as
previsdes de receita, observarao as normas técnicas e legais, considerarao os efeitos das
alteragdes na legislagao, da variagao do indice de pregos, do crescimento econdmico ou
de qualquer outro fator relevante.

Art. 6°. As Secretarias Municipais desenvolverdo suas programagoes setoriais
correspondentes as respectivas areas de atuagéo, fazendo constar nos instrumentos de
planejamento valores orgamentarios e as respectivas fontes de recursos.

Paragrafo uUnico. S&o competéncias dos Secretarios Municipais e Diretores de
autarquias, fundagées e institutos e elaborarem a programagao orgcamentaria e financeira
e apresentar em tempo habil a Contabilidade Geral do Municipio para consolidagao nos
instrumentos de planejamento.

Art. 7°. Para ajustar a execugdo do Orgamento Publico, a Secretaria Municipal da
Fazenda elaborard o cronograma de desembolso trinta dias apés a aprovagédo da lei
orgamentaria anual, assegurando a liberagdo de recursos correspondentes a participagao
nas dotagdes orcamentarias.

Art. 8°. Os assuntos antes de serem submetidos a deliberagdo do Prefeito deveréo ser
previamente discutidos e coordenados entre todas as Secretarias Municipais,
Controladoria Geral e entidades interessadas, inclusive no que diz respeito aos agpectos
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administrativos pertinentes, através de consultas e entendimentos de modo a sempre

compreenderem solugdes integradas e que harmonizem com a politica geral e setorial da
acao do governo municipal.

Secao ll
Coordenagio

Art. 9°. As atividades governamentais, especialmente a programagdo de governo e

orcamento, serdo objeto de permanente coordenagao pelos responsaveis das unidades
administrativas constantes desta Lei Complementar.

Art. 10. A coordenacdo serd exercida em todos os niveis da Administracdo, mediante
realizagdo sistematica de reunides com os responsaveis das areas afins aos programas
de trabalho, sem prejuizo da fiscalizagéo dos érgaos de controle.

Paragrafo unico. O Gabinete do Prefeito é érgdo coordenador das reuniées com os
convocados pelo Chefe do Executivo, inclusive Vice Prefeito, Controlador, Assessores,
Secretarios Municipais, Servidores e colaboradores.

Art. 11. Os Secretarios Municipais sdo responsaveis perante o Chefe do Executivo pela
coordenacéo e supervisao dos 6rgaos da Administracao Municipal sob sua subordinagéo.

Paragrafo unico. A designacdo formal de fiscais de programas, contratos e termos de
cooperagao vinculados as Secretarias Municipais é de responsabilidade dos Secretarios.

Art. 12. A coordenacao tem como principais objetivos:
|- promover a execugdo dos programas de governo, convénios, acordos e contratos;

Il - acompanhar as atividades das Secretarias, harmonizando o relacionamento entre as
mesmas, por meio de grupos de trabalhos e calendarios de reunibes regulares;

Il - acompanhar os custos dos programas de governo com o fim de alcangar uma
prestagao econémica de servigos, adotando controle rigido de gastos;

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

Art. 13. A estrutura das unidades administrativas que compdem a Administracao Direta se
organizam nos seguintes graus de hierarquia:

| - primeiro grau de hierarquia:
a) Gabinete do Prefeito;
b) Controladoria Geral do Municipio;

c¢) Procuradoria Geral do Municipio;
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d) Contabilidade Geral do Municipio;
e) Secretarias Municipais.
Il - segundo grau de hierarquia:

a) Assessorias;
b) Geréncias;

d) Comissao Permanente de Licitagbes;

e) Departamentos;

f) Ouvidoria;

g) Central de Atendimento ao Cidadéo;

h) Coordenadorias e demais unidades correlatas.
lll - terceiro grau de hierarquia:

a) Divisdes;

b) Servigos e setores;

d) Conselhos municipais

e) demais unidades administrativas.

Segao lll
Controle

Art. 14. O controle de acdo governamental da Administragdo devera ser exercido em
todos os 6rgdos sob a coordenagdo da Controladoria Geral, compreendendo
especialmente:

I- o controle, pela chefia competente, das normas que orientam as atividades
especificas de cada unidade administrativa;

Il- o controle, guarda e conservagdo dos bens municipais, garantido o principio da
continuidade e manté-los vinculados ao estrito cumprimento da destinagéo social do seu
patriménio;

Il - o controle dos componentes do patriménio devem ser registrados pelos valores
originais das transagdes com o mundo exterior, expressos a valor presente na moeda do
Pais, que serdo mantidos na avaliagdo das variagdes patrimoniais posteriores, inclusive
quando configurarem agregagdes ou decomposi¢es no interipr da Entidade.

Praga Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: CNPJ: 18.404.988/0001-10

www.saojosedodjvino/mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

Art. 15. O controle das atividades da Administragdo Publica Municipal de Sao José do
Divino devera ser exercido em todos os niveis e em todas unidades administrativas,
compreendendo:

I - o controle da aplicagéo dos recursos publicos de fontes ordinarias ou vinculadas:

Il - o controle externo, exercido pela Camara Municipal, com auxilio do Tribunal de
Contas do Estado e apoio do érgao Central de Controle Interno, conforme definido na
Constituigao Federal;

Il - o Sistema de Controle Interno no Municipio, coordenado pela Controladoria Geral do
Municipio no @mbito de sua prépria administragdo, através das seguintes formas de
controle:

a) prévio e preventivo que antecede a conclus&o ou operatividade do ato, como requisito
para sua eficacia;

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

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

§ 1°. A Controladoria Geral do Municipio utilizara metodologia de auditoria com a
finalidade de atestar a legalidade e a eficiéncia, operacional, patrimonial e orgamentaria
da Administragdo Municipal em todas as suas unidades, adotando os seguintes
instrumentos:

I — Certificado de Auditoria consiste em verificagdo dos documentos de despesas,
demonstragbes contabeis, controle patrimonial, processos administrativos de licitagao,
dispensa e inexigibilidade de licitagao, digitalizagdo de documentos publicos e outros atos
que envolvam bens e valores patrimoniais;

Il - Parecer de Auditoria consiste na emiss&o de opinido fundamentada por profissional
habilitado com recomendagdes ou conclus&o sobre determinado documento ou processo
administrativo;

Il - Relatdrio de Auditoria, com a finalidade de relatar as conclusées as quais chegou ao

orgéo fiscalizador apés analise dos procedimentos adotados pelo Municipio na pratica de
seus atos, emitindo o posicionamento sobre o que foi auditado no periodo que abrange o
relatorio.

§ 2° A certificagdo de auditoria se da formalmente ou por carimbo, visto ou sistema
eletrénico que comprova que o documento no qual se atesta a existéncia de certo fato e
dele se da ciéncia, sem inser¢édo de texto ou consideragdes.

§ 3° Os pareceres e procedimentos editados pelo Orgdo Central de Controle Interno
informardao as medidas que obrigatoriamente serdo cumpridas pelos.{6rgdos da

04.988/0001-10
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Administragdo Municipal e adotas as medidas corretivas pertinentes que, |lhes forem
determinadas para sanar duvidas e as divergéncias apontadas.

§ 4°. Por iniciativa propria ou a pedido da autoridade competente, a Controladoria Geral
podera estabelecer programagdo trimestral, de auditorias contabil, financeira,
orgamentaria, operacional e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle,
enviando ao Prefeito os respectivos relatorios.

§ 5° As fungées de auditoria serdo exercidas por profissional habilitado que dara apoio
técnico a Controladoria Geral do Municipio.

Secao IV
Delegacao de Competéncias

Art. 16. A delegacdo de competéncias ou de atribui¢des sera utilizada como instrumento
de descentralizagdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez as decisoes,
situando-se nas proximidades dos érgéos, fatos, pessoas ou problemas a atender.

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

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

CAPITULO Il
Organizagéao Basica do Poder Executivo Municipal

Art. 17. Nos termos do art. 85 da Lei Organica Municipal a Estrutura Organizacional da
Prefeitura Municipal de Sao José do Divino € constituida das seguintes unidades
administrativas:

§ 1°. Unidades de Assisténcia e Assessoramento Direto:

| - Gabinete do Prefeito:
a) Assessoria de Gabinete.
b) Coordenadoria Municipal de Protegéo e Defesa Civil - COMPDEC

Il - Procuradoria Geral do Municipio
a) Assessoria Juridica;
b) Assisténcia Judiciaria;
¢) Programa de Defesa do Consumidor — PROCON.

Ill - Controladoria Geral do Municipio:
a) Geréncia de Avaliagao, Controle, Fiscalizagéo, Auditoria e Correigao;
b) Ouvidoria;
c¢) Implantagao e Manutencéo do Sistema de Controle Interno;
d) Suporte Institucional do Sistema de Controle Interno Municipal;
e) Competéncia do Orgédo Central de Controle Interno; i~

~
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f) Objeto de Controle Especifico;

g) Apoio ao Controle Externo;

h) Responsabilizagdo dos Agentes Publicos;
i) Transparéncia Publica.

IV - Contabilidade Geral do Municipio:
a) Processamento e Registro de Atos Contabeis Orgamentarios;
b) Processamento e Registro de Atos Contabeis Patrimoniais;
c) Processamento e Registro de Sistemas de Custos.

§ 2°. Unidades de Atividades Especificas:

| - Secretaria Municipal de Administracao:
a) Departamento de Servigos Administrativos
1) Servigo de Protocolo, Suprimentos, Copa e Cozinha;
2) Registro e Publicagdo de Atos e Fatos;
3) Central de Atendimento ao Cidadédo — CAC;
4) Geréncia Tecnolégica, Sistemas e Banco de Dados;
5) Junta do Servigo Militar.

b) Departamento de Orgamento, Planejamento, Elaboracao de Projetos e Captacgéo
de Recursos;
1) Servico de Gestao Estratégica e Captagéo de Recursos;
2) Servico de Fiscalizagao de Contratos, Convénios e Prestacao de Contas

c¢) Departamento de Compras e Almoxarifado;
1) Processamento de Dispensa e Inexigibilidade, Termo de Referéncia e Atos
Preparatorios para Compras e Licitagdes;
2) Servigo de Emiss&o de Autorizagéo de Empenho e Fornecimento.

d) Departamento de Licitagées e Contratos;
1) Comissdo Permanente de Licitagéo e Pregoeiros.

e) Departamento de Gestao de Pessoas;
1) Comissao de Avaliagado de Desempenho e Qualificagao.

f) Departamento de Patriménio Publico Municipal;
1) Gestéo, Controle e Cadastro Patrimonial.

Il - Secretaria Municipal de Comunicagao Social
a) Assessoria de Comunicagéo Institucional:
1) Servigos de Imprensa, Publicidade e Comunicagao Virtual,
2) Servigos de Relagdes Publicas e Cerimoniais.

Ill - Secretaria Municipal de Fazenda
a) Gestéao Orgamentaria e Financeira;
b) Gestao de Tributos Mobiliarios;
1) Apoio Juridico e Execugao Fiscal,

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001-10

www.saojosedodivino.mg.gov.br



Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

c) Tesouraria, Pagadoria e Transferéncias;
1) Controle e Liquidagdo de Empenhos.

d) Departamento de Tributagdo, Arrecadagéo, Fiscalizagédo e Cadastro.
1) Servigo de Inscrigdo, Execugao e Arrecadagao da Divida Ativa.

IV - Secretaria Municipal de Educacao
a) Departamento de Gestao e Apoio Administrativo Educacional:
1) Servigo de Emissao de Autorizagdo de Empenho e Fornecimento;
2) Servigo de Processamento da Folha de Pagamento;
3) Servigo de Transporte Escolar,;
4) Servigo de Alimentagao Escolar,
5) Almoxarifado e Arquivo.

b) Departamento de Ensino:
1) Divisdo de Educagao Basica:
1.1 - Controle de Creches;
1.2 - Orientacgéo, Supervisdo, Coordenagéo e Atengédo Escolar;
1.3 - Programas e Projetos Educacionais;
1.4 — Tecnologia da Informagao Educacional.

c¢) Conselhos Integrantes da Secretaria Municipal de Educagao:
1) Conselho Municipal de Educacéo;
2) Conselho Municipal do FUNDEB;
3) Conselho Municipal de Alimentagéo Escolar;

V - Secretaria Municipal de Saude

a) Departamento de Gestéo e Apoio Administrativo
1) Servigo de Controle, Avaliagdo, Auditoria e Processamento de Dados;
2) Controle de Faturamento e Informagao;
3) Servigo de Emissao de Autorizagdo de Empenho e Fornecimento;
4) Servigo de Processamento da Folha de Pagamento;
5) Servigo de Almoxarifado e Arquivo;
6) Servigo de Controle de Frota;
7) Servigco de Manutengéo, Limpeza e Vigilancia.

b) Departamento de Saude
1) Divisdo de Atendimento Primario de Saude;

1.1 — Coordenadoria das Unidades Basicas de Saude;
1.1 — Coordenadoria do Programa de Saude da Familia;
1.2 — Estratégia de Saude Bucal,
1.3 — Programa dos Agentes Comunitarios de Saude - PACS;
1.4 - Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica e Laboratorial;
1.5 — Clinica Médica;
1.6 — Consorcio Publico de Saude;
1.7 — Subvengdes e Cooperagao Mutua.

2) Coordenadoria de Vigilancia em Saude o
1.1 — Epidemiologia; /
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.1.1 - Servigos e Controle de Endemias;
1.2 — Servigo e Controle de Imunizagéo;
1.3 - Servigos de Vigilancia Ambiental;
.1.4 — Servigos de Controle de Zoonoses.

3) Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria:
3.1 - Servicos de Fiscalizagdo Sanitaria.

c¢) Conselhos integrantes da Secretaria Municipal de Saude
1) Conselho Municipal de Saude.

VI - Secretaria Municipal de Infraestrutura Urbana e Rural
a) Departamento de Obras Viarias, Servigos Publicos, Controle Urbano, Transito e
Sistema Viario:
1) Divisao de Obras Viarias:
1.1 - Servigos de Pavimentagao;
1.2 — Servigos e Produgdes Industriais;

1.3 - Servigos e Construgoes Conservacao e Reabertura de Estradas, Pontes
e Bueiros.

2) Divisao de Obras e Servigos Publicos
2.1 - Servicos de Projetos e Especificagdes;
2.2 - Servigos de Controle e Medigao;
2.3 - Servigos de Redes de lluminagéo Publica;

2.4 - Servigos de Manutengédo de Cemitérios, Parques, Jardins e Logradouros
Publicos.

3) Divisédo de Controle Urbano:

3.1 - Servigos de Licenciamento de Obras Particulares e Atividades Urbanas;
3.2 - Servigos de Fiscalizagdo de Obras e Posturas.

4) Divisao de Transito e Sistema Viario:
4.1 - Servigos de Terminais Rodoviarios e Pontos de Taxi;
4.2 - Servigos de Operacao e Fiscalizagédo do Transito.

b) Departamento de Manutengdo de Maquinas, Equipamentos e Servico de
Transporte:

1) Servigos de Transporte Publico;
2) Servigos de Controle de Frota.

c) Departamento de Limpeza Publica e Coleta de Residuos Solidos:
1) Servigos de Planejamento e Controle dos Servigos de Limpeza Publica;
2) Servicos de Destinagao Final dos Residuos Sélidos.

VIl - Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente
a) Departamento de Agricultura
1) Desenvolvimento Rural Sustentavel 4

1.1 - Servigo de Desenvolvimento de Meio Agricola, Ensino e Iniciagao de
Atividades Rurais;
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1.2 - Servico de Assisténcia Técnica, Desenvolvimento, Promog&o e Formacéao
ao Pequeno e Médio Produtor Rural:
1.3 - Servigo de Desenvolvimento Industrial e Agronegdcio;

1.4 - Servico de Maquinas, Tratores Agricolas, Conservagédo e Contencao de
Encostas e Barreiras;

1.5 - Servigo de Industria e Comércio.

b) Departamento de Meio Ambiente
1) Protecdo Ambiental

1.1 - Servigos de Preparagdo de Mudas, Sementes, Poda, Plantio e Corte de
Arvores;

1.2 - Servigo de Fiscalizagdo e Controle da Destinagdo Final de Residuos
Solidos;

1.3 - Servicos de Criagdo e Manejo de Unidade de Conservacdo de Uso
Sustentavel e de Protegao Integral.

c) Conselhos Integrantes da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

VIl - Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Inclusio Social
a) Departamento de Esporte e Lazer
1) Regulamentacéo e Promogéao de Eventos Esportivos
2) Iniciagdo, Formacéao de Atividades Fisicas

IX - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo
a) Departamento de Cultura
1) Servigo de Promogdes Culturais e Artisticas

2) Servico de Conservagdo do Patriménio Histérico Cultural Tombado e
Inventariado

b) Escola Municipal de Musica
c) Biblioteca Publica

d)Departamento de Turismo
1) Servigo de Desenvolvimento Estratégico do Turismo Local

X - Secretaria Municipal de Assisténcia Social

a) Departamento de Assisténcia Social
1) Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - SCFV
2) Programa de Atencao Integral & Familia - PAIF
3) Concessao de Beneficios Eventuais
4) Servigo de Habitagdo Urbana
5) Servigo de Apoio aos Programas Sociais
6) Servico de Apoio a Familia
7) Servigo de Apoio ao Publico com Deficiéncia, ao Idoso, em Situacdo de Rua, em
Vulnerabilidade Social e Quilombola
8) Servico de Protegéo Social Especial de Média e Alta Complexidade )

b) Conselhos Integrantes da Secretaria Municipal de Assisténcia Social
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CAPITULO IV
Unidades de Assisténcia e Assessoramento Direto

Secgao |
Gabinete do Prefeito

Art. 18. O Gabinete do Prefeito contara com Assessoria de Gabinete composta por
profissionais conforme dispuser o Plano de Cargos e Vencimentos ou Assessoria
contratada para fim especifico.

Art. 19. A assessoria do Gabinete desempenhara as seguintes fungbes basicas:

I- organizar e promover o cumprimento da agenda do Prefeito e do Vice-Prefeito;

Il - prestar atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidadaos e servidores
que demandarem de assuntos pertinentes ao Gabinete do Prefeito;

Il - receber correspondéncia dirigida ao Gabinete do Prefeito e efetuar sua triagem e
encaminhamento, abrir e responder somente quando autorizado;

IV - preparar o expediente para despacho do Prefeito ou em seu nome atender as
demandas politicas administrativas;

V - responsabilizar-se pelo arquivamento de atos administrativos e legislativos e de
documentos que interessem ao cumprimento das atribuicées do Prefeito, bem como
revisar arquivos eletrénicos e documentos recebidos via eletronicamente;

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

VIl - promover a representagéo politica e social do Prefeito quando autorizado;

VIIl - cuidar da preparagdo e realizagdo de eventos, solenidades e recepgoes oficiais,
articulando-se com a Assessoria de Comunicagao Institucional;

IX - processar o estudo e propor solugdes de assuntos que Ihe forem encaminhados
pelo Prefeito ou anunciado na imprensa ou internet;

X - coordenar, executar e acompanhar acdes de representagéo politica do Governo;

X! - coordenar a elaboracdo da mensagem anual do Prefeito a Camara Municipal e
demais 6rgaos oficiais;

XIl - coordenar as medidas que visem o cumprimento de prazos e pronunciamento,
parecer e informagao do Poder Executivo;
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XIll - orientar e superintender os servigos do cerimonial, bem como os das assessorias
de apoio do Prefeito;

XIV - encaminhar projetos, processos e outros documentos para apreciagdo do
Prefeito;

XV -  orientar e coordenar todos os atos oficiais que, por for¢a legal, tenham que ser
publicados, cuidando que surtam os efeitos juridicos pretendidos;

XVI - auxiliar o Prefeito no relacionamento politico administrativo com a Céamara
Municipal e conselhos municipais;

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

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

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

XX - elaborar documentarios fotograficos e audiovisuais de realizagbes da Prefeitura e
outros assuntos de interesse da municipalidade;

§ 1°. A assessoria do Gabinete atendera diretamente ao Chefe do Executivo Municipal em
todas as tarefas inerentes ao Gabinete.

§ 2°. Os servigos de publicidade e campanhas publicitarias serao coordenados e
aprovados preliminarmente pela Assessoria do Gabinete.

Art. 20. O Gabinete do Prefeito assegurara espaco fisico e suporte técnico para o Vice
Prefeito exercer suas fungdes de representatividade e administrativas quando convocado
pelo Prefeito para prestar-lhe assisténcia e assessoramento administrativo.

Subsecao |
Coordenadoria Municipal de Protecao e Defesa Civil - COMPDEC

Art. 21. A Coordenadoria Municipal de Protegéo e Defesa Civil - COMPDEC do Municipio
é responsavel pela coordenagéo das agdes de protegéo e defesa civil, nos periodos de
normalidade e anormalidade.

Art. 22. A Coordenadoria Municipal de Protecdo e Defesa Civii COMPDEC mantera com
os demais 6rgdos congéneres municipais, estaduais e federais, estreito intercambio com
o objetivo de receber e fornecer subsidios técnicos para esclarecimentos relativos a
protecao e defesa civil.

Paragrafo Gnico. A Coordenadoria Municipal de Protecdo e Defesa Civil - COMPDEC
constitui érgéo integrante do Sistema Nacional de Protegéo e Defesa Civil - SINPDEC.
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Art. 23. A estrutura organica da COMPDEC sera composta pelas seguintes unidades
administrativas:

I - Coordenadoria Executiva;

Il - Conselho Municipal de Protegédo e Defesa Civil;
Il - Apoio administrativo;

IV - Area Operacional;

V- Area Técnica.

Paragrafo unico. As fungdes dos membros da COMPDEC serdo definidas em lei
especifica.

Secao ll
Procuradoria Geral do Municipio

Art. 24. A Procuradoria Geral do Municipio tem como finalidade assessorar e orientar o
Chefe do Executivo e as unidades administrativas da Prefeitura em questbes de
indagacéao juridica, bem como representa-la em juizo, competindo-lhe, especialmente:

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

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

lll - prestar assessoramento direto ao Prefeito em assuntos juridicos e administrativos,
quando houver despacho formal;

IV - representar o Municipio nas representacées em que o mesmo for parte, autor ou réu,
assistente ou proponente, oponente ou terceiro interveniente, usando de todos os
recursos processuais, sem que possa transigir, desistir ou renunciar;

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

VI - promover a cobranga judicial dos créditos do Municipio, nos termos da legislagéo
aplicavel;

VIl - organizar e manter atualizadas coletaneas relativas a jurisprudéncia, doutrina e
legislacao federal, estadual e municipal;

VIl - apresentar a Contabilidade Geral do Municipio até 30 de julho de cada exercicio, a
relagdo nominal e em ordem de apresentagdo dos precatorios a serem incluidos na
proposta orgamentaria anual do Municipio e langados no Balango Patrimonial;
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IX- assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriagéo, alienagao e
recebimento de imoveis pelo Municipio;

X - manter controle da tramitagéo dos processos judiciais em que o Municipio seja parte;
Xl - providenciar a devolugao de autos ao juizo competente, quando for o caso.

Xl - encarregar-se do registro e arquivamento dos atos normativos do Governo Municipal
e encaminhamento dos livros de registros a Controladoria Geral do Municipio.

Paragrafo unico. Sera assegurado ao Procurador Geral do Municipio em efetivo
exercicio de suas funcgdes, acesso irrestrito a qualquer unidade administrativa e aos
banco de dados do Municipio, podendo solicitar cépia ou acesso a documentos.

Subsecgao |
Assessoria Juridica

Art. 25. Sob a coordenacdo da Procuradoria Geral do Municipio a Assessoria Juridica
desempenhara as seguintes fungdes:

| - assessorar na redagao de projetos de leis, decretos, editais, contratos, convénios,
regulamentos e outros atos oficiais expedidos pelo Municipio;

Il - emitir parecer sobre questdes juridicas que |he sejam submetidas pelo Prefeito,
procurador geral, secretarios, controlador e pelos dirigentes dos 6rgdos e entidades da
Administragao Publica Municipal,

lll - elaborar minutas de pegas que envolvam matéria juridica;

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

V - atestar projetos de leis, decretos e demais atos de carater normativo;

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

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

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

IX - coordenar a digitagao e consolidagdo da legislagdo municipal, fazendo constar copia
em sites oficiais do Municipio;

X - subsidiar e apoiar juridicamente as demais unidades administrativas da Prefeitura.
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Paragrafo unico. A Assessoria Juridica podera contar com estagiarios para exercer as
funcbes de apoio, recrutados através de Convénios com as Faculdades de Direito da
regiao.

Subsecao ll
Assisténcia Judiciaria

Art. 26. A Assisténcia Judiciaria esta subordinada diretamente a Procuradoria Geral do
Municipio, tendo como ambito de atuagdo o assessoramento as pessoas, incluindo os
servidores publicos municipais que necessitarem de orientagdes nas questdes juridicas.

Paragrafo unico. A estrutura e a forma de atuagdo da Assisténcia Judiciaria serao
definidas por ato do Chefe do Poder Executivo.

Subsecao lli
Programa de Defesa do Consumidor - PROCON

Art. 27. Ao Programa Municipal de Protecdo e Defesa do Consumidor — PROCON atuara
conforme Lei Municipal especifica e comprovada a viabilidade de sua implantagéo.

Paragrafo Gnico. A Lei Municipal estabelecera a organizagéo do Sistema Municipal de
Defesa do Consumidor — SMDC, nos termos da Lei Federal n® 8.078, de 11 de setembro
de 1990.

Secao lll
Controladoria Geral do Municipio

Art. 28. Fica instituida a Controladoria Geral do Municipio como unidade administrativa
com independéncia funcional, com a fungdo de exercer a fiscalizagdo dos atos da
administragdo municipal conforme o disposto nos artigos 31, 70, 74 e 75 da Constituigao
Federal e demais normas infraconstitucionais aplicaveis.

Paragrafo tnico. O ingresso do Controlador Geral ao cargo sera definido no Plano de
Cargos e Vencimentos, assegurado que sera exercido por profissional de nivel de
escolaridade superior na area afim e ndo possuira remuneragéo inferior ao subsidio de
Secretario Municipal.

Art. 29. O Sistema de Controle Interno do Municipio integra todas as unidades
administrativas da Administragdo Direta, zelando pelo cumprimento das normas de
controle e estabelecendo procedimentos e rotinas por meio de Instrugdes Normativas.

§ 1°. A Controladoria Geral do Municipio no desempenho de suas atribuicbes de controle,
auditoria, fiscalizacdo e correigdo em todos os 6rgdos e unidades administrativas do
Municipio e quando julgar necessario notificara ao Chefe do Executivo ou agente
responsavel sobre o resultado das suas atividades e, indicando as providéncias que
devem ser tomadas.
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§ 2°. A coordenagao das atividades do Sistema de Controle Interno sera exercida pelo
Controlador Geral do Municipio, com auxilio dos agentes de Controle Interno de cada
unidade administrativa e da equipe técnica especifica.

Art. 30. A Controladoria Geral do Municipio € o 6rgao responsavel pelo conjunto de
atividades, planos, métodos e procedimentos interligados, utilizados com vistas a
assegurar que os objetivos da administracdo sejam alcangados, de forma confiavel e
concreta, evidenciando eventuais desvios ao longo da gestédo, até a consecugao dos
objetivos fixados pelo Poder Publico Municipal, competindo-lhe, especialmente:

| - propor normas e procedimentos que facilitem e uniformizem o controle da gestéao
operacional, orgamentaria, financeira e patrimonial do Municipio;

Il - elaborar instrumentos de fiscalizagdo e avaliagdo de resultados utilizando
metodologia de auditoria, emitindo certificado, parecer ou relatério de auditoria através de
profissional habilitado;

lll - inteirar-se das inovagdes legais relativas a fiscalizagdo e atuagéo das unidades
administrativas;

IV - emitir posicionamento sobre a avaliagdo da gestdo administrativa das unidades
administrativas integrantes da estrutura organizacional, determinando medidas corretivas
quando cabiveis;

V - oferecer subsidios a construgao de indicadores de eficacia e eficiéncia da atuagéo
da Administragdo Municipal;

VI - oferecer suporte quando solicitado pelo Gabinete do Prefeito e demais unidades
administrativas;

VIl - exercer fungodes fiscalizatérias sobre as operagdes contabil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial;

VIII - salvaguardar os interesses econdmicos, patrimoniais e sociais do Municipio;
IX - prevenir e detectar fraudes e erros ou situagbes de desperdicios, praticas
administrativas abusivas, antieconémicas ou corruptas e outros atos de carater ilicito e

determinar sua regularizagao, apontando medidas a serem adotadas;

X - precisar e dar confiabilidade aos informes e relatdrios contabeis, financeiros,
patrimoniais e operacionais emitidos pelas unidades de atividades especificas;

Xl - assegurar o acesso aos bens e informagdes e que a utilizagdo desses ocorra com a
autorizagao de seu responsavel;

Xl - estimular a eficiéncia operacional, determinando formas eficazes e instituindo
procedimentos de rotinas através de Instru¢des Normativas,
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XIIl - garantir que as transagdes sejam realizadas com observancia aos principios da
legalidade, moralidade, legitimidade e transparéncia;

XIV - verificar o fluxo das transagdes e se elas ocorreram de fato, de acordo com os
registros, analisando o controle dos processos e a avaliagao dos efeitos das realizagdes;

XV - promover operagdes ordenadas, econdmicas, eficientes e efetivas e a qualidade dos
produtos e servigos em consonancia com seus objetivos;

XVI - solicitar a revisdo e consolidagao da legislagdo municipal, conforme ordenamento
juridico atualizado, mantendo os livros de registros sob sua guarda;

XVIlI - assegurar que todas as transagdes sejam validas, registradas, autorizadas,
valorizadas, classificadas, registradas, langadas e totalizadas corretamente, conforme
normas especificas publicadas pelos 6rgaos técnicos, determinando a utilizagao de
sistema integrado;

XVIIl — coordenar e supervisionar a digitalizagdo de documentos publicos conforme
regulamento proprio.

