PROJETO DE LEI N° 039/2017, de 12 DE SETEMBRO DE 2017.

"DISPOE SOBRE O ORDENAMENTO
ESTRUTURAL DOS ORGAOS DA
ADMINISTRACAO MUNICIPAL DE VALE
REAL, CRIA CARGOS DE DIRECAO,
CHEFIA E ASSESSORAMENTO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

EDSON KASPARY, Prefeito Municipal de Vale Real, Estado do Rio
Grande do Sul, no uso de suas atribuicbes Legais e atendendo ao disposto ha
Lei Organica Municipal, em conformidade com a autorizagdo contida na
Constituicdo Federal, encaminha o seguinte

PROJETO DE LEI:

CAPITULO |

DA ESTRUTURA BASICA E NIVEIS HIERARQUICOS
Secao |
Da Estrutura Organizacional Basica

Art. 1° Fica criada a nova Estrutura Organizacional da Prefeitura
Municipal de Vale Real que passa a se constituir dos seguintes érgaos:

| - Gabinete do Prefeito;

Il - Secretaria Municipal da Administracéo e Fazenda,

lIl - Secretaria Municipal da Saude e Assisténcia Social;

IV - Secretaria Municipal da Educacgao, Cultura e Desporto;

V - Secretaria Municipal da Agricultura;

VI - Secretaria Municipal do Planejamento Urbano e Desenvolvimento
Econdmico;

VIl - Secretaria Municipal do Meio Ambiente;

VIII - Secretaria Municipal de Obras e Servicos.



Secao Il

Dos Niveis Hierarquicos

Art. 2° As Secretarias Municipais, respeitadas as peculiaridades
decorrentes de suas &reas de competéncia, terdo sua estrutura basica

institucionalizada nos seguintes niveis hierarquicos:

| — Orgaos de nivel de direcdo superior: Secretarias Municipais;

Il — Orgdos de nivel de assisténcia e assessoramento direto e imediato
aos Secretarios Municipais: Gabinetes e Assessorias;

Il — Org&os de nivel de execucdo: Departamentos e Setores.

CAPITULO I

DA ESTRUTURA DOS CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA E

ASSESSORAMENTO.

Secéo |

Da Estrutura dos Cargos de Secretario

Art. 3°. O quadro geral dos cargos de Secretario com previsdo de

subsidio obedece a seguinte relacéo:

Cargo N° de Cargos | Subsidio
Secretario Municipal da Administracdo e Fazenda 01 R$5.442,15
Secretario Municipal da Saude e Assisténcia 01 R$5.442,15
Social
Secretario Municipal da Educacdo, Cultura e 01 R$5.442,15
Desporto
Secretario Municipal da Agricultura 01 R$5.442,15
Secretaria Municipal de Planejamento Urbano e 01 R$5.442,15
Desenvolvimento Econdmico
Secretario Municipal do Meio Ambiente 01 R$5.442,15
Secretario Municipal de Obras e Servigos 01 R$5.442,15

TOTAL

07




Secao Il

Da Estrutura dos Cargos de Direcdo, Chefia e Assessoramento.

Art. 4°. O quadro geral dos cargos de Diregéao, Chefia e Assessoramento
(DCA) do quadro geral com a previsdo de faixas de vencimento, obedece a
seguinte relacdo, observando-se o0s conceitos técnicos da tabela por
atribuicoes:

TABELA DE VENCIMENTO DO QUADRO DE DCA

TABELA DE VENCIMENTO DO QUADRO DE CC/FG
cC Coeficiente Valor FG Coeficiente Valor
CC-01 0,81 R$ 505,28 FG-01 0,49 R$ 305,66
CC-02 1,27 R$ 792,23 FG-02 0,76 R$ 474,09
CC-03 1,97 R$ 1.228,89 FG-03 1,18 R$ 736,08
CC-04 2,51 R$ 1.565,74 FG-04 1,48 R$ 923,22
CC-05 3,08 R$ 1.921,30 FG-05 1,74 R$ 1.085,41
CC-06 3,37 R$ 2.102,21 FG-06 2,02 R$ 1.260,08
CC-07 4,20 R$ 2.619,96 FG-07 2,35 R$ 1.465,93
CC-08 4,50 R$ 2.807,10 FG-08 2,5 R$ 1.559,50
CC-09 6,65 R$ 4.148,27 FG-09 3,65 R$ 2.276,87
CC-10 8,10 R$ 5.052,78 FG-10 5,34 R$ 3.331,09
CC-11 11,50 R$ 7.173,70 FG-11 6,92 R$ 4.316,70
CC-12 18,39 R$ 11.471,68 FG-12 11,03 R$ 6.880,51

GABINETE DO PREFEITO

Cargo N°de | Carga | Forma de Provimento
Vagas | Horéria | CC FG
Procurador Municipal 01 20h 11 11
Coordenador do Departamento de | 01 40h 09 09
Captacao de Recursos
Encarregado da Defesa Civil 01 40h 03 03
TOTAL DE CARGOS 03
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO E FAZENDA
Cargo N°de | Carga | Forma de Provimento
Vagas | Horaria | CC FG
Assistente Administrativo 01 40h 04 04
Chefe do Setor de Pessoal 01 40h 05 05
Encarregado do Setor de Apoio| 01 40h 02 02
Administrativo
Encarregado do Setor de| 01 40h 03 03




Almoxarifado e Patrimoénio

Coordenador do Departamento| 01 40h 09 09
Contébil Financeiro

Chefe do Setor de Empenhos 01 40h 06 06
Coordenador do Departamento de | 01 40h 08 08
Administracdo Tributaria

TOTAL DE CARGOS 07

SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

Cargo N°de | Carga | Forma de Provimento

Vagas | Horéria | CC FG

Assistente Administrativo 03 40h 04 04

Coordenador do Departamento da | 01 40h 09 09

Saude

Encarregado do Setor de Vacinas 01 40h 03 03

Encarregado do  Setor de| 01 40h 03 03

Transportes da Saude

Encarregado do Setor de Controle | 01 40h 03 03

dos Programas de Saude

Coordenador do Departamento de | 01 40h 07 07

Assisténcia Social

Chefe do CRAS 01 40h 06 06

Chefe do Setor de Projetos| 01 40h 06 06

Sociais

TOTAL DE CARGOS 10

SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO, CULTURA E DESPORTO

Cargo N°de | Carga | Forma de Provimento

Vagas | Horéria | CC FG

Assistente Administrativo 01 40h 04 04

Coordenador do Departamento Plano de Carreira do Magistério

Pedagogico

Diretor de Escola 02 40h 07 07

Vice-Diretor de Escola 02 40h 03 03

Chefe do Setor do Transporte 01 40h 06 06

Escolar

Chefe do Setor de Esportes| 01 40h 06 06

Escolares

Encarregado do Setor| 03 40h 03 03

Administrativo das Escolas

Coordenador do Departamento da | 01 40h 09 09




Cultura

Coordenador do Departamento do | 01 40h 08 08
Desporto
TOTAL DE CARGOS 12

SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA

Cargo N°de | Carga | Forma de Provimento
Vagas | Horaria | CC FG
Assistente Administrativo 01 40h 04 04
Encarregado do Setor de Fomento | 01 40h 02 02
Agricola
TOTAL DE CARGOS 02
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO E
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Cargo N°de | Carga | Forma de Provimento
Vagas | Horaria | CC FG
Assistente Administrativo 01 40h 04 04
Coordenador do Departamento de | 01 30h 08 08
Desenvolvimento Econémico
Coordenador do Departamento de | 01 40h 07 07
Urbanismo
TOTAL DE CARGOS 03

SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

Cargo N°de | Carga | Forma de Provimento
Vagas | Horéria | CC FG
Assistente Administrativo 01 40h 04 04
Coordenador do Departamento de | 01 40h 07 07
Licenciamento e Fiscalizacdo do
Meio Ambiente
TOTAL DE CARGOS 02

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS

Cargo N°de | Carga | Forma de Provimento
Vagas | Horaria | CC FG
Assistente Administrativo 01 40h 04 04
Coordenador do Departamento de | 01 40h 07 07
Obras e Servicos
Encarregado do Setor de Obras e 01 40h 03 03
Servigos Urbanos




Chefe do Setor Manutencdo de | 01 40h 05 05
Prédios Publicos

Encarregado do Setor lluminacdo | 01 40h 03 03
Publica

Encarregado do Setor de Obras e | 02 40h 02 02
Servigos no Interior

Encarregado do Setor | 01 40h 03 03
Manutencéo da Rede Hidraulica

Encarregado do Setor de Pracase | 01 40h 03 03
Jardins

TOTAL DE CARGOS 09

Art. 5° As atribuicbes das fungbes de Direcdo, Chefia e
Assessoramento criadas (FG), e os Cargos em Comissdo (CC), séo
correspondentes diretos a conduc¢do das respectivas unidades administrativas,
bem como em valores de vencimento, responsabilidades (Anexo |) e formacédo
exigida para o provimento (Anexo II).

§ 1° - Para 0 mesmo cargo que preveja a existéncia da FG, podera
haver a previsdo do CC, porém de forma que o exercicio de um seja
excludente do outro.

8 2° - Os FG’s e CC’s sdo de livre nomeagao e exoneracao, sendo
privativa de servidores efetivos a nomeacao em FG’s.

8§ 3° - O servidor efetivo, quando designado para ocupar uma FG, se
licenciara das atividades do seu cargo de origem, mantendo a remuneracédo do
respectivo cargo, acrescida de um adicional no valor equivalente a faixa de
vencimento da FG a titulo de indenizacdo pelas atividades exercidas em
regime de tempo integral.

§ 4° - Excepcionalmente e a critério do Executivo, podera o servidor
efetivo ao assumir uma funcdo de FG optar por exercer na sua integralidade o
cargo equivalente na forma de CC, percebendo o valor global do vencimento
deste, devendo permanecer em licenga ndo remunerada do cargo de origem,
enquanto no exercicio da fungéo de FG.

8§ 5° - A eventual licenca do servidor das atividades do seu cargo de
origem, ndo obsta a continuidade da avaliagdo de desempenho, a qual
ocorrera, no entanto, em relacdo as atribuicbes que estiver exercendo
enguanto designado para funcéo de FG.

8 6° - As promog0es, avaliagdes de desempenho ou penalidades, farao
parte do histérico funcional do servidor em seu cargo de origem.

8 7° - Os detentores de fungdes de FG’s ou CC’s deverdo estar a
disposicéo da Administracao para o exercicio da fungdo, ndo cabendo qualquer
acréscimo indenizatério a titulo de horas extras;



§ 8° - Dispensado o servidor da funcdo de FG, retornara 0 mesmo ao
cargo de origem, passando a perceber a remuneracao correspondente, sem
qualquer manutencédo de valores pecuniarios pagos a maior nas atividades de
Chefia, Diregdo ou Assessoramento (FG), sendo vedada qualquer
incorporacao.

CAPITULO III

DAS FINALIDADES, ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
BASICA E DAS COMPETENCIAS.

Secéo |
Do Gabinete do Prefeito
Da Estrutura e Finalidades

Art. 6° Ao Gabinete do Prefeito tem por finalidade prestar apoio
administrativo e de logistica ao Prefeito relativo as atividades:

| — Procuradoria;
Il - Departamento de Captacao de Recursos;
[l - Defesa Civil.

Das Competéncias
Da Procuradoria
Art. 7°. A Procuradoria compete:

| - Atender a consultas do Prefeito, no ambito administrativo, sobre
guestdes juridicas, emitindo parecer,

Il - Postular, em nome do Prefeito, em juizo, propondo ou contestando
acOes, solicitando providéncias junto ao magistrado ou ministério publico,
avaliando provas documentais e orais, realizando penais comuns e civeis;

Il — A elaboracdo de projetos de lei, analisando a legislacdo zelando
pelo Prefeito, preservando sua integridade dentro dos principios éticos e de
forma a fortalecer o estado democratico de direito;

IV - Observar o cumprimento da legislacéo federal, estadual e municipal
gue possam ter implicagbes na gestao do Prefeito;

V — Assessorar o Prefeito nos atos administrativos e relatar parecer.

VI — Representar em juizo o Municipio, em todas as instancias, bem
como nos demais atos que exigirem o acompanhamento juridico;



VIl — assessorar todas as secretarias, 6rgdos e unidades do Municipio,
nas questdes de natureza juridica relativas aos interesses do Municipio;

VIl — defender os interesses do Municipio nos assuntos relacionados
aos seus bens imdveis, ajuizando acbes de reintegracdo de posse,
reivindicatorias e de desapropriacao;

IX — Manifestar-se nas a¢cbes de usucapido, representando a Fazenda
Municipal e na defesa das acbes de indenizacbes decorrentes de
responsabilidade;

X— Atuar judicialmente, em defesa do Municipio, nas acdes relativas a
edificagcbes irregulares, faixas néo edificaveis, acdes demolitorias,
parcelamento do solo, dano ambiental, concesséo de alvaras, tombamento e
preservacdo de bens culturais e outras relacionadas ao Plano Diretor, Codigo
de Posturas e outros instituidos pela municipalidade;

Xl — Emitir pareceres e/ou informacdes, em processos administrativos,
com a finalidade de orientar a atuacédo dos 6rgdos no exercicio do seu poder de
policia na area de licenciamento e fiscalizac¢ao;

Xll — Redigir ou analisar minutas de editais de licitacdo, de contratos e
seus respectivos termos aditivos, de convénios, acordos, ajustes, termos de
permissao e autorizacao de uso, concessao pessoal e real de uso, concessao
de servicos publicos, e de pareceres e consultas pertinentes a matéria, e emitir
parecer juridico nas hipoteses de dispensa ou inexigibilidade de licitacao;

Xlll — Realizar a defesa judicial do Municipio nas ac¢fes relativas a
reajustes de restabelecimento do equilibrio econémico-financeiro dos contratos,
mandados de seguranca e acdes cautelas referentes as licitacbes processadas
no Municipio;

XIV — Realizar a cobranca judicial ou extrajudicial da Divida Ativa,
responsabilizando-se pelo recolhimento do numerério e retorno das custas e
despesas processuais a Tesouraria do Municipio;

XV — Representar o Municipio, em juizo ou fora dele, nas acdes ligadas
a area fiscal em que a Fazenda Municipal faca parte como autora, ré, ou de
qualquer forma interessada,;

XVI — Orientar sobre a aplicagdo das leis e regulamentos vinculados a
area fiscal do Municipio e prestar informacdes sobre direito e legislacéo fiscal,
elaborar minutas de informacdes em matéria fiscal e tributéria e exercer outras
atividades pertinentes que lhe forem delegadas;

XVII - Pronunciar-se sobre assuntos pertinentes a area fiscal e tributaria,
sempre que solicitado;

XVIII — Atuar em processos judiciais, bem como responder a consultas,
solicitacbes de informacdes e pareceres relativamente a questdes que
envolvam os servidores estatutarios do Municipio, referentes a aplicacdo de
dispositivos estatutarios e do plano de carreira ou de cargos e salarios, entre
outras;



XIX — Atuar na defesa judicial do Municipio em a¢cdes movidas perante a
justica do trabalho e emitir pareceres singulares relativos a matéria trabalhista e
previdenciaria e orientar os 6rgdos da Administracdo em assuntos de natureza
juridico-trabalhista, bem como responder a consultas dos mesmos;

XX — Integrar Comissdes de Sindicancia e/ou Processos Administrativo-
disciplinares, sempre que designados, ou acompanhar, orientar e emitir
pareceres e informacdes relativas aos mesmos, quando solicitado;

Do Departamento de Captacédo de Recursos
Art. 8°. Ao Departamento de Captacdo de Recursos compete:

| - Coordenar o encaminhamento de Propostas de Captacdo de
Recursos Financeiros por meio de Convénios a ser firmado com o Governo
Federal, Governo Estadual e/ou Iniciativa Privados;

Il - Gerenciar o andamento dos varios Contratos de Repasses ou
Convénios ativos;

Il - Verificar o encaminhamento dos trabalhos decorrentes dos
convénios junto aos profissionais de desenvolvimento internos e externos
(projeto e obra);

IV - Coordenar o trabalho dos vérios profissionais na elaboracdo dos
projetos, tanto na parte técnica quanto na administrativa, contabil, legal e
financeira que serdo necessarios para a Formalizacdo, Execucdo, Conclusao e
Prestacédo de Contas dos Convénios Firmados;

V - Fornecer subsidios a areas de Projetos Publicos, informando em
quais 6rgaos das Instancias federais, estaduais e/ou da iniciativa privada, a
Empresa podera ir buscar recursos, para executar as obras e projetos
solicitados pelos superiores hierarquicos;

VI - As atividades relativas a publicacdo de Leis, portarias, decretos,
ordens de servigo, editais de licitacdo e contratos, entre outros, mantendo a
guarda e responsabilidade aos originais das Leis, Portarias, Decretos, Ordens
de Servico e outros;

VIl - As atividades relativas a busca de dados e informacgfes sobre leis,
decretos e demais atos normativos Federais e Estaduais que interessem
diretamente ao Municipio;

VIl — As atividades relativas aos servicos de manutencdo em ordem o
registro, guarda e conservagao de documentos no Arquivo Geral Municipal;

IX — as atividades relativas a elaboracéo de licitacbes e contratos e sua
insercéo nos programas do Tribunal de Contas e Portal da Transparéncia.



Da Defesa Civil

Art. 9°. A Defesa Civil compete desencadear um conjunto de medidas
necessérias a prevengcdo e a reparacdo dos danos causados e contencao
daqueles préximos de ocorrerem na infraestrutura urbana, oriundos de eventos
fortuitos que venham afetar o bem-estar da populagdo no todo ou em parte e,
também, as medidas a avaliar os danos fisicos e/ou materiais que tenham
ocorrido e /ou evitar ou minimizar os efeitos daqueles que estejam proximos de
ocorrer a essa mesma populacdo. Através do Corpo de Bombeiros tem por
competéncia atender emergéncias, o combate e prevencdo de incéndios e
salvamentos em decorréncia de acidentes ou catastrofes.

Secao Il
Da Secretaria Municipal da Administracéo e Fazenda
Da Estrutura e Finalidades

Art. 10. A Secretaria Municipal da Administracdo e Fazenda tem por
finalidade dar suporte administrativo as demais Secretarias e Gabinetes nas
questbes de administracdo de pessoal, compras e almoxarifado, controle do
patrimdnio, servicos de apoio, prestar suporte técnico e de manutencédo de
equipamentos em informatica, efetuarem a gestdo de recursos humanos,
efetuar a escrituracdo contabil da Prefeitura, a arrecadacdo de receitas,
pagamentos de despesas, as atividades de tributacdo, fiscalizacdo, de
imposicao tributaria sendo composta da seguinte estrutura organizacional
bésica:

| — Assistente Administrativo;

Il — Setor de Pessoal;

lll — Setor de Apoio Administrativo;

IV - Setor de Almoxarifado e Patrimonio;

V - Departamento Contéabil e Financeiro;

VI - Setor de Empenhos;

VII - Departamento de Administragao Tributaria

Das Competéncias
Do Assistente Administrativo

Art. 11. Ao Assistente Administrativo compete:
| - Organizar a agenda de compromissos do Secretario;



Il - Dar encaminhamento ao expediente do Gabinete;

lll - Recepcionar visitantes tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados, para encaminha-los ao local conveniente ou prestar-lhes as
informag0des desejadas;

IV - Marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos e até mesmo
particulares;

V - Redigir correspondéncias e documentos de rotina,

VI - Organizar e manter arquivos privados de documentos, procedendo &
classificacéo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar
a consulta;

VIl - Fazer coleta e registros de dados de interesses referentes a
Secretaria, comunicando-se com as fontes de informacOes e efetuando as
anotacdes necessarias, para possibilitar a preparacdo de relatérios ou de
estudo para a Secretaria;

VIII - Dar apoio administrativo ao Secretario;

IX - O estabelecimento de elo entre o Secretario e seus Diretores,
Supervisores criando canal direto de comunicacao e integracao.

Do Setor de Pessoal
Art. 12. Ao Setor de Pessoal compete:

| — A execucdo das atividades relativas ao recrutamento e selecédo de
pessoal para a administracao direta e indireta do Municipio;

Il — As acdes de controle sobre a vacancia e o provimento de cargos e
funcdes da administragéo direta;

Il - As atividades relativas a concessdo de beneficios, vantagens, e
direitos do pessoal civil da administragao direta;

IV — As atividades relativas aos processos relacionados com tempo de
servico para fins de aposentadoria, gratificacdo especial pelo exercicio de
atividade de cargo com risco peculiar a saude ou operagfes insalubres ou
perigosas, descritas na legislacéo do trabalho;

V — As atividades relativas ao registro funcional, divulgacdo e
publicidade oficial dos atos referentes aos servidores;

VI — As atividades relativas a elaboracédo da folha de pagamento dos
servidores, inclusive as relativas a previdéncia, RAIS, PASEP, IR, SEFIP, DIRF
e outras dela decorrentes;

VIl — As atividades relativas a frequéncia dos servidores e ao ponto;

VIII — As atividades relacionadas a administracdo do estatuto e ao plano
de carreira dos servidores;

IX — As atividades relativas a preparacdo de processos e expedientes,
elaboracao de atos e instrumentos normativos relativos a pessoal.



Do Setor de Apoio Administrativo
Art. 13. Ao Setor de Apoio Administrativo compete:

| - As atividades relativas ao servico de protocolo de documentos
enderecados a Prefeitura e sua movimentagéo;

Il - Executar as atividades de internet comunitéria e seus controles;

lll — Executar atividades inerentes ao plano de salde dos servidores
junto a ASSEVARE;

IV — execucéo de atividades relacionadas a telefonia fixa e movel,

V- Administrar e controlar os servicos de emissao e controle de cépias
reprogréficas da Prefeitura;

VI — Prestar apoio nas diversas atividades diarias da Secretaria.