§ 1°. Nos termos do inciso IV do art. 74 da Constituicdo Federal, o arquivamento e guarda
dos dados e dos documentos destinados a fiscalizagao dos érgéos externos e o acesso
as informagées publicas pelo cidadao sdo de competéncia da Controladoria Geral do
Municipio.

§ 2°. O Banco de dados os documentos que comprovam as despesas, bem como os
demais atos de gestdo com repercusséo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial praticados pelo Poder Executivo, ficardo a disposi¢éo do Tribunal de Contas
sob a guarda e a responsabilidade da Controladoria Geral do Municipio.

§ 3°. Para atendimento & fiscalizagdo periddica do Tribunal de Contas, a Controladoria
Geral do Municipio mantera ordenados e organizados os documentos, comprovantes e
livros de registros, vedada a retirada de qualquer documento original da sede da
Prefeitura, sem autorizagao expressa do Controlador Geral.

Art. 31 A Controladoria Geral do Municipio garantira o cumprimento da Legislagdo que
dispbe sobre o Portal da Transparéncia e acesso a informagéo publica.

Paragrafo unico. Por meio de ato proprio, o Chefe do Executivo regulamentara o acesso
a informacao publica disposto na Lei Federal n°. 9.755, de 16 de novembro de 1998, Lei
Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000 e Lei Federal n° 12527, de 18 de
novembro de 2011.

Subsecao |
Geréncia de Avaliagédo, Fiscalizagado, Auditoria, Controle e Correicao

Art. 32. A Controladoria Geral do Municipio & o 6rgéo de auditoria e controle de gestao da
acao governamental, competindo-lhe, especialmente:
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|- _executar, por iniciativa propria ou a pedido do Chefe do Executivo, Camara
Municipal, Tribunal de Contas e do Ministério Publico, auditoria contabil, patrimonial e
orgcamentaria, apresentando relatério circunstanciado ao 6rgao requerente;

Il - avaliar e fiscalizar a gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgéaos da
Administragao Direta e Indireta do Municipio;

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

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

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

VI - desenvolver agdes de inspegéo e auditoria, objetivando verificar a exagao da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

VIl - orientar e assessorar os 6rgaos auditados quanto a observancia de normas relativas
a gestdo orgamentaria, operacional e patrimonial, participando efetivamente em todos os
processos,

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

IX - preparar, quando for o caso, relatérios de irregularidades ou incorregoes constatadas
na gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial.

Subsecao ll
Ouvidoria

Art. 33. A Ouvidoria e as acdes de Correicdo serdo regulamentadas por Decretos do
Chefe do Executivo, tendo por objetivo assegurar, de modo permanente e eficaz, o
cumprimento dos principios que regem a administragéo publica.

Art. 34. Qualquer cidadéo, partido politico, associagéo legalmente constituida ou sindicato
poderao denunciar perante a Ouvidoria, irregularidade ou ilegalidade de atos praticados
por agentes publicos e tera como diretrizes:

|- promover a apuragdo de reclamagdes, denuncias e representacdes sobre atos
legais praticados por agentes pulblicos municipais ou por concessionarios,
permissionarios e prestadores de servigos a municipalidade;

Il - efetivar mecanismos que possibilitem a ampla recepgao da opinido e queixas da
populagdo sobre as agbes de governo e irregularidades que sejam praticadas por
servidores municipais e prestadores de servigos a municipalidade; .
o
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Il - propor e promover investigagdes sobre quaisquer atos e situagbes lesivas ao

patriménio municipal, dando ciéncia a Controladoria Geral do Municipio e as autoridades
competentes;

IV - propor abertura de processo administrativo de sindicancia ou disciplinar;

V - auxiliar a Procuradoria e Assessoria Juridica na condugé&o de processos
administrativos internos.

Paragrafo tnico. O Chefe do Executivo expedira Decreto que disciplinara a organizagao
e o funcionamento da ouvidoria municipal da administracao direta e indireta do municipio
de Sao José do Divino .

Subsegao lll
Implantagdo e Manutencgéo do Sistema de Controle Interno

Art. 35. O Poder Executivo municipal implantara e mantera, de forma integrada, Sistemas
de Controle Interno do Municipio nos termos da Constituicdo Federal.

Art. 36. A manutencdo do Sistema de Controle Interno Municipal confere aos Gestores a
garantia de que se vejam cumpridas:

|- a promogado de operagdes metodicas, regulares e repetidas que visem aferir, no
processo de producdo de bens elou servigos pelo Municipio, a estrita observancia aos
principios constitucionais da legalidade, publicidade, razoabilidade, economicidade e
eficiéncia,

Il - a preservagdo dos recursos publicos municipais, buscando defendé-los e eximi-los de
prejuizos advindos de desvios, desperdicios, abusos, erros, fraudes ou irregularidades;

Il - a promog&o e o respeito a leis e regulamentagdes, bem como a normas € diretrizes
emanadas do préprio 6rgdo ou entidade, desde que nao conflitem com a legislagdo em
vigor; e

IV- a elaboragdo e a manutengdo de dados financeiros e de gestao confiaveis,
apresentando-os correta e ordenadamente, quando solicitados pelo Tribunal de Contas
dos Municipios.

Art. 37. As atividades inerentes ao controle interno serdo exercidas em todos os niveis
hierarquicos dos Poderes Executivo e Legislativo Municipal, bem como das entidades da
administragéo indireta, por servidores municipais, ocupantes de cargos publicos do
quadro permanente do 6rgéo ou entidade, nao sendo passiveis de delegacéo por se tratar
de atividades proprias do Municipio.

Subsegao IV
Suporte Institucional do Sistema de Controle Interno Municipal

Art. 38. As atividades do Sistema de Controle Interno Municipal sera atribuida a unidade
central de Controle denominada Controladoria Geral do Municipio, possuindo estrutira e

Praga Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0

www.saojosedodivino.mg.gov.br C/A‘}/




MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

quadro de servidores especificos condizentes com o porte e a complexidade dos servigos
de fiscalizacdo a serem exercidos, vedada a subordinagdo hierarquica a outro qualquer
6rgao/unidade da estrutura do Poder Executivo ou Legislativo.

§ 1°. O Sistema de Controle Interno do Poder Executivo integrara os controles internos
exercidos nos orgdos setoriais incluindo as Secretarias Municipais e os orgaos das
entidades da administragao indireta, os quais se reportarao ao Orgéo Central de Controle
no que concerne a prestagéo de informacgoes referentes a suas atividades.

§ 2°. O Sistema de Controle Interno Municipal ndo podera ser alocado a outra unidade
administrativa existente na estrutura do érgdo municipal que seja, ou venha a ser,
responsavel por outro qualquer tipo de atividade que néo a de Controle Interno.

§ 3°. E vedada, sob qualquer pretexto ou hipotese, a terceirizagao do exercicio das
atividades inerentes ao Sistema de Controle Interno Municipal, a atuagéo na fiscalizagao
dos atos da administracdo é de exclusiva competéncia do 6rgéo central de controle.

Art. 39. A Controladoria Geral do Municipio compete a manutencdo do Sistema de
Controle Interno Municipal e ndo sera negado o acesso a informagdes pertinentes ao
objeto de sua agdo por quaisquer unidades da estrutura do 6rgao ou entidade municipal,
seja qual for o nivel hierarquico ao qual pertencerem.

_ Subsegao Vv
Competéncia do Orgédo Central de Controle Interno

Art. 40. Compete ao Orgdo Central de Controle Interno, além de outras atividades que
forem fixadas por lei municipal:

| - normatizar, sistematizar, avaliar, atestar e padronizar os procedimentos operacionais
dos 6rgdos municipais;

Il - verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestao Fiscal, conforme
estabelecido pelo art. 54 da Lei Complementar n® 101, de 04.05.00, o qual sera assinado,
também, pelo Controlador Geral;

Ill - fiscalizar e avaliar a execucdo dos programas de governo, quanto a eficiéncia e
eficacia;

IV- realizar auditorias sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a
responsabilidade de 6rgéos e entidades publicos e privados, bem como sobre a aplicagao
de subvencgbes e renuncia de receitas;

V - apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agentes
publicos ou privados, na utilizagdo de recursos publicos municipais, dar ciéncia ao
controle externo e, quando for o caso, comunicar a unidade responsavel pela
contabilidade, para as providéncias cabiveis;
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VI - verificar a legalidade e a adequagéo aos principios e regras estabelecidos pela Lei
Federal n° 8.666/93 dos procedimentos licitatérios e respectivos contratos efetivados e
celebrados pelos 6rgdos e entidades municipais;

VIl - determinar a suspensdo de processos de compras, licitagdes ou administrativos
quando verificar indicios de ilegalidades, fraude, prejuizo ou risco ao patriménio publico
municipal,

VIIl - representar junto a corte de contas e ao Ministério Publico no sentido de apurar
fatos que fugirem de sua competéncia para agir;

IX- comparecer no Plenario da Camara com ou sem convocagao, para manifestar
sobre assunto ou agdo que envolva a execugdo orgamentaria, patrimonial, financeira ou
operacional.

X - emitir notificagao, peticionar, requer forga policial e solicitar apoio técnico que garanta
a eficiéncia e eficacia de suas agoes.

Subsecao VI
Objeto de Controle Especifico

Art. 41. Serdo objeto de acompanhamentos e controles especificos por parte da
Controladoria Geral do Municipio:

|- aexecucdo orgamentaria, financeira, patrimonial e funcional;

Il - o sistema de pessoal (ativo e inativo);

Il - os bens publicos municipais;

IV - o controle de almoxarifado e estoques;

V - controle de uso da frota municipal e fornecimento de combustiveis;

VI - as licitagbes, dispensas, inexigibilidades, alienagdes, permuta, contratos, convénios,
concessdes, permissdes, acordos e ajustes;

VIl - a execucgéo das obras publicas, inclusive reformas;

VIIl - realizagido das operacdes de créditos, execugao fiscal, concessao de anistias e
isencgées;

IX - apuragédo dos limites de endividamento e parcelamentos de dividas;
X - concessao de diarias e adiantamentos;

Xl - as doacdes, subvengdes, auxilios e contribuicdes concedidos;

XIl - inscrigao da divida ativa;
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XIll - realizagao da despesa publica;

XIV - efetivagéo da receita publica e seu fiel registro conforme fonte de recursos;
XV - a observancia dos limites constitucionais e infra constitucionais;

XVI - resultados quanto a gestdo governamental e o resultado quanto a eficiéncia e
eficacia dos servigos publicos prestados;

XVII - pagamento dos precatérios e outras indenizagées.

Subsecao VII
Apoio ao Controle Externo

Art. 42. No apoio ao controle externo exercido pela Camara Municipal com o apoio do
Tribunal de Contas, o Sistema de Controle Interno Municipal desempenhara, dentre
outras atividades de fiscalizagao as que Ihe forem solicitadas, podendo:

|- organizar e executar, auditoria contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle;

Il - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
Tomada de Contas Especial sempre que tiver conhecimento de qualquer das ocorréncias
que ensejem tal providéncia;

Il - promover a guarda de todos documentag&o, processos, legislagao e informacgdes
passivas de verificagdo da fiscalizagao externa.

IV - promover a digitalizagdo de documentos publicos, backup de banco de dados e
responsabilizar pela sua guarda e protegao.

V - criar meios e aplicativos para que o cidadao possa ter acesso a informagao publica
em tempo real, por meio de portais oficiais e outros meios tecnologicamente seguros.

Subsecgéao VI
Responsabilizagao dos Agentes Publicos

Art. 43. O Controlador Geral do Municipio, ao tomar conhecimento de qualquer
iregularidade ou ilegalidade, notificara o agente responsavel para prestar
esclarecimentos ou justificar no prazo de 15 (quinze) dias, nao prestando esclarecimentos
ou n&o apresentar provas que vier a sanar as ocorréncias, devera dar ciéncia ao Tribunal
de Contas dos Municipios, sob pena de responsabilidade solidaria.

Paragrafo Gnico. Na comunicagéo ao Tribunal, o dirigente referido no caput deste artigo
informara as providéncias adotadas para:

| - corrigir a ilegalidade ou irregularidade detectada;
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Il - determinar o ressarcimento de eventual dano causado ao erario;

Il - evitar ocorréncias semelhantes.

Subsecao IX
Transparéncia Publica

Art. 44. A Controladoria Geral do Municipio expedira normas sobre acesso a informagao
publica e coordenara o funcionamento de portais de acesso a informagGes publicas, que
sera assegurada mediante:

| - criagdo de servigo de informagdes ao cidaddo, nos érgéos e entidades do poder
publico, em local com condigdes apropriadas para:

a) atender e orientar o publico quanto ao acesso a informagdes;
b) informar sobre a tramitagdo de documentos nas suas respectivas unidades;
c) protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informagdes;

Il - divulgagdo espontanea de informagoes publicas nos sitios e portais eletrénicos do
Municipio;
Il - realizagdo de audiéncias ou consultas publicas, incentivo a participagao popular ou a

outras formas de divulgagao.

Art. 45. O Chefe do Executivo expedira decreto que definird os procedimentos a serem
observados pela Administragdo Publica Municipal, a vista das normas gerais
estabelecidas sobre Transparéncia Publica.

Secao IV
Contabilidade Geral do Municipio

Art. 46. A Contabilidade Geral do Municipio integrara permanentemente a estrutura
administrativa da Prefeitura com o objetivo de aprimorar e implantar os procedimentos
contabeis exigiveis pela Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, conforme notas técnicas
publicas pelo Conselho Federal de Contabilidade - CFC.

Art. 47. A Contabilidade Geral do Municipio possuira independéncia funcional e recursos
orcamentarios e financeiros para cumprir com sua fungéo de 6rgao geral de consolidagao
contabil no @ambito municipal.

Art. 48. A Contabilidade Geral do Municipio compreende os seguintes ramos da
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico:

| - Processamento e Registro de Atos Contabeis Orgamentarios;

Il - Processamento e Registro de Atos Contabeis Patrimoniais;
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lll - Processamento e Registro de Sistemas de Custos.

Art. 49. A Contabilidade Geral do Municipio & o érgao responsavel pelo planejamento,
coordenacao, controle de bens, dos custos dos servigos publicos prestados e bens
publicos produzidos, execugéo e controle das atividades relativas ao registro contabil das
receitas municipais, classificagdo da despesa, movimentagao financeira e a geragéo de
informagdes contabeis para atender as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao
Setor Publico, em especial:

|- propor procedimentos de controle orcamentario e patrimonial no registro de atos e
fatos contabeis, considerando a defesa dos interesses econdémicos do Municipio,
especialmente aqueles que afetam o Patriménio Publico;

Il - planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas a sua area de

atuagdo, em consonancia com a legislagéo pertinente e as Normas Técnicas Aplicadas ao
Setor Publico;

Il - atuar na elaboracgéo das diretrizes orgamentarias, na definicdo de objetivos atinentes
a politica municipal de desenvolvimento e na efetivagéo dos planos de governo;

IV - cumprir e fazer cumprir as normas legais que disciplinam sobre a geragéo e
classificagdo da despesa publica;

V - subsidiar a elaboracdo do Plano Plurianual de Agdes, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias e da Proposta Orgamentaria Anual;

VI - proceder o registro contabil das receitas pelo regime de competéncia;

VIl - promover o aprimoramento e a atualizagdo permanente das normas contabeis
adotadas pelo Municipio;

VIl - acompanhar, executar e avaliar a aplicagdo dos recursos or¢amentarios e
financeiros do Municipio, bem como exercer a supervisdo junto a outros 6rgaos que
recebam recursos do Tesouro Municipal,

IX - promover os registros da Contabilidade do Municipio, a elaboragdao dos
demonstrativos contabeis e do Balango Anual, em atendimento a Lei Organica e demais
normas;

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

Xl - registrar a execugdo da divida publica municipal mediante informacao formal da
Procuradoria Geral do Municipio;

XIl - registrar por meio de langamento contébeis os valores mobilidrios e as caugoes
entregues ao Municipio;

—~
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XIll - solicitar a capacitagdo e atualizagdo permanente das equipes envolvidas no
cumprimento dos objetivos do érgéo;

XIV - garantir o cumprimento da transparéncia dos atos contabeis e priorizar a
participagdo popular na elaboragéo dos instrumentos de planejamento;

XV - coordenar e participar de reunibes e assembleias com a participagdo ampla e
irrestrita de entidades representativas e membros da comunidade visando a discussao
das necessidades basicas a serem providas pelo Poder Publico Municipal nas diferentes
regides, distritos e bairros do Municipio;

XVI - autorizar emissdo de empenho via sistema integrado.

Subsecao |
Processamento e Registro de Atos Contabeis Or¢camentarios

Art. 50. A Contabilidade Orcamentaria envolve a formalizagdo e consolidagao do PPA,
LDO, LOA de acordo com o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico e a estrutura
organizacional do 6rgdo, acompanhamento da execugéo orgamentaria, fluxo de caixa,
cumprimento das metas fiscais e prestagéo de contas, e ainda:

|- registrar por contas de resultado as operagoes de Contabilidade analitica dos atos e
fatos de gestao orgamentaria, financeira e patrimonial, de acordo com o Plano de Contas
Aplicado ao Setor Publico - PCASP;

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

Il - acompanhar e fazer cumprir, no &mbito do Municipio, as Normas Técnicas de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, Instrugées Normativas do Tribunal de Contas e
da Controladoria Geral do Municipio;

IV - promover, mensalmente, a elaboragéo dos balancetes registrando em livros préprios
devidamente consolidados;

V - promover e acompanhar a elaboragado de balancetes e demonstragdes contabeis
das operagdes escrituradas, bem como dos balangos gerais do Municipio;

VI - acompanhar e analisar os resultados da gestao orgamentaria, financeira e
patrimonial, através de balancgos, relatérios e outros demonstragdes contabeis;

VIl - manter atualizado o arquivo de coletanea da legislagéo pertinente;
VIIl- manter a guarda dos documentos contabeis, encaminhando copia, para fins de

fiscalizacdo, a Controladoria Geral do Municipio, até o Gltimo dia do més subsequente ao
do més encerrado;
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IX - classificar, registrar e controlar contabilmente os processos de pagamento da
despesa;

X - classificar, registrar e controlar contabilmente a arrecadagao da receita do Municipio;

Xl - promover a inscrigdo dos restos a pagar nos limites e condigdes definidas pela
Legislagao propria;

Xll - fazer a conciliagdo das contas contabeis, a fim de evidenciar posi¢gdes anormais, tais
como: auséncia de movimentagao e/ou presenca de saldos elevados ou ociosos;

Xlll - elaborar relatério pormenorizado de irregularidades apuradas, propondo
providéncias e recomendagbes para sua regularizagdo, protocolando copia na
Controladoria Geral e utilizando as notas explicativas para elucidar os dados
contabilizados;

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

XV - elaborar e encaminhar aos respectivos 6rgaos, as prestagées de conta dos recursos
recebidos da Uniao, do Estado e outros;

XVI - analisar a prestacdo de contas de recursos repassados através de instrumentos
juridicos e adiantamentos;

XVIl - examinar, quanto aos aspectos legal e formal, a documentagédo comprobatdria
das gestdes orgamentaria, financeira.e patrimonial, para fins de exatidao das prestacoes
de contas;

XVIIl - expedir, mediante aprovagao superior, diretrizes e normas relativas aos processos
orgamentarios do Municipio;

XIX - orientar e assessorar os 6rgdos da Prefeitura na elaboragdo das propostas
orgamentarias setoriais.

Subsecao Il
Processamento e Registro de Atos Contabeis Patrimoniais

Art. 51. A Contabilidade Patrimonial tem como fungéo os registros dos langamentos de
créditos tributarios, evidenciagéo, identificagdo e classificagdo do Patriménio Publico,
demonstrando o valor de:
|- depreciagao;

Il - exaustao;

lll - amortizagao;
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IV - impairment;

V - baixa;

VI - provisdes;

VIl - execucao fiscal,

VIl - outras demonstragdes exigiveis.

Subsecao lll
Processamento e Registro de Sistemas de Custos

Art. 52. A Contabilidade de Custos tem como finalidade o registro dos custos dos servigos
publicos e bens produzidos, mediante controle especifico de:

|- estoques;

Il - fixacdo de valores para os estogues;

Il - da eficiéncia de diferentes processos,

IV - procedimentos especificos de cada unidade administrativa;

V - perdas, desperdicios e extravios;

VI - custo da ociosidade e ineficiente dos processos de produgéo de bens;
VIl - outros métodos normatizados no ambito da Administragéo Publica.

Subsecao IV
Apoio Técnico

Art. 53. A Contabilidade Geral do Municipio contard com apoio de assessoria técnica
Contabil e Juridica para o desempenho de suas atividades e na observancia de normas e
procedimentos pertinentes & gestao orgamentaria, financeira e patrimonial.

Paragrafo Gnico. A Contabilidade Geral do Municipio contara com sistema informatizado
integrado, com suporte técnico especifico para envio de informacdes eletronicas aos
orgéaos fiscalizadores externos.

Subsecao V
Fundos Municipais

Art. 54. As Secretarias e os Fundos Municipais que possuirem ordenadores de despesas
possuirdo servigos contabeis em suas dependéncias com emissdo de autorizagao de
empenhos, processamento de folha de pagamento e registros isolados, sendo remetidos
a Contabilidade Geral do Municipio para consolidagéo nos termos do § 2° do art. 50 da
Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000.
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CAPITULO V
Unidades de Atividades Especificas

Secao |
Secretaria Municipal de Administracao

Art. 55. A Secretaria Municipal de Administragdo é a unidade administrativa responsavel
pelo planejamento, coordenagao de licitagdes, compras, convénios, prestagéo de contas,
patriménio, execugdo e controle das atividades relativas & administragdo de recursos
humanos, e as acgdes de suporte ao funcionamento das &reas administrativas do
Municipio, competindo-lhe, especialmente:

| - auxiliar o Prefeito no relacionamento politico e administrativo com a Céamara
Municipal e seus membros, ofertando-lhes dados técnicos para elucidar duvidas sobre a
gestdo municipal,

Il - acompanhar a elaboragdo, discussdo e votagédo de projetos de leis, emendas a Lei
Organica e outros atos que repercutem na gestéo municipal;

Il - coordenar as agdes de defesa civil do Municipio em parceria com o Gabinete do
Prefeito;

IV - coordenar e responsabilizar-se pelas atividades de administragdo de recursos
humanos, material, patriménio, documentagéo, suporte tecnolégico e servigos gerais da
Prefeitura;

V - propor politicas e diretrizes relativas & sua area de atuagao, promovendo sua
implantagéo e inovando os recursos tecnolégicos;

VI- promover a racionalizagdo e a modernizagdo dos processos da gestdo
administrativa, cuidando da imagem e do visual da administragéo;

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

VIIl - supervisionar o funcionamento das atividades da administracdo de pessoal,
patriménio e de servicos gerais que, por motivos de conveniéncia técnica ou
administrativa, devam ser exercidas, em carater permanente ou transitorio, de forma
desconcentrada;

IX - executar a politica de desenvolvimentos de recursos humanos, através de
capacitacido e gerenciamento de pessoas em parceria com a Controladoria Geral do
Municipio;

X - promover e apoiar a captagdo de recursos com vistas ao financiamento de projetos
de relevante interesse do Municipio.
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Secaol ll
Departamento de Servicos Administrativos

Art. 56. O Departamento de Servigos Administrativos & subunidade da Secretaria
Municipal de Administragdo e responsavel pela coordenagéo, superviséo e execugao das

atividades relacionadas a administragdo geral do Municipio, no desempenho das suas
funcdes, compete-lhe:

- o planejamento de reposigdo de materiais e prestagdo de servigos comuns a todas

as demais unidades administrativas que compdem a estrutura organizacional do Poder
executivo;

Il- planejar e elaborar termo de referéncia para a aquisicdo de materiais, fazendo
levantamento prévio da demanda e solicitando a abertura de procedimento administrativo
de compra ou licitagéo;

Il - solicitar a area competente a elaboragdo de mapas de cotagédo e balizamento de
precos para bens, materiais e servicos comuns as demais secretarias municipais e as
demais unidades administrativas;

IV - solicitar cumprimento de garantias, seguros ou trocas de materiais que se
apresentarem inadequados, obsoletos ou inserviveis para a Administragao;

V- elaborar projeto basico e solicitar por meio de procedimentos normativos a
confecgdo uniformes, crachas, controle de seguranga nos prédios publicos, veiculos e
outros meios de identificacdo dos bens e servigos da municipalidade;

VI - desempenhar procedimentos de controle de desempenho de servidores, fiscalizacao
de contratos, e outros aspectos inerentes a boa execugéo do servigo publico.

Subsecao |
Servigo de Protocolo, Suprimentos, Copa e Cozinha

Art. 57. O Servigo de Protocolo coordenado pela Secretaria Municipal de Administragao
desenvolvera as seguintes atribuigdes:

|- atendimento ao publico, via central de atendimento ao cidad&o, recepcéo, telefone e
outros canais de atendimento;

Il- recebimento de documentos e processos em geral (oficios, memorando,
requerimentos, efc..);

Il - classificagdo dos documentos recebidos e sua distribuicao;
IV - resposta a requerimentos, mogdes e indicagées da Camara Municipal;
V - classificagdo e expedi¢cao de documentos, ;

VI - distribuicgo interna dos documentos e processos conforme protocolo;
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VIl - informagéo sobre andamento de processos e documentos;

VIII - cadastramento de processos e documentos;

IX - recebimentos e devolugao de correspondéncia;

X - relagdo de remessa de material diverso;

Xl - receber defesa aos autos de infragao relativos aos processos administrativos;

XIl - recebimento de livros;

XIlI - autenticar documentagéo e registro.

Art. 58. O Servico de Suprimentos, Copa e cozinha sob coordenagéo da Secretaria
Municipal de Administragdo adotard os procedimentos necessarios para garantir o
funcionamento das instalagdes da sede da Prefeitura e ainda:

| - preparar termos de referéncia e expediente necessario para a abertura e julgamento
licitagbes para aquisicido de materiais e servicos, comuns a todas as unidades
administrativas que compdem a estrutura organizacional da Prefeitura;

Il - viabilizar a conservagao dos prédios publicos, arquivos, horarios de funcionamento
das unidades administrativas, programar treinamento e aferigdo dos servicos

disponibilizados ao publico;

Il - fiscalizar a qualidade dos servios prestados pela copa e cozinha nas unidades
administrativas, preservando a limpeza e higiene das reparticdes publicas;.

IV - coordenar, preparar e distribuir cafés e lanches, observando as condigoes de higiene;
V - manter a cozinha limpa e a higienizada, bem como a copa;

VI - auxiliar na limpeza das instalagées da Prefeitura;

VIl - auxiliar nos eventos realizados pela Municipalidade;

VIIl - solicitar a reposi¢do de estoque de materiais necessarios ao preparo diario do café
e distribuicao de lanche;

IX - manter vasilhame e talheres em perfeitas condicdes de higiene e limpeza;

X - solicitar e exigir o uso de uniformes apropriados e equipamentos de seguranca do
trabalho;

Xl - coordenar servigos de cantina em geral.

XIl - zelar pelo funcionamento e conservagao dos eletrodomésticos e outros.
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Subsecao Il
Registro e Publicagao de Atos e Fatos

Art. 59. O registro e publicacdo de atos e fatos do Municipio podera ser por meio

eletrénico conforme regulamento proprio por lei municipal e observadas as normas
pertinentes a matéria.