Do Setor de Almoxarifado e Patrimdnio
Art. 14. Ao Setor de Almoxarifado e Patrimbnio compete:

| - A execucdo das atividades de administracdo de materiais do
almoxarifado tais como conferéncia, armazenamento, guarda, conservacao,
distribuicdo, controle, codificacédo, especificacdo e padronizacdo de materiais e
equipamentos;

Il - A manutencdo de escrituracdo centralizada e atualizada dos
materiais para que Sse conserve sempre em estoque quantidades
correspondentes as necessidades das unidades requisitadas, de acordo com
0s niveis pré-fixados;

Il - A organizacdo de elementos informativos e estatisticos sobre o
consumo de materiais que facilitem o estudo de previsdes anuais;

IV - O fornecimento de informacdes para a elaboracdo e execucao de
projetos e manutencao de equipamentos e materiais de expediente

V - As acOes desenvolvidas para a conservagcdo de todos os bens
patrimoniais apropriados nas respectivas areas;

VI - As acBes que visem evitar desperdicio de materiais;

VIl - O levantamento e cadastramento dos bens moveis, imoveis,
equipamentos e bens do ativo fixo em geral da Prefeitura Municipal
assegurando-se de seu zelo, manutencao, conservacao e localizacao;

VIII - O controle através de fichario individual ou em sistema especifico,
da entrada e saida de bens patrimoniais assim como também a troca dos
mesmos de setor;

IX - A elaboragédo de informagdes ao setor de Contabilidade sobre
aquisicdes, cessdes, permutas, alienacdes, baixas, reavaliacbes ou qualquer
alteracéo havida,



X - A manutencdo da guarda de documentos, escrituras, registros,
arquivos e relacdo atualizada dos bens moveis e imoOveis da Prefeitura
Municipal; elaborar relatorios;

Xl - Administrar e controlar as atividades da frota de veiculos da
Prefeitura;

Xl - As atividades relacionadas ao controle de uso dos veiculos da
Prefeitura com todas as suas acfes operacionais;

Xlll — Efetuar o planejamento do uso de veiculos de acordo as
necessidades, disponibilidades e prioridades das diversas secretarias e
departamentos;

XIV — Realizar o plano de manutencdo da frota da Prefeitura;

XV — Efetuar o controle de consumo de combustivel e quilometragem
percorrida tomando as providéncias necessarias diante de quaisquer
anormalidades;

XVI - Elaborar o plano de renovacdo da frota de acordo com as
possibilidades e disponibilidades do municipio especificando junto a Secretaria
da Administracdo as caracteristicas necessarias no caso de aplicacdes
especificas de veiculos em determinados tipos de transporte;

XVII — Administrar e controlar contratacédo e a realizacdo de servigo de
terceiros, assim como a compra e reposicao de pecas;

Do Departamento Contébil e Financeiro
Art. 15. Ao Setor Contabil e Financeiro compete:

| — Orientar tecnicamente os 6rgdos da Secretaria e 0s 0rgaos setoriais
dos sistemas de planejamento or¢camentario e financeiro e de contabilidade,
sem prejuizo da subordinacdo aqueles a cuja estrutura administrativa estiver
integrada;

Il — Em articulacdo com o Gabinete do Prefeito acompanhar e avaliar os
planos e programas e a execug¢ao or¢camentaria e financeira;

Il — Executar as atividades de programacdo financeira e de
administracdo dos direitos e haveres, garantias e obrigacbes de
responsabilidade do Municipio;

IV — Realizar as atividades de registro e de tratamento das operacdes
relativas a administracdo orgcamentaria, financeira e patrimonial do Municipio,
com vistas a elaboracédo das demonstracdes contabeis;

V — Elaborar a programacédo financeira da receita e da despesa e
controlar a execuc¢ao orcamentaria,

VI — Elaborar os demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade
Fiscal e submeté-los a apreciacado do Controle Interno;



VIl — Realizar o levantamento dos Balancos do Municipio, e das
consolidagBes contabeis e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, da
Unido e a Secretaria do Tesouro Nacional;

VIII — Prestar informagfes e orientacdes as Secretarias Municipais em
assuntos inerentes a matéria contabil e orcamentaria;

IX — Exercer o controle sobre todos aqueles que, de qualquer modo,
arrecadem rendas, efetuem despesas ou administrem bens ou dinheiros
publicos;

X — Efetuar o registro sintético dos bens méveis e imoveis, levantamento
de inventarios analiticos, efetuar os ajustes contabeis necesséarios e, no caso
de surgirem diferencas consideraveis entre 0s inventarios e 0S registros
contabeis;

Xl — Efetuar o controle da Divida Publica municipal e sobre operacdes de
crédito, planos de parcelamentos e pagamento de encargos;

Xll — Elaborar estimativas de receitas e despesas para fins de
orcamentarios;
Xl — Emitir parecer e/ou propor a abertura de créditos orcamentarios

adicionais e elaborar os respectivos projetos de lei ou de decreto e emitir
pareceres sobre iniciativas tenham repercussdo na receita e na despesa
publica do Municipio;

XIV — Realizar a tomada de contas dos agentes responsaveis por bens
ou dinheiros publicos;

XV — Controlar e acompanhar as receitas oriundas de transferéncias,
convénios e repasses da Unido e do Estado;

XVI — executar a cobranca dos créditos fiscais, tributarios e nao
tributarios diretamente através de Tesouraria ou por estabelecimento bancario
credenciado;

XVII — Inscrever em Divida Ativa os créditos tributarios e néo tributarios
vencidos para cobranca administrativa,

XVIII — Efetuar controle e baixa dos créditos lancados, quando do
pagamento;

XIX — Efetuar o pagamento aos fornecedores e credores do Municipio,
através da Tesouraria ou de estabelecimento bancério oficial do Estado, se
houver,

Do Setor de Empenhos

Art. 16. Ao Setor de Empenhos compete:

| — Emitir as notas de empenho das despesas para cobrir despesas com
a aquisicao de bens e servicos contratados;

Il — Assegurar que o crédito préprio comporte a despesa



lll - garantir que os recursos utilizados serdo apropriados as despesas
conforme consta da classificacdo orgamentaria;
IV - diminuir o valor da nota de empenho do saldo disponivel;

Do Departamento de Administragdo Tributaria
Art. 17. Ao Departamento de Administracdo Tributaria compete:

| — Executar as atividades de tributacdo, fiscalizagdo e de imposicéo
tributaria,;

Il - Orientar os contribuintes, no que se refere a legislacao tributaria
municipal;

Il — Receber e encaminhar consultas, reclamagdes e recursos e
preparar os processos administrativo-tributarios para julgamento em primeira
instancia,;

IV — Receber e encaminhar pedidos de restituicdo, de reconhecimento
de imunidade, de néo incidéncia, de isencdo e de reducédo de tributos nos
casos previstos na legislacao tributaria municipal;

V — Efetuar a estimativa de valor de bens, inclusive a contraditoria, para
fins de recolhimento do Imposto sobre a Transmissao de Bens Imoveis, “Inter
Vivos”, e de Direitos a Eles Relativos — ITBI;

VI — Propor o cancelamento da concessdao de isengdes quando
verificada a inobservancia das formalidades exigidas para a concessao;

VII — Conceder alvara de instalacdo de unidades industriais, comerciais
e de prestacdo de servicos, de acordo com o disposto no Plano de
Ordenamento Territorial do Municipio;

VIII - Organizar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes sujeitos
ao Imposto Predial e Territorial Urbano inscrevendo no Cadastro Imobiliario do
Municipio as unidades tributaveis e as que estdo imunes ou isentas;

IX - Proceder a diligéncias fiscais nos casos de inclusdes, isengdes,
imunidades, arbitramento, revisdes e outros casos que requeiram verificagdes
ou investigacdes externas ou internas.

X — Efetuar a cobranca administrativa da Divida Ativa, diretamente
através da Tesouraria ou por estabelecimento bancario credenciado;

Xl — Receber e encaminhar ao Prefeito Municipal, pedidos de
parcelamento de créditos inscritos em divida ativa do IPTU, desde que nao
encaminhados a cobranca judicial;

X1l — Emitir guias de recolhimento de créditos inscritos em Divida Ativa,
do IPTU na fase de cobranca administrativa,

Xl — Comunicar a Procuradoria do Municipio sempre que ocorrerem
interrupgdes nos pagamentos de créditos em fase de cobrancga judicial,



XIV - Planejar, administrar, controlar e executar as atividades de
fiscalizacdo, cadastro e de imposicao tributéria;

XV - As atividades relativas a organizacdo e a atualizacdo permanente
do cadastro dos contribuintes sujeitos ao Imposto Predial e Territorial Urbano,
bem como de taxas cujo fato gerador esteja a ele relacionado;

XVI — Efetuar as autuacdes dos infratores da legislagdo tributaria no
ambito de sua competéncia;

XVIl — Participar do julgamento, na instdncia administrativa, as
reclamacdes contra o lancamento de tributos;

XVIII - As atividades relativas a organizagcdo e atualizacdo do cadastro
dos contribuintes sujeitos ao imposto sobre servicos de qualquer natureza, taxa
de licengca para localizagdo ou exercicio de atividades, multas, taxas de
fiscalizacdo de servicos diversos, diversas licencas e outras receitas cujo fato
gerador ndo se relacione com o imposto sobre a propriedade predial e territorial
urbana;

XIX- Coletar elementos junto as entidades de classe, Junta Comercial e
outras fontes, referente ao exercicio de atividades passiveis de tributacao
municipal, com a finalidade de controle de atualizagdo dos cadastros;

XX — coordenar o fornecimento de Alvara de Licenca para Localizacédo
ou Exercicio de Atividades;

Secao lll
Da Secretaria Municipal da Saude e Assisténcia social
Da Estrutura e Finalidades

Art. 18. A Secretaria Municipal da Saude e Assisténcia Social tem por
finalidade efetuar atendimento de saude a populacdo do municipio, o controle
de epidemias e endemias, atender as necessidades basicas da populagdo
carente do municipio através de programas de protecdo basica e especiais
sendo composta da seguinte estrutura organizacional basica:

| — Assistente Administrativo;

Il — Departamento da Saude;

lIl -Setor de Vacinas;

IV - Setor de Transporte da Saude;

V - Setor de Controle dos Programas de Saude;
VI - Departamento de Assisténcia Social;

VIl — CRAS;

VIIl — Setor de Projetos Sociais.



Das Competéncias
Do Assistente Administrativo
Art. 19 Ao Assistente Administrativo compete:

| - Organizar a agenda de compromissos do Secretario;

Il - Dar encaminhamento ao expediente do Gabinete;

[l - Recepcionar visitantes tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados, para encaminha-los ao local conveniente ou prestar-lhes as
informacdes desejadas;

IV - Marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos e até mesmo
particulares;

V - Redigir correspondéncias e documentos de rotina,;

VI - Organizar e manter arquivos privados de documentos, procedendo a
classificacdo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar
a consulta;

VIl - Fazer coleta e registros de dados de interesses referentes a
Secretaria, comunicando-se com as fontes de informacdes e efetuando as
anotacdes necessarias, para possibilitar a preparacdo de relatérios ou de
estudo para a Secretaria;

VIII - Dar apoio administrativo ao Secretario;

IX - O estabelecimento de elo entre o Secretario e seus Diretores,
Supervisores criando canal direto de comunicacao e integracao.

Do Departamento da Saude
Art. 20. Ao Departamento de Saude compete:

| — Implementar a politica municipal da saude desenvolvimento de a¢des
para a formulacdo de diretrizes para a saude municipal e para a elaboracéo do
Plano Anual de Saude e do Cadigo Municipal de Saude;

Il — A promocédo de acbes de protecdo da saude através de programas
de prestacdo de servicos e assisténcia médica, hospitalar mediante convénio,
ambulatorial, odontolégica, farmacologica, psicologica e de nutrigao;

[l — Prestar servicos de saude junto as Unidades de Saude do
Municipio;

IV — Prestar servicos de saude a pacientes baixados em hospitais
préprios, contratados ou conveniados;

V — Prestar servico de saude preventiva através dos programas de
saude (ESF) e grupos de trabalho;



VI — A gestdo de educacdo para a salde: organizacdo e
desenvolvimento de programas educativos e preventivos, com participacao
comunitaria, na area da saude, com apoio ou em conjunto com as Secretarias
Municipais de relacionamento, utilizando-se da rede escolar, unidades de
salde, associacdes de bairros, clubes de servicos e outras entidades publicas
ou privadas;

VII — Executar auditorias técnicas nos sistemas e servi¢cos dos 6rgaos e
instituicBes publicas e privadas integrantes do sistema de salde do Municipio;

VIII — Executar acdes de controle sobre pessoas e estabelecimentos que
exercam atividades relacionadas com a saude;

IX — Elaborar relatérios de gestao do sistema de saude;

X — Controlar a producdo fisica dos atendimentos das Unidades
Sanitarias e internacdes hospitalares através de parametros fornecidos pelo
Ministério da Satde, adequando-os as leis do Sus - Sistema Unico de Saulde;

Xl — Processar a producdo das Unidades Sanitarias e das internacfes
hospitalares, através de softwares oficiais do DATASUS, para alimentacdo do
banco nacional de dados epidemioldgicos;

XIl — Controlar as acbes médico-operacionais, adequando-as as normas
dos Conselhos de Classe;

XIII — Apontar desvios éticos nos procedimentos médico-operacionais;

XIV — Fornecer relatérios de producao epidemioldgica e atos médicos ao
gestor municipal;

XV — Fornecer autorizagdo para tratamento fora do domicilio;

XVI — Examinar e emitir parecer técnico sobre contratos, convénios,
acordos, termos e ajustes a serem efetivados no ambito da Secretaria;

XVII — Prestar apoio educacional e o amparo as criancas para
complementar as a¢6es da familia e da comunidade;

XVIII - Realizar diagnéstico demografico e sociocultural da comunidade
de sua atuagéo;

XIX - Orientar as familias com vistas a estimulacdo do desenvolvimento
das criancas e gestantes, em articulagdo com os programas de saude da
mulher, da crianca e da familia;

XX - Acompanhamento da realizacdo das a¢des educativas dirigidas as
criangas e gestantes e o conseguinte resultado obtido;

XXI - Elaborar planejamento das atividades individuais e grupais com as
criangas e suas familias, tudo em consonancia com a metodologia especifica
de que trata o Programa;

XXII — A gestdo do pessoal, orcamento, financas, material, transportes,
comunicagdes, patrimonio, informatica e servigos gerais inerentes a Secretaria,
em interacdo com os 6rgdos de relacionamento da Secretaria Municipal da
Administragéo e da Secretaria Municipal da Fazenda;

XXIII — Coordenar o servico de transporte da Secretaria elaborando
escala de servico e plano de manutengéo da frota;



XXIV - Efetuar controle da Secretaria com o devido controle
orcamentario;

XXV - coordenar as atividades do Dispensario de Medicamentos;

XXVI — Elaborar relatérios e prestacbes de contas e providenciar na
documentacéo exigida pelos 6rgaos federais e estaduais de relacionamento;

XXVII — Prestar apoio administrativo na realizacdo de contratos,
convénios, acordos, termos e ajustes, no ambito da Secretaria;
XXVIII — A gestao de compras, almoxarifado e estoque de

medicamentos e materiais especificos da saude a disposi¢cado da Secretaria, em
interacdo com o Almoxarifado Central da Secretaria Municipal da
Administracéo e Financa;

XXIX — A gestdo dos servigos de vigilancia sanitaria sobre alimentos,
servicos de saude e de qualidade da agua e colaborar com a Secretaria
Municipal de Meio Ambiente e Urbanismo, no que tange a vigilancia ambiental;

XXX — A gestdo da vigilancia epidemioldgica, investigando casos de
doencas de notificacdo compulséria e adotando procedimentos para
interromper a cadeia de transmisséo da doenca,;

XXXI — A gestdo de vigilancia e controle de zoonoses e vetores e
estabelecer um programa de esclarecimento a populacdo sobre os meios
praticos de conter a proliferacdo de moscas, mosquitos e outros simulideos;

XXXII — Desenvolver programas de capacitacdo e aperfeicoamento de
recursos humanos para a éarea da saude, e, programas educativos e
preventivos a populacdo, com apoio ou em conjunto com as Secretarias
Municipais de relacionamento, utilizando-se da rede escolar, das unidades de
saude, das associacdes de bairro e de outras entidades publicas ou privadas;

XXXIIlI — Executar acbes de fiscalizacdo e inspecdo sobre alimentos,
bebidas e agua para consumo humano.

Do Setor de Vacinas
Art. 21. Ao Setor de Vacinas compete:

| - A coordenacéo e a execucdo das acOes de vacinacdo integrantes do
PNI, incluindo a vacinagcdo de rotina, as estratégias especiais (como
campanhas e vacinagbes de bloqueio) e a notificagdo e investigacdo de
eventos adversos e 6bitos temporalmente associados a vacinacao;

Il - O gerenciamento do estoque municipal de vacinas e outros insumos,
incluindo o armazenamento e o transporte para seus locais de uso, de acordo
com as normas vigentes;

Il - O descarte e a destinacédo final de frascos, seringas e agulhas
utilizados, conforme as normas técnicas vigentes;



IV - A gestdo do sistema de informacdo do PNI, incluindo a coleta, o
processamento, a consolidagcdo e a avaliacdo da qualidade dos dados
provenientes das unidades notificantes, bem como a transferéncia dos dados
em conformidade com os prazos e fluxos estabelecidos nos ambitos nacional e
estadual e a retroalimentacao das informacdes as unidades notificadoras.

Do Setor de Transporte na Saude
Art. 22. Ao Setor de Transporte na Saude compete:

| — Controle da agenda de transporte de pacientes para consultas e
exames;

Il - Controlar os veiculos de apoio e ambulancias da saude fazendo com
gue 0s mesmos estejam sempre em perfeitas condicdes de uso, limpos e com
a documentacéo em ordem efetuando periodicamente vistoria dos mesmos;

lIl - Fazer cumprir as determinacdes de controle do uso dos veiculos tais
como abastecimento, quilometragem percorrida, motivo do uso, destino etc..;

IV - Elaborar escala de plantdo dos motoristas;

V - Investigar reclamacdes efetuadas pela comunidade quanto a
prestacédo do servigo ou conduta dos profissionais;

VI - Chefiar a equipe de motoristas da saude;

VIl — Efetuar a marcacdo de exames e cirurgias para pacientes e
acompanhar as evolu¢cdes nos programas cadastrados;

VII — Prestar informacdes aos pacientes sobre a marcagao de exames e
cirurgias.

Do Setor de Controles de Programas de Saude
Art. 23.Ao Setor de Programas da Saude compete:

| - Efetuar controle sobre os servicos produzidos pelas entidades
privadas e filantropicas componentes do sistema municipal de saude;

Il - Promover a fiscalizacdo dos convénios e contratos firmados pela
SMS com entidades privadas e filantropicas prestadoras de servicos de saude
no municipio de acordo com as responsabilidades de gestdo assumidas pelo
municipio;

[l - A emissdo das autorizacbes de internacdo hospitalar (AIH) das
entidades privadas e filantrépicas componentes do sistema municipal de saude;

IV - Os trabalhos de analise das prestacfes de contas e emissdo de
faturas das entidades privadas e filantropicas que compdem o sistema de
saude municipal;



V - A execucdo de auditorias técnicas nos sistemas e servicos dos
orgaos e instituicbes publicas e privadas integrantes do sistema de saude do
Municipio;

VI - Propor a dire¢do da SMS modificagdo ou cancelamento dos
contratos ou convénios, quando couber, fundamentando com pareceres
necessarios a decisao;

VII - A analise os relatorios e prestacfes de contas das entidades de
saude contratadas ou conveniadas com a SMS;

VIII - A analise e emissdo de parecer técnico sobre contratos, convénios,
acordos, termos e ajustes a serem efetivados no ambito da secretaria;

IX - Representar o servico em reunides e eventos municipais, estaduais
e federais quando houver delegacéo da direcao da SMS;

X — Alimentar sistemas e programas da Saude;

Xl — Gestéo e funcionamento do Programa E-SUS;

Xl — A emissdo do Cartdo Nacional do SUS, de documento de
identidade (RG) e carteiras de trabalho;

XIlI — Controle e digitacdo via sistema das internacdes de pacientes nos
hospitais.

Do Departamento de Assisténcia Social
Art. 24. Ao Departamento de Assisténcia Social compete:

| - Coordenar as atividades da area de assisténcia a comunidade
carente, participando do planejamento e operacionalizacdo das acoes;

Il — A gestdo de projetos assistenciais que visem o bem-estar do menor
carente, adolescentes, idosos e populacéo de baixa renda;

lll - A controle da efetividade de todos 0s programas sociais existentes
no municipio;

IV - Administrar recursos sociais para fins assistenciais;

V - A programacéao de cursos profissionalizantes e outros com vistas a
minimizar os problemas sociais e de desemprego;

Do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS
Art. 25. Ao Centro de Referéncia de Assisténcia Social compete:
| — A gestdo social da populag&o carente no Municipio, de acordo com o
Plano Municipal de Assisténcia Social, de forma integrada com as acodes

desenvolvidas pelos demais Departamentos da Secretaria e com 0s 0rgaos
federais e estaduais de relacionamento;



Il — Prestar assisténcia social e apoio:

a) a crianca e ao adolescente;

b) aos idosos;

c) aos portadores de deficiéncias;

d) & mulher e a familia;

e) ao cidadao.