§ 1°. A Secretaria Municipal de Administragdo em conjunto com o Gabinete do Prefeito
coordenarao o registro e a publicagdo de atos e fatos do Municipio.

§ 2°. A responsabilidade pelas publicagoes, pelo contetido remetido a publicagéo e pelas
atualizagcbes dos atos da administragdo municipal, cabera ao Gabinete do Prefeito,
resguardado os atos de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragao.

§ 3°. Para registro dos atos e fatos administrativos, o Municipio tera livros, cadastro ou
outro sistema informatizado, devidamente salvos, encadernados e autenticados, quando
for o caso, que serdo mantidos sob a guarda da Controladoria Geral do Municipio.

§ 4°. As leis terdo livros proprios e individuais para o registro das leis complementares e
leis ordinarias, conforme dispuser a Lei Orgéanica Municipal.

§ 4°. Os atos e fatos referidos neste artigo poderédo ser disponibilizados para consulta
publica no formato eletrénico ou digital e em encadernagéo anual, com termo de abertura
e encerramento.

Subsecao Il
Central de Atendimento ao Cidadao

Art. 60. A Secretaria Municipal de Administragdo viabilizara a implantacéo da Central de
Atendimento ao Cidaddo — CAC tem como finalidade prestar ao cidaddao o atendimento
preliminar na busca de informagées, emissdo de guias, acesso a processos
administrativos conforme dispuser o regulamento proprio.

Paragrafo unico. A Central de Atendimento ao Cidaddo - CAC funcionara
preferencialmente na recepgao da Prefeitura para facilitar e agilizar o atendimento aos
cidadaos.

Art. 61. A Central de Atendimento ao Cidaddao — CAC, visa a prestacdo permanente de
servicos de atendimento direto ao cidadao, através de uma equipe qualificada e lotada em
um Unico espaco publico, dotado do aparelhamento necessario, com atendimento em
horario normal de expediente.

Paragrafo unico. Os servigos ofertados pela Central de Atendimento ao Cidadao serao
regulamentados por ato préprio do Chefe do Executivo Municipal.

Subsegao IV
Geréncia Tecnolégica, Sistemas e Banco de Dados
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Art. 62. O Servico de Suporte Tecnolégico e Geréncia de Sistemas € a subunidade
administrativa vinculada a Secretaria Municipal de Administragéo, responsavel para
coordenar ou desenvolver projetos de sistema Integrado de gestao publica municipal para
suporte aos processos administrativos envolvendo o planejamento e orgamento, finangas,
custos, ativos fisicos, recursos humanos, programas de governo, receita e despesas,
repasse de recursos, tramitagdo de documentos, consulta de atos da administragéo e
suporte a tomada de decisdo, e ainda:

|- propor solugdes tecnologicas a administragdo municipal quanto a politica de
informatica a serem implementadas, considerando aspectos técnicos, econdmicos e
orgamentarios envolvidos, de modo a favorecer a agilidade no atendimento ao municipe,
a eficiéncia nos servigos, garantia da transparéncia e a participagao na gestao publica;

Il - promover o aperfeicopamento e a utilizagdo compartiihada dos recursos
computacionais da Prefeitura aplicados ao acesso e ampliagdo de bancos de dados,
acervos documentais, informacdes estatisticas, gerenciais, de geoprocessamento e
outros instrumentos de registro e disponibilizagcdo de dados;

lll - promover o controle de acesso e o uso adequado de recursos de informatica e
bancos de dados do Municipio;

IV - promover o equacionamento dos problemas técnicos e operacionais relativos a
“software”, “hardware” e procedimentos de forma a garantir sua compatibilidade e o

adequado funcionamento do ambiente computacional instalado nas unidades
administrativas;

V - pesquisar e selecionar solugdes tecnolégicas que possam ser utilizadas pelo
Municipio;

VI - administrar os componentes de "soffware" e “hardware” de operagéo de rede, nos
aspectos de instalagdo e configuragao, especificagdes e controle de acesso dos usuarios
aos arquivos, definicdo de espacos em disco para armazenamento de arquivos, bem
como promover a qualidade na performance e capacidade da rede instalada face as
demandas de uso, procedimentos de autorizagao de acesso, seguranca € manutencao;

VII - administrar as rotinas operacionais e a utilizagdo do ambiente operacional dos
sistemas informatizados das unidades administrativas;

VIIl - avaliar a performance, necessidades de complementacdo ou substituicdo de
instalagdes e equipamentos dos recursos computacionais das unidades administrativas,
sugerindo medidas corretivas, de aperfeicoamento e padronizacédo na area de informatica;

IX - planejar e promover a execugao de planos de contingéncia enfocando seguranga,
recuperacao de dados e funcionamento de emergéncia;

X - promover a periédica manutengéo das instalagdes e equipamentos de informatica;

Xl - organizar e manter controles da situagao dos equipamentos e anotacao
manutencgoes;
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XIl - elaborar e implantar manuais de instrugéo para procedimentos e uso dos sistemas
informatizados das unidades administrativas;

XIll - garantir a disponibilizagdo das informagées das unidades administrativas e
apoiar/orientar as equipes da Prefeitura no uso adequado dos recursos computacionais e
tecnologias de acesso a Internet;

XIV - definir sistemas de acesso a bases de dados disponiveis na Internet;

XV - instalar, configurar e administrar os "sifes" da Prefeitura na Internet, com referéncia
ao ambiente interno e externo e elaborar relatorios estatisticos do acesso e uso de "sites",

XVI- analisar demandas apresentadas pelas unidades administrativas, avaliando
alternativas do uso de recursos computacionais e de informatica, bem como a adequacgéo
de equipamentos e programas disponiveis no mercado as necessidades identificadas;

XVII - proceder o controle da utilizagao dos recursos de informatica, propondo normas e
controles de permissdo de acesso a instalagdes, equipamentos e arquivos, uso
compartilhado de bases de dados e outros aspectos relacionados a seguranga e
infraestrutura de informatica das unidades administrativas;

XVIIl - dimensionar e promover atividades de capacitagdo de equipes das unidades

administrativas, para a correta operagdo de sistemas e recursos de informatica
disponiveis;

XIX - apoiar a compra de suprimento na area de informatica, promovendo a
padronizagdo e compatibilidade de equipamentos e "softwares".

Subsecao V
Junta do Servigo Militar

Art. 63. A Junta do Servigo Militar 6rgéo integrante do Ministério da Defesa tem como
finalidade atender a parceria prevista na Constituicdo Federal entre Municipio e Unido, no
ambito do Municipio desempenhara as seguintes fungoes:

|- cooperar no preparo e execugdo da mobilizacdo de pessoal, de acordo com as
normas baixadas pela Regido Militar subordinada;

Il - efetuar o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as normas
vigentes;

Il - informar ao cidad&o alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua
mudanca de domicilio;

IV - solicitar, por intermédio da Delegacia de Servigo Militar, a cépia do Alistamento
Militar do alistado;
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V - providenciar a atualizagéo dos dados cadastrais do cidadao, relativos a mudanca de
domicilio, via internet;

VI - orientar os brasileiros que nao possuam registro civil a comparecerem a um cartério
de registro civil, a fim de possibilitar o seu alistamento;

VIl - remeter a Delegacia de Servigo Militar jurisdicionado os Alistamento Militar;
VIl - realizar o carregamento dos arquivos de alistamento no Portal na internet;

IX - manter atualizado um livro registro contendo as datas e nimeros dos arquivos de
alistamento;

X - desempenhar outras atividades inerentes ao convénio firmado pelo Municipio e o
Ministério da Defesa.

Segao lll
Departamento de Or¢camento, Planejamento, Elaboracio de Projetos e Captagio de
Recursos

Art. 64. O Departamento de Planejamento, Elaboragédo de Projetos e Captacdo de
Recursos € a unidade administrativa de coordenagé@o do planejamento, da captagéo de
recursos, da promogao do orgamento democratico, competindo-lhe, especialmente:

|- coordenar a elaboragdo de projetos, plano de trabalho, cronogramas fisicos e
financeiros necesséarios a captagdo de recursos junto aos 6rgéos oficiais dos demais
entes federados, fazendo constar suas programacées nos orgamentos municipais;

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

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

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

V - conscientizar e mobilizar a comunidade quanto ao significado e importancia do
orgamento democratico;

VI - realizar reunides e assembleias com a participagdo ampla e irrestrita de entidades
representativas e membros da comunidade visando a discussdo das necessidades

basicas a serem providas pelo Poder Publico Municipal nas diferentes regiées, distritos, e
bairros do Municipio;

VIl - estabelecer, juntamente com as comunidades interessadas, as necessidades
prioritarias a serem atendidas, tendo em vista os recursos publicos disponiveis;
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VIl - articular-se com a Secretaria Municipal da Fazenda visando a provisao de recursos

com vistas a viabilizagdo das prioridades de acgdes estabelecidas, conforme fonte de
recursos,

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

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

Xl - promover e estimular a implantagdo de atividades geradoras de novas areas e
frentes de trabalho no Municipio;

XIl - promover o apoio técnico e gerencial para implantacdo e fortalecimento de
microempresas;

XIll - acompanhar e controlar as etapas de tramitagcdo e implementagéo de convénios,
contratos ou ajustes firmados pela Prefeitura, nas agées relacionadas a area do trabalho;

XIV - informar a tramitagdo e as alteragbes nos planos de trabalhos de convénios e
elaborar projeto basico necessario a realizagao da licitagao publica.

Art. 65. Sob Coordenagao do Departamento de Planejamento, Elaboragao de Projetos e
Captacao de Recurso o Servigo de Convénios e Prestagao de Contas é responsavel para
estabelecer e ordenar os procedimentos a serem seguidos, seja pela administracdo

municipal ou érgdos convenentes na celebragao, execugao e prestacao de contas de
convénios. -

Art. 66. O Servico de Convénios e Prestacdo de Contas atestara o Plano de Trabalho

quanto a analise técnica e financeira dos processos de prestacdo de contas, bem como
as obrigagdes dos convenentes.

Art. 67. Todos os documentos que comprovem a celebragao, execugao e prestagao de
contas de convénios deverao ser mantidos arquivados em boa ordem, no Departamento
de Planejamento, Elaboracdo de Projetos e Captagdo de Recurso, a disposigdo dos
orgaos de controle interno e dos convenentes, competindo-lhe, ainda:

I - acompanhar a elaboragédo do plano de trabalho de convénios e avaliagdo de sua
execucao, indicando o fiscal do Convénio;

Il - manter controle de convénios e do cumprimento das clausulas referentes a
transferéncias de receitas ao Municipio;

lll - receber e opinar sobre prestagcdo de contas de consorcios publicos, associagdes e
entidades de assisténcia social que tenham recebido recursos do Municipio;

IV - informar sobre a disponibilidade de parcelas dos repasses oriundos de convénios,
acordos e contratos, destinados a agdes dos diversos orgaos e entidades do Municipio;
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V - promover, elaborar e executar agdes e programas sob a forma de convénios
contratados junto a Unido, Estado e entidades nacionais, privadas ou nao, estimulando
uma politica de cooperacao e intercambio institucional que respeite as diretrizes gerais;

VI - incentivar os projetos comunitarios de iniciativa publica, popular e privada através de
convénios de cooperagdo técnico-financeira que subvencionem ou auxiliem as entidades

mantenedoras na gestao e condugao de suas agdes no ambito da assisténcia e promogao
social;

VIl - interagir com os o6rgaos executores das acdes da Prefeitura financiadas com
recursos provenientes de transferéncias, orientando sobre prazos para o gasto e a
prestacao de contas;

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

IX - elaborar e encaminhar aos respectivos 6rgaos as prestagdes de contas dos recursos
recebidos da Uniao, do Estado e outros;

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

Xl - examinar, quanto aos aspectos legal e formal, a documentagcdo comprobatéria das

gestées orgamentaria, financeira e patrimonial, para fins de exatiddo das prestacdes de
contas de convénios;

Xll - alimentar sistema on-line com dados necessarios para a celebragdo de convénios
com a Uniéo e o Estado para o cumprimento do plano de governo municipal;

XIll - propor a area de engenharia a elaboragéo de projetos, memorial descritivo, projeto
basico, projeto executivo e demais calculos necessarios para a realizagdo de obras de
interesse publico.

Secgao IV
Departamento de Compras e Almoxarifado

Art. 68. O Departamento de Compras e Almoxarifado é o 6rgao responsavel pela
emissao de autorizacdo de empenho e afericdo de pregos para efeitos de compras e
realizacéo de licitagcdo, visando a aquisicdo de materiais e equipamentos, em obediéncia
a legislagao vigente, competindo-lhe, especialmente:

| - encaminhar os procedimentos e pedidos de compras a Comissao Permanente de

Licitacdo, para as providéncias necessarias a instauragao de processo administrativo de
licitagao;

Il - emitir autorizagdo de fornecimento, mediante processos devidamente autorizagos;
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lll - controlar os prazos de entrega de produtos e servigos, notificando aos fornecedores
no descumprimento de prazos de entrega, quando for o caso;

IV - fiscalizar quanto a entrega das mercadorias pelas formas propostas pelos
fornecedores, observando os pedidos efetuados e controlando a quantidade dos materiais
adquiridos na entrada no estoque do almoxarifado;

V - receber e conferir os produtos e equipamentos adquiridos, acompanhados das
respectivas notas fiscais, comparando com o pedido de fornecimento, enviando os
documentos a Contabilidade e a area de patriménio quando for o caso;

VI - preparar processos de dispensa ou inexigibilidade conforme regulamento préprio;

VIl - gerenciar as atas de registro de pregos, bem como o controle dos 6rgéos
participantes;

VIIl - manter controle das dotages orgamentarias destinadas a aquisicdo de materiais e
contratacao de servicos;

IX - auxiliar as demais unidades administrativas nas pesquisas de precos e manter
atualizado o registro de precos de itens de consumo mais frequentes;

X - organizar o calendario de compras, informando as unidades administrativas via
sistema integrado e documento eletrénico;

Xl - analisar orcamentos de aquisicdo de suprimentos encaminhados pelas unidades
administrativas, verificando sua conformidade com os pregos de mercado;

Xl - controlar a exagéo dos fornecedores quanto @ qualidade e ao prazo de entrega de
produtos ou servigos, para efeito de imposicédo das penalidades cabiveis;

XIlI - preparar processos de pagamento relativos a materiais ou servigos adquiridos,
observadas as condic¢des contratuais estabelecidas;

XIV - atender, com relatérios, certiddes, pareceres e outras informacées a Controladoria
Geral do Municipio para efeito de fiscalizag&o.

Subsecio |
Servigo de Emissao de Autorizagdao de Empenho e Fornecimento

Art. 69. Compete ao Servico de Emissdo de Autorizacdo de Empenho — AE e
Fornecimento, alimentar o sistema integrado com dados necessarios a geragdo da Nota
de Empenho — NE e Autorizagéo de Fornecimento — AF.

§ 1°. A Autorizagdo de Empenho - AE é o documento no qual a unidade administrativa
emitente registra os dados para o empenho e o ordenador de despesa autoriza a
liberagéo do recurso para atender o objeto do empenho.
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§ 2°. A Nota de Empenho — NE & o documento utilizado para registrar as operagdes que
envolvem despesas orgcamentarias realizadas pela Administragdo Publica e que indica o

nome do credor, a especificagdo e a importancia da despesa, e a dedugao desta do saldo
da dotagéao propria.

Art. 70. O ordenador de despesas é a autoridade competente para autorizar a realizagao
da despesa, a quem compete a responsabilidade de autorizar a emissdo de empenho em
favor do contratado.

§ 1°. A autorizacdo para emissdo de empenho ocorrera de forma descentralizada atraves
do sistema integrado, competindo a Contabilidade Geral a conferéncia das informacoes e
homologacéo.

§ 2°. A autorizagdo para realizagao de despesa e autorizagdo para emissao empenho
podera ser feita no mesmo ato e por meio de sistema integrado.

§ 3°. As unidades administrativas que emitirem autorizacdo de empenho e fornecimento
controlarao os saldos orgcamentarios de suas dotagcées orcamentarias.

§ 4°. A indicagdo da unidade or¢gamentaria, o programa de trabalho, a fonte de recursos, a
natureza da despesa, a modalidade de empenho, modalidade de licitagdo e a referéncia
da dispensa ou inexigibilidade e informagdes complementares € de responsabilidade da
unidade administrativa gestora da autorizagao de emissao de empenho.

SegaoV
Departamento de Licitacoes e Contratos

Art. 71. O Departamento de Licitagbes e Contratos € a unidade administrativa
responsavel pelo cumprimento da legislagao federal, estadual e municipal nos processos
de compra de bens e contratagao de servigcos, competindo-lhe, especialmente:

I - garantir o atendimento aos ditames da legislagdo nos procedimentos administrativos
de licitag&o publica realizados pela Prefeitura;

Il - proceder a habilitagao preliminar dos fornecedores de bens e servigos participantes
de licitagdes;

lll - orientar a conducéo dos procedimentos de compras e licitagao e a elaboragao de
autos processuais conforme regulamento préprio;

IV - organizar, guardar e autuar processos administrativos de licitagdo, cuidando para
que produza os efeitos juridicos e econémicos exigidos pela administracao;

V - promover o cumprimento da legislagdo na alienagdo de bens que integrem o
patriménio do Municipio;

VI - oferecer apoio, suporte técnico e administrativo aos pregoeiros na condugédo dos

pregoes;
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VIl - definir rito processual dos procedimentos administrativos de licitagdo, obedecendo
as normas internas quando a lei ndo prescrever sua forma especifica.

Subsecao |
Comissao Permanente de Licitagdao e Pregoeiros

Art. 72. A Comissao Permanente de Licitagdo — CPL e Pregoeiros da Prefeitura Municipal
de Sao José do Divino possuirdao regimento interno aprovado por Decreto do Chefe do
Executivo, como condicéo para eficacia de seus atos.

§ 1°. A Comissdao Permanente de Licitagdo sera composta por, no minimo trés (03)
membros, nomeados pelo Chefe do Executivo até o dia 20 de dezembro de cada ano,

sendo pelo menos 02 (dois) servidores, qualificados, pertencentes ao quadro permanente
da Administragao Direta.

§ 2°. O preparo do processo compete a CPL, que fara constar o protocolo, despacho,

autuacgao, verificar assinaturas, numeragao e demais atos de acordo com o seu regimento
interno.

Art. 73. A Comissdo Permanente de Licitagdo & unidade administrativa competente para

prestar orientagdo e regulamentar procedimento de licitagdo nas demais unidades
administrativas da Prefeitura.

Paragrafo Unico. As Comissdées Especiais de Licitagbes nomeadas para processar
licitagbes e compras de forma descentralizadas, obedecerdo a numeragido de
procedimentos e estardo subordinadas a Comissdao Permanente de Licitagdo, conforme
dispuser o ato de nomeacgao.

Secao Vi
Departamento de Gestao de Pessoas

Art. 74. O Departamento de Gestado de Pessoas é a Unidade Administrativa responsavel
pelo desenvolvimento de habilidades e métodos, politicas, técnicas e praticas definidas no
Estatuto dos Servidores, com o objetivo de administrar os comportamentos internos e

potencializar o capital humano da administragdo municipal, desenvolvendo as seguintes
fungdes:

|- executar a politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de
capacitacao e qualificagao de pessoal;

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

lll - organizar e atualizar o Cadastro de Recursos Humanos, registrando informagdes da
forga de trabalho do Municipio;

IV - preparar a documentacdo necessaria para admissdo, demissdo e concessag de
férias;
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V - cumprir os atos de admisséo, posse, lotagéo, distribuicao, direitos e vantagens dos
servidores;

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

VIl - aplicar o plano de carreira bem como a execugédo de outras tarefas que visem a
atualizagédo e controle do mesmo;

VIIl - fiscalizar, controlar e registrar a frequéncia dos servidores;

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

X - elaborar as folhas de pagamento e demais relatérios e informacées acessérias em
tempo habil;

XI - fornecer declaragbes, certidées e demais informagées dos servidores, quando
solicitado;

XIl - implementar a politica de recursos humanos da Prefeitura:

Xlll - propor a realizagdo de concursos plblicos para a admissdo de servidores e
integrar a respectiva comisséo;

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

XV - propor critérios e limites de prestagéo de servigos extraordinarios:

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

XVII - avaliar a lotagdo numérica e nominal dos érgédos da Prefeitura, propondo a
corre¢ao de eventuais distorgdes;

XVIIl - planejar e promover a execugdo de processos de recrutamento e selegao de
servidores;

XIX - promover a realizagdo de programas e cursos de desenvolvimento e qualificacao
de recursos humanos, articulando-se com instituigbes governamentais especializadas,
com vistas ao seu planejamento e execugéo;

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

XXI - planejar e promover a realizagdo de programas visando a melhoria das relagdes
interpessoais e das condigdes de trabalho na Prefeitura.
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XXIl - proceder a averbagao, registro e contagem de tempo de servigo dos servidores da
Prefeitura;

XXIII - efetuar os calculos e preparar a relagdo dos descontos obrigatérios e autorizados
relativos as folhas de pagamento, para fins de recolhimento:

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

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

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

XXVIII -  preparar expedientes de promogdo e acesso de servidores, observados os
requisitos legais pertinentes;

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

Art. 75. O Departamento de Gestao de Pessoas definira em conjunto com as demais
unidades administrativas da Prefeitura a data limite para entrega dos controles de pontos
para processamento da folha de pagamento.

Art. 76. Sob a coordenagdo do Departamento de Gestao de Pessoas, funcionara a

Comisséao de Avaliagdo de Desempenho e Qualificacdo, que devera ser regulamentada
por ato do Chefe do Executivo Municipal.

Paragrafo unico. A Comissao de Avaliagdo de Desempenho e Qualificagao tera como
objeto a verificagéo formal e permanente dos resultados alcangados comparados com os

padrbes de desempenho estabelecidos, tendo como parametro as diretrizes das Unidades
Administrativas definidas nesta Lei Complementar.

Secao Vi
Departamento de Patriménio Publico Municipal

Art. 77. O Departamento de Patriménio é a unidade administrativa responsavel para
desenvolver agdes no sentido de promover a reavaliagéo, a reducéo ao valor recuperavel,
a depreciagdo e a amortizagdo dos bens do ativo do Municipio, para fins de garantir a
manutencdo do sistema de custos, conforme estabelece as Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico —- NBCASP e os Principios de Contabilidade.

Art. 78. A elaborag&o do inventario analitico dos bens publicos que estejam sob o controle
do Municipio devera constar no cadastro de bens do Municipio com os dados escriturais
com o saldo fisico do patriménio da unidade administrativa, o levantamento da situacao
dos bens em uso e a necessidade de manutengao ou reparos, a verificagdo da
disponibilidade e demais normas definidas em regulamento proprio.

~
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§ 1°. A Controladoria Geral e Contabilidade Geral do Municipio definirdo a forma de

disponibilizagéo das informacgdes pelas unidades administrativas, apos o reconhecimento
inicial dos bens.

§ 2° Os relatérios mensais contendo reavaliagdo, redugdo ao valor recuperavel,
depreciagdo, amortizagdo e exaustdo dos bens do Municipio serdo consolidados pelo
Departamento de Patriménio Publico Municipal.

Art. 79. Compete ao Departamento de Patriménio o acompanhamento sistematico e
permanente da execugéo das medidas referentes ao controle patrimonial, e ainda:

I - orientar o tombamento dos bens sob controle do Municipio, mantendo em ordem os

respectivos titulos de propriedade, cessdo, comodato e as descrigdes, plantas e demais
instrumentos celebrados;

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

lll - fiscalizar a obediéncia das obrigagbes contratuais assumidas por terceiros em
relacao aos bens do Municipio;

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

V - efetuar o inventario analitico dos bens do Municipio quando julgar necessario;

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

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

VIIl - solicitar a contratagéo de seguros dos bens do Municipio.

CAPITULO VI
Secretaria Municipal de Comunicagio Social

Art. 80. A Secretaria Municipal de Comunicagdo Social compete o planejamento,
coordenagao, execugédo e o controle das atividades do Municipio no cumprimento do
principio constitucional da publicidade, e ainda:

| - oferecer suporte técnico necessario ao Prefeito e aos demais agentes publicos na
area de imprensa e comunicagéo social;

Il - propor programas e agbes necessarias para garantir recursos na lei orcamentaria
suficientes para atender as necessidades da comunicacéo institucional;

lll - coordenar e supervisionar a implantagdo dos meios de comunicacéo, sendo escrito,
falado ou de videos, bem como canais ou aplicativos na internet;
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IV - coordenar e supervisionar todos os servigcos de publicidade, propaganda e anuncios

dos 6rgdaos municipais, criando manual de identidade visual de marcas e registros da
administracao;

V - apoiar o Gabinete do Prefeito, as Secretarias Municipais e demais unidades
administrativas do Municipio na redagao de textos, mensagens, anuncios e outros meios
de comunicagao com o publico em geral;

VI - prestar suporte técnico a Controladoria Geral do Municipio na formatagéo e edigao de
textos, matérias, videos, fotos e outros meios para serem expostos nos portais oficiais do
Municipio;

VIl - organizar entrevistas, coletivas, audiéncias e cerimoniais em eventos oficiais,
fazendo registros e copias dos atos de interesse publico;

VIl - estabelecer vinculo com 6érgaos de comunicagdo, no sentido de promover a

divulgagao dos atos da Administracédo Municipal e levar ao conhecimento da populagéo as
acdes do Governo Municipal;

IX - coordenar e formatar pronunciamento das autoridades municipais em programas de
radios, midia falada e escrita em qualquer meio.

Secao |
Assessoria de Comunicacgao Institucional

Art. 81. A Assessoria de Comunicagao Institucional agira em conjunto com os demais
orgados da municipalidade gerenciando as informagdes de sua competéncia, exercendo
as seguintes atribui¢des:

I - coordenar e supervisionar as atividades de imprensa e comunicagdo social do
municipio em harmonia com os demais 6rgados de comunicagao institucional;

Il - coordenar as atividades de publicidade e divulgacdo por qualquer meio de
comunicagao a fim de informar a populagao das atividades do poder publico municipal;

lll - promover a marca do Municipio e fazé-la constar em prédios publicos, bens
municipais, eventos e documentos oficiais;

IV - coordenar e desenvolver campanhas e atividades de mobilizagao social;
V - coordenar as atividades de relagdes publicas no ambito da Administragéo Municipal,
VI - promover atividades de comunicagao interna da Prefeitura;

VIl - manter-se articulada com os 6rgaos e entidades da Administragdo para efeito de

captacdo e divulgagdo de noticias e informagbées referentes as atividades da
municipalidade,
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VIl - elaborar o 6rgao informativo das atividades e agdes do Municipio;

IX - coletar e divulgar, no ambito do municipio, noticias, informacdes e comentarios
divulgados na imprensa, referentes a Administracéo;

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

Xl - manter as autoridades informadas sobre noticias ou eventos veiculados pela
imprensa local, estadual e nacional, que interessem ao Municipio;

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

Secao ll
Servigos de Publicidade e Comunicagio Virtual

Art. 82. Sob a coordenagdo da Assessoria de Comunicagéo Institucional, os servigos de
publicidade e comunicagao virtual, deverédo observar o disposto na legislagdo em vigor e
desempenhar as seguintes fungoes:

|- elaborar roteiros e dirigir videos institucionais e campanhas para TV, website, radio,
contendo dados e informagdes do Municipio;

Il - planejar campanhas e criar pegas publicitarias contendo material inerentes as
atividades de interesse publico local;

lll - apresentar alternativas e recomendar atividades a decisdo do Chefe do Poder

Executivo sobre estratégia e politica de relagées publicas, politica de divulgacao
institucional permitida em lei;

IV - organizar e realizar atos publicos como reunides, congressos, conferéncias,
seminarios e encontros, fazendo destacar a marca do Municipio;

V - organizar e realizar eventos especiais, como inauguragées, comemoragdes, visitas e
outros;

VI - divulgar os trabalhos das Secretarias Municipais e outros 6rgdos junto as
comunidades;

VII - realizar outras tarefas relativas a publicidade determinadas pelo Chefe do Executivo:

VIIl - verificar a regular implantacdo e execugdo dos servigos e disponibilizagao de
informagdes no sitio oficial, conforme legislacéo aplicavel;

IX - coordenar as tarefas de assisténcia aos hardwares e softwares necessarios para
garantir acesso de qualidade e seguranga aos informes e dados de comunicacgao:
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X - manter atualizado e protegido os bancos de dados, efetuando backup
periodicamente e protocolo juntado & Controladoria Geral do Municipio;

Xl - criar mecanismo e softwares para manter atualizado e disponivel em meio eletrénico
a legislagdo municipal no sitio oficial do Municipio:

XIl - inspecionar a utilizagao e analisar os sistemas, propor remodelagem e definicao de

estrutura para implantacéo de bases de dados compativeis com o material divulgado na
Internet;

XIll - definir sistemas de acesso as bases de dados disponiveis nos meios eletrénicos e
na Internet;

XIV - instalar, configurar e administrar os sitios da Prefeitura na Internet, com referéncia

ao ambiente interno e externo e elaborar relatérios estatisticos de acesso e uso dos meios
eletrénicos disponiveis.