[l — ldentificar e reconhecer, dentre todas as entidades inscritas no
Conselho Municipal de Assisténcia Social, aquelas que atendem aos requisitos
definidos por esta norma para o estabelecimento do vinculo SUAS;

IV — Promover campanhas educativas sobre o consumo de drogas e
sobre doencas sexualmente transmissiveis, articulando-se com as Secretarias
Municipais da Saude e da Educacado, entidades e instituicbes publicas e
privadas e, com o0s 6rgdos e organizacbes federais e estaduais de
relacionamento;

V — Ampliar o atendimento dos Centros de Referéncia de Assisténcia
Social voltados as situacfes de abuso, exploracao e violéncia sexual a criancas
e adolescentes para acdes mais gerais de enfrentamento das situacdes de
violagdo de direitos relativos ao nivel de protecdo social especial de média
complexidade;

VI — Realizar campanhas de paternidade consciente, entre outras de
cunho social;

VIl — Alimentar e manter atualizadas as bases de dados dos
subsistemas e aplicativos da REDE SUAS, componentes do sistema nacional
de informacao;

VIl — Inserir no Cadastro Unico as familias em situacdo de
vulnerabilidade social e risco conforme critérios do programa Bolsa Familia (Lei
Federal 10.836/04);

IX — Elaborar diagndstico socioeconémico do Municipio;

X — Identificar fontes de recursos e de ac¢bes de assisténcia social,

Xl— A elabora¢do da Politica Municipal de Assisténcia Social e do Plano
Municipal de Assisténcia Social;

XIl — A elaboracdo da proposta orgamentaria anual da Secretaria,

XIlll — Executar programas e, ou, projetos de promoc¢ao da inclusao
produtiva e promocdo do desenvolvimento das familias em situacdo de
vulnerabilidade social;

XIV — o0s demonstrativos e prestacdes de contas das acdes
desenvolvidas pela Secretaria;

XV— Prestar assessoramento na identificacdo de prioridades
assistenciais, no estabelecimento de estratégias de acdo articuladas e
integradas, na identificacdo de parcerias e respectivas responsabilidades e na
obtencdo de recursos necessarios ao desenvolvimento das acgles
assistenciais;



XVI — Executar e prestar apoio aos servicos e assuntos referentes a
Junta Militar.

Do Setor de Projetos Sociais
Art. 26. Ao Setor de Projetos Sociais compete:

| — As atividades da area de assisténcia a comunidade carente através
de projetos sociais que visem o bem-estar do menor carente, adolescentes,
idosos e populacéo de baixa renda;

Il — O desenvolvimento de cursos profissionalizantes e outros com vistas
a minimizar os problemas sociais e de desemprego;

Il — executar acbes de orientacdo e recuperagcdo social da populagéo
em situacao de vulnerabilidade social;

IV — Garantir protecdo integral a crianca e ao adolescente que tiverem
seus direitos basicos violados e/ou ameacados, através de convénios com
instituicdes habilitadas;

V — Firmar convénios com instituicdes habilitadas para o atendimento a
idosos que nao dispbe de familia para suprirem suas necessidades de
subsisténcia e amparo social;

VI — Desenvolver acbes para construcdo, reformas, melhorias e
transferéncia de localidade de habitagbes para populagdo de baixa renda ou
irregularmente localizadas;

VIl — Desenvolver programa de doacdes - recebimento e oferta de
roupas, agasalhos doacfes em geral;

VIII - Desenvolver programas e projetos diversos oriundos de recursos
do Governo Federal e do Governo Estadual.

IX — Coordenar os diversos grupos de danga, caminhadas matinais,
atividades fisicas em geral, grupos de capoeira, violdo, patinacao, entre outros;

X - Coordenar o Projeto SEMEAR.

Secéao IV
Da Secretaria Municipal da Educacgéo, Cultura e Desporto
Da Estrutura e Finalidades
Art. 27. A Secretaria Municipal de Educacéao, Cultura e Desporto tém por

competéncia executar a politica educacional, cultural e de desporto do
Municipio, em consonancia com as diretrizes emanadas pelos 6Orgédos e



entidades federais e estaduais pertinentes, sendo responsavel pelas
atividades, projetos e programas dessas areas de atuacdo no ambito do
Municipio, especialmente aqueles relacionados com a Educacdo Infantil, o
Ensino Fundamental, Também tem como objetivo manter intercambio e
integracdo com outros 6rgdos e entidades das areas de educacao, cultura e
desporto locais, nacionais e internacionais, como também oferecer orientacéo e
assisténcia pedagdgica junto ao educando e seus responsaveis, oportunizando
o aperfeicoamento dos membros do Magistério Publico Municipal; compete
ainda: estudar, organizar e elaborar propostas para a implantacdo da politica
educacional e cultural do Municipio, levando em conta a realidade econémica e
social local; elaborar planos, programas e projetos em articulagdo com érgaos
federais e estaduais afins; fixar normas para a organizacao escolar, didatica e
disciplinar das unidades de ensino, de acordo com a legislacdo em vigor;
desenvolver programas de orientacdo pedagdgica, de aperfeicoamento e
atualizacao dos profissionais do magistério e demais servidores que integram
seu quadro funcional, visando o aprimoramento da qualidade dos servicos
publicos por ela coordenados, sendo composta da seguinte estrutura
organizacional basica:

| — Assistente Administrativo;

Il - Departamento Pedagdgico;

lIl - Setor de Transporte Escolar;

IV - Setor de Esportes Escolares;

V — Setor Administrativo das Escolas;
VI — Departamento da Cultura;

VIl — Departamento do Desporto.

Das Competéncias
Do Assistente Administrativo
Art. 28. Ao Assistente Administrativo compete:

| - Organizar a agenda de compromissos do Secretério;

Il - Dar encaminhamento ao expediente do Gabinete;

[l - recepcionar visitantes tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados, para encaminha-los ao local conveniente ou prestar-lhes as
informag0des desejadas;

IV - Marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos e até mesmo
particulares;

V - Redigir correspondéncias e documentos de rotina;



VI - Organizar e manter arquivos privados de documentos, procedendo a
classificacdo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar
a consulta;

VIl - Fazer coleta e registros de dados de interesses referentes a
Secretaria, comunicando-se com as fontes de informacdes e efetuando as
anotacdes necessdrias, para possibilitar a preparacdo de relatérios ou de
estudo para a Secretaria;

VIl - Dar apoio administrativo ao Secretario;

IX - O estabelecimento de elo entre o Secretario e seus Diretores,
Supervisores criando canal direto de comunicagao e integragao.

Do Departamento Pedagogico
Art. 29. Ao Departamento Pedagdgico compete:

| - Coordenar o planejamento e a execucao das atividades relacionadas
aos setores de Educacédo Infantil, de Ensino Fundamental, Educacdo de
Jovens e Adultos e Educacédo Especial, bem como Projetos Especiais
desenvolvidos na Secretaria;

Il - Manter inter-relagbes com os demais departamentos e setores da
Secretaria, visando facilitar a execucao da politica educacional;

lll - Acompanhar o desenvolvimento das atividades, buscando solugdes,
tomando decisfes ou sugerindo estudos pertinentes;

IV - Elaborar relatérios, fornecendo registros de atividades relacionadas
a sua area para documentar informacdes e dados constantes;

V - Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria da Secretaria e
acompanhar sua execuc¢ao nas acoes afetas ao Departamento Pedagogico;

VI - Coordenar o planejamento, a execucdo e a avaliacdo das politicas
educacionais da Secretaria,;

VII - Garantir o cumprimento dos aspectos legais de regularizacdo e
funcionamento das escolas municipais e da vida escolar dos alunos, nas
diferentes modalidades da Educacéo Basica;

VIII - Estudar e executar medidas que garantam ao Municipio contar com
as escolas necessarias ao atendimento de criancas em idade escolar;

IX - Acompanhar o trabalho das escolas municipais, interagindo com as
equipes de gestdo, supervisdo, orientacdo e educadores, de modo a manter
relagbes que contribuam para a melhoria da qualidade da Educacao Municipal;

X - Promover atividades educacionais bem como prestar apoio as
escolas em seu planejamento e execuc¢ao;

Xl - Coordenar a execucdo de eventos educacionais junto a rede de
ensino municipal,

XIl - Promover atividades relativas a higiene e a saude do educando;



Xl - Executar outras atividades correlatas que lhe venham a ser
atribuidas ou delegadas.

Setor de Transporte Escolar
Art. 30. Ao Setor de Transporte Escolar compete:

| - Controlar os veiculos do transporte escolar fazendo com gque sejam
cumpridas as rotas e horéarios estabelecidos para o deslocamento dos alunos;

Il - Manter planilhas de controle de prestacdo do servico efetuado,
verificando quilometragem, para conferéncia das faturas de cobranca por parte
dos concessionarios;

Il - Efetuar periodicamente a vistoria dos veiculos verificando o
licenciamento dos mesmos junto ao DETRAN, habilitacdo dos motoristas,
limpeza, condicbes dos pneus, condi¢cdes da lataria, cintos de seguranca,
travamento de portas e outros itens de seguranca,

IV - Investigar reclamacfes efetuadas pela comunidade quanto a
prestacao deste servigco ou conduta dos profissionais;

V - Garantir boas condicbes de trabalho aos servidores propondo
medidas que julgar adequadas para evitar doencas profissionais e acidentes do
trabalho;

VI - Administrar o quadro de pessoal necessario e suficiente para a boa
prestacdo de servico, mantendo o controle do horéario de trabalho, concessao
de férias, entre outros;

Do Setor de Esportes Escolares
Art. 31. Ao Setor de Esportes Escolares compete:

| — O desenvolvimento das a¢des necessarias a execugdo dos projetos e
atividades desportivas bem como sua avaliagdo, coordenando a atuacdo dos
profissionais envolvidos na execucédo das agdes, acompanhando o trabalho
desenvolvido pelas escolas, incluindo aqueles realizados em parceria com
outras organizagbes governamentais ou nao governamentais, mantendo
relacdes facilitadoras da oferta de educacao de boa qualidade, garantindo que
0S projetos sejam executados em consonancia com as orientacbes da
Secretaria Municipal de Educacéo;

Il - O planejamento e a execucgédo de diferentes atividades esportivas
desenvolvidas nas escolas municipais, em diversas modalidades que atendam
as multiplas faixas etarias e incentivem atividades desportivas diversificadas;



Il - A implantacdo e a conservacdo de espacos destinados a pratica
desportiva, bem como trabalhar para suprir necessidades das escolas quanto a
equipamentos e materiais;

IV - As ac¢Oes de incentivo a criacdo de programas de desporte no meio
urbano e rural para contribuir no fortalecimento do espirito comunitario;

V - A captacdo de recursos junto a 6rgdos competentes e empresas
privadas para implantar programas e projetos esportivos;

VI - Elaborar calendario da programacdo anual das atividades
esportivas;

Do Setor Administrativo das Escolas Municipais
Art. 32. Ao Setor Administrativo das Escolas Municipais compete:

| - Executar o calendario escolar desenvolvendo as atividades referentes
as diferentes etapas e modalidades de Educacao Basica, cumprindo e fazendo
cumprir o Plano Politico Pedagdgico da escola e as orientacbes emanadas da
Secretaria Municipal de Educacéo e do Sistema Municipal de Ensino;

Il — Elaborar atas, participar de reunides e prestar apoio administrativo a
direcédo da Escola.

Do Departamento da Cultura
Art. 33. Ao Departamento da Cultura compete:

| - O desenvolvimento das acfes necessérias a execucado das atividades
e projetos culturais desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Educacéo e
Cultura;

Il - Coordenar os profissionais envolvidos na execucdo dos projetos
acompanhando o trabalho nas escolas e todas as acgbes por elas
desenvolvidas, incluindo as realizadas em parceria com outras organizagdes
governamentais ou ndo governamentais, garantindo uma boa inter-relagdo com
as escolas e com a comunidade, para assegurar que seu desenvolvimento se
dé de modo a contribuir da melhor forma para a oferta de educacéo de boa
qualidade e que os projetos sejam executados em consonancia com as
orientacdes da Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;

[Il - Elaborar projetos envolvendo escolas municipais a fim de promover
integracao, intercambio cultural e informacéo em nivel estadual e regional;

IV - Elaborar calendario da programacao anual das atividades da cultura;

V - Captar recursos junto a érgdos competentes e empresas privadas
para implantar programas e projetos voltados a cultura;



VI - A avaliacdo dos trabalhos, acolhendo sugestdes que visem
minimizar problemas e dificuldades encontradas;

VIl - Representar a Secretaria em atividades internas e externas
relativas & area da cultura;
VIl - Planejar e coordenar, em parceria com a Assisténcia Social, a

execucdo de programas de lazer voltados aos grupos de convivéncia da
terceira idade;

IX - Efetuar o suporte na execucédo de projetos e eventos envolvendo
escolas municipais e estaduais a fim de promover integracdo, saude e bem-
estar;

Do Departamento do Desporto
Art. 34. Ao Departamento do Desporto compete:

| - Executar projetos, programas e acdes de esporte;

Il — Implantar e conservar espacos destinados a pratica esportiva, bem
como suprir necessidades quanto a equipamentos e materiais;

lll - Efetuar o suporte na execucao de projetos e eventos envolvendo
escolas municipais e estaduais a fim de promover integracdo, saude e bem-
estar;

IV - Criar atividades esportivas nas diversas modalidades atendendo as
diferentes faixas etarias;

V- Incentivar a participacdo da comunidade nas atividades esportivas,
considerando e valorizando as caracteristicas peculiares do Municipio;

VI - Fomentar a formacdo de liga esportiva a nivel regional com o
objetivo de desencadear acdes de cunho esportivo;

VII - Coordenar a obtencéo de recursos junto a 6rgaos oficiais voltados
ao incentivo da pratica de esportes e empresas privadas para implantar
programas e projetos esportivos;

VIII - Elaborar calendario da programacdo anual das atividades
esportivas.

Secéao Vv
Da Secretaria Municipal da Agricultura
Da Estrutura e Finalidades
Art. 35. A Secretaria Municipal Agricultura tem por finalidade promover o

desenvolvimento econémico do Municipio através do fomento a Agricultura e
Pecuaria sendo composta da seguinte estrutura organizacional basica:



| — Assistente Administrativo;
Il - Do Setor de Fomento Agricola.

Das Competéncias
Do Assistente Administrativo
Art. 36 Ao Assistente Administrativo compete:

| - Organizar a agenda de compromissos do Secretario;

Il - Dar encaminhamento ao expediente do Gabinete;

[l - recepcionar visitantes tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados, para encaminha-los ao local conveniente ou prestar-lhes as
informacdes desejadas;

IV - Marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos e até mesmo
particulares;

V - Redigir correspondéncias e documentos de rotina,;

VI - Organizar e manter arquivos privados de documentos, procedendo &
classificacdo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar
a consulta;

VII - Fazer coleta e registros de dados de interesses referentes a
Secretaria, comunicando-se com as fontes de informacdes e efetuando as
anotacdes necessarias, para possibilitar a preparacdo de relatérios ou de
estudo para a Secretaria;

VIII - Dar apoio administrativo ao Secretario;

IX - O estabelecimento de elo entre o Secretario e seus Diretores,
Supervisores criando canal direto de comunicacao e integracao.

Do Setor de Fomento a Agricultura
Art. 37. Ao Setor de Fomento a Agricultura compete:

| — Participar na elaboracédo e programar as acfes da politica agricola do
municipio;

Il — Organizar e coordenar a realizacdo de exposi¢cdes e feiras, em
especial a “Feira do Produtor”;

[l — Promover a melhoria das condi¢des de vida e do trabalho da familia
rural,

IV — Promover a distribuicdo e facilitar o acesso a sementes, mudas e
fertilizantes;



V — Coletar dados e informacfGes sobre a producdo agropecuéria do
municipio;

VI — Coletar amostras do solo para analise e mapeamento;

VII - Manter atualizado o cadastro de produtores rurais do municipio;

VIl — Promover e divulgar cursos, simpdsios, seminarios e congressos
relacionados com o meio rural e estimular o produtor a permanecer em seu
meio, evitando o éxodo rural,

IX — Promover a¢cdes permanentes de educacédo ambiental, protecdo do
meio ambiente e combate a poluicdo ambiental na area do municipio em
parceria com a EMATER,;

X — Orientar os produtores e pequenos estabelecimentos rurais na
obtencao financiamentos existentes para programas na area agricola;

Xl — Prestar orientacdo sobre a utilizacdo de adubos, agrotoxicos e
defensivos agricolas;

XIl - A fiscalizacdo do ponto de vista industrial e sanitario dos produtos
de origem animal, comercializados no Municipio e distritos.

XIlII — O controle das condi¢des higiénicas, sanitarias e tecnoldgicas, de
produgdo, manipulagdo, beneficiamento, armazenamento e transporte de
produtos de origem animal e seus derivados;

XIV — O controle de qualidade e as condi¢cbes técnico-sanitarias dos
estabelecimentos em que sdo produzidos, preparados, manipulados,
beneficiados, acondicionados, armazenados, transportados, distribuidos e
comercializados os produtos de origem animal;

XV — A fiscalizacdo das condicbGes de higiene das pessoas que
trabalham nos estabelecimentos referidos no inciso anterior;

XVI — A fiscalizacdo e controle de todos os materiais utilizados na
manipulagcéo, acondicionamento e embalagem de produtos de origem animal;

XVII — A disciplina dos padrfes higiénicos, sanitarios e tecnoldgicos dos
produtos de origem animal,

XVIII — A fiscalizacdo e o controle do uso dos aditivos empregados na
industrializacdo dos produtos de origem animal e seus derivados;

XIX — A realizacdo dos exames tecnolégicos, microbiologicos,
histologicos, fisioquimicos, enzimaticos e dos caracteres organolépticos de
matéria-prima e produtos, quando necessarios;

XX- Orientar os produtores e pequenos estabelecimentos rurais sobre as
condicdes e beneficios do PACOTE AGRICOLA.

Secéo VI

Da Secretaria Municipal de Planejamento Urbano e
Desenvolvimento Econémico



Da Estrutura e Finalidades

Art. 38. A Secretaria Municipal de Planejamento Urbano e
Desenvolvimento Econbémico tem por finalidade regulamentar e fiscalizar o
cumprimento do Plano Diretor, Cédigo de Edificacdes e Cddigo de Posturas e
promover o desenvolvimento econémico do Municipio através do fomento a
IndUstria, ao Comércio e aos Servigcos sendo composta da seguinte estrutura
organizacional basica:

| — Assistente Administrativo;
Il - Departamento de Desenvolvimento Econdmico;
Il - Departamento de Urbanismo.

Das Competéncias
Do Assistente Administrativo

Art. 39 Ao Assistente Administrativo compete:

| - Organizar a agenda de compromissos do Secretério;

Il - Dar encaminhamento ao expediente do Gabinete;

lll - recepcionar visitantes tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados, para encaminha-los ao local conveniente ou prestar-lhes as
informagdes desejadas;

IV - Marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos e até mesmo
particulares;

V - Redigir correspondéncias e documentos de rotina,

VI - Organizar e manter arquivos privados de documentos, procedendo &
classificacéo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar
a consulta;

VIl - Fazer coleta e registros de dados de interesses referentes a
Secretaria, comunicando-se com as fontes de informacdes e efetuando as
anotacdes necessarias, para possibilitar a preparacdo de relatérios ou de
estudo para a Secretaria;

VIII - Dar apoio administrativo ao Secretario;

IX - O estabelecimento de elo entre o Secretario e seus Diretores,
Supervisores criando canal direto de comunicacao e integracao.

Do Departamento de Desenvolvimento Econémico

Art. 40. Ao Departamento de Desenvolvimento Econdmico compete:



| — Participar na elaborac&o e implementar a politica de desenvolvimento
econdmico do municipio;

Il — Participar na elaboracéo do plano de desenvolvimento econémico do
municipio, compreendendo as atividades industriais, comerciais e de servi¢os;

Il — Orientar, coordenar e controlar a execucdo da politica de
desenvolvimento industrial, comercial e de servicos no municipio;

IV — Participar nos processos de concessao ou permissdo de usos de
proprios municipais destinados a exploragéo industrial, comercial e de servigos
Nno municipio;

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

VI — Promover intercambios e convénios com entidades federais,
estaduais e municipais e da iniciativa privada nos assuntos atinentes a politica
de desenvolvimento econémico do municipio;

VIl — Implantar e manter atualizado o banco de dados da atividade
econdbmica do municipio;
VIIl — Organizar feiras e exposi¢cfes relativas as atividades industriais,

comercial e de servigcos no municipio do municipio;
IX — Assessorar e orientar microempresarios, profissionais liberais e
profissionais autbnomos na obtencédo de crédito e atendimento em geral;

Do Departamento de Urbanismo
Art. 41. Ao Departamento de Planejamento Urbanismo compete:

| — Coordenar as atividades de analise e aprovacdo de projetos de
construcdo civil, desmembramentos, loteamentos e condominios em todas as
suas etapas;

Il - Licenciar obras civis particulares, projetos de parcelamento do solo,
loteamentos e condominios;

[l - Fiscalizar o cumprimento do Plano Diretor, Cédigo de Edificacbes e
Caddigo de Posturas;

IV - Fiscalizar quanto a existéncia de licenciamento prévio para a
realizacdo de obras de edificagédo, regularizacdo de edificacbes, ampliacdo e
reforma;

V - Interagir com os diversos segmentos para realizacado de trabalho
prévio de orientacdo quanto as necessidades para o licenciamento, respectiva
documentacéo e fluxo para aprovacéo;

VI - Assessorar o CMP — Conselho Municipal.



Secao VIl
Da Secretaria Municipal do Meio Ambiente

Da Estrutura e Finalidades

Art. 42. A Secretaria Municipal do Meio Ambiente tem por finalidade
efetuar o controle ambiental, sua preservagao, analisar e aprovar projetos que
impactem o meio ambiente, tendo a seguinte estrutura organizacional basica:

| — Assistente Administrativo;
Il - Departamento de Licenciamento e Fiscaliza¢cdo do Meio Ambiente.

Das Competéncias
Do Assistente Administrativo
Art. 43. Ao Assistente Administrativo compete:

| - Organizar a agenda de compromissos do Secretario;

Il - Dar encaminhamento ao expediente do Gabinete;

[l - Recepcionar visitantes tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados, para encaminha-los ao local conveniente ou prestar-lhes as
informacdes desejadas;

IV - Marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos e até mesmo
particulares;

V - Redigir correspondéncias e documentos de rotina,;

VI - Organizar e manter arquivos privados de documentos, procedendo a
classificacdo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar
a consulta;

VIl - Fazer coleta e registros de dados de interesses referentes a
Secretaria, comunicando-se com as fontes de informacgdes e efetuando as
anotacdes necessarias, para possibilitar a preparacdo de relatérios ou de
estudo para a Secretaria;

VIII - Dar apoio administrativo ao Secretario;

IX - O estabelecimento de elo entre o Secretario e seus Diretores,
Supervisores criando canal direto de comunicagao e integragao.