Art. 83. O Poder Executivo mantera a edigao regular de “informes publicitarios’, para
assegurar a regular publicidade das agdes do Governo Municipal.

Art. 84. O drgéo responsavel pela publicidade oficial do Municipio de Sao José do Divino
€ a Assessoria de Comunicagao Institucional, devendo fazer constar expressamente nos
informativos publicados em forma de expediente, o seguinte:

I - nome do Prefeito e demais autoridades responsaveis;

Il - nome do profissional responsavel pela coordenacéo e elaboragao;

lll - nome do redator;

IV - nome do fotografo ou fonte das fotos ilustrativas:

V - colaboradores diretos e indiretos;

VI - nome do responséavel pelo projeto grafico e diagramagao;

VII - identificagdo da pessoa juridica responsavel pela impressao;

VIl - numero de tiragem.

Art. 85. Os “informes publicitarios” de que trata o artigo anterior, devera ter como
finalidade:

I- ser o érgéo oficial de imprensa da Prefeitura Municipal, nos termos da Lei Organica
Municipal;

Il- ser d6rgdo de publicidade e de divulgacdo das atividades dos orgaos da
Administragao Municipal;
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Ill - desenvolver campanhas e atividades de mobilizagdo politica e social;

IV - ser 6rgdo de captagdo e divulgacdo de noticias e informagdes referentes as
atividades da Administragao Municipal,

V - tornar publico as atividades e a¢des do Poder Publico Municipal;

VI - coletar e divulgar, noticias, informagées e comentarios divulgados na imprensa,
referentes a Administragao Publica local;

VIl - noticiar em parceria com outros meios de comunicagdo, as noticias de interesse
publico em geral.

Secao lll
Servigos de Relacoes Publicas e Cerimoniais

Art. 86. Sob a coordenacgdo da Assessoria de Comunicagao Institucional, os Servigos de
Relagdes Publicas e Cerimonial, executardo as seguintes fungées:

|- planejar e executar agbes de assessoria de publicidade dos 6rgdos publicos
municipais;

Il - manter as relagées publicas da Prefeitura e sua comunicagéo junto a imprensa e a
populagdo em geral;

lll - cuidar da publicagédo dos atos oficiais;

IV - coordenar e desenvolver as atividades de cobertura e distribuicdo de material
jornalistico e publicitario;

V - acompanhar o Chefe do Executivo em eventos oficiais, registrando de forma
organizada imagens, audios, videos e outras matérias de interesse da Administracéo
Municipal,

VI - criar e executar as atividades de padronizagao visual da Administragdo Municipal;

VIl - desenvolver canal de comunicagdo com as entidades locais;

VIIl - participar das audiéncias publicas promovidas pelo Poder Executivo Municipal,
criando e inovando com faixas, cartazes e outros meios de atrair os cidaddos a

participacao de decisées de interesse da comunidade;

IX - participar de encontros politicos entre os membros da Administracdo Municipal e as
comunidades de bairros e representantes de instituigées;

X - organizar simposios, conferéncias, seminarios e afins no intuito de integrar a
comunidade com a Administragdo Municipal,
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L

Xl - desenvolver trabalho em parceria com as escolas, elaborando informativos, cartilhas,
folders, cartazes para que os alunos conhegam a fungéo da Administragdo Municipal,

XIl - cuidar da imagem do Poder Executivo Municipal, zelando pela sua fiel
representatividade institucional;

XIll - coordenar e organizar, em parceria com demais 6rgaos da Administragcao, os
cerimoniais oficiais, cuidando pela convocagao de servidores e contratagao de terceiros
para garantir a efetividade e seguranga do evento;

XIV - incumbir-se das tarefas protocolares e responsabilizar-se pelo cerimonial dos
eventos e solenidades promovidas pela Prefeitura, fazendo o devido registro;

XV - solicitar a compra por meio de licitagao de bens e servigos destinados ao suprimento
de estoques para eventos e cerimoniais oficiais.

Paragrafo unico. As demais normas de cerimonial publico no ambito do Municipio serao
regulamentadas por ato do Chefe do Executivo Municipal.

CAPITULO VII
Secretaria Municipal de Fazenda

Art. 87. A Secretaria Municipal de Fazenda € a unidade administrativa responsavel pelo
planejamento, coordenacgao, execugdo e controle das atividades relativas a arrecadagao
das receitas municipais, execuc¢ao da despesa, administragéo financeira, fiscal e tributaria
do Municipio e ainda:

| - administrar, fiscalizar e arrecadar tributos e contribuicdes municipais;

Il - fiscalizar e cobrar o Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural (ITR), nos termos
da legislacao;

lll - administrar as dividas publicas internas e externas do Municipio;

IV - realizar estudos e pesquisas para acompanhamento da conjuntura econémica e
fixacao da despesa;

V - registrar e contabilizar os valores financeiros do Municipio;
VI - arrecadar, guardar e aplicar os recursos publicos e prestar contas;

VIl - formular, propor e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento econémico do
Municipio;

VIII - planejar, executar e avaliar programas de capacitagdo e desenvolvimento de
pessoas, programas de educagéo fiscal, estudos e gestdao do conhecimento na area de
administragao tributaria e de finangas publicas; /)
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IX - realizar as fungbes de assessoramento, planejamento, coordenagao, supervisao,
orientacédo técnica, controle, execucdo e avaliagdo, em nivel central, dos Sistemas de
Planejamento e Orgamento;

X - coordenar o processo de planejamento e gestao orgamentaria do Municipio;

Xl - articular o entrosamento entre as areas de planejamento das demais unidades
administrativas da Administragao Municipal,

XIl - avaliar os orgamentos e acompanhar a execugdo orgamentaria dos oOrgaos da
Administragao Direta e Indireta do Municipio;

XIII - elaborar a proposta do Plano Plurianual e acompanhar a sua execugao;
XIV -elaborar a proposta da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

XV - elaborar a proposta da Lei Orgamentaria Anual, elaborar quadro de cotas
or¢amentarias e o cronograma mensal de desembolso.

Segao |
Servigo de Gestao Orcamentaria e Financeira

Art. 88. O Servigo de Gestao Orgamentaria e Financeira tem como principais atribuigdes:

| - coordenar, com base no Plano Plurianual, as agbes relacionadas com o orgamento e
finangas do Municipio;

Il - formalizar, execugao e prestacao de contas de convénios firmados por intermédio de
unidades da Secretaria ou por entidades a ela vinculadas;

lll - programar contratos de servigos, a partir das necessidades identificadas no ambito
das unidades administrativas, para atender os objetivos da Administragao Municipal,

IV - realizar o monitoramento orgamentario e financeiro e consolidar o orgamento anual;

V - propor normas e procedimentos visando orientar as unidades administrativas quanto a
utilizagcao ética e sustentavel dos recursos orgcamentarios e financeiros no alcance dos
objetivos.

Secao ll
Gestao de Tributos Mobiliarios

Art. 89. O Servico de Gestao de Tributos e Arrecadagao tem como fungao fazer cumprir
0s programas de arrecadacgao de receitas municipais, e ainda:

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

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,—~Centro — CEP: 39.848-000-
www.saojosedodivino.mg.gov.br




» MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Q-‘ Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

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

lll - atuar na elaboracdo das diretrizes orgamentarias, na definicho de objetivos
concernentes a politica municipal de desenvolvimento e na efetivagao dos planos desta
decorrentes;

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

V - subsidiar a elaboragdo do Plano Plurianual de Acgdes, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias e da Proposta Orgamentaria Anual;

VI - exercer o controle da arrecadagdo de receitas, bem como da fiscalizagdo de
atividades econdmicas sujeitas a tributagao;

VIl - promover o aprimoramento e a atualizagdo permanente das legislagdes tributaria e
financeira do Municipio;

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

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

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

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

XIl - administrar a divida publica municipal, criando cronograma de execucgao fiscal;

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

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

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

XVI - conscientizar e mobilizar a comunidade quanto ao significado e importancia do
orgamento municipal;
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XVII - realizar reunides e assembleias com a participagdo ampla e irrestrita de entidades
representativas e membros da comunidade visando a discussdo das necessidades

basicas a serem providas pelo Poder Publico Municipal nas diferentes regiées, distritos e
bairros do Municipio;

XVIII - estabelecer, juntamente com as comunidades interessadas, as necessidades
prioritarias a serem atendidas, tendo em vista os recursos publicos disponiveis.

Subseciao |
Apoio Juridico e Execucgao Fiscal

Art. 90. A Procuradoria Geral do Municipio dara apoio juridico ao Servigo de Tributagédo e
Arrecadacgao, no exercicio de suas fungées, competindo-lhe:

|- organizar e manter atualizadas coletaneas de legislagdo federal, estadual e
municipal, bem como de jurisprudéncia dos tribunais, em agdo conjunta com a
Controladoria Geral do Municipio;

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

lll - promover condigdes para cobranga administrativa ou judicial dos créditos tributarios
inscritos na divida ativa;

IV - promover o preparo e formagédo do Processo Tributario Judicial, bem como cuidar
de sua tramitagcdo no ambito administrativo e na esfera forense;

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

VI- promover o controle das alteragées na situagdo de processos inscritos na divida
ativa, mediante quitagdo, parcelamento do débito, concessdo do perddo do débito ou
juntada de novas informagdes que cancelem o débito;

VII - solicitar assinatura de periédicos, revista juridica especializada ou informativo virtual
equivalente;

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

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

Art. 91. Na impossibilidade da resolugdo de problemas administrativos na Central de
Atendimento ao Cidadéo, o Servigo de Tributagdo e Arrecadagdo prestara o Servigo de
Atendimento, competindo-lhe, em especial:

| - organizar sistema de orientagdo ao contribuinte, para esclarecimentos em matéria
fiscal e tributaria, em atendimento presencial ou via site oficial do Municipio oysmeios
eletrénicos,

10
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Il - promover a orientagdo do contribuinte sobre formas de parcelamento de débitos,
considerando a legislagdo do Municipio;

lll - preparar manuais e outros instrumentos de orientacdo do contribuinte e coordenar
campanhas de arrecadacao de tributos e premiagdes;

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

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

Secao lll
Tesouraria, Pagadoria e Transferéncias

Art. 92. O Servico de Tesouraria, Pagadoria e Transferéncias & responsavel pelo
gerenciamento financeiro do Municipio e observagdo aos limites das despesas
estabelecidas no cronograma mensal de desembolso e a vinculagdo da fonte de recursos
e os valores consignados na Lei Orgamentaria Anual - LOA, e ainda:

|- efetuar os pagamentos dos compromissos da municipalidade, de acordo com a
disponibilidade de recursos e com o cronograma de desembolso definido previamente:

Il - receber e manter sob sua guarda e controle, os depésitos, fiancas, caucdes e outros

recolhimentos atribuidos ao Municipio, bem como promover sua devolugéo, quando for o
caso;

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

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

VI - manter escrituragéo diaria do livro de tesouraria eletronicamente com fechamento de
saldos;

VII - escriturar os livros de contas correntes eletronicamente;
VIl -  emitir eletronicamente o boletim diario de caixa:

IX - realizar a movimentagao financeira somente em bancos oficiais, ou em outras
instituicdes devidamente autorizados;

X - emitir cheques assinados por, no minimo, duas pessoas, efetuar transferéncias
financeiras por meio de aplicativos;

Xl - realizar a conciliagéo regular dos saldos bancarios; r~

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,—~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18%.988/000 -10
www.saojosedodivino.mg.gov.br



7 MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

oy

Za Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

Xll - manter a guarda do token, cartdes de assinaturas digitais e taldes de cheques em
lugar seguro e protegdo para senhas bancarias;

XIll -  manter o acesso restrito de pessoas estranhas as dependéncias da Tesouraria;

XIV - autorizar pagamentos somente mediante nota de empenho, depois de obedecidas
todas as suas fases em sistema integrado;

XV - manter estreito relacionamento com a Contabilidade Geral do Municipio para
programacao de desembolso e registros das receitas;

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

XVIl - nao receber nas dependéncias da Tesouraria valores e dinheiro referentes a

impostos, taxas, contribuicdes, verbas e depésitos, devendo ser feito estritamente em
instituicdes bancarias;

XVIIl - efetuar o pagamento das despesas do Municipio, desde que estejam
devidamente processadas e autorizadas;

XIX - controlar os depoésitos e retiradas bancarias, conciliando-os mensalmente:
XX - manter contas especificas para recursos oriundos de convénios, alienagéo de bens,

fundos e outros recursos com finalidade especifica e fonte de recursos, conforme
regulamento do Tribunal de Contas;

XXI - aprovar processos de pagamentos, agendar pagamentos programados, manter

controle de pagamentos obrigatérios por for¢a de decisao judicial, precatérios e processos
administrativos;

XXIl - registrar as entradas e saidas de valores no livro da tesouraria;
XXIl - demonstrar mensalmente a receita e a despesa do Municipio;

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

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

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

Subsecao |
Controle e Liquidagao de Empenhos
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MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

Art. 93. O controle e liquidagdo de despesa consiste na verificagdo do direito adquirido
pelo credor e que a despesa foi regularmente empenhada e que a entrega do bem ou
servigo foi realizada de maneira satisfatoria, tendo por base os titulos e os documentos
comprobatorios do respectivo crédito.

Art. 94. O pagamento da despesa efetiva-se com a entrega de recurso financeiro ao
credor para extinguir débitos ou obrigagdes.

§ 1°. A quitacdo da despesa serad verificada pelo Servico de Tesouraria antes da
determinar o arquivamento dos comprovantes de despesa.

§ 2°. O pagamento da despesa s6 sera efetuado quando ordenado apés sua regular
liquidagao.

Art. 95. Os empenhos ocorrerdo nos termos da legislagao vigente e serdo processados
nas seguintes modalidades para o registro da Despesa:

| - ordinario;
Il - global;

lll - por estimativa.

Art. 96. Aspectos a serem observados na Liquidacao dos empenhos sdo os seguintes:

| - cumprimento as exigéncias estabelecidas no contrato, convénio, acordo, ajuste ou
instrumento congénere;

Il - conformidade do documento comprobatério de despesa com a nota de empenho e
com a legislacao pertinente;

lll - se o documento fiscal de despesa consta do processo de forma clara, fidedigna e
legitima;

IV - se a entrega do material ou a execugéo do servigo foi realizada dentro do prazo e de
acordo com as especificagbes, quantidades e pregos contratados;

V - se o CNPJ constante da nota fiscal € o mesmo utilizado no empenho/contrato;

VI - se o codigo fiscal da operagdo e prestagdo constante na nota fiscal de mercadorias
esta em conformidade com a natureza da operagao realizada.

Secgao IV
Departamento de Tributagao, Arrecadagao, Fiscalizagao e Cadastro

Art. 97. O Departamento de Tributagdo, Arrecadacado, Fiscalizacdo e Cadastro é a
unidade administrativa que tem como funcdo principal coordenar o cadastro de
informagdes dos contribuintes, atualizagéo da planta de valores do Municipio, exercer a
fiscalizagéo de postura, obras, sanitaria, ambiental, e ainda:
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| - exercer e controlar as atividades fiscais;

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

Il - manter sob controle o registro de autorizagdo de impressao de documentos fiscais,
alvaras e licengas em geral,

IV - apurar fraudes e irregularidades cometidas contra a fazenda publica municipal;
V - informar sobre a situacéo fiscal do contribuinte e expedir certiddes e notificagdes;

VI - expedir termos de verificagdo e de notificagéo fiscal e autorizar a emissao de notas
fiscais eletrénica por meio de sistema integrado;

VIl - proceder a fiscalizagéo de cartérios sobre a emissdo de documentos e servicos para
fins de cobranca de tributos municipais;

VIl - proceder o levantamento da Contribuicao de Melhoria de acordo com o Cédigo
Tributario;

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

X - controlar e manter atualizado o cadastro de contribuintes do Municipio,
estabelecendo métodos e regras para sua consulta online;

Xl - expedir cartdo de inscrigho e Alvara de Funcionamento, e outros documentos
pertinentes a area tributaria municipal;

XIl - receber, analisar e autorizar pedido de confecgdo de documentos fiscais, exercendo
seu controle eletronicamente ou formal,

XIll - analisar, em primeira instancia, processos referentes a procedéncia e aplicagao
de multas, calculo de tributos e demais questionamentos referentes a arrecadagéo de
tributos, taxas e corregdes, em articulagédo com o apoio juridico e a Secretaria de Obras e
Servigos Urbanos, nos casos referentes ao Imposto sobre a Propriedade Predial e
Territorial Urbana — IPTU e Imposto sobre a Transmissao de Bens Imoveis — ITBI;

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

XV - opinar, conclusivamente, nos processos de restituicdo, de isengao e de reclamacao
contra langamento de tributos e imposicéo de penalidades;

XVI- coordenar e fiscalizar a cobranca dos créditos tributarios e fiscais devidos ao
Municipio;
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XVIl - coordenar as atividades relativas ao langamento e arrecadagao dos tributos
mobiliarios e imobiliarios do Municipio;

XVIII - manter atualizada a legislagao tributaria municipal e promover a orientagédo dos
contribuintes sobre sua correta aplicagao;

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

XX - fornecer a Procuradoria Geral do Municipio informagdes seguras para a inscrigdo da
Divida Ativa, controle e atualizagao;

XXl - organizar, promover, controlar, programar e executar a fiscalizagao de tributos
municipais;

XXIl - efetuar estudos para o continuo aperfeicoamento dos métodos e técnicas de
fiscalizagéo, cadastro e recolhimento de tributos municipais;

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

XXIV - organizar sistema de informagdes. sobre a situagao fiscal do contribuinte e de
controle de expedi¢ao de certiddes;

XXV - programar e coordenar agbes para apurar e coibir irregularidades no uso de
documentos fiscais;

XXVI- manter o cadastro topografico e a planta cadastral atualizada e
geoprocessamento;

XXVII - manter atualizado o levantamento topografico dos loteamentos, sugerir corregdes
de irregularidades e efetuar o respectivo mapeamento;

XXVIII - analisar e aprovar projetos de loteamentos;

XXIX - prestar a Secretaria Municipal de Administracdo informagdes pertinentes a
processos de hasta publica, aforamento e desapropriacao;

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

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

XXXII - conceder, controlar e acompanhar o parcelamento de créditos tributarios e fiscais;

XXXIIl - efetuar o controle das alteragdes na situagdo de processos inscritos na divida
ativa, mediante quitagdo, parcelamento do débito, concessdo do perdao do dépito ou
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PODER EXECUTIVO

juntada de novas informagdes que cancelem o débito, fazendo mencionar a legislagao
legal.

Subsecao |
Servico de Inscricao, Execucao e Arrecadagao da Divida Ativa

Art. 98. A inscricdo de créditos na Divida Ativa, que se constitui no ato de controle
administrativo da legalidade do crédito, sera feita pela Procuradoria Geral do Municipio
com apoio do Departamento de Tributagdo, Arrecadagao, Fiscalizagédo e Cadastro.

§ 1°. O Departamento de Tributacao, Arrecadacio, Fiscalizacao e Cadastro remetera a
Procuradoria Geral do Municipio, requerimento de inscri¢do na Divida Ativa acompanhado
da devida documentagdo comprobatéria.

§ 2°. O Departamento de Tributagdo, Arrecadagao, Fiscalizagao e Cadastro devera
realizar controle prévio sobre a inscricho em Divida Ativa de modo a verificar o
atendimento aos requisitos legais pertinentes.

§ 3°. Os Procuradores do Municipio emitirdo parecer a respeito da regularidade do ato de
inscricao da divida e forma de cobranga adequada.

Art. 99. A expedicao de certidées de regularidade fiscal compete a Secretaria de Fazenda
nos termos do Codigo Tributario Municipal, devendo, necessariamente, consultar o
cadastro de Divida Ativa.

CAPITULO VIII
Secretaria Municipal de Educacéao

Art. 100. A Secretaria Municipal de Educagdo é a unidade administrativa de
planejamento, coordenagdo, execugdo e controle das atividades do Municipio
relacionadas com o ensino basico, competindo-lhe, especialmente:

|- elaborar e propor a politica municipal de educagao basica, com a colaboragao do
Conselho Municipal de Educagéo e demais 6rgaos de aconselhamento;

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

lll - implementar politicas de garantia de acesso e permanéncia na educacéo basica;

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

V - coordenar e desenvolver as atividades de implementagao da politica pedagégica do
Municipio;

VI - desenvolver e coordenar a implementagdo de politicas destinadas ao apoio,
acompanhamento e supervisdo das atividades do Sistema Municipal de Ensino;
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VII - definir e coordenar a implementagdo de politicas de formagdo continuada em
servicos, destinadas ao aperfeicoamento dos profissionais da educagéo;

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

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

X - monitorar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda, a gestdo
orgamentaria e financeira dos recursos da educacdo, especialmente a aplicagdo das
receitas tributarias vinculadas, as receitas do Fundo de Manutengédo e Desenvolvimento
da Educacgéo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagao - FUNDEB, das
transferéncias constitucionais, receitas do salario educacéo e outras previstas em lei;

Xl - recensear a populagéo escolarizavel a ser atendida na educagao infantil e no ensino
fundamental e jovens e adultos;

Xll - realizar, em integracdo com o Poder Publico Estadual, o cadastramento anual da
demanda a ser atendida na educacgao basica;

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

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

Secéao |
Departamento de Gestao e Apoio Administrativo Educacional

Art. 101. Ao Departamento de Gestdo e Apoio Administrativo Educacional € a unidade
administrativa que tem como fungao principal coordenar as atividades administrativas e de
gestdo de recursos vinculados a manutengdo e desenvolvimento do ensino basico,
competindo-lhe, em especial:

I - coordenar e executar as atividades setoriais relativas a administragéo de material, de
patriménio e de servigos gerais da Secretaria Municipal de Educagéo;

Il - coordenar e executar, em articulagdo com a Divisdo de Gestdo de Pessoas da

Secretaria Municipal de Administragdo, as atividades setoriais relativas a administragéao
de pessoal,

lll - coordenar e executar os servigos de reprografia, encadernagao, imagem institucional
e fornecimento de dados para portais e informativos;

IV - apoiar o Servigo de Alimentacdo Escolar na compra e distribuigdo dos alimentos da
merenda escolar, em articulagdo com a area de Licitacdes e Contratos da Secretaria
Municipal de Administragdo, quando nao operar as licitagbes e compras no ambito da
Secretaria de Educacéo;
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V- promover a execugdo dos servicos de garagem, manutencdo, limpeza e
abastecimento da frota de veiculos do transporte escolar, em articulacdo com area de
transporte escolar;

VI - supervisionar a saida e o retorno dos veiculos do transporte escolar, conforme
regulamento proprio;

VII - coordenar e executar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda, as
atividades setoriais relativas a gestdo orgamentaria e financeira, especialmente na
aplicagdo das receitas tributarias vinculadas, receitas do FUNDEB, do FNDE, de
transferéncias constitucionais, receitas do salario educacgéo, e outras previstas em lei:

VIIl - prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Educagdo e ao Conselho
Municipal de Acompanhamento do Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da
Educacgéo Basica e de Valorizagao dos Profissionais da Educacgao - FUNDEB;

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

Subsecao |
Servigco de Emissao de Autorizagdo de Empenho e Fornecimento

Art. 102. O Servico de Emissdo de Autorizacdo de Empenho — AE da Secretaria
Municipal de Educacao funcionara por meio de sistema integrado com dados necessarios
a geracao da Nota de Empenho — NE e Autorizagéo de Fornecimento — AF.

§ 1°. A Autorizagéo de Empenho — AE sera gerada no dmbito da Secretaria Municipal de
Educagdo quando ocorrer a delegagdo de competéncia ao Secretario Municipal para
ordenar despesa mediante ato administrativo do Chefe do Executivo.

§ 2° As demais regras de registros contabeis, compete a Contabilidade Geral do
Municipio, bem como a consolidagédo das informagées contabeis.

Subsecao Il
Servigco de Processamento da Folha de Pagamento

Art. 103. Sob coordenagdo do Departamento de Gestiao e Apoio Administrativo
Educacional da Secretaria de Educacdo, o Servico de Processamento da Folha de
Pagamento ocorrera de forma descentralizada por meio de sistema integrado.

Paragrafo unico. O processamento da folha de pagamento da Secretaria Municipal de
Educagéo estara subordinado as normas e determinagées definidas pelo Departamento
de Gestao de Pessoas, responsavel pela consolidagdo das informacdes.

Subsecao lll
Servigo de Transporte Escolar
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Art. 104. O Servico de Transporte Escolar € a unidade administrativa integrada a
Secretaria Municipal de Educag¢do que tem como fungao principal controlar e manter a
frota do transporte escolar, competindo-lhe, especialmente:

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

Il - providenciar o cadastro dos alunos que utilizam o transporte escolar;
Il - supervisionar os veiculos e as rotas de percurso do transporte escolar;

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

V - garantir o acesso e permanéncia do aluno na escola, planejando, implementando,
acompanhando e avaliando o transporte escolar de acordo com a demanda e assim
oferecer seguranga ao alunado;

VI - proporcionar uma logistica de atendimento aos Programas e Projetos institucionais
das Escolas Municipais e da Secretaria;

VIl - demarcar e regulamentar os pontos nas rotas do transporte dos alunos, reajustando-
os para que os Onibus estejam realmente transportando alunos da zona rural,

VIl - promover a ampliagdo das rotas somente com a autorizagédo da autoridade
competente, apos avaliagdo das condicdes das estradas e da necessidade do aluno.

Paragrafo (nico. O Servico de Controle de Frota e Transporte Escolar sera
regulamentado por Decreto do Chefe do Executivo.

Subsecao IV
Servico de Alimentagao Escolar

Art. 105. O Servigo de Alimentagdo Escolar é a unidade administrativa que tem como
fungdo principal garantir a aplicagdo dos recursos financeiros transferidos pelos
programas de alimentagéo escolar, competindo-lhe, ainda:

|- prover as escolas das condigbes necessarias ao fornecimento da merenda escolar

aos alunos da rede municipal, considerando os turnos de funcionamento e as
caracteristicas da clientela atendida;

Il - elaborar a relagdo, cotagdo e termo de referéncia para a compra de alimentos
visando a composigao do cardapios, tendo em vista os aspectos de nutrigéo, previamente
definidos por profissional habilitado;

Ill - supervisionar o funcionamento das cantinas das escolas municipais e as condigbes
de armazenamento dos alimentos;
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IV - promover o controle de qualidade dos alimentos da merenda escolar, em parceria
com a Secretaria Municipal de Saude, através da Vigilancia Sanitéria;

V - prestar assisténcia técnica ao Conselho de Alimentacédo Escolar quando solicitado;

VI - promover a capacitagéo e orientagao dos profissionais das escolas encarregados do
preparo e distribuicido da merenda escolar considerando os aspectos de higiene e
educagao alimentar,

VIl - elaborar cartilhas para orientacdo dos alunos e sociedade em geral sobre a
importancia da alimentagéo escolar.

Subsegao V
Almoxarifado e Arquivo

Art. 106. O Almoxarifado e o Arquivo é a unidade administrativa vinculada a Secretaria
Municipal de Educacdo, responsavel pelo armazenamento, distribuicdo e guarda de

produtos destinados as demais unidades que compde a Secretaria, competindo-lhe,
ainda:

| - receber, registrar e armazenar os materiais adquiridos;

Il- controlar e registrar a saida de material requisitado, conforme definido em
regulamento;

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

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

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

VI - montar, com base nos documentos pertinentes, os controles fisico e financeiro dos
materiais adquiridos, fornecidos e em estoque, para efeito de inventario e balancete
mensal conforme Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;

VIl - propor a alienagdo de estoques de material permanente e de equipamentos
considerados inserviveis ou desnecessarios,;

VIIl - registrar, distribuir e arquivar, apés triagem efetuada pelo 6rgéo competente, a
documentacao da Secretaria de Educacgéo;

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

Secao ll
Departamento de Ensino
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Art. 107. O Departamento de Ensino é responsavel por organizar e encaminhar as
demandas que lhes sdo proprias e que dizem respeito diretamente ao trabalho no
universo do ensino municipal, envolvendo material, uniforme, orientacao educacional,
formagéo de profissionais, projeto pedagogico e construgdo de plano de agao, entre

outras acdes que garantem o acesso e a permanéncia dos alunos na escola, competindo-
Ihe, ainda:

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

Il - organizar o atendimento & demanda escolar e manter em funcionamento os
estabelecimentos de ensino e os demais recursos educacionais do Municipio:

lll - promover a formagao continuada dos profissionais de educagéo do Municipio;
IV - manter atualizado o registro e a estatistica dos dados educacionais;

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

VI - auxiliar a Orientagéo e Supervisdo Escolar nos trabalhos de recenseamento escolar
e cadastramento dos candidatos a matricula na educacéo basica, consolidando os dados
e propondo medidas para atendimento a demanda;

VII - incentivar, apoiar e orientar as escolas na elaboragéo e execugédo de sua proposta
pedagogica, conforme a legislagdo vigente e em sintonia com o projeto
politico/pedagoégico da Secretaria Municipal de Educacio;

VIII - orientar as instituicdes do Sistema Municipal de Ensino quanto a execugdo de
normas e orientagdes que visem ao desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem;

IX - promover, em articulagdo com Secretaria de Obras, Servigcos Urbanos e Transporte,
a conservagao e manutengao da rede fisica dos estabelecimentos de ensino municipal;

X - prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Educacéo.

Subsecao |
Divisao de Educacao Basica

Art. 108. A Divisdao de Educacéo Basica é a unidade administrativa vinculada a Secretaria
Municipal de Educacgéo, que tem como finalidade assegurar a todos os alunos a formagao
indispensavel para o exercicio da cidadania e fornecer-lhes os meios para progredir nos
estudos posteriores, competindo-lhe, ainda:

|- elaborar a grade e o calendario escolar de acordo com a legislacdo especifica e
submeté-los a apreciagdo do Secretario Municipal de Educacéo;

Il - coordenar e executar os servigos de cantina e o fornecimento da merenda esgéfar;
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lll - zelar pela seguranga e pela manutengdo das instalagdes fisicas das escolas
municipais;

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

V - administrar os materiais de consumo utilizados em suas atividades, zelando para
que sejam aperfeicoados e modernizados;

VI - promover programas e projetos culturais e esportivos nas escolas;
VIl - incentivar e apoiar o funcionamento dos Conselhos Comunitarios Escolares;

VIIl - elaborar e executar proposta pedagodgica, em sintonia com o projeto
politico/pedagoégico da Secretaria Municipal de Educacgéao;

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

a) alimentacgao escolar,;

b) transporte escolar;

c) projetos para a cidadania, em especial os voltados para o ensino gratuito.

Subsecao Il
Controle de Creches

Art. 109. Sob a coordenagédo da Divisdo de Educagédo Basica, compete ao Servico de
Controle de Creches, colaborar no aprimoramento do processo educacional, na
assisténcia a crianga e na integracao familia e comunidade, competindo-lhe, ainda:

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

Il - colaborar com a dire¢cdo do estabelecimento para atingir os objetivos educacionais
definidos pela Creche;

lll - oferecer educacdo infantii em creches preparando o aluno para o ensino
fundamental, proporcionando igualdade de condi¢cdes para o acesso e permanéncia na
escola publica;

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

V - incentivar o aluno no aprendizado;

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

VIII - estimular o desenvolvimento das inclinagdes e aptidées, promovendo sua evolugéao
harménica;

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

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

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

Subsecao lll
Orientagao, Supervisdao, Coordenagiao e Atencao Escolar

Art. 110. Sob a coordenagéo direta do Secretario Municipal de Educagéo, compete a
Orientagéo, Supervisao, Coordenagéo e Atengao Escolar:

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

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

lll - orientar, analisar e emitir parecer sobre quadros -curriculares, regimentos e

calendarios escolares das escolas da rede municipal, calendario e regimentos da rede
privada de educacao infantil;

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

V - planejar e acompanhar a instalagdo, organizagdo e funcionamento de unidades
escolares;

VI - elaborar normas e instru¢gdes normativas relativas a organizacdo e funcionamento
dos estabelecimentos de ensino da rede municipal;

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

VIl - responsabilizar-se pela organizagdo do quadro de pessoal das escolas municipais
e pelo quadro de frequéncia, gerador de pagamento de pessoal do Municipio, em
articulacdo com a Departamento de Gestao e Apoio Administrativo Educacional;

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.988/0001
www.saojosedodivino.mg.gov.br )



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

IX - prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Educagéo.

Subsecgao IV
Programas e Projetos Educacionais

Art. 111. Os Programas e Projetos Educacionais s&o integrantes da Divisdo de Educacgéo
Basica e tem como finalidade a busca de informagdes sobre os programas e projetos
educacionais colocados a disposicao da rede municipal de ensino pelo Ministério da
Educacgéo e demais érgéos oficiais, providenciando a elaboragéo de plano de trabalho e
ingresso do Municipio com objetivo de celebragado de convénios e termo de cooperagéo,
competindo-lhe, ainda:

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

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

lll - elaborar plano de metas concretas, efetivas, que compartihem competéncias
politicas, técnicas e financeiras para a execugao de programas de manutencdo e
desenvolvimento da educagéo basica;

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

V - pesquisar, acompanhar e orientar os diversos setores da Secretaria Municipal de
Educagéo, quanto as novas resolugbes expedidas pelo Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educacgao — FNDE;

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

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

VIIl - prestar informagbes técnicas gerais referentes a area de educagdo, FUNDEB,
MEC, FNDE e outros:

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

Subsecgao V
Secao de Tecnologia da Informagao Educacional

Art. 112. A unidade administrativa Se¢ao de Tecnologia da Informagao Educacional tera
como fung&o principal dar suporte tecnolégico aos sistemas utilizados pela Secretaria
Municipal de Educacao, e ainda:

5
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|- propor e assessorar a Secretaria Municipal de Educagéo apresentando e sugerindo
solugdes tecnologicas a serem implementadas no intuito de aprimorar o ensino na rede
publica;

Il - promover o equacionamento dos problemas técnicos e operacionais relativos a
‘software”, “hardware” e procedimentos, de forma a garantir sua compatibilidade e o
adequado funcionamento do ambiente computacional instalado nas unidades
administrativas;

lll - pesquisar e selecionar solugdes tecnologicas que possam ser utilizadas no ambito
da Secretaria da Educacéao;

IV - administrar os componentes de "software" e “hardware” de operagéo de rede, nos
aspectos de instalagéo e configuragdo, especificagbes e controle de acesso dos usuarios
aos arquivos, definicdo de espagos em disco para armazenamento de arquivos, bem
como promover a qualidade na performance e capacidade da rede instalada face as
demandas de uso, procedimentos de autorizagdo de acesso, seguranga e manutengao;

V - administrar as rotinas operacionais e a utilizagdo do ambiente operacional dos
sistemas informatizados da Secretaria de Educagéo;

VI - avaliar a performance, necessidades de complementagdo ou substituicdo de
instalagbes e equipamentos dos recursos computacionais da Secretaria, sugerindo
medidas corretivas, de aperfeicoamento e padronizagéo na area de informatica;

VII - garantir a disponibilizagdo das informagées da Secretaria e apoiar as equipes da

Prefeitura no uso adequado dos recursos computacionais e tecnologias de acesso a
Internet;

VIIl - proceder o controle da utilizagdo dos recursos de informatica, propondo normas e
controles de permissdo de acesso a instalagbes, equipamentos e arquivos, uso
compartihado de bases de dados e outros aspectos relacionados a seguranca e
infraestrutura de informatica da Secretaria;

IX - apoiar a compra de suprimento na area de informatica, promovendo a padronizagéo
e compatibilidade de equipamentos e "softwares".

Secao lll
Conselhos Integrantes da Secretaria Municipal de Educacao

Art. 113. Os conselhos integrantes da Secretaria Municipal de Educacéo sao:
I - Conselho Municipal de Educacéo;
Il - Conselho Municipal de Acompanhamento do FUNDEB;

lll - Conselho Municipal de Alimentagéo Escolar. /
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§ 1°. Outros conselhos poderdo ser criados por Leis especificas, que definirao a
composicdo e a competéncia de cada um.

§ 2°. O Conselho Municipal de Educagao, o Conselho Municipal de Acompanhamento do
FUNDEB e o Conselho de Alimentagdo Escolar sdo érgaos colegiados funcionalmente
articulados com a Secretaria Municipal de Educacgéao.

CAPITULO IX
Secretaria Municipal de Saude

Art. 114. A Secretaria Municipal de Saude é a unidade administrativa responsavel pelo
planejamento, coordenagdo, execucdo e controle das atividades relacionadas com a
salide no ambito municipal, competindo-lhe, especialmente:

I - elaborar e propor a politica municipal de saude;

Il - gerenciar, coordenar e avaliar o Sistema Unico de Saude — SUS no ambito
Municipal,

lll - coordenar e implementar as agdes de salde nos diferentes niveis;
IV - coordenar e implementar as agdes de saude do trabalhador;

V - coordenar e implementar as atividades de vigilancia sanitaria, de vigilancia
epidemioldgica e de controle de zoonoses no Municipio;

VI - coordenar e implementar as agdes de controle e avaliagdo da atengéo basica de
saude no Municipio;

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

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

IX - organizar e manter atualizados os sistemas de informagdes em saude;

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

XI - promover o treinamento e a capacitagéo dos recursos humanos da Secretaria.

Secao |
Departamento de Gestao e Apoio Administrativo

Art. 115. O Departamento de Gestdo e Apoio Administrativo € a unidade administrativa
vinculada a Secretaria Municipal de Salde, responsavel para exercer as segguintes
fungdes:
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I - controlar a prestagédo de servigos que se relacionem direta ou indiretamente com a
politica de saide no dmbito municipal;

Il - elaborar periodicamente relatério contendo informacdes gerenciais, pesquisas,
inquérito, investigagdes, levantamentos e estudos necessarios a programagao, adogao e
avaliacdo das medidas de controle das situagdes que ameagam a saude publica;

Ill - executar os servigos de portaria, seguranga e recepgao de pacientes e visitantes nas
unidades de saude e ambientes conveniados;

IV - organizar e manter atualizado o arquivo de registros de pacientes, registrando os
pacientes atendidos e os subvencionados com recursos dos cofres municipais;

V - comunicar aos responsaveis pelos pacientes, os ébitos ocorridos nas unidades de
atendimento sob responsabilidade do Municipio;

VI - controlar as Autorizagées de Internagdo Hospitalar — AlH, conforme dispuser os
convénios;

VIl - executar ou promover a execugdo dos servicos de lavanderia das unidades de
atendimento, sob responsabilidade do Municipio;

VIIl - executar os servicos de transportes de pacientes, mediante autorizagdo, em
obediéncia as normas de transito;

IX - promover a manutengdo e guarda dos materiais e equipamentos utilizados nas
atividades desenvolvidas pelo Municipio;

X - administrar o material de consumo utilizado nas atividades de atendimento a saude;

Xl - manter os servigos de processamento de dados das unidades de saude, integrados
com as demais unidades administrativas da Prefeitura;

Xll - coordenar, organizar e arquivar todas as informagées necessarias para elaboragédo
de plano de trabalho, convénios, termos de cooperagéo, acordos e parcerias na area da
saude no ambito municipal,

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

XIV - elaborar plano de metas concretas, efetivas, que compartiiha competéncias
politicas, técnicas e financeiras para a execugado de programas de Saulde;

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

XVI - pesquisar, acompanhar e orientar os diversos setores da Secretaria Municipgl da
Saude, quanto as novas resolugdes expedidas pelos érgéos reguladores;
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XVII - supervisionar, acompanhar e captar recursos e projetos na area de Saude;

XVIII - assessorar, orientar e fiscalizar sobre a elaboragéo e execugéo de convénios e
processos internos de prestagao de contas de convénios.

Subsecgao |
Servico de Controle, Avaliacao, Auditoria e Processamentos de Dados

Art. 116. O Servico de Controle, Avaliagdo, Auditoria e Processamento de Dados,
vinculada diretamente ao Departamento de Gestdo e Apoio Administrativo, & responsavel

pelo faturamento dos servigos produzidos, para fins de apuragdo de produgéo,
competindo-lhe:

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

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

Il - executar as agdes de auditoria analitica e operacional sobre as unidades prestadoras
de servigos de saude e propor medidas corretivas;

IV - controlar os procedimentos técnicos e administrativos prévios a realizacdo de
servicos e a ordenagéo dos respectivos pagamentos, visando garantir a autorizacdo de
internacées e procedimentos ambulatoriais;

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

VI - avaliar o cumprimento das agbdes programadas e elaborar o Relatorio de Gestao
Anual, conforme orientagado do Ministério da Salde.

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

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

IX- emitir as faturas dos servigos prestados, bem como conferir e aferir relatérios
emitidos por instituicdes conveniadas;

X - emitir relatérios de faturas;

XI - manter atualizados e organizados, pelo periodo de cinco anos, os comprovantes dos
servigos prestados, para atender as auditorias;
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XII - realizar auditorias a pedido do Secretario ou da Controladoria Geral do Municipio.

Subsecao Il
Controle de Faturamento e Informagao

Art. 117. Compete ao Controle de Faturamento e Informagao:

I - desenvolver e/ou oferecer informatizacao de softwares e/ou hardwares que auxiliem
no desempenho dos servigos da area de saude;

Il - atuar na area de manutencao de sistemas e controle dos procedimentos realizados

pela rede municipal de salde, controlando e informando os érgaos estaduais e federais
para fins de repasses de recursos;

lll - oferecer manutengdo preventiva e corretiva de bens patrimoniais de informatica da
Secretaria Municipal de Saude;

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

V - promover a integragao dos usuarios (servidores) com a manutencao de sistemas, a
fim de obter a integragdo da informatica com os servigos da Secretaria Municipal da
Saude, realizar e/ou proporcionar implementagdes, treinamentos e atualizagées,
auxiliando o planejamento e desenvolvimento dos servigcos realizados, com melhor
aproveitamento dos recursos disponiveis;

VI - manter sistema de controle que proporcione informagdes que permitam obter os
dados necessarios ao processamento dos relatérios de faturamento.

Subsecao lll
Servigo de Emissao de Autorizagcao de Empenho e Fornecimento

Art. 118. O Servico de Emissdo de Autorizagdo de Empenho — AE da Secretaria
Municipal de Saude, funcionara por meio de sistema integrado com dados necessarios a
geragao da Nota de Empenho — NE e Autorizagao de Fornecimento — AF.

§ 1°. A Autorizacdo de Empenho — AE sera gerado no ambito da Secretaria Municipal de
Saude quando ocorrer a delegacao de competéncia ao Secretario Municipal para ordenar
despesa mediante ato administrativo do Chefe do Executivo.

§ 2°. As demais regras contidas nesta desta lei complementar, devem ser observados,

competindo a Contabilidade Geral do Municipio a consolidagdo das informagdes
contabeis.

Subsecao IV
Servico de Processamento da Folha de Pagamento

.988/0001-10
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Art. 119. Sob coordenacdo do Departamento de Gestdo e Apoio Administrativo da
Secretaria de Saude o Servico de Processamento da Folha de Pagamento ocorrera de
forma descentralizada por meio de sistema integrado.

Art. 120. O processamento da folha de pagamento da Secretaria Municipal de Saude
estard subordinado as normas e determinacdes definidas pelo Departamento de Gestéo
de Pessoas, que é responsavel pela consolidagao das informacgdes.

Subsecao V
Servigo de Almoxarifado e Arquivo

Art. 121. Sob a coordenagdo do Departamento de Gestdo e Apoio Administrativo,
compete ao Servigo de Almoxarifado e Arquivo:

I- solicitar junto Area de Compras da Secretaria Municipal de Administragdo, material
para os servigos da Secretaria Municipal de Saude, observando a existéncia de recursos
orgamentarios, financeiros e a classificagao;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e o registro de pregos dos
materiais de consumo da Secretaria em conjunto com a Comissdo Permanente de
Licitagao;

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

IV - especificar, padronizar e codificar os materiais adquiridos pela Secretaria;

V - receber, guardar, conservar e distribuir os materiais adquiridos pela Secretaria;

VI - conferir, por ocasido do recebimento, as especificagdes, pregos, quantidades e
qualidade dos materiais, quando for o caso efetuar o tombamento no patriménio municipal

conforme regulamento préprio;

VIl - manter o controle de estoque de materiais, ndo permitindo a falta de produtos
essenciais;

VIl - efetuar e manter atualizado o registro e controle dos bens patrimoniais da
Secretaria, conforme regulamento préprio;

IX - realizar o inventario analiticos dos bens patrimoniais da Secretaria, conforme
regulamento proéprio;

X - fiscalizar a obediéncia das obrigagbes contratuais assumidas por terceiros em
relagdo ao patriménio da Secretaria, lavrando termos de cessao, comodato ou doagao;

Xl - propor a alienagao, venda ou permuta/troca de estoques de material permanente e
de equipamentos considerados inserviveis ou desnecessarios;
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XIl - registrar, distribuir e arquivar, apds triagem efetuada pelo érgdo competente, a
documentacgéo da Secretaria de Salde;

XIll - receber, processar, registrar e distribuir peticdes, requerimentos, pedidos de
informagdes e outros documentos que devam ser objeto de andlise, informagdo ou
decisdo por parte da Secretaria de Salde;

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

XV - organizar e manter o arquivo geral da Secretaria de Salde:

XVI - propor a eliminagdo de processos e documentos sem valor legal, histérico ou
artistico, conforme regulamento;

XVII - lavrar certid6es referentes a processos e documentos sob sua guarda;
XVIII - providenciar o arquivamento dos documentos, materiais e demais produtos;

XIX - receber e protocolar documentos que devam ser arquivados no ambito da
Secretaria.

Subsecao VI
Servico de Controle de Frota

Art. 122. O uso dos veiculos e ambulancias sera coordenado pelo Servico de Controle de
Frota da Secretaria Municipal de Salde, observada a regulamentagéo expedida pela
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 123. O controle de frota da area da salde sera regulamentado e exigira no minimo:

I- a identificacdo dos veiculos com adesivos da marca da administragdo e
mencionando os programas e a Secretaria Municipal da Satide;

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

lll - o responsavel pela supervisdo dos trabalhos dos motoristas e respectiva escala de
trabalho;

IV - o controle informatizado do abastecimento da frota:
V - as normas de manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos;

VI - a forma de licenciamento e apdlice de seguros dos veiculos contratados mediante
licitagdo publica;

VII - o cronogramas e regras minimas de capacitagédo para os motoristas de am
e de emergéncia;

lancias
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Art. 124, Aplicam-se em conjunto as demais regras estabelecidas pelo Municipio no
controle e manutengao da frota municipal.

Subsecao VII
Servigo de Manutencdo Limpeza e Vigilancia

Art. 125. Compete ao Servigo de Manutengao, Limpeza e Vigilancia, orientar, controlar e
fiscalizar a execugéo dos servigos de conservagao, portaria, copa, limpeza e vigilancia
das dependéncias da Secretaria Municipal da Salde e demais unidades sob seu
comando, e ainda:

|- acompanhar e avaliar a gestdo de materiais, patrimdnio, manutencdo de
equipamentos da Secretaria Municipal da Saude;

Il - participar da condugdo de processos licitatérios, elaborando termo de referéncia,
cotagdo de pregos e descricdo de materiais, produtos, servico e equipamentos
necessarios para celebragao de contratos de manutencgéo;

lll - controlar o acesso de pessoas nas dependéncias das unidades de saude e
coordenar o trabalho de vigilancia dos prédios publicos da area da saude;

IV - assistir e orientar as unidades 'da Secretaria Municipal da Saude, quanto a
manutencao de equipamentos;

V - supervisionar os servicos prestados por empresas contratadas e fiscalizar os
contratos;

VI - controlar e liquidar as notas fiscais e empenhos dos servigos realizados e materiais e
produtos adquiridos pela Secretaria Municipal da Satde;

VIl - avaliar a necessidade de inclusdo ou exclusdo de servigos nos contratos, conforme
solicitagbes dos gestores;

VIl - desempenhar atividades inerentes a limpeza, coleta de residuos hospitalares ou
que exijam transporte e destinagao final regulamentada;

IX - coordenar e fiscalizar os servicos de limpeza e esterilizacdo de equipamentos e
utensilios utilizados nas atividades de atendimento ao publico;

X - informar a autoridade competente qualquer dano, mal uso ou ocorréncia em
desacordo com o bom uso dos bens publicos.

Secao ll
Departamento de Saude

Art. 126. O Departamento de Salde unidade administrativa responsavel para executar as
seguintes fungoes:
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I - coordenar a execugdo das politicas na area de salde, através de acoes periciais, de

prevencdo e de promogdo a salde, visando a melhoria da qualidade de vida dos
municipes;

Il - coordenar agbes de vigildncia em saude, mediante estudos e analises
epidemiologicas sobre a salude da populagéo local;

Il - coordenar, em conjunto com o Departamento de Gestdao de Pessoas, as acdes
decorrentes do ingresso de servidores, apds aprovagdo nos CONCUrsos publicos
realizados no ambito da Administracdo Direta;

IV - coordenar as ages desenvolvidas no ambito das unidades administrativass
integrantes da Secretaria Municipal da Salde;

V - definir normas e diretrizes relativas ao registro e assentamento, em prontudrio
médico pericial, sob sua gestdo, de todos os elementos e ocorréncias relacionados 3
saude dos usuarios;

VI - elaborar pareceres e prestar orientagdo técnica e juridica aos profissionais que
atuam nas demais unidades administrativas:

VIl - normatizar agdes e procedimentos na area de salde e orientar as unidades
administrativas sobre a aplicagéo da legislagao pertinente;

VIl - promover agbes para a adogdo da cultura de saude no trabalho, no ambito do
Municipio;

IX- orientar a implementagdo de melhorias no ambiente e nas condi¢cdes laborais,
visando reduzir o adoecimento no trabalho e ampliar a promogzo da saude;

X- acompanhar e subsidiar os processos de elaboracao, implementagéo,
acompanhamento e avaliagdo dos servigos, projetos e programas desenvolvidos no
ambito do Departamento.

Art. 127. O Fundo Municipal de Salde é parte integrante do Departamento de Satde
como ¢rgao contabil, que tem por objetivo criar condigdes financeiras e de geréncia dos
recursos destinados ao desenvolvimento das agdes de atendimento da salde da
populagéo, executadas pela Secretaria Municipal de Satide.

Paragrafo anico. A definicdo da estrutura do Fundo Municipal de Saude e seu
funcionamento serdo dados conforme legislagdo especifica, tendo como diretrizes
principais:

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

Il - atribuicdes do Conselho Municipal de Satde.

Secao lll
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Divisao de Atendimento Primario de Saude

Art. 128. A Divisdo de Atendimento Primario de Salude é a unidade administrativa
integrada ao Departamento de Saude com as seguintes fungées:

|- prestar os servigos de atengdo basica a saude da populagao;
Il - implementar os programas de estratégia de satde da Familia e de Satde Bucal:

lll - prestar servicos de atengédo a salde a populagéo escolar, especialmente aos alunos
das escolas municipais localizadas em sua area de influéncia;

IV - promover a articulagao dos servigos de Agentes Comunitarios e Clinica Médica:
V - implementar as campanhas e manter os servigos de Assisténcia Farmacéutica;
VI - administrar a farmacia e a distribuicdo de medicamentos;

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

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

Subsegio |
Coordenadoria de Unidade Basica de Saude

Art. 129. A Coordenadoria da Unidade Basica de Salide tem como finalidade promover as
acbes de saude, no ambito individual e coletivo que abrange a promogéo e a protecdo da
saude, a prevengao de agravos, o diagnéstico, o tratamento, a reabilitagdo, reducao de
danos e a manutencdo da salde para desenvolver uma atengédo integral que impacte na
situacdo de salde e autonomia das pessoas e nos determinantes e condicionantes de
saude das coletividades.

Art. 130. E fungdo da Coordenadoria da Unidade Basica de Satide manter os servigos de
urgéncia e emergéncia através de plantdes médicos e equipe especializada.

Art. 131. A Coordenadoria da Unidade Basica de Salde, contara com estrutura para
pacientes em observagao, plantéo laboratorial, servigo de ambulancia, competindo-lhe:

I- executar os servicos de enfermagem e de assisténcia social e psicolégica aos
pacientes que apresentarem necessidades de acompanhamento profissional;

Il - planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugdo dos servigos de urgéncia e
emergéncia;

lll - realizar servigos de triagem de pacientes identificando os casos urgentes;

IV - supervisionar a prestagdo dos servigos de laboratério;
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V - promover a articulagdo dos servigos de atengdo hospitalar com os servigos de
atencao basica e em especialidades através do sistema de referéncia;

VI - supervisionar as atividades de apoio administrativo necessario ao funcionamento do
Pronto Atendimento Municipal em articulagdo com as demais unidades administrativas da
Secretaria Municipal da Saude.

Art. 132. O Chefe do Executivo através de ato especifico definira regulamentagao prépria
dos servicos das unidades Basicas de Saude, atribuindo responsabilidade de
gerenciamento aos profissionais que exercerem cargos de chefia.

Subsecao ll
Coordenadoria do Programa de Satide da Familia

Art. 133. A unidade administrativa Coordenadoria do Programa de Saude da Familia &
responsavel pela administragdo das unidades de saude existentes no Municipio,
promovendo atendimento dos usuarios doentes e dos que necessitarem de socorros
imediatos, priorizando:

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

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

Il - o registro de dados estatisticos sobre acidentes e doengas profissionais no @mbito
do Municipio;

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

V - o controle e execucdo dos programas de saude da familia em desenvolvimento na
Secretaria;

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

VIl - execucgao de outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Estratégia de Saude Bucal

Art. 134. A unidade administrativa Estratégia de Saude Bucal tem como objetivo melhorar
as condicdes de salde bucal da populagéo local, desenvolvendo e orientando as praticas
de atencdo a salde bucal, assegurando o acesso de todas as familias as agbes de
promocdo e de prevengdo de saude bucal, capacitando e educando de forma
permanentemente os profissionais que atuam na area, e ainda:
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I - planejar e executar as agdes e programas de educacdo em saude buco-dental da
comunidade;

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

lll - promover a saude bucal dos cidadaos, para melhoria da qualidade de vida:
IV - prevenir efeitos das condigdes de trabalho sobre a satde bucal das pessoas:

V - diagnosticar, precocemente, doencas bucais que tenham origem em riscos
ocupacionais e nao ocupacionais;

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

VIl - acompanhar a evolugdo dos indicadores de odontologia e desenvolver acdes de
controle;

VIl - promover educagéo para a saude odontoldgica, visando prevencdo de doencgas
bucais; . '

IX - fornecer orientagdo técnica permanente, assim como disponibilizar informagdes
atualizadas sobre a ocorréncia de doengas e agravos a saude bucal, aos responsaveis
pela deciséo e execugdo de agdes de prevencao e controle.

Subsecao IV
Programa dos Agentes Comunitarios de Satde - PACS

Art. 135. O Programa dos Agentes Comunitarios de Saude tem como objetivo promover
agoes individuais ou coletivas, para a realizagdo de atividade de prevencdo de doencas e
promogao da saude, sob supervisdo da Secretaria Municipal de Saude, nos termos da Lei
Federal n°. 10.507/2002 e atos regulamentadores.

Art. 136. Os Servicos de Agentes Comunitarios de Salde desenvolverdo agdes que
busquem a melhoria e eficiéncia no programa de agentes comunitarios de satde, na sua
area de abrangéncia, através do desenvolvimento de trabalho educativo, do estimulo a
participagdo comunitaria e do trabalho intersetorial, com o objetivo de melhorar a
qualidade de vida.

Art. 137. O Programa dos Agentes Comunitarios de Saude desenvolvera as seguintes
funcgdes:

I- realizar o cadastramento das familias conforme normas dos programas;

Il - participar da realizagdo do diagnéstico demografico e na definicao do perfil s6cio
econdmico da comunidade, na descricdo do perfil do meio ambiente da area de
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abrangéncia, na realizagao do levantamento das condicées de saneamento basico e
realizacao do mapeamento da sua area de abrangéncia;

lll - realizar o acompanhamento das agcées nas micro areas de risco;

IV - realizar a programacgao das visitas domiciliares, elevando a sua frequéncia nos
domicilios que apresentam situagdes que requeiram atengao especial,

V - atualizar as fichas de cadastramento dos componentes das familias, conforme
politica dos programas;

VI - executar a vigilancia de criangas menores de 01 ano consideradas em situagéao de
risco;

VIl - acompanhar o crescimento e desenvolvimento de criangas de 0 a 5 anos;

VIl - promover a imunizagado de rotina as criangas e gestantes, encaminhando-as ao
servigo de referéncia ou criando alternativas de facilitagao de acesso;

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

Subsecdo V
Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica e Laboratorial

Art. 138. A Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica e Laboratorial tem como
finalidade assegurar a realizagdo de exames e a distribuicdo de medicamentos a
populacéo necessitada.