Do Departamento de Licenciamento e Fiscalizagcdo do Meio
Ambiente

Art. 44. Ao Departamento de Licenciamento e Fiscalizagdo do Meio
Ambiente, compete o desempenho das seguintes atribuicdes:

| - As agcbes de Estudo Ambiental e respectivo impacto relacionado a
localizacdo, instalacdo, operacdo e ampliacdo de uma atividade ou
empreendimento, apresentado como subsidio para a analise da licenca
requerida, tais como: relatorio ambiental, plano e projeto de controle ambiental,
relatério ambiental preliminar, diagnéstico ambiental, plano de manejo, plano
de recuperacao de area degradada e analise preliminar de risco;

Il - Promover conjuntamente com érgaos competentes da Unido e do
Estado, quando couber, o licenciamento ambiental de empreendimentos e
atividades de impacto ambiental local e daquelas que |Ihes forem delegadas
pelo Estado por instrumento legal ou convénio, no exercicio de sua
competéncia de controle;

Il — Expedir as licencas Prévias, de Instalacdo e de Operacéo;

IV - Estabelecer critérios para agilizar e simplificar os procedimentos de
licenciamento ambiental das atividades e empreendimentos que programem
planos e programas voluntarios de gestdo ambiental, visando a melhoria
continua e o aprimoramento do desempenho ambiental;

V — Dirigir a execucdo de procedimentos especificos para as licencas
ambientais, observadas a natureza, caracteristicas e peculiaridades da
atividade ou empreendimento e, ainda, a compatibilizacdo do processo de
licenciamento com as etapas de planejamento, implantacéo e operacao;

VI — Planejar, em conjunto com os demais 6rgdos competentes, do
controle da utilizagcdo, armazenamento e transporte de produtos perigosos ou
nocivos a saude;

VII - Desenvolver as acdes de fiscalizagdo, a imposi¢cdo de sancdes e
multas; coordenar e controlar a aplicacdo de normas e politicas, bem como a
execucdo de programas, projetos e acdes relacionados a fiscalizacdo e ao
monitoramento dos recursos naturais;

VIII — Promover a fiscalizagdo e da vigilancia ambiental, exercendo o
poder de policia, conforme a legislacao federal, estadual e municipal pertinente;

IX - Verificar existéncia de licenciamento ambiental para a realizacdo de
obras de construcdo, ou qualquer empreendimento passivel de licenciamento;

X — Aplicar as penalidades cabiveis na legislacéo pertinente.

Secéo VI

Da Secretaria Municipal de Obras e Servicos



Da Estrutura e Finalidades

Art. 45. A Secretaria Municipal de Obras e Servicos tem por finalidade
efetuar obras e servicos de responsabilidade publica do municipio sendo
composta da seguinte estrutura organizacional basica:

| — Assistente Administrativo;

Il — Departamento de Obras e Servigos;

Il — Setor de Obras e Servi¢os Urbanos;

IV — Setor de Manutencao de Prédios Publicos;
V — Setor de lluminacéo Publica;

VI — Setor de Obras e Servi¢os no Interior;

VII — Setor de Manutencao da Rede Hidraulica;
VIII - Setor de Praca e Jardins.

Das Competéncias
Do Assistente Administrativo
Art. 46. Ao Assistente Administrativo compete:

| - Organizar a agenda de compromissos do Secretario;

Il - Dar encaminhamento ao expediente do Gabinete;

[l - Recepcionar visitantes tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados, para encaminha-los ao local conveniente ou prestar-lhes as
informacdes desejadas;

IV - Marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos e até mesmo
particulares;

V - Redigir correspondéncias e documentos de rotina;

VI - Organizar e manter arquivos privados de documentos, procedendo a
classificacdo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar
a consulta;

VIl - Fazer coleta e registros de dados de interesses referentes a
Secretaria, comunicando-se com as fontes de informacgOes e efetuando as
anotacdes necessarias, para possibilitar a preparacdo de relatérios ou de
estudo para a Secretaria;

VIII - Dar apoio administrativo ao Secretario;

IX - O estabelecimento de elo entre o Secretario e seus Diretores,
Supervisores criando canal direto de comunicagao e integragao.



Do Departamento de Obras e Servigos
Art. 47. Ao Departamento de Obras e Servicos compete:

| — Planejar a execucédo das atividades de construcéo, pavimentacéo,
manutencao e conservacao de obras viarias municipais e de acompanhamento
e fiscalizacdo quando tais servicos forem executados por terceiros e, ainda,
promover o licenciamento e a fiscalizagdo de obras de terceiros em vias
pUblicas municipais;

Il — Planejar a execugéo da construgcdo, manutencédo e conservacao de
drenagem urbana,;

Il — Planejar a execucdo da construgcdo, manutencao e conservacao de
prédios publicos, reformas e adaptacdes e, ainda, acompanhar e fiscalizar a
execucao de tais servigos, quando prestados por terceiros;

IV — Planejar a execuc¢do da construcdo, manutencéo, conservacao e
remodelacdo de pracas, parques, jardins e areas de lazer e de recreacdo
publica pertencentes ao municipio e, ainda, acompanhar e fiscalizar a
execucao de tais servigos, quando prestados por terceiros;

V — Administrar as atividades relativas a carpintaria e marcenaria e
servicos hidraulicos e de eletricidade;

VI — Planejar a execucdo do sistema de acesso aos logradouros
publicos, prédios publicos, parques, pracgas e jardins, as pessoas portadoras de
deficiéncias fisicas;

VII — Fiscalizar o cumprimento das Leis e posturas municipais referentes
a execucao de obras particulares;

VIII — Acompanhar o andamento das constru¢cdes particulares e da
Prefeitura, a fim de constatar a sua conformidade com as plantas devidamente
aprovadas;

IX — Planejar a execucédo das acdes de embelezamento e manutencéo
paisagistica de pracas, parques e logradouros publicos;

X — Planejar a execucdo do servico de ajardinamento nos parques,
pragas, canteiros em vias publicas e em prédios utilizados pela administracao
municipal;

Xl — Planejar a execucdo das podas em arvores de vias publicas, em
pracas, parques e demais logradouros publicos;

Xll — Planejar a execucdo das rocadas, capinas, corte de grama e
limpeza nas pracas, parques e demais logradouros publicos;

Xlll — Planejar a execucao dos servigos de varredura de ruas, coleta de
detritos em vias publicas;

XIV — Planejar a execucéo da coleta do lixo domiciliar;

XV — Planejar a execucdo dos projetos de iluminacdo publica,
manutencao e troca de lampadas, manter o cadastro de iluminacdo publica do



municipio e, ainda, acompanhar e fiscalizar a execucdo de tais servicos,
guando prestados por terceiros;

XVI - Planejar a execucdo das obras de infraestrutura territorial e
servi¢os publicos na zona rural;

XVII- Planejar a execucdo dos trabalhos de abertura e conservacao de
estradas municipais;

XVIII — Planejar a execucdo da constru¢do e conservacao de pontes e
pontilhdes;

XIX — Planejar a execucdo da confeccdo e manutencéo de bueiros;

XX — a fiscalizacédo dos servigos terceirizados na zona rural prestados a
Administracdo Municipal;

XXI - A execugao das atividades administrativas pertinentes a Secretaria
de Obras e Servicos tais como vigilancia, limpeza, arquivos, pequenas
compras, controle de contratos de servicos e outros pertinentes ao apoio
administrativo;

XXIl - O controle de estoque de matérias primas, pecas, Oleos
lubrificantes, combustiveis e demais materiais necessarios para o andamento
dos trabalhos da Secretaria;

XXIlI - O registro do patrimbnio e da movimentacdo de bens da
Secretaria;

XXIV - O controle de assiduidade e pontualidade ao servico dos
servidores da Secretaria;

XXV - O controle de consumo de combustivel dos veiculos e maquinas
da Secretaria;

XXVI - O controle de utilizacdo dos veiculos e maquinas da Secretaria;

XXVII - coordenar a area de Transito do Municipio no cumprimento das
normas instituidas pelo Cédigo Nacional de Tréansito;

XXVIII - As questdes viarias do Municipio, cumprindo e fazendo cumprir
a legislacdo e as normas de transito instituidas pelo Cdodigo Nacional de
Tréansito;

XXIX - As iniciativas para a melhoria dos indicadores de seguranca
publica através da interagdo com os organismos oficiais de seguranca e planos
de acao especificos;

XXX — Implantar, manter e operar o sistema de sinalizacdo das vias
urbanas e estradas municipais, os dispositivos e 0s equipamentos de controle
viario.

Do Setor de Obras e Servigos Urbanos
Art. 48. Ao Setor de Obras e Servigos Urbanos compete:

| - A execugdo dos servigos de confeccdo, manutencédo e limpeza das
redes de drenagem pluvial, das redes de esgoto;



Il - A confeccdo e manutencdo das caixas de inspecdo de redes de
drenagem;

Il - A confeccdo e instalacdo de grelhas de protecdo de caixas de
inspecéo de redes de drenagem,;

IV - A execucédo de obras de recapeamento e consertos de vias publicas
urbanas;

V — A abertura de ruas no perimetro urbano;

VI — Calgamento e asfaltamento de ruas;

VII - A colocacgéo e conserto de meio fio em vias publicas, manutencéo
de calgcadas;

VIII - As atividades de limpeza e varricdo, corte de grama das vias
publicas, pracas e parques;

IX - A execucdo de poda periddica das arvores para embelezamento,
seguranca e cuidado com a sobrevivéncia das plantas nas areas ocupadas por
prédios publicos municipais, em pragas, canteiros e logradouros publicos;

X — A coleta de lixo urbano;

Xl - As rocadas em terrenos diversos incluindo terrenos baldios quando
0 seu proprietario ndo atender a solicitagdo desse servico.

Do Setor de Manutencao de Prédios Publicos
Art. 49. Ao Setor de Manutencao de Prédios Publicos compete:

| — A execucdo dos servicos de manutencdo em alvenaria, de
iluminacao, hidraulica, reparos em moveis, portas, janelas, pisos, pinturas em
geral e telhados de prédios e bens publicos;

Il - A execucao dos servigos prevendo seu inicio e término, mao de obra
e materiais necessarios, maquinas e equipamentos;

[l - Manter quadro de pessoal necessario e suficiente para a boa
prestacdo de servico, assim como equipamentos e infraestrutura adequadas;

IV - A elaboracao de relatérios dos servigcos realizados.

Do Setor de lluminagado Publica
Art. 50. Ao Setor de Setor de lluminagéo Publica compete:

| - A ampliacdo e remodelacéo da rede de iluminacéo publica, inclusive
no que diz respeito as especificacbes técnicas, compra, recebimento,
armazenamento e controle de qualidade do material utilizado, bem como fixar
orientacdo normativa sobre assuntos de sua competéncia;

Il - A execucédo do servigo de implantacdo de iluminacdo publica e rede
elétrica dos prédios publicos;



lll - Os servicos de manutencéo e conservacao da iluminacéo publica e
rede elétrica;

IV - A remocéo, substituicdo e reinstalacdo de equipamentos da rede de
iluminagéo publica;

V - A manutencédo do cadastro atualizado das unidades de iluminacéo
publica;

VI - Prestar apoio ha montagem elétrica de eventos;

VIl - Quadro de pessoal necessario e suficiente para a boa prestacao de
servico, assim como equipamentos e infraestrutura adequadas;

VIII - Avaliar a produtividade e a qualidade das atividades e respectivas
equipes;

IX - Zelar pela conservacdo do patrimoénio levando ao Secretario as
irregularidades encontradas;

X - Garantir boas condi¢cfes de trabalho aos servidores dos setores sob
sua subordinacdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar
doencas profissionais e acidentes do trabalho.

Do Setor de Obras e Servigos no Interior
Art. 51. Ao Setor de Obras e Servigos no Interior compete:

| - A execucédo de servigos de obras rodoviarias no Municipio tais como
pontes e pontilhdes, entre outras;

Il - A manutencdo da infraestrutura no interior do municipio tais como a
abertura de vias, sarjetas e valas, o patrolamento de vias, a retirada de material
(SAIBRO) em éareas devidamente licenciadas pelo municipio para aplicacdo em
vias rurais e urbanas ndo pavimentadas;

[l - A fiscalizagdo dos servigos terceirizados prestados ao setor.

Do Setor de Manutencdo da Rede Hidraulica
Art. 52. Ao Setor de Manutencdo da Rede Hidraulica compete:

| - Executar as atividades gerais relativas ao planejamento, execucgéo e
manutencao dos servi¢os de agua potavel relacionados com o Municipio;

Il — Executar a implantacao fisica e manutencdo da rede de distribuicdo
d’agua potavel para os municipes;

[l - Executar consertos e reparagdes da rede d’agua potavel;

IV - Executar a ampliacao fisica da rede d’agua potavel do municipio;

V - Executar a manutencado do reservatério e pogos artesianos;



VI - Executar ligacdo e corte do fornecimento d’agua potavel nas vias
publicas.

Do Setor de Pracgas e Jardins
Art. 53. Ao Setor de Pragas e Jardins compete:

| - A execucdo do servico de ajardinamento nos parques, pracas,
canteiros em vias publicas e em prédios utilizados pela administracdo
municipal;

Il - Os trabalhos de capina, limpeza e adubacdo no preparo dos
canteiros para o plantio embelezamento e manutencdo paisagistica de pracas,
parques e logradouros publicos;

lll - Participar do projeto paisagistico do municipio supervisionando a sua
implantacéo;

IV - A aplicacdo de produtos quimicos nas plantas das pracas, parques e
demais logradouros publicos para combate as pragas.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 54. Fica extinta a estrutura organizacional, os cargos de Secretarios
Municipais e os cargos de diregcdo, chefia e assessoramento (CC’s e FG’s)
vigentes na estrutura do Municipio de Vale Real.

Art. 55. Ficam revogados todos os dispositivos legais da Lei Municipal n®
889/2010 e suas alteracdes posteriores que fizerem referéncia aos cargos de
secretarios, cargos em comissao e de funcdes gratificadas.

Art. 56. Faz parte integrante da presente lei a descricdo de cargos,
direcéo e chefia (Anexo 1), formacao exigida para provimento dos cargos de
direcdo, chefia e assessoramento (Anexo Il) e estrutura organizacional.
(Anexo IlI).

Art. 57. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo surtindo
efeitos no primeiro dia do més subsequente.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE VALE REAL, aos doze dias
do més de setembro de dois mil e dezessete.

EDSON KASPARY
Prefeito Municipal



PROJETO DE LEI 039/2017
EXPOSICAO DE MOTIVOS

Senhor Presidente,
Senhores vereadores!

O projeto de lei que ora remetemos para esta Casa trata do novo
ordenamento estrutural dos 6rgados da Administracdo Municipal de Vale Real
com a criacdo de cargos de direcdo, chefia e assessoramento (DCA) em
substituicdo a atual estrutura.

O objetivo principal destas alteracdes diz respeito as adequacdes dos
cargos e funcdes com a realidade do Municipio uma vez que a lei vigente de n°
889 foi publicada no ano de 2010 e j& se encontra defasada se comparada a
atual estrutura municipal, além da diminui¢do de despesas com pessoal.

Cumpre demonstrar com o estudo de impacto financeiro que houve a
supressdo de 15 cargos num total de 63 e a atual estrutura comportara 48
cargos na sua totalidade demonstrando desta forma uma otimizacédo na criacéo
dos mesmos, inclusive no niumero de vagas.

A padronizacéo de valores em cada setor obedecera a uma ordem de
valor minimo e maximo conforme cada nomenclatura e qualquer alteracédo de
padrées para 0S ocupantes serd por merecimento na execucdo de suas
atividades rotineiras.

Certos de vossa compreensédo, solicitamos a analise e aprovacédo do

presente projeto de lei.

Atenciosamente,

EDSON KASPARY
Prefeito Municipal



ANEXO |
DESCRICAO DOS CARGOS DE DIRECAO, CHEFIA

E ASSESSORAMENTO - CC/FG

1) Séo as seguintes atribuicdes do DCA de Assistente Administrativo
assim como 0s requisitos para o seu provimento:

| — Atribuicdes:

a) organizar a agenda de compromissos do Secretério;

b) dar encaminhamento ao expediente do Gabinete;

C) recepcionar visitantes tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados, para encaminha-los ao local conveniente ou prestar-lhes as
informagdes desejadas;

d) marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos e até mesmo
particulares;

e) redigir correspondéncias e documentos de rotina;

f) organizar e manter arquivos privados de documentos, procedendo a
classificacdo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar
a consulta;

g) fazer coleta e registros de dados de interesses referentes a
Secretaria, comunicando-se com as fontes de informacdes e efetuando as
anotacdes necessarias, para possibilitar a preparacdo de relatérios ou de
estudo para a Secretaria;

h) dar apoio administrativo ao Secretario;

i) o estabelecimento de elo entre o Secretario e seus Diretores,
Supervisores criando canal direto de comunicagao e integragao.

Il — Requisitos para o provimento:

a) Formacao em Nivel Médio concluso.

2) Sao as segquintes atribuicbes do DCA de Procurador assim como 0s
requisitos para o seu provimento:

| — Atribuicdes:

a) dirigir a Advocacia-Geral do Municipio, coordenando e orientando
suas atividades e atuacao;



b) apresentar as informacfes a serem prestadas pelo Prefeito, nas
acOes de controle de constitucionalidade e legalidade das normas e atos da
Administracao;

c) desistir, transigir, acordar, receber citagdo e firmar compromisso nas
acOes de interesse do Municipio, nos termos da legislacéo vigente;

d) assessorar o0 Prefeito em assuntos de natureza juridica, elaborando
pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes;

e) assistir o Prefeito no controle interno da legalidade dos Atos
Administrativos;

f) sugerir ao Prefeito medidas de carater juridico reclamadas pelo
interesse publico;

g) fixar a interpretacdo da Constituicdo, das leis, dos tratados e demais
atos normativos, a ser uniformemente seguida pelos érgdos e entidades da
Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional;

h) unificar a jurisprudéncia administrativa, garantir a correta aplicacao
das leis e prevenir e dirimir as controvérsias entre 6rgaos juridicos;

i) editar enunciados de sumula administrativa ou instru¢ées normativas,
resultantes de jurisprudéncia iterativa dos tribunais;

) promover a distribuicdo interna dos Advogados Publicos do Municipio,
em consonancia com o Prefeito;

k) propor, ao Prefeito, as alteragdes das leis municipais;

[) promover e coordenar o assessoramento e consultoria juridicos e a
representacdo judicial e extrajudicial da Administracdo Direta, Autarquica e
Fundacional,

m) coordenar, supervisionar e orientar a atuacdo dos o6rgdos da
Advocacia-Geral do Municipio;

n) propor ao Prefeito a revogagcao ou a anulacdo de atos emanados da
Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional;

o) uniformizar a orientacdo juridica da Advocacia-Geral do Municipio,
homologando os pareceres;

p) exercer as atribuicbes constantes da Lei Organica do Municipio e
aquelas delegadas pelo Prefeito;

Il — Requisitos para o provimento:

a) Formacao em Nivel Superior; e

b) Registro na Ordem dos Advogados do Brasil — Rio Grande do Sul

3) S&o as seguintes atribuicbes basicas do DCA de Coordenador de

Departamento assim como 0s requisitos minimos para o0 seu provimento:

| — Atribuicdes:



a) exercer as atividades da sua area de atuacao;

b) analisar os expedientes relativos a Secretaria e despachar com o
Secretario;

c) comandar os Setores responsaveis pela execucdo das acles
programaticas e gestdo dos sistemas e projetos da Secretaria;

d) exercer controle dos resultados das acdes dos Setores em relacdo ao
planejamento e recursos utilizados;

e) participar na elaboracdo e do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Or¢camento Anual do seu Departamento;

f) acompanhar a execucéo do orcamento dos seus Setores;

g) participar na elaboracdo de projetos e programas do seu
Departamento, promovendo o acompanhamento da execucédo e o controle de
qualidade e de resultados;

h) manter sistema de informacdes sobre andamento dos trabalhos do
seu Departamento, estabelecendo padrbes e métodos de mensuragcdo do
desempenho dos programas, projetos e atividades desenvolvidos pela mesma;

i) consolidar, através de relatorios, quadros demonstrativos e outros
documentos e informagdes sobre os resultados das acdes do seu
Departamento;

J) acompanhar a execuc¢ao de contratos, convénios e outros acordos que
envolvam o seu Departamento;

k) subsidiar e orientar os Setores no uso de metodologias, na elaboragéo
de programas e projetos, bem como na prestacdo de contas de recursos
aplicados;

) responder as solicitacfes do Secretario;

m) fazer a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislacao vigente; e

n) desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e as
determinadas pelo Secretario.

Il — Requisitos para o provimento:

Formacéao segundo a area de atuacéo. (Anexo Il)

4) Sao as seguintes atribuicoes do DCA de Chefe de Setor assim como
0S requisitos para o seu provimento:

| — Atribuicdes:

a) dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades do setor que dirige,
acompanhando o trabalho dos mesmos para assegurar o cumprimento dos



objetivos e metas estabelecidos, sempre em consonancia e sob as ordens da
chefia superior;

b) dirigir e controlar os trabalhos que Ihe sédo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos e distribuindo tarefas;

c) planejar e mandar executar trabalhos cobrar sua execucao;

d) zelar pelo cumprimento de horéarios pelos servidores sob sua
responsabilidade;

e) comunicar a seu superior imediato todo e qualquer problema de
pessoal ou de trabalho que n&o possa resolver;

f) zelar pelas ferramentas, veiculos, maquinas, equipamentos e
implementos do seu setor de trabalho;

g) providenciar todo tipo de materiais, ferramentas, pecas e demais
insumos para a execucdo das tarefas a serem desenvolvidas pelos seus
comandados;

h) fiscalizar os trabalhos no seu andamento e/ou quando encerrado;

Il — Requisitos para o provimento:

a) Formacao segundo a area de atuacédo. (Anexo Il)

5) Sdo as seguintes atribuicbes do DCA de Encarregado de Setor
assim como 0s requisitos para o0 seu provimento:

| — Atribuicdes:

a) orientar e controlar as atividades da equipe de trabalho que dirige,
acompanhando o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, sempre
em consonéncia e sob as ordens da chefia superior;

b) distribuir tarefas e ajudar no desenvolvimento das mesmas quando
necessario;

C) organizar a execugao dos trabalhos acompanhando