Art. 139. A realizagao de exames laboratoriais de rotina através de servigos proprios ou
terceirizados, destina-se essencialmente a populagéo de baixa renda.

Art. 140. A Farmacia Basica destina-se, exclusivamente a atengéo basica de saude e a
distribuicao de medicamentos.

Art. 141. A Farmacia Basica Municipal possuira condigbes fisicas adequadas, segundo
normas sanitarias vigentes, para o armazenamento de medicamentos, competindo-lhe:

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

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

lll - estimular a padronizagdo de medicamentos utilizados em consondncia com as
condutas terapéuticas estabelecidas:

IV - implementar mecanismos de controle sobre a utilizagdo dos medicamentos de
programas especificos e de uso continuo;
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V - disponibilizar e capacitar os recursos humanos da area de saude, necessarios para
garantir uma assisténcia farmacéutica de qualidade;

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

VIl - responsabilizar-se frente a Secretaria de Estado de Saude pela distribuigdo
exclusiva a rede SUS, dos medicamentos enviados através de programas, garantindo
prescri¢cdo e dispensagao adequadas.

Art. 142. A distribuicdo e armazenamento de medicamentos observara a legislagdo
vigente e as regras estabelecidas pelo Conselho Regional de Farmacia — CRH.

Subsecgao VI
Clinica Médica

Art. 143. Os Servigos de Clinica Médica tem como objetivo garantir a Assisténcia Médica
Ambulatorial - AMA.

Art. 144, O objetivo da Assisténcia Médica Ambulatorial € ampliar o acesso de pacientes
que necessitam de atendimento imediato, racionalizar, organizar e estabelecer o fluxo de
pacientes para os Ambulatérios e Especialidades Hospitalares, e ainda:

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

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

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

IV - propor e elaborar o Plano Municipal de Saiude em conjunto com os demais
departamentos;

V - controlar convénios e contratos assistenciais de acordo com a demanda municipal;
VI - fazer cumprir a legislagao pertinente;
VIl - levantar sistematicamente informagées para o banco de dados;

VIll - exercer outras atividades correlatas.

Subsecao VIl
Consoércio Publico de Saude

Art. 145. O consoércio publico integra a Administracéo Indireta do Municipio, com natureza
de autarquia definido em lei especifica, possuindo dotagdo especifica de transferéncia de
recursos, obedecendo aos detalhamentos da despesa para fins de consolidagdo nos
gastos do municipio nas agdes de saude.
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Art. 146. O consércio publico prestara as informagdes necessarias para subsidiar a
elaboragdo das leis orgamentarias anuais do Municipio no minimo trinta dias antes de

encerramento do prazo de envio dos instrumentos de planejamento ao Legislativo
Municipal.

Subsecao VIl
Subvencgdes e Cooperagao Mutua

Art. 147. Cabe a Secretaria Municipal de Salde por intermédio de seus agentes publicos
coordenar a concesséo de Subvengdes e Cooperagado Mutua com o objetivo de elaborar e
aprovar os planos de trabalhos para a concessao de subvencgdes e celebragdo de termos
de cooperacéao nos termos da legislagéo vigente, competindo-lhe, ainda:

| - planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugéo das atividades de agbes basicas
de salde complementares através de subvencgdes e termos de cooperagao;

Il - formular estratégias de acdo para atendimento de situagdes emergenciais em casos
de emergéncia e calamidade publica;

lll - supervisionar e coordenar a implementagao dos programas por meio de cooperagao;,
IV - supervisionar e coordenar a concesséo de subvengao a instituicdes particulares;

V - avaliar as condigbes dos usuarios dos servicos de saude objeto de termo de
cooperacao.

Secao IV
Coordenadoria de Vigilancia em Saude

Art. 148. A unidade administrativa Coordenadoria de Vigildncia em Salude tem como
objetivo o desenvolver o conjunto de medidas capazes de eliminar, diminuir ou prevenir
riscos a saude, além de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente,
incluindo o ambiente de trabalho, da producgéo e da circulagdo de bens e da prestacdo de
servicos de interesse da saude, e ainda:

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

Il - formular e coordenar a implementacdo de programas e campanhas de saude
coletiva;

Ill - organizar e manter atualizados os sistemas de informagdes sobre satde coletiva,
IV - administrar as unidades laboratoriais e demais equipamentos da saude coletiya.

SecaoV
Epidemiologia
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Art. 149. O objetivo dos Servicos de Epidemiologia é descrever a distribuicdo e a
magnitude dos problemas de salde nas populagbes humanas e estuda o processo
saude-doenca em coletividades humanas, analisando a distribuicdo dos fatores de risco e
determinantes das doencas, agravos e eventos em salde coletiva, propondo medidas de
prevencao, controle ou erradicagéo, e fornecendo informagdes que sirvam de suporte ao
planejamento, da administragao e avaliagdo das agdes de saude no &mbito municipal.

Subsecao |
Servigo e Controle de Endemias

Art. 150. O Servigo e Controle de Endemias é a responsavel pelas as agées de controle
das doencgas epidémicas é de grande impacto e relevancia, e ainda:

I - coordenar e planejar agées de combate ao mosquito da dengue, em conjunto com os
programas do governo federal e governo estadual;

Il - orientar a populagéo a desenvolver formas de prevengéo e agdes de destruigdo dos
focos do mosquito transmissor;

lll - coordenar e desenvolver campanhas educativas conjuntas com as escolas, demais
orgaos publicos e a iniciativa privada;

IV - participar do planejamento, elaboragao, coordenagdo, execucdo e avaliacdo de
acdes de educagao em saude e manejo ambiental junto a comunidade.

Subsegio I
Servico e Controle de Imunizagao

Art. 151. O Servigo e Controle de Imunizagéo € a responsavel pelas as agdes de controle
de pragas, e ainda:

I - implementar os programas especiais formulados no &mbito estadual e municipal;

Il - elaborar boletins epidemiolégicos (refroalimentagéo) e participagdo em estratégias
de comunicagéo social, no ambito municipal;

lll - acesso permanente e comunicagdo com centros de informacdo de saude ou
assemelhados das administragées municipais e estaduais, visando o acompanhamento

da situagao epidemiolégica, a adogao de medidas de controle e a retroalimentagdo do
sistema de informacdes;

IV - garantir a agilidade do fluxo de informagdes, permitindo desencadear agdes e
medidas de controle, limitando a disseminagéo dos agravos;

V - facilitar a prevengéo e o controle da doenga sob vigilancia, monitorando os niveis de

incidéncia e tendéncias, visando definir medidas de controle e avaliar os impactos das
intervengoes;

VI - coordenar e executar as campanhas de imunizagao no &mbito municipal;
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VIl - transportar, armazenar, condicionar e distribuir vacinas;
VIl - emitir relatorios estatisticos de programas de imunizagao.

Subsecao lll
Servigo de Vigilancia Ambiental

Art. 152. O Servigo de Vigilancia Ambiental tem como funcgéo fiscalizar fatores de riscos
biolégicos relacionados aos vetores (Anopheles, Aedes aegypti, Culex, Fleb6tomos e

Triatomineos) transmissores de doengas (Maldria, Febre Amarela, Dengue,
Leishmanioses entre outras) realizando o mapeamento de areas de risco.

Art. 155. O Servico de Vigilancia Ambiental em concordancia com a vigilancia
epidemiologica verificara a incidéncia e prevaléncia de doengas e do impacto das agdes
de controle, aléem da interagdo com a rede de laboratérios de salde publica e a inter-
relagdo com as agbes de saneamento, visando o controle ou a eliminagéo dos riscos.

Art. 156. O Servico de Vigilancia Ambiental é responsavel pela analise e controle dos
fatores de riscos néo bioldgicos nas areas de agregacéo, verificando:

I - contaminantes ambientais;

Il - qualidade da agua para consumo humano;

Il - qualidade do ar;

IV - qualidade do solo, incluindo os residuos téxicos e perigosos;
V - desastres naturais e acidentes com produtos perigosos.

Subsecao IV
Servigos de Controle de Zoonoses

Art. 157. Os Servigos de Controle de Zoonoses, compete:
|- executar programas de controle de zoonoses no Municipio;
Il - promover campanhas e executar a imunizagdo animal;

Il - efetuar a apreensao de animais abandonados em vias publicas, recolhendo-os a
locais apropriados e submeté-los a tratamento e cuidados;

IV - executar o controle da populagéo de vetores e roedores no territério do Municipio;

V - realizar ou promover a realizagdo de exames laboratoriais para diagnostico de
ZOoonoses.
Secao VI
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Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria

Art. 158. Compete a Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria, coordenar, fiscalizar e
gerenciar os Servigos de Fiscalizagdo Sanitaria, conforme legislagéo vigente.

Subsecgao |
Servigos de Fiscalizagao Sanitaria

Art. 159. A Divisdo de Vigilancia Sanitaria, por intermédio do Servigo de Fiscalizagdo
Sanitaria, executara as seguintes fungdes:

I - inspecionar produtos de limpeza, cosméticos, medicamentos e alimentos, expostos
ou comercializados no ambito municipal;

Il - fiscalizar bares, restaurantes, feiras, exposicoes e estabelecimentos comerciais e de
saude quanto ao cumprimento das exigéncias da legislagao sanitaria;

lll - colaborar com a Unido e o Estado na execugao da vigilancia sanitaria;

IV - conceder licengas e laudos sanitarios;

V- promover o exame bromatolégico nos géneros alimenticios postos a venda no
ambito municipal,

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

VIl - fiscalizar a concessdo do Habite-se, sanitario de imdveis construidos no &mbito do
Municipio;

VIIl - concesséo de alvara sanitario para autorizagdo de funcionamento de todos os
estabelecimentos, que pela natureza das atividades desenvolvidas possam comprometer
a protecao e a prevengao da saude publica, individual e coletiva;

IX - fiscalizar a criagdo de animais em residéncias ou em quaisquer locais improprios
para tal fim.

Secao Vi
Conselhos integrantes da Secretaria Municipal da Satde

Art. 160. O Conselho Municipal da Salde integra a Secretaria Municipal de Satide criado
e regulamentado por ato proprio.

Paragrafo unico. O Conselho Municipal de Saude funcionara articulado com a Secretaria

Municipal de Saude, conforme lei de criagdo, com a composicdo e a competéncia
definida.

CAPITULO X
Secretaria Municipal de Infraestrutura Urbana e Rural
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Art. 161. A Secretaria Municipal de Obras, Servicos Urbanos e Transporte € o 6rgéo
maximo responsavel por planejar, regular, coordenar e executar as atividades em relagéo
a construcdo e conservagdo de obras publicas, patriménio imobiliario, estradas de
rodagens e vias publicas, a iluminagao e limpeza urbana, ao licenciamento e fiscalizagéo
de obras e servigos, organizagdo e administragdo do transporte coletivo, operagéo e
fiscalizagao do trafego, do sistema viario e do transito, competindo-lhe, ainda:

I - supervisionar a fiscalizagdo e o cumprimento da legislagdo de uso e ocupacédo do
solo, das normas do Cédigo de Posturas e do Cédigo de Obras do Municipio;

Il - promover o planejamento e execugéo de obras publicas civis e viarias no ambito do
Municipio;

lll - supervisionar e promover a fiscalizagado de obras e servigos contratados;
IV - promover o planejamento e implantagdo dos servigos de iluminagéo publica;

V - promover a execugdo dos servicos de limpeza urbana, arborizagéo e conservacao
de vias, parques e jardins;

VI - promover o planejamento e a implantagao do sistema viario, de transporte e transito
no Municipio;

VIl - supervisionar a administragao de terminais rodoviarios.

Secao l
Departamento de Obras Viarias, Servigos Publicos, Controle Urbano, Transito e
Sistema Viario.

Art. 162. O Departamento de Obras Viarias, Servigos Publicos, Controle Urbano, Transito

e Sistema Viario, € o érgado gerenciador das atividades de estudos e projetos que
contemplem o desenvolvimento urbano no @mbito municipal.

Secao ll
Divisao de Obras Viarias

Art. 163. A Divisdo de Obras Viarias compete a execugédo e coordenagao dos servigos de
pavimentacdo, produgdes industriais e construgées, conservagcdo e reabertura de
estradas, pontes e bueiros.

Subsecao |
Servigos de Pavimentacgao

Art. 164. Sob a coordenacéo da Divisdo de Obras Viarias, sdo atribuicées dos servigos de
pavimentagao:

I - executar os servigos de abertura, reabertura, conservagéo e pavimentagéao

vias publicas e logradouros;
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Il - executar os servigos de conservagéo das vias e demais logradouros publicos do
Municipio;

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

IV - cumprir o programa estabelecido pelos 6rgdos competentes, mantendo as vias
publicas em condigdes normais de transito:

V- conservar e recompor os passeios publicos, determinando a desobstrugdo por
particulares ou materiais depositados (entulhos)

b

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

Subsecao Il
Servigos e Produgdes Industriais

Art. 165. Sob a coordenagéo da Divisao de Obras Viarias, sao atribuicdes dos Servigos e
Produgées Industriais:

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

Il -  manter atualizados os cadastros de controle de artefatos de concreto:

Il - controlar e manter o estoque de matéria-prima utilizada na fabricagéo de artefatos:
IV - apresentar, mensalmente, o relatério referente a producao de artefatos de concreto;
V - executar servigos de marcenaria, carpintaria, serralheria e caldeiraria:

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

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

Subsecao lll
Servigcos de Construcdes, Conservacio e Reabertura de Estradas, Pontes e Bueiros

Art. 166. Sob a coordenagédo da Divisao de Obras Viarias, séo atribuices dos Servigos
de Construgdes, Conservagéo e Reabertura de Estradas, Pontes e Bueiros:

I - executar os servicos de abertura, reabertura, conservagao das estradas municipais;

Il - executar os servicos de construgéo, conservagdo de pontes, bueiros e mata-burros
nas estradas vicinais;

Il - promover o melhoramento e conservagdo das estradas do Municipio e fiscalizar o
Seu uso e respectivas faixas de dominio;
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IV - fiscalizar e fazer o acompanhamento das obras rodoviarias contratadas com
terceiros, realizando as medigées;

V - manter atualizada a planta rodoviaria do Municipio;
VI - executar as obras de arte necessarias na malha rodoviaria municipal,

VIl - executar os servicos de terraplenagem necessarios a constru¢ao, manutengao e
conservagao da malha rodoviaria municipal.

Secao lll
Divisao de Obras e Servigos Publicos

Art. 167. A unidade administrativa de Divisao de Obras e Servigos Publicos é responsavel
pela fiscalizagdo e acompanhamento das obras de macrodrenagem, que consistem na
construcao de galerias, construcéo e recuperagao de pontes, contengao de margens de
corregos, construgao de reservatorios, construgdo de diques, atendimento emergencial

em ocasides de chuvas intensas, que podem causar riscos a vida e ao patriménio publico
e privado.

Art. 168. A Divisdo de Obras e Servicos Publicos € responsavel pela construgdo e
recuperagao de pontes e obras de infraestrutura da cidade, competindo-lhe, ainda:

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

Il - efetuar a programacao da execugado de servigos referentes a obras, urbanizagao e
construgao de prédios publicos;

lll - executar servicos de construgdo, ampliagdo, reforma e reparos dos prédios publicos
municipais;

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

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

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

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

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

Subsecao |
Servigos de Projetos e Especificagoes
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Art. 169. Sob a coordenagao da Divisdao de Obras e Servigos Publicos compete aos
Servigos de Projetos e Especificagdes, o exercicio das seguintes fungdes:

| - executar e/ou contratar os servigos de terceiros para execucgao de projetos e agdes
que visem desenvolvimento urbano;

Il - elaborar e executar os estudos e projetos para celebragdo de parcerias com os
setores comerciais e industriais, que visem o interesse publico;

lll - elaborar estudos e projetos de obras municipais, bem como os respectivos projetos
basicos e executivos, memorial descritivo e planilhas orgamentarias;

IV - elaborar o célculo das necessidades de material, bem como a requisicdo dos
mesmos para execugao de obras.

Subsecao Il
Servigos de Controle e Medigao

Art. 170. Sob a coordenacdo da Divisdo de Obras e Servigos Publicos, compete aos
Servigos de Controle e Medigao, o exercicio das seguintes fungdes:

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

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

lll - fazer constar anotagcées em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a

execucao do contrato, determinando o que for necessario a regularizagao das faltas ou
defeitos observados;

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

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

Subsecao lll
Servigos de Redes de lluminagao Publica

Art. 171. Sob a coordenagado da Divisdo de Obras e Servigos Publicos, compete aos
Servigos de Redes de lluminagao Publica, o exercicio das seguintes fungoes:

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

Il - gerenciar e fiscalizar contratos de elaboragdo de projetos visando a eficiénci
melhoria e a modernizagéo da iluminagao publica;
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lll - gerenciar e fiscalizar contratos de construgdo, manutengdo, melhoria e
modernizagao da iluminagao publica;

IV - gerenciar e fiscalizar contratos de extensdo de redes de distribuicdo de energia
urbana e rural;

V - gerenciar e fiscalizar contratos de manutengao, reparos e modificagdo da rede de
distribuicao de energia urbana;

VI - fiscalizar e acompanhar os servicos de redes publicas de comunicagao, servigos de
energia e transmissao de dados que utilizem espacgos publicos;

VIl - fiscalizar a transferéncia de ativos da iluminagéo publica da concessionaria para o
Municipio nos termos da legislagéo vigente.

Subsegao IV
Servigos de Manutengdo de Cemitérios, Parques, Jardins e Logradouros Publicos

Art. 172. Sob a coordenacéo da Secéo de Obras e Servigos Publicos, € competéncia dos
Servicos de Manutengdo de Cemitérios, Parques Jardins e Logradouros Publicos, o
exercicio das seguintes fungées:

| - zelar pela arborizacéo e conservacéo de vias, pragas, parques € jardins do Municipio;

Il - planejar e promover a execugdo de servigos de jardinagem nos logradouros publicos;

lll - coibir o uso inadequado ou predatério das areas verdes e da arborizagdo no
Municipio;

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

V - combater os insetos e pragas nocivos a vegetacdo em pragas, jardins e logradouros
publicos;

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

VII - efetuar levantamento de areas verdes degradadas ou depredadas, para a adogéo de
providéncias corretivas.

Secao IV
Divisao de Controle Urbano

Art. 173. A unidade administrativa de Divisdo de Controle Urbano é responsavel para
coordenar e fiscalizar o cumprimento dos cédigos de postura, obras, plano diretor, leis de
ocupacéo do solo e outras atribuigdes que viabilizem o controle urbano, competindo-lhe,
ainda:
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I- planejar, programar e promover as acgdes de fiscalizagdo relacionadas ao
cumprimento das normas e posturas municipais, apresentando solucdes para melhoria da
cidade;

Il - promover a fiscalizagdo dos estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacao
de servigos, conforme definido em normas especificas;

Il - promover vistorias e inspegdes para fins de licenciamentos de obras e emissdo de
alvaras, habite-se e laudos de vistorias:

IV - promover a aplicagéo de penalidades as infrages de normas e posturas municipais;
V- manter cadastro de notificagdes expedidas e controlar o cumprimento das sancées
aplicadas, inclusive quanto ao pagamento de multas em consondncia com a area de

Fiscalizagdo e Cadastro da Secretaria Municipal de Fazenda:

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

VII - promover o recolhimento e custddia de animais no perimetro urbano;
VIl - notificar, citar e retirar material deposto em vias urbanas;

IX - promover a qualificagdo e a atualizagio dos profissionais que exercem atividades de
fiscalizagéo pertinentes a sua area de atuagéo.

Subsegio |
Servigos de Licenciamento de Obras Particulares e Atividades Urbanas

Art. 174. Sob a coordenagdo da Divisdo de Controle Urbano compete aos Servigos de
Licenciamento de Obras Particulares e Atividades Urbanas a execugdo das seguintes
atribuigoes:

I- informar e orientar os Responsaveis Técnicos sobre a legislagdo municipal
referentes a obras e as exigéncias dos 6rgéos fiscalizadores:

Il- examinar e informar processos relativos & aprovacdo e licenciamento de obras,
numeragao, nomenclatura de ruas:

lll - manter atualizado o sistema de numeragéo de iméveis no perimetro urbano:

IV - inspecionar obras para efeito de liberagao de “habite-se” ou de renovagao de alvara
de construgéo, demolicdo ou desafetacéo;

V - vistoriar locais para efeito licenciamento para o funcionamento de estabelecimentos
comerciais, industriais e de prestacdo de servigos, observada a legislagéo pertinente.

Subseciao Il
Servigos de Fiscalizagao de Obras e Posturas
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Art. 175. Sob a coordenagdo da Divisdo de Controle Urbano, compete aos Servigos de
Fiscalizagao de Obras e Posturas, as seguintes atribuigdes:

| - fiscalizar estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacdo de Servigos,

fazendo cumprir as normas e posturas municipais, inclusive para efeito de autorizagso de
funcionamento;

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

Il - catalogar e fiscalizar, juntamente com as autoridades competentes, depdsitos de
explosivos e inflamaveis ou produtos perigosos em geral:

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

V - fiscalizar a observéancia das normas e posturas municipais que regem a construcao
de obras particulares.

Secao V
Divisao de Transito e Sistema Viario

Art. 176. A Diviséo de Transito e Sistema Viario tem como funcdo o exercicio das
atividades de planejamento, administracdo, normatizagdo, pesquisa, educacdo de
transito, formagéo de condutores conscientes, regular e operar o sistema de transito,
fiscalizar e organizar os itinerarios de forma a viabilizar a melhoria do sistema de
mobilidade urbana, competindo-lhe, ainda:

I - gerenciar o Sistema de Transporte e Transito do Municipio apontando alternativas
para a melhoria do fluxo de veiculos e pessoas;

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

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

IV - implantar, manter e operar o Sistema de Sinalizag&o, os equipamentos e dispositivos
de controle viario;

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

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

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

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

X - integrar-se a outros 6rgédos e entidades do Sistema Nacional de Transito, para fins
de arrecadagé@o e compensacédo de multas impostas na area de sua competéncia, com
vistas a unificagéo do licenciamento, a simplificacdo e celeridade das transferéncias de
veiculos e de prontuarios dos condutores de uma para outra unidade da Federagao;

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

XIl - planejar e implantar medidas para a redugdo da circulacdo de veiculos e
reorientagao do trafego, com o objetivo de diminuir a emissao global de poluentes;

Xl - registrar e licenciar, na forma da legislagao, ciclomotores, veiculos de tragdo e
propulsdo humana e tragcdo animal, fiscalizando e aplicando as penalidades cabiveis:

XIV - conceder autorizagdo para conduzir veiculos de propulsdo humana e de tracdo
animal, no ambito de sua circunscri¢éo;

XV - articular-se com os demais 6rgdos do Sistema Nacional de Transito do Estado:

XVI - vistoriar veiculos que necessitem de autorizacdo especial para transitar e
estabelecer os requisitos técnicos para a sua circulagao;

XVII - planejar, autorizar, supervisionar e fiscalizar a execugdo dos servicos de
transporte publico de passageiros;

XVIII - elaborar a planilha tarifaria dos servigos de transportes publicos de passageiros e
dar parecer sobre a fixagdo e alteragdo de tarifas;

XIX - coordenar a implantagéo de projetos de engenharia de trafego;

XX - planejar, supervisionar, implantar e fiscalizar a execugéo dos Servigos de Transporte

Publico de Passageiros na modalidade de transporte coletivo urbano e distrital, individual
e especial;

XXI- promover o controle e a fiscalizagdo dos operadores de transporte de
passageiros, no ambito do Municipio;

XXII - realizar estudos visando a melhoria, criagdo, modificagéo ou extingéo de linhas de
transporte de passageiros, no ambito do Municipio;

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

Subsegao |
Servigos de Terminais Rodoviarios e Pontos de Taxi

Art. 177. Sob a coordenagado da Divisdo de Transito e Sistema Viario, compete aos
Servigos de Terminais Rodoviarios e Pontos de Taxi:

I - planejar, coordenar e executar diretamente, ou através de terceiros, os servigos de
administracao de terminais rodoviarios;

Il - gerenciar e fiscalizar o processo de concessao de exploragcao do terminal rodoviario
por particular;

lll - criar meios para uso exclusivo dos banheiros do terminal rodoviario pelos seus
usuarios, evitando danos por parte dos frequentadores das vias publicas;

IV - providenciar a reposicao de vidros, recuperagédo de escadas e sinalizagdo luminosa
para facilitar a visualizagao por parte dos usuarios;

V - instalar painéis e sistema de som que facilite a compreensdo dos anuncios de
partidas e chegadas de transporte rodoviario;

VI - imprimir a logomarca oficial do Municipio em balcdes de informacgdes;

VII - equipar o terminal rodoviario com computadores, leitores de codigos de barras para
leitura de passagens no momento de embarque de passageiros.

Paragrafo unico. A regulamentagdo dos servicos de transporte complementar de
passageiros no municipio sera matéria de lei especifica.

Subsecao ll
Servigos de Operagéo e Fiscalizagao do Transito

Art. 178. Sob a coordenacao da Divisdo de Transito e Sistema Viario, compete aos
Servigos de Operacao e Fiscalizagdo do Transito, o exercicio das seguintes funcgdes:

I - executar a fiscalizagao do transito no ambito de sua circunscrigao;,

Il - fiscalizar as infracdes por excesso de peso, dimensdes, lotagdo dos veiculos, no
ambito de sua circunscrigdo em concordancia com a autoridade policial;

lll - operar o transito de veiculos, de ciclistas, de pedestres e de animais;

IV - operar desvios de trafego;
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V - promover, executar e participar de projetos e programas de educagéo e seguranga
de transito, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Transito
— CONTRAN;

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

VIl - promover, em carater permanente, campanhas de educacgdo e segurangca no
transito.

Secao VI
Departamento de Manutengéo de Maquinas, Equipamentos e Servigo de Transporte

Art. 179. Sob coordenagéo direta da Secretaria Municipal de Obras, Servicos Urbanos e
Transporte, o Departamento de Manutengao de Maquinas, Equipamentos e Servico de
Transporte executara as seguintes fungées:

|- distribuicdo dos veiculos, maquinas e equipamentos a diversos 6rgaos da Prefeitura
de acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

Il - guarda, abastecimento e conservagéo de veiculos e maquinas sob responsabilidade
da municipalidade;

lll- controle dos gastos de pegas, pneus, combustivel e lubrificantes, manutencéo e
conservacéao de veiculos e maquinas;

IV - inspecéo periddica dos veiculos, verificando seu estado de conservagao,
providenciando os reparos que forem necessarios;

V - execugdo de revisdo, reparos em veiculos e maquinas pesadas, conforme manual
do fabricante;

VI - providenciar a recuperagdo de pecas que possam ser reutilizadas e servicos de
tornearia;

VIl - organizar, fiscalizar e conservar as ferramentas e equipamentos existentes, de uso
de oficina da Prefeitura;

VIII - fiscalizar e atestar os servigos de mecanica e reposi¢éo de pecas de acordo com a
licitagao realizada;

IX- coordenar os servigcos de reparos mecéanicos, alinhamento e balanceamento e de
funilaria da frota municipal, bem como elaborar termo de referéncia para licitagao;

X - zelar pela pintura, acessoérios, seguros e regularizacdo de documentos da frota
municipal;

XI - fazer constar a identificagdo, através de marca oficial do Municipio, em todas as
maquinas e veiculos sob responsabilidade da municipalidade;
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XIlI - verificar e manter regular as revisdes conforme exigéncia do manual do fabricante;

Xl - denunciar a Controladoria Geral do Municipio a ma utilizagdo de maquinas e
veiculos sob responsabilidade da municipalidade;

XIV - verificar o recolhimento no patio da municipalidade de todos os veiculos e
maquinas quando ndo estiverem em servigos ou em manutengao, conforme determinacdo
da autoridade competente;

XV - executar outras atividades correlatas, determinadas pelo Chefe do Executivo.

Subsegio |
Servicos de Transporte Publico

Art. 180. A exploragdo dos Servicos de Transporte Publico sera regulamentada por
legislagé@o especifica e terd como principais diretrizes:

|- planejar, supervisionar, implantar e fiscalizar a execugéo dos Servigos de Transporte
Publico de Passageiros na modalidade de transporte coletivo urbano e distrital, individual
e especial;

Il - promover o controle e a fiscalizagdo dos operadores de transporte de passageiros,
no dmbito do Municipio;

Il - realizar estudos visando a melhoria, criagdo, modificagdo ou extingdo de linhas de
transporte de passageiros, no ambito do Municipio;

IV - fixar e fiscalizar itinerarios e pontos de parada.

Subsecao |l
Controle de Frota

Art. 181. Os Servicos de Controle de Frota serdo coordenados diretamente pela
Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Transporte, mediante normas
expedidas pela Controladoria Geral do Municipio, competindo-lhe, o exercicio das
seguintes fungdes:

|- organizar, supervisionar, controlar e orientar as atividades de abastecimento e

lavagem e lubrificacdo de equipamentos, maquinas e veiculos sob responsabilidade da
municipalidade;

Il - promover, o controle e elaborar relatério periddico relativo ao consumo de

combustivel, depreciagéo dos equipamentos, maquinas e veiculos sob a responsabilidade
da municipalidade;

Il - impedir o fornecimento de combustiveis e lubrificantes a veiculos e maquinas que

nao estejam sob responsabilidade do Municipio ou n&o seja cadastrado no sistema de
frota municipal;
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IV - supervisionar, controlar e orientar a utilizagdo de tacografo e equipamentos de
seguranga dos veiculos e maquinas integrantes da frota municipal;

V - administrar e coordenar as atividades dos motoristas, operadores de maquinas e
assistentes;

VI - elaborar, com os demais 6rgdos municipais, a escala dos veiculos, maquinas e
equipamentos para suas atividades meio e fim;

VIl - promover assisténcia na ocorréncia de acidentes e outros com veiculos da
municipalidade;

VIl - fiscalizar e efetuar o acompanhamento de servicos de locagdo de maquinas e
equipamentos, realizando medigdes, conferindo faturas, fazendo observar cronogramas e
clausulas contratuais.

Secgao Vil
Departamento de Limpeza Publica e Coleta de Residuos Sélidos

Art. 182. O Departamento Limpeza Publica e Coleta de Residuos Sdlidos é a unidade
administrativa responsavel para coordenar, executar e fiscalizar os servicos de limpeza
publica e destinagdo final dos residuos sélidos, promovendo agbes de educacio,
enfocando as relagdes sociais, divulgacdo de informagdo e troca de experiéncias
objetivando viabilizar as politicas propostas e promover a cidadania.

Subsecgao |
Servigos de Planejamento e Controle dos Servigos de Limpeza Publica

Art. 183. Aos Servigcos de Planejamento e Controle dos Servicos de Limpeza Publica,
compete o exercicio das seguintes fungdes:

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

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

lll - promover a coleta de residuos sélidos domiciliares, comerciais, o transporte e
destinacgéo final;

IV - regular a coleta seletiva de lixo, propondo medidas eficientes e eficazes na
deposigao e armazenamento até destinagao final;

V- promover e orientar a coleta de entulho decorrente da execugdo de obras
particulares no perimetro urbano, conforme legislagdo municipal;

VI - fiscalizar e gerenciar os contratos de limpeza publica com empresas terceirizadas,
planejando suas atividades e aplicando-lhes as penalidades cabiveis, quando for o cago;
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VII - garantir o cadastramento dos usuarios dos servicos de coleta de lixo, de forma a
possibilitar a respectiva tarifagao e arrecadacao;

VIl - promover a coleta de residuos sépticos de servicos de salde, o transporte e
destinagéao final,

IX - promover campanhas educativas e de esclarecimento a populagéo, objetivando
induzir atitudes e comportamentos de manutencgao e facilitagdo da limpeza publica;

X - planejar e controlar a distribuicdo de servicos as empreiteiras contratadas para
realizar os servigos de limpeza, coleta e transporte de residuos sélidos;

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

XIlI - realizar a medicdo mensal dos servigos de coleta de lixo, conferindo as respectivas
faturas;

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

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

Subseciao Il
Servigos de Destinacédo Final de Residuos Sélidos

Art. 184. Compete aos Servigos de Destinacdo Final dos Residuos Sélidos:
|- fiscalizar a balanga de pesagem dos residuos destinados as finalidades finais;

Il- manter controle sobre a portaria da unidade armazenadora, aferindo
quantitativamente e qualitativamente o volume de residuos depositados;

Il - fiscalizar a operagéo da unidade de tratamento de residuos sépticos, observando a
legislacao aplicavel,

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

V - fiscalizar a correta operagéo do aterro sanitario;

VI - supervisionar a utilizagdo do galpao de separagédo de materiais reciclaveis.
Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Obras, Servicos Urbanos e Transporte

regulamentara seus servigos por meio de ato do Chefe do Poder Executivo Municipal no
que couber.
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CAPITULO XI
Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente

Art. 185. A Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente é a
unidade administrativa responsavel pelo planejamento, coordenagédo, regulagdo e
implementagéo de agdes de fomento e apoio a atividades agricolas, industriais, comércio,
em especial, ao desenvolvimento rural sustentavel, a pecuaria, desenvolvimento do meio
agricola, ensino e iniciagdo de atividades rurais, industrial e agronegécio.

Secaoll
Departamento de Agricultura

Art. 186. Ao Departamento de Agricultura, compete:

| - executar todas e quaisquer agbes na area de produgéo primaria, principalmente
aquelas eficazes as condicdes e expectativas dos produtores rurais;

Il - apoiar e desenvolver campanhas visando a conscientizagdo da comunidade para a
preservacado do meio ambiente sadio;

lll - promover e restaurar os processos ecoldgicos essenciais e prover o manejo ecolégico
das espécies e ecossistemas, no que for de competéncia do Municipio;

IV - promover a fiscalizagao, articuladamente com outros érgdos do governo, de salde e
vigilancia sanitaria;

V - definir espagos de controle e preservagdo permanente de interesse publico e social
do Municipio, promovendo o georreferenciamento, conforme o caso;

VI - exigir de cada interessado na implantagdo de obra ou atividade potencialmente
prejudicial ao meio ambiente o respectivo estudo prévio de impacto ambiental, com ampla
divulgacgao;

VIl - controlar a produgdo, a comercializagdo e o emprego de técnicas, métodos e
substancias que comportem riscos para a vida, a qualidade de vida e ao meio ambiente;

VIII - fiscalizar o trabalho animal, punindo os infratores pelos excessos, na forma do
regulamento;

IX - coibir, por todos os meios legais, eventos competitivos que submetam animais a
confrontos de crueldade;

X - proteger a fauna e a flora, evitando praticas que as coloquem em risco;
Xl - fiscalizar e denunciar aos 6rgdaos competentes os abusos contra o meio ambiente;

Xll - proteger as fontes e mananciais de aguas;
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XIll - controlar processos de florestamento e reflorestamento decorrentes de legislagao
municipal;

XIV - desincumbir-se de outras atribuicdes que lhe forem delegadas, no interesse da
Administragdo Municipal.
Subseciao |
Desenvolvimento Rural Sustentavel

Art. 187. O Desenvolvimento Rural Sustentavel € o conjunto de praticas e tecnologias
aplicadas ao meio rural que possibilite a exploragao e utilizagao de recursos no meio rural
no ambito da agropecuaria, de forma atender os critérios definidos para o
desenvolvimento sustentavel, competindo-lhe, ainda:

| - apoiar e acatar as deliberagcées do Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural
Sustentavel, nos termos da lei municipal;

Il - prestar servicos de assessoria técnica e extensao rural;

lll - planejar, coordenar e controlar programas de apoio a agricultura familiar;

IV - planejar, coordenar e executar agdes que visem o desenvolvimento da agricultura e
pecuaria, no setor urbano e rural do Municipio, respeitando o equilibrio entre o

econdmico, ambiental, social e cultural;

V - incentivar e apoiar forma associativa de produgéo, beneficiamento e comercializagao
no setor rural;

VI - promover a interagao entre os produtores e consumidores de produtos cultivados;

VIl - incentivar o uso adequado do solo, orientando os produtores quanto ao melhor
aproveitamento das areas ociosas, visando aumento de produtividade;

VIIl - promover a organizagdo de cadastro de produtores rurais como elemento de
orientagao para trabalhos de assessoria técnica, financeira e organizagdo dos mesmos;

IX - criar condi¢gdes para a manutengao das culturas tradicionais, bem como o incentivo a
diversificagéo agricola de novas culturas de animais e vegetais;

X - manter permanente articulagdo e integragdo com o6rgaos federais, estaduais e
internacionais, objetivando a captagédo de recursos para incremento da agropecuaria e
outros sistemas produtivos no Municipio;

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

Xl - manter convénios governamentais e nao governamentais para assessoria a
secretaria e ao produtor rural e fiscalizar o seu cumprimento;
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Xl - exercer as fungbes executivas de apoio ao Conselho Municipal de
Desenvolvimento Rural Sustentavel;

XIV - Identificar as areas prioritarias do Municipio para efeito da eletrificagdo rural, em
articulagdo com os 6rgaos competentes;

XV - planejar a elaboragdo de projetos, executar e controlar a eletrificacdo rural, em
articulagao com érgaos competentes;

XVI - promover agbes de mobilizagdo comunitaria com objetivo de formar lideranca e
banco de alimentos saudaveis;

XVII - subsidiar o produtor rural na obtengdo de licengas ambientais.

Subsecio ll
Servigo de Desenvolvimento de Meio Agricola, Ensino e Iniciagdo de Atividades
Rurais

Art. 188. O Servico de Desenvolvimento de Meio Agricola, Ensino e Iniciagdo de
Atividades Rurais esta diretamente vinculado ao Desenvolvimento Rural Sustentavel,
competindo-lhe:

I - implantar e manter os viveiros objetivando o fornecimento de mudas e sementes aos
produtores, com a finalidade de melhorar a qualidade e diversificacdo dos produtos, bem
como a criagdo e manutencao de hortas comunitarias e escolares;

Il - organizar e manter feiras de produtores rurais, promovendo um maior intercambio
entre produtores e consumidores através de programas exclusivos;

Il - assistir aos proprietarios no combate as pragas e doencas das lavouras, bem como

das espécies vegetais declarados imunes ao corte e as demais culturas desenvolvidas no
Municipio;

IV - promover medidas visando o desenvolvimento e o fortalecimento do associativismo
e/ou cooperativismo no Municipio, em articulagdo com outros 6rgéos estaduais, federais e
da iniciativa privada;

V - orientar e controlar a utilizagdo de defensivos agricolas, em articulagdo com érgaos
de saude municipal, estadual e federal:

VI - elaborar programas de protegéo e defesa do solo quanto & eroséo e contengéo de
encostas;

VII - acompanhar o planejamento e executar as agdes necessarias ao cumprimento das
proposi¢cées estabelecidas pela Administragdo, no que diz respeito a produgéo agricola,
urbana e rural;

VIIl - orientar e prestar assisténcia técnica aos processos produtivos, a agregacéo de
valor ao produto e aos processos de comercializagao para o setor agricola;
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IX - cumprir e fazer cumprir os preceitos e as normas federais e estaduais estabelecidas
para o exercicio das atividades industriais e comerciais, sobre os produtos alimenticios de
origem vegetal;

X - subsidiar a area competente com informagdes necessarias para celebracao de
convénios com vistas a orientar e prestar servicos de assisténcia técnica aos agricultores
familiares e beneficiarios em projetos de assentamento em reforma agraria.

Subsecao Il
Servico de Assisténcia Técnica, Desenvolvimento, Promogio e Formagio ao
Pequeno e Médio Produtor Rural

Art. 189. O Servico de Assisténcia Técnica, Desenvolvimento, Promogao e Formagao ao
Pequeno e Médio Produtor Rural desenvolvera acdes no sentido de dar condigdes ao
pequeno e medio produtor de plantar e comercializar os produtos e ainda:

I - desenvolver o planejamento, que sera determinante para promover, regular, fiscalizar,
controlar, avaliar atividade e suprir necessidades, visando assegurar o incremento da
producgéo e da produtividade agricolas local;

Il - regulamentar as associagbes e segmentos da agricultura para que possam planejar
suas agbes e investimentos numa perspectiva de médio e longo prazos, buscando a
producdo de qualidade e sustentavel:

Il - proteger o meio ambiente, garantir o seu uso racional e estimular a recuperagao dos
recursos naturais;

IV - apoiar o setor rural, visando a complementaridade de agdes com o Estado e a Unido,

para incrementar a execugdo da politica agricola, adequando as suas necessidades e
realidades;

V - compatibilizar as agdes da politica agricola com as de reforma agraria, assegurando
aos beneficiarios o apoio a sua integragéo ao sistema produtivo;

VI - promover e estimular o desenvolvimento da ciéncia e da tecnologia agricola publica e
privada, em especial aquelas voltadas para a utilizagdo dos fatores de producgao locais;

VIl - possibilitar a participacao efetiva de todos os segmentos atuantes no setor rural, na
definicdo dos rumos da produgéo agricola local:

VIII - prestar apoio técnico ao produtor rural, com prioridade de atendimento ao pequeno
produtor e sua familia;

IX -assegurar a qualidade dos produtos de origem agropecuaria, seus derivados e
residuos de valor econémico.
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Subsegio IV
Servigo de Desenvolvimento Industrial e Agronegécio

Art. 190. O Servigo de Desenvolvimento Industrial e do Agronegécio é responsavel por
toda a relagdo comercial e industrial envolvendo a cadeia produtiva agricola ou pecuaria
do Municipio, zelando pela aplicagéo da tecnologia avancada e qualidade da mao de obra
empregada na produgdo agro industrial no ambito do Municipio e regido atuando
especificamente em:

I - promover o fomento a politica municipal do agronegécio e do incentivo a agricultura
familiar;

Il - Fornecer sementes, adubo, defensivos, maquinario, combustivel, ragdo, méo de obra
especializada, entre outros ao pequeno agricultor familiar;

Il - patrocinar eventos e estudos para incentivar o aumento da produgdo do
agropecuarista por meio técnicas apropriadas para o cultivo do solo e/ou criagdo de
animais, incentivando a transformacgao do produto agropecuario em subprodutos, como o
leite, queijos, carnes, embutidos, ragdes e outros:

IV -desenvolver meios para o transporte e distribuicdo dos bens agropecuarios, para o
consumidor ou para intermediarios no processo;

V - fiscalizar os produtos agropecuarios e orientar o consumidor.

VI - promover e divulgar as oportunidades oferecidas pelo Municipio no mercado interno e
externo;

VIl - organizar e incentivar, em todos os niveis, a cadeia produtiva agroindustrial do
Municipio, desde o planejamento e elaboragdo de projetos até a colocagdo em
funcionamento, utilizando todas as possibilidades institucionais federais e estaduais:

VIII - planejar o desenvolvimento das atividades econémicas do Municipio, estabelecendo
as politicas e diretrizes de fomento, visando a integracédo dos diversos setores produtivos,
seu crescimento, modernizagéo e insergdo no contexto socioeconémico do Municipio.

Subsecgao V
Servico de Maquinas, Tratores Agricolas, Conservagido e Contencio de Encostas e
Barreiras

Art. 191. O Servico de Maquinas, Tratores Agricolas, Conservagdo e Contengdo de
Encostas e Barreiras estd diretamente vinculado ao Departamento de Desenvolvimento
Rural Sustentavel, competindo-lhe:

I- controlar a execugdo dos contratos de manutengdo de maquinas sob spa
responsabilidade;
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Il - organizar e manter atualizado o cadastro dos equipamentos, veiculos e maquinas
sob sua responsabilidade;

lll - fiscalizar e efetuar o acompanhamento de servicos de locagao de maquinas e
equipamentos, realizando medi¢ées, conferindo faturas, fazendo observar cronogramas e
clausulas contratuais;

IV - proceder a revisdo e manutencdo de compactadores, tratores e demais maquinas
pesadas sob sua responsabilidade;

V - coordenar, executar programas e projetos de conservagao e contengdo de encostas
e barreiras;

VI - detectar situagdo de risco de areas degradadas em conjunto com os 06rgaos
responsaveis.

Subsecio VI
Servico de Industria e Comércio

Art. 192. O Servico de Industria e Comércio esta diretamente vinculado ao
Desenvolvimento Rural Sustentavel, competindo, lhe:

| - estabelecer normas reguladoras da comercializacdo de géneros alimenticios no
Municipio, na sua algada de competéncia;

Il - incentivar praticas comerciais que favoregam a garantia e qualidade do
abastecimento;

lll - estabelecer e implantar estratégias de incentivo as formas de comercializagdo direta
entre o produtor e o consumidor e ao cooperativismo nas atividades pertinentes ao
abastecimento;

IV - apoiar a formacao e o desenvolvimento de entrepostos de abastecimento;

V - promover medidas relativas a defesa da qualidade dos alimentos comercializados e
de melhoria do padrao alimentar da populagao;

VI - planejar e implantar projetos de microdistritos industriais;

VII - executar ou apoiar, em colaboracdo com a Secretaria Municipal de Saude, acées de
inspegao da comercializagdo de produtos animais destinados a alimentagao.
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Secaol ll
Departamento de Meio Ambiente

Art. 193. Compete ao Departamento de Meio Ambiente promover e articular os
programas de interesse do Municipio na area de meio ambiente, e ainda:

I - formular, coordenar, executar e fazer executar, a politica municipal do meio
ambiente e a preservacao, conservagao e uso racional, fiscalizagado, controle e fomento
dos recursos ambientais;

Il - preservar e conservar pragas, parques, bosques e jardins;

lll - conservar e recuperar fundos de vale e areas de preservacao permanente;

IV - Manter atualizado a licenga ambiental dos empreendimentos de destinagéo final dos
residuos sélidos;

V - realizar atividades voltadas a preservagdo e conservagédo ambiental;

VI - fiscalizar e controlar os servicos de limpeza e conservagéo de terrenos baldios no
perimetro urbano;

VIl - proteger e conservar as nascentes e o entorno dos rios;

VIl - gerir o Fundo Municipal do Meio Ambiente, quando instituido por lei municipal;

IX - Avaliar e condecer autorizagcdo ambiental para supressdo e podas de arvores no
perimetro urbano em conjunto com o Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente —
CODEMA.

X - manter, conservar e fiscalizar areas de interesse ambiental e lotes baldios;

Xl - implementar politicas e desenvolver campanhas de educagdo ambiental, visando o
equilibrio ecolégico e a conscientizagdo da populagao;

XIl - fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais relativas ao meio ambiente;

XIll - estabelecer a cooperacdo técnica e cientifica com instituicbes nacionais e
internacionais de defesa e protecdo do meio ambiente;

XIV - intermediar termos de cooperagéao, acordos, ajustes, termos de cooperagdo técnica
e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e
orgaos da administracao direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

XV - fiscalizar o cumprimento do Cddigo de Posturas do Municipio em conjunto com a
Secretaria de Municipal de Fazenda;

XVI - elaborar e desenvolver projetos ambientais para captagdo de recursos jun
orgaos estaduais, federais e internacionais.
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XVII - desenvolver agdes integradas com outras Secretarias Municipais;
XVIIl - exercer o controle orgamentario no ambito da Secretaria;

XIX - executar atividades administrativas no ambito da Secretaria e efetuar o
planejamento das atividades anuais e plurianuais, no A&mbito da Secretaria;

XX - zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o érgao responsavel sobre
eventuais alteragoes.

Subsecao |
Protegao Ambiental

Art. 194. O Servico de Protecdo Ambiental & unidade administrativa vinculada
diretamente a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente, competindo-lhe:

|- criar medidas que visem equilibrio ecolégico da regido, principalmente as que
objetivam controlar o desmatamento das margens dos rios e/ou nascentes existentes no
Municipio em conjunto com a Unido e Estado;

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

lll - promover campanhas educativas junto as comunidades em assuntos de protegéo e
preservacgao da flora e da fauna;

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

V - fiscalizar e controlar fontes poluidoras e de degradagdo ambiental, observada a
legislacédo competente;

VI - fiscalizar e proteger os recursos ambientais e do patriménio natural, observada a
legislagdo competente;

VIl - promover medidas necessarias ao reflorestamento, em articulagdo com oérgaos
pertinentes;

VIl - identificar, negociar e viabilizar recursos para os investimentos necessarios a
execucgao da politica de defesa do meio ambiente;

IX - identificar os recursos naturais do Municipio, essenciais ao equilibrio do meio
ambiente, compatibilizando as medidas preservacionistas com a exploracéo equilibrada,
na perspectiva do desenvolvimento sustentavel;

X - promover agbes que visem o combate a poluigdo ambiental, & manutengdo dos
ecossistemas naturais, especialmente na protegdo dos mananciais hidricos e respectivas
microbacias;
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Xl - apoiar a execugao de politicas estaduais e federais na gestdo dos recursos naturais
de interesse do Municipio;

XIl - promover e apoiar a participagdo de representantes do Municipio na atuagédo de
comités e conselhos nos quais tenham acesso os 6rgaos ambientais e de gestdo dos
recursos hidricos;

Xl - fiscalizar a poluigdo ambiental, no solo, na agua e no ar, sonora e visual,
promovendo as agdes corretivas e preventivas;

XIV - identificar a necessidade de arborizagdo e reflorestamento na gestao do territorio
urbano e rural do Municipio, objetivando a melhoria da qualidade de vida, considerando
os aspectos de produgao, lazer e melhoria ambiental;

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

XVI - promover termos de cooperagdo e parcerias para estudos e monitoramento
visando a avaliagdo e acompanhamento das condigbes dos recursos naturais do
Municipio;

XVII - exercer as fungdes executivas de apoio ao Conselho Municipal de Defesa do
Meio Ambiente — CODEMA,;

XVIII - coordenar os servigos de poda, plantio e corte de arvores;

XIX - elaborar e propor critérios para a fiscalizacdo e controle de atividades
potencialmente poluidoras;

XX - Atuar junto ao Estado e/ou Unido no fornecimento de Declaragdo de Conformidade
e/ou Anuéncia para empreendimentos em processos de licenciamento.

XXI - incentivar e organizar mecanismos para o recebimento de denuncias sobre
atividades de agressao ao meio ambiente.

Subsecao ll )
Servigcos de Preparacao de Mudas, Sementes, Poda, Plantio e Corte de Arvores

Art. 195. O Servico de Preparagdo de Preparacdo de Mudas, Sementes, Poda, Plantio e
Corte de Arvores, compete:

I- coordenaar e gerencias vieiros e a preparagdo de mudas e sementes para
distribuicéao gratuita;

Il - coordenar os servigos de poda, plantio e corte de arvores;

lll - autorizar a retirada, a poda e o corte de arvores no perimetro urbano; /

Praca Prefeito Jurandir José Duarte,—~Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404.34
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO
Estado de Minas Gerais

PODER EXECUTIVO

IV - autorizar o plantio de mudas em area de uso comum no ambito da cidade e definir
especies que serao utilizados em canteiros de pragas e jardins;

V - zelar pela preservagao e conservagao do paisagismo municipal:
VI - desenvolver e propor novas técnicas de manejo e plantio de mudas;

VIl - organizar feiras, congressos e eventos de exposicdo de espécies e mudas de
plantas adequadas a regio;

VIIl - desenvolver atividades inerentes ao urbanismo ecoldgico e demais acoes na area
afim.

Subsecao lll
Servigo de Fiscalizacdo e Controle da Destinacao Final de Residuos Sélidos

Art. 196. O Servico de Fiscalizagdo e Controle da Destinagdo Final de Residuos Sélidos,
desenvolvera suas atividades em conjunto com Departamento de Limpeza Publica e
Coleta de Residuos Soélidos que integra a Secretaria Municipal de Obras, Servicos
Urbanos e Transportes, competindo-lhe:

I- o gerenciamento da disposi¢éo e destinagéo final dos residuos sélidos, observando
a sua geragao, redugao, reutilizagdo, reciclagem, tratamento e disposigao final
ambientalmente adequada dos rejeitos;

Il- promover a educagdo ambiental e assisténcia técnica quanto a regularizacao
ambiental;

Il - observar rigorosamente as normas estabelecidas pelos 6rgéos competentes no
tratamento e reciclagem dos residuos solidos:

IV - fiscalizar e prevenir o meio ambiente de gases gerados na biodigestdo e na

decomposi¢do da matéria organica dos residuos sélidos urbanos em unidades de
destinagao final;

V - adotar medidas que promovam a redugéo da geragéo dos residuos, principalmente

os residuos perigosos, na forma prevista nos respectivos planos de residuos sélidos e nas
demais normas aplicaveis;

VI - solicitar e coordenar contratagdo de servigos de armazenamento e destinagcao de

residuos solidos produzidos e gerados pelo municipio quando transportados para outras
localidades;

VIl - inspecionar e fiscalizar containers e locais de deposicédo proviséria de residuos
soélidos de responsabilidade do Municipio;

VIl - coordenar e propor os planos municipais simplificados de gestéo integrada de
residuos sélidos e de saneamento basico:
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IX - identificar as areas favoraveis para disposigao final ambientalmente adequada de
rejeitos, observado as normas aplicaveis e o zoneamento ambiental, quando houver;

X - identificar a possibilidade de implantagdo de solugdes consorciadas ou
compartilhadas com outros Municipios, considerando a economia de escala, a
proximidade dos locais estabelecidos e as formas de prevengao dos riscos ambientais:

Xl - desenvolver programas e agdes de educagdo ambiental que promovam a nio
geracao, a reducéo, a reutilizagao, a coleta seletiva e a reciclagem de residuos sélidos;

XII - incentivar a criagdo de programas e agdes voltadas a participagdo de cooperativas e
associacdes de catadores de materiais reutilizaveis e reciclaveis formadas por pessoas
fisicas de baixa renda;

XIll - identificagdo de areas de disposicdo inadequada de residuos e areas
contaminadas e respectivas medidas saneadoras;

XIV - desenvolver politicas publicas para a regular destinagdo dos residuos sélidos no
ambito municipal.

Subsegéo v
Servigos de Criagdao e Manejo de Unidade de Conservagio de Uso Sustentavel e de
Protecao Integral.

Art. 197. Os Servicos de Criagdo e Manejo de Unidade de Conservacdo de Uso
Sustentavel e de Prote¢do Integral, terd como finalidade a protecéo da areas naturais
com o objetivo de compatibilizar o uso sustentavel dos recursos naturais locais e a
conservagao da natureza coordenando o uso indireto dos recursos naturais tais como:

recreagao em contato com a natureza, turismo ecolégico, pesquisa cientifica, educagao e
interpretacdo ambiental, entre outras

§ 1°. As categorias de protegao integral sdo: estagdo ecolégica, reserva biologica, parque,
monumento natural e refugio de vida silvestre.

§ 2° O Municipio podera propor a criagdo de Unidades de Conservagdao de Uso
Sustentavel e de Protegéo Integral no territorio urbano e rural do municipio.
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Subsegao V
Conselhos Integrantes da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

Art. 198. Os Conselhos integrantes da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente sao:

I - Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel —- CMDRS;
Il - Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente — CODEMA;

Paragrafo Unico. Lei especifica definira a composicdo e a competéncia dos Conselhos
Municipais.

CAPITULO XII
Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Inclusdo Social

Art. 199. A Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Inclusdo Social tem como fungéo a

definicdo, supervisdo, coordenagdo e execucdo dos assuntos relacionados a area de
esporte e lazer do Municipio e ainda:

| - planejar, programar, organizar, amparar, incentivar e supervisionar as atividades
esportivas, esporte-educacionais, de recreagao e de lazer no Municipio;

Il - apoiar e supervisionar o desenvolvimento dos esportes amadores e da Educagéo
Fisica no Municipio, estimulando a pratica dos esportes;

lll - administrar os equipamentos municipais destinados a pratica de esportes;
IV - promover programas desportivos e de recreagdo, de interesse da populagao;

V - estabelecer parcerias com érgédos afins, inclusive ligas, federagbes e empresas, de
forma a incentivar e ampliar a pratica desportiva junto a populagao;

VI -analisar e propor atividades recreativas e de lazer, que atendam as expectativas e
especificidade de cada localidade do Municipio;

VIl - subsidiar o Governo Municipal, quanto a proposigdo e acompanhamento dos

investimentos fisico-financeiros para o desenvolvimento das agdes de Esportes e de
Recreacgao;

VIl - promover e incentivar agdes para a pratica de atividades inclusivas para o idoso e
deficientes;

IX - promover eventos esportivos na rede de ensino municipal.

Secaoll
Departamento de Esporte e Lazer
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Art. 200. Ao Departamento de Esporte e Lazer, compete fomentar as politicas publicas
municipais integradas aos eventos esportivos e atividades fisicas e a elaboragdo de
propostas de agées municipais na suas areas de atuagéo e ainda:

I - promover a integragcdo com as Secretarias Municipais relacionadas com as atividades
de carater estratégico, visando o desenvolvimento esportivo, lazer e turistico do
Municipio;

Il - acompanhar o planejamento e executar as agdes necessarias ao cumprimento das

proposigoes estabelecidas pela Administracdo, no que diz respeito a elaboragdo de
estudos, projetos nas areas afins e a captacéo de recursos;

lll - articular-se com os organismos que atuam na area de esporte, do lazer e do turismo,
com a finalidade de garantir a execugdo da politica de preservacdo dos acervos
municipais e promover festas tradicionais, valorizando os costumes regionais.

Subsecao |
Regulamenta¢dao e Promocao de Eventos Esportivos

Art. 201. Ao Servico de Regulamentagdo e Promogéo de Eventos Esportivos tem como
finalidade promover o apoio aos grupos, times e programas de manifestacdo, formacéo e
atividades esportivas, desenvolvendo ainda as seguintes fungdes:

I - elaborar e propor as politicas municipais de esporte coletivo e lazer;

Il - administrar o uso da praga de esportes, estadios e campos de futebol e demais
locais publicos de pratica de esporte e lazer;

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

IV - manter cursos na area de esportes como judd, natagdo, voleibol, handebol,
basquetebol, futebol de saldo, capoeira, entre outros;

V - zelar pela manutencao e guarda dos materiais esportivos;

VI - promover a realizagdo de exames médicos para a avaliagdo das condigdes fisicas
para a pratica de esportes, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude;

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

VIl - incentivar o esporte amador e as manifestagdes esportivas no &mbito do Municipio;
IX - incentivar o desporto de alto rendimento ou de competicéo;

X - administrar as areas e equipamentos esportivos sob responsabilidade da
Municipalidade;
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Xl - supervisionar a administracdo dos estadios, campos de futebol e outras areas de
pratica de esportes;

XIl - promover o lazer como atividade de interagdo social, estendendo-os a todas as
faixas etarias;

XIll - prestar apoio técnico as atividades esportivas promovidas nas demais unidades
administrativas, articulando a divulgagéo, arbitros, acomodagdes, materiais e seguranca.

Subsecao Il
Iniciagdao, Formacgao de Atividades Fisicas

Art. 202. Compete ao Servigo de Formacéo de Atividades Fisicas, coordenar e organizar
as atividades recreativas da comunidade local e ainda:

I - Acompanhar as atividades de Educagdo Fisica no sentido de acompanhar o
desempenho e condicionamento fisiocorporal, através da qualidade de vida, da estética,

da prevengéo de doencgas, de acidentes, de problemas posturais, da compensacéo de
disturbios funcionais e autoestima;

Il - promover eventos e profissionais para realizar andlise e avaliagdo do atual quadro
fisico da pessoa, bem como, a identificagdo dos fatores de riscos ou limitantes para a
pratica de exercicios fisicos;

lll - escolher as atividades mais indicadas ao nivel de aptidao fisica do cidad&o;

IV -orientar quanto ao vestuario, calcados e acessoérios para a pratica dos exercicios
propostos;

V - organizar e coordenar os programas de atividade fisica: local, horario, temperatura,
umidade e outras varidveis que podem influir na execugédo do programa;

VI - apresentar estudos quanto a duragéo de atividades fisicas, pessoas credenciadas a
participarem definir as modalidades de exercicios;

VII - prevenir riscos durantes eventos fisicos, buscando desenvolver plano de seguranca
com os organismos oficiais.

Art. 203. Conselhos integrantes da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer:
I - Conselho Municipal de Esporte - CME.

CAPITULO Xlli
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Art. 204. A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo é responsavel por planejar, sugerir
e implantar as politicas municipais de apoio e incentivo a cultura e ao turismo
estabelecendo as diretrizes de agdo para respaldo aos grupos artisticos,
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estabelecimentos publicos de carater cultural, promover programas e eventos diversos e
velar pelo patriménio cultural material e imaterial do municipio e ainda:

|- formular, executar e avaliar as politicas municipais de cultura e turismo, em
consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislacdo vigente;

Il - coordenar, executar e avaliar os planos, programas e projetos atinentes ao
desenvolvimento da cultura e do turismo no dmbito do Municipio;

lll - viabilizar o acesso a bens culturais materiais e imateriais a populacdo do Municipio,
de forma equénime e participativa, visando o fortalecimento da identidade local e a
valorizagao da diversidade cultural;

IV -coordenar, orientar e acompanhar a elaboragédo e a execugdo do Inventario do
Patriménio Cultural e fomento ao turismo em consonancia com as diretrizes gerais do
Governo Municipal e a legislagéo vigente;

V - formular e executar programas e agdes que visem o tombamento, registro e
preservacao dos bens materiais e imateriais com valor histérico, cultural, arquiteténico,
ambiental e afetivo para a populacéo;

VI - executar programas e agdes que visem a promogdo da producédo cultural nas suas
diversas manifestacées como musica, teatro, danga, pintura, gravura, fotografia,
audiovisual, cinema, literatura, artesanato, entre outras, visando o fortalecimento da

identidade local e a valorizagéo da diversidade cultural do Municipio e a promogao do
turismo;

VIl - implantar e publicar o calendario anual de festividades e eventos culturais e
tradicionais do Municipio, solicitando procedimentos administrativos como licitacdo e
contratagéo de artistas e outros;

VIIl - zelar pelo o acervo da biblioteca publica e promover sua modernizagdo com
contetdos novos e acesso virtual.

Secao |
Departamento de Cultura

Art. 205. Ao Departamento de Cultura, compete:
| - promover agdes culturais e artisticas:

Il - zelar pela identificagdo, catalogagéo, identificacdo e tombamento do patriménio
histérico, cultural e inventariado no &mbito municipal:

Il - elaborar e propor a politica municipal de preservagéo do patriménio histérico:

IV - elaborar e executar planos, programas e projetos objetivando estimul
desenvolver as atividades culturais no Municipio;
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V - gerir e coordenar eventos culturais, tombamento de patriménio histérico, administrar
museu, biblioteca publica e escola de musica;

VI - valorizar, incentivar, difundir, defender e preservar as manifestagdes culturais,
visando a realizagéo integral da pessoa humana;

VII - realizar a cultura como politica publica, garantindo o acesso democratico aos bens
culturais e o direito a sua fruicdo, fortalecendo os vinculos com a cidade, estimulando
atitudes criticas e cidadas e proporcionando prazer e conhecimento;

VIII - estender o circuito e os aparelhos culturais a toda municipalidade;

IX - coordenar, dirigir, otimizar e proteger os espagos publicos destinados as
manifestagées, a pesquisa e a fruigao cultural;

X - mobilizar a sociedade, mediante a adogdo de mecanismos que lhe permitam, por
meio de agdo comunitaria, definir prioridades e assumir corresponsabilidades pelo
desenvolvimento e sustentagdo das manifestagdes e projetos culturais;

Xl - desenvolver a politica municipal de cultura, em consonancia com outras politicas
publicas para atender amplamente o cidado;

XII - levantar, divulgar e preservar o patriménio histérico, natural e cultural do municipio e
a memoria material e imaterial da comunidade;

Xlll - analisar, gerenciar e definir a destinagéo de recursos do Programa de Incentivo a
Cultura, instituido por lei, para projetos independentes e estratégicos:

XIV - organizar, coordenar e instituir calendario de eventos tradicionais e culturais do
Municipio.

XV - efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Subsegio |
Servigo de Promogodes Culturais e Artisticas,

Art. 206. O Servico de Promogdes Culturais e Artisticas & subunidade administrativa
vinculada a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, competindo-lhe:

- planejar, executar e coordenar as festividades e eventos tradicionais promovidos e
apoiados pela municipalidade;

Il - promover eventos de natureza cultural, artistica e cientifica:

Il - propor e fazer cumprir o calendario de eventos culturais do Municipio mediante
regulamento préprio;

IV - promover a preservacao dos bens arquitetdnicos e documentais do Municipio;

Praga Prefeito Jurandir José Duarte,—Centro — CEP: 39.848-000- CNPJ: 18.404. 988/00
www.saojosedodivino.mg.gov.br



MUNICIPIO DE SAO JOSE DO DIVINO

Estado de Minas Gerais
PODER EXECUTIVO

V - supervisionar a administragcao da Escola de Musica;

VI - propor atividades em parceria com a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

VII - inventariar e promover o tombamento dos bens do patriménio histérico do Municipio;
VIl - promover o suprimento, a manutengéo e a recuperagéo do seu acervo;

IX - articular-se com 6rgaos e entidades visando obter doagbes de pegas que possuam
valor histérico;

X - promover e/ou participar de atividades de educacéo patrimonial em cooperagédo com
escolas;

Xl - reunir, classificar e catalogar, gravuras, folhetos, jornais, documentos e qualquer
publicacdo de interesse cultural (clipping).

Subsecao
Servigo de Conservagao do Patriménio Historico Cultural Tombado e Inventariado

Art. 207. O Servico de Conservacao do Patriménio Histérico Cultural Tombado e
Inventariado compete, na sua area de atribuicbes e competéncias, respeitadas as
diretrizes fixadas pelo Secretario Municipal de Cultura e Turismo, e ainda:

| - planejar, coordenar, executar e avaliar os servicos e atividades de protecdo do
patrimdnio artistico, arqueoldgico, historico e cultural do Municipio;

Il - difundir a cidade, seu patriménio histérico material e imaterial, suas belezas naturais,
seu urbanismo, suas paisagens e monumentos;

lll - fomentar, inventariar e orientar a preservagdo dos bens materiais e imateriais do
Municipio;

IV - pesquisar, preservar, recuperar, documentar e difundir todo e qualquer patriménio
cultural material e imaterial no Municipio;

V - articular a reurbanizagéo de pragas e implantar imobiliario urbano que contemple a
livre manifestacdo das diversas expressées culturais do municipio através de captacoes
de recursos publicos e privados;

VI -mapear e digitalizar acervos particulares de fotografia, artes plasticas, objetos,
documentos, mapas, incentivando exposigées dos mesmos;

VIl - elaborar arquivos em audio, video e escritos de personalidades que contribuam na
preservacdo da memoria e da histéria do municipio, preservando a historia através da
tradigcao oral,
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VIIl - realizar visitas monitoradas de forma diferenciada através de artistas da cidade
devidamente capacitados, realizando intervengbes artisticas com indumentarias que
remontem a realidade épica originaria do referido patriménio.

Subsecao Il
Escola Municipal de Misica

Art. 208. A Escola Municipal de Musica sera regulamentada por ato do Chefe do

Executivo e tem como finalidade promover a vivéncia de valores intrinsecos a um

estabelecimento de ensino artistico e garantir o direito a participagao e a intervengéo de
toda a comunidade educativa.

Art. 209. O regulamento da Escola de Mdusica contemplara todos os membros da
comunidade escolar, desde que se encontrem matriculados e cumpram com as normas
estabelecidas pela sua diregao.

Paragrafo unico. O regulamento mencionado no caput deste artigo devera definir:

I'- o horéario de atendimento ao publico por parte dos Servicos Administrativos:

Il - periodo das aulas, bem como pessoal.de apoio;

lll - organizagao do coral da cidade;

IV - regras para a utilizagdo dos equipamentos e instrumentos disponiveis para o apoio
as aulas;

V - outras regras que garantam o funcionamento e a protegdo ao patriménio municipal.

Subsecao Il
Biblioteca Publica

Art. 210. Sob a coordenagao da Secretaria Municipal da Cultura e Turismo compete aos
servicos de Biblioteca Publica, elaborar o plano de acdo, bem como acompanhar o
funcionamento desta unidade administrativa, executando as seguintes atribuicdes:

I - administrar o uso do acervo da Biblioteca Publica:

Il - promover o suprimento, a manutencéo e a recuperacgéo do seu acervo;

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

IV - articular-se com érgaos e entidades visando obter doagées de obras:

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

VI - promover ou participar de atividades em cooperacdo com escolas:
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VII - incentivar a leitura e a pesquisa através de programas e eventos que envolvam a
comunidade;

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

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

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

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

XIl - realizar o inventario anual do acervo e dos bens patrimoniais da Biblioteca, nos
termos do regulamento proprio;

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

XIV - promover e realizar campanhas de incentivo a leitura:

XV - manter em bom estado de conservagdo toda a documentagédo sob sua guarda,
promovendo ou executando sua restauragdo e encadernagéo quando necessario;

XVI - orientar o usuario, indicando-lhe fontes de informacdes para facilitar as consultas:

XVII - realizar as atividades administrativas de bibliotecas como contatos com editores,
promocgdes de cursos, palestras, seminarios e intercdmbio com outras Bibliotecas:

Secao ll
Departamento de Turismo

Art. 211. Compete ao Departamento de Turismo, programar as agées que visem divulgar
e reforgar o turismo no ambito municipal e regional, proporcionando apoio para a
realizagao de:

| - festivais de musicas, gastronomia, cultura e costumes;

Il - festa da tradicional local;

lll - incentivo ao Circuito Turistico Trilhas do Rio Doce;

IV - festas culturais e folcléricas.

V - efetuar diagnoéstico e avaliagdo das possibilidades e do potencial turistico
Municipio e de seus impactos na dinamizagéo da economia local:
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VI - efetuar a divulgagdo das potencialidades econémicas do Municipio relacionadas ao
setor de turismo;

VIl - propor medidas e incentivos com vistas a atragédo de investimentos e viabilizagdo de
empreendimentos relacionados com a exploragdo do potencial turistico do Municipio,
preservado o meio ambiente;

VIIl - propor medidas visando o aperfeicoamento da infraestrutura de prestacdo de
servigos do Municipio;

IX - articular com os demais 6rgaos, a capacitacdo e a preparacdo de mao de obra
ligada ao setor de prestacao de servigos hoteleiros e guias turisticos.

Subsegio |
Servigo de Desenvolvimento Estratégico do Turismo Local

Art. 212. Compete ao Servico de Desenvolvimento Estratégico do Turismo Local
monitorar e avaliar do plano estratégico de desenvolvimento do turismo local é o
acompanhamento permanente e continuo de todo o processo de implantagdo e
implementacéo das acées e projetos especificos programados, e ainda:

I - promover avaliagéo dos beneficios e impactos positivos, bem como das ameacas e

impactos negativos, gerados em consequéncia da implementagdo dos projetos

especificos se fara por meio de indicadores especialmente estabelecidos e desenvolvidos
com essa finalidade;

Il - avaliar os impactos positivos e negativos a serem monitorados e avaliados dizem
respeito principalmente a trés categorias: ambientais, socioculturais e econdmicos;

Il - elaborar o cronograma das etapas de gestdo e implementagdo do Plano de
desenvolvimento estratégico do turismo local, que sera apresentado e discutido em forum
especifico.

Art. 213. O Servico de Desenvolvimento Estratégico do Turismo Local coordenara a

implantagéo dos seguintes programas especificos para fomentar as politicas do turismo
local:

I - Programa de Capacitagdo e Educagao Turistica;

Il - Programa de Fortalecimento dos Associados;

lll - Programa de Comunicagao e Informagao Turistica;

IV - Programa de Promogao, Fomento e Infraestrutura Turistica;

V - Programa de Produtos e Roteiros Turisticos.
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Paragrafo unico. O detalhamento da implantagdo e descricdo dos programas sera
regulamentado por Decreto do Chefe do Executivo.

Art. 214. Conselhos integrantes da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:
I - Conselho Municipal do Turismo — COMTUR;

Il - Conselho Municipal do Patriménio Cultural - COMPAC.

CAPITULO XIV
Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 215. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social é unidade administrativa de
planejamento, coordenagédo, execugdo e controle das atividades de assisténcia social,
subvencgdes e acgao social, assisténcia & crianga e ao adolescente, conselho tutelar, apoio
ao idoso, ao deficiente fisico, apoio as pessoas em situagdo de vulnerabilidade

temporaria, concessao de beneficios eventuais e programas sociais dos quais participe o
Municipio.

§ 1°. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social ficara responsavel pelo diagnostico
socioecondémico para a concessdo dos programas de suplementagdo alimentar e
habitagdes urbanas e outros programas sociais.

Art. 216. Integra a Secretaria Municipal de Assisténcia Social o Fundo Municipal de
Assisténcia Social — FMAS e o Fundo da Infancia e da Adolescéncia — FIA que séo
instrumentos de captagdo e aplicagdo de recursos, que tem por objetivo proporcionar
recursos e meios para o financiamento das agdes na area de assisténcia social.

§ 1°. O Fundo Municipal de Assisténcia Social possuird normas préprias de aplicagéo,
conjugado com o previsto na Lei Federal n°. 4.320/64 e suas alteragées.

§ 2° A lei instituidora do Fundo definira suas peculiaridades para o controle contabil e
repasses financeiros do tesouro municipal.

Secgao |
Departamento de Assisténcia Social

Art. 217. O Departamento de Assisténcia Social € a unidade administrativa vinculada

diretamente a Secretaria Municipal de Assisténcia Social responsavel de executar as
seguintes funcdes:
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| - elaborar e propor a politica municipal de assisténcia social, em colaboragdo com o
Conselho Municipal de Assisténcia Social,

Il - formular, coordenar e executar os programas, os projetos e as agdes de assisténcia
social direcionadas para a populagao em situagao de risco social,

lll - formular, coordenar e executar as agdes de concessao de beneficios eventuais;

IV - propor as politicas de regulacdo e de pregos para a prestagdo de servigos
funerarios;

V - incentivar e prestar apoio a entidades e associagées civis que desenvolvam agdes de
assisténcia social;

VI - gerir os recursos creditados sob responsabilidade do Fundo Municipal de Assisténcia
Social - FMAS e do Fundo da Infancia e da Adolescéncia — FIA,

VIl - promover a integragcao dos programas, projetos, servigcos e beneficios e outras agdes
da assisténcia social com as demais politicas setoriais do Estado e Uniao;

VIl - planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugao das atividades de assisténcia
social do Municipio;

IX - formular estratégias de acdo para atendimento de situagbes emergenciais de risco
social;

X - supervisionar e coordenar as atividades de assisténcia social a mulher, ao idoso e a
pessoa portadora de deficiéncia;

Xl - supervisionar e coordenar a implementagdo dos programas socioeducativos e as
atividades de amparo as criancas e adolescentes carentes;

XIl - supervisionar e coordenar as atividades de concessao de beneficios a populagdo em
situacao de risco social;

Xl - promover a integracao ao mercado de trabalho das pessoas em situagdo de risco
social, em articulagao com outras unidades administrativas;

XIV - cadastrar e prestar apoio a entidades e associagdes de assisténcia social;

XV - facilitar e cooperar no acesso das instituicbes de assisténcia social a recursos
municipais, estaduais e federais;

XVI - propor critérios para a aplicagao de subveng¢des municipais na area social,

XVII - promover a divulgagéo dos beneficios, servigos, programas e projetos assistengiais
e dos critérios para sua concessao;
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XVIII - prestar assisténcia a grupos e individuos em condigéo de indigéncia, mendicancia
e outras situagdes de abandono:;

XIX - orientar e encaminhar pessoas carentes para entidades de apoio social;

XX - promover e apoiar agbes preventivas e socioeducativas visando a integragédo de
grupos e pessoas socialmente marginalizados;

XXI - avaliar as condi¢des dos beneficiarios para a concessao de beneficios eventuais.

Subsecio |
Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - SCFV

Art. 218. O servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos é tem como objetivo
organizar grupos, para prevenir as situagdes de risco social, ampliar trocas culturais e de
vivéncias, desenvolver o sentimento de pertenca e de identidade, fortalecer vinculos
afetivos e familiares e incentivar a socializagdo e a convivéncia comunitaria.

§ 1°. O Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos inicialmente sera ofertado
no Centros de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS, por demanda espontanea, busca
ativa, encaminhamento da rede sécioassistencial ou encaminhamento das demais
politicas publicas e de érgaos do Sistema de Garantia de Direitos:

§ 2°. O Municipio firmara parceria com a Unido e o Estado e definira em conjunto as
regras e normas regulamentadoras do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos.

Subsecao I
Programa de Atencéo Integral a Familia - PAIF

Art. 219. O Programa de Atengéo Integral @ Familia tem como finalidade a prestacéo de
servico continuado de protegéo social basica desenvolvido nos Centros de Referéncia da
Assisténcia Social (CRAS) e visa o atendimento periédico e sucessivo a familia, e ainda:

I - promover o acompanhamento socioassistencial de familias em um determinado
territorio;

Il - potencializar a familia como unidade de referéncia, fortalecendo vinculos internos e
externos de solidariedade;

Il - contribuir para o processo de autonomia e emancipagido social das familias,
fomentando seu protagonismo;

IV -desenvolver agdes que envolvam diversos setores, com o objetivo de romper o ciclo
de reprodugéo da pobreza entre geracoes:

V - atuar de forma preventiva, evitando que essas familias tenham seus direitos viol
recaindo em situagdes de risco.
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Subsecao Il
Concessao de Beneficios Eventuais

Art. 220. A Concessdao de Beneficios Eventuais sdo provisées suplementares e

provisérias, prestadas aos cidaddos e as familias em virtude de nascimento, morte,
situagbes de vulnerabilidade temporaria e de calamidade publica e emergéncia.

Art. 221. A concesséo e o valor dos beneficios eventuais serao definidos em lei especifica
e previstos na lei orgamentaria anual, com base em critérios e prazos definidos pelos
respectivos Conselhos Municipais de Assisténcia Social.

Paragrafo unico: Os Auxilios se classificam em:

I - Auxilio Natalidade;

Il - Auxilio Funeral;

lll - Auxilio para Pessoas em Situagdes de Vulnerabilidade Temporaria;

IV - Auxilio para Pessoas em Situagdes de Calamidade Publica e Emergéncia.

Subsecédo IV
Servigo de Habitagdo Urbana

Art. 222, O Servigo de Habitagdo Urbana tem como finalidade apoiar e desenvolver a

politica de habitagdo urbana, em articulagdo com o Conselho Municipal de Habitacéo,
competindo-lhe:

|- elaborar e submeter ao Conselho Municipal de Habitagdo, a Politica Municipal de
Habitacdo e a Politica de Captagdo e Aplicacdo de Recursos contendo diretrizes,
prioridades e objetivos de atuagdo para a Administragao;

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

lll - implementar os programas decorrentes da Politica Municipal de Habitag&o aprovada,
executando ou promovendo a execugao dos projetos decorrentes;

IV - desenvolver outras agbes necessarias a implementagdo da Politica Municipal de
Habitagao;

V - elaborar e promover a execugdo de planos, programas e projetos que visem a
melhoria da qualidade de vida das familias de baixa renda, que residem em
assentamentos urbanos;

VI - elaborar, executar ou promover a execugdo de planos, programas e
relativos a producéo de moradias;
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VIl - assessorar e acompanhar tecnicamente os programas de construgdo de moradias
para a populagao de baixa renda;

VIII - acompanhar os processos de regularizagao fundiaria, objetivando a titulagédo da
propriedade aos ocupantes dos lotes resultantes do projeto de parcelamento aprovado;

IX - identificar fontes de financiamento e promover a captagcdo de recursos para a
produgao de moradias.

Subsecao V
Servigo de Apoio aos Programas Sociais

Art. 223. O Servico de Apoio aos Programas Sociais € a unidade administrativa
responsavel em buscar informagées sobre os programas e projetos sociais colocados a
disposi¢ao dos Municipios nos érgaos estaduais e federais, providenciando a elaboragéo

de plano de trabalho e ingresso do Municipio com objetivo de celebrar termos de
cooperagao, e ainda:

| - coordenar, organizar e arquivar todas as informagdes necessarias para elaboragao
de plano de trabalho, termos de cooperagéo, acordos e parcerias na area de assisténcia
social e habitagdo, no ambito municipal;

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

lll - elaborar plano de metas concretas, efetivas, que compartihem competéncias
politicas, técnicas e financeiras para a execugéao de programas de manutengédo e
desenvolvimento da agdo social e habitagao;

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

V - assessorar, orientar e fiscalizar a elaboragédo e execugado de termos de cooperagéo,
processos internos de prestacéo de contas.

Subsecao VI
Servigo de Apoio a Familia

Art. 224, O Servigo de Apoio a Familia desenvolvera politicas sociais através do Centro
de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS e outros programas municipais, promovendo
acesso a renda e, especialmente, acompanhamento sécio familiar.

Art. 225. O Servigo de Apoio a Familia é responsavel para coordenar e fiscalizar os

servicos de prevengao e o enfrentamento de situagdes de vulnerabilidade e risco social no
ambito municipal, competindo-lhe:

| - fortalecer os vinculos familiares e comunitarios;

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

Art. 226. O Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS é uma unidade publica da
politica de assisténcia social de base municipal, integrante do SUAS, destinado a
prestagdo de servicos e programas soécioassistenciais de protecdo social basica as
familias e individuos, na perspectiva de potencializar a proteg¢ao social.

Subsecao VIl
Servigo de Apoio ao Publico com Deficiéncia, ao ldoso, em Situagido de Rua, em
Vulnerabilidade Social e Quilombola

Art. 227. O Servigo de Apoio ao Publico com Deficiéncia, ao Idoso, em Situagdo de Rua,
em Vulnerabilidade Social e Quilombola promovera a regulamentagéo dos beneficios e

servicos socioassistenciais e atengbes a segmentos especificos que demandam a
protecao social de assisténcia social.

Art. 228. Proporcionar o atendimento as familias residentes em territérios de baixa
densidade demografica, com espalhamento ou dispersdo populacional (areas rurais,
comunidades indigenas, quilombolas, calhas de rios, assentamentos, dentre outros).

Paragrafo unico. Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social por meio do

Departamento de Assisténcia Social, implantar de forma regular os servigos previstos
nessa subsecao.

Subsegao VI
Servigco de Protecao Social Especial de Média e Alta Complexidade

Art. 229. O Servico de Protecdo Social Especial de Média e Alta Complexidade é o
servico de apoio, orientagdo e acompanhamento a familias com um ou mais de seus
membros em situagéo de ameaca ou violagéo de direitos e possui os seguintes objetivos:

I - abrigo Institucional;

Il - Casa Lar;

lll - Servigo de Protecdo a Adolescentes em Cumprimento de Medidas Socioeducativas
de Liberdade Assistida (LA) e de Prestacéo de Servigos @ Comunidade (PSC).

Secéao ll
Conselhos Integrantes da Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

Art. 230. Os Conselhos integrantes da Secretaria Municipal de Assisténcia Social sdo:

I - Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS;

Il - Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente — CMDCA; /(
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Il - Conselho Tutelar;
IV - Conselho Municipal do Idoso (art. 6° Lei Federal n°. 8.842/1994);
V - Conselho Gestor do Fundo de Habitagdo de Interesse Social — FHIS.

Paragrafo unico. Os conselhos sédo criados e regulamentados por legislagéo especifica
que definird a composigéao e a competéncia de cada um.

CAPITULO XV
Competéncias Comuns
Art. 231. Sao competéncias comuns a todas as Secretarias Municipais e demais unidades

administrativas de que trata esta Lei Complementar:

I - promover e executar programas de governo concernentes aos seus Servicos e
atividades;

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

lll - elaborar proposta de programas para inserir na lei orgamentaria do Municipio;
IV - participar de todos os atos, agdes, manifestagées publicas do governo;

V - incentivar e promover na sua area de atuagao a participagao popular nos rumos da
administracéo;

VI - elaborar os termos de referéncia referentes as pretensées de compras e servigos
para atender suas necessidades;

VIl - prestar contas dos bens e valores sob sua responsabilidade.

CAPITULO XVI
Disposicoes Finais

Art. 232. As Secretarias Municipais serao dirigidas por Secretarios Municipais, os demais
cargos serao preenchidos nos termos da lei municipal de criagdo dos cargos e fungdes.

Paragrafo anico. O numero de Secretarios Municipais sera compativel ao nimero de
secretarias existentes na estrutura organizacional da Prefeitura.

Art. 233. E de competéncia da Secretaria Municipal de Fazenda alocar recursos

financeiros e orgcamentarios para o pleno funcionamento da estrutura criada por esta,Lei
Complementar.
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Art. 234. Os Subsidios dos Secretarios Municipais seréo definidos em lei especifica nos
termos do inciso V do art. 29 da Constituicdo Federal e o niumero de Secretarios

Municipais serdo compativeis ao nimero de secretarias existentes na estrutura
organizacional da Prefeitura.

Art. 235. As alteragdes orgamentarias necessarias para a implantagdo desta estrutura
serao observadas na elaboragéo da proposta orgamentaria para o exercicio de 2018.

Paragrafo unico. A Estrutura Administrativa aprovada por esta Lei sera implantada de

forma gradativa, observando a conveniéncia e a disponibilidade financeira e orcamentaria
do Municipio.

Art. 236. A presente Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagao, ficando
revogada a Lei Complementar Municipal n°. 764, de 17 de novembro de 2009 e a Lei

Ordinaria n°. 932, de 16 de fevereiro de 2017 que dispuser sobre a matéria abordada por
esta lei complementar.

Prefeitura Municipal de Sao José do Divino — MG, 16 de agosto de 2017.

CERTIFICADO
Certifico para os devidos fins de prova, que a presente lei foi

afixada no quadro de avisos da prefeitura municipal , as
09h00min, do dia 16 de agosto de 2017.

CHEFE DE GABINETE
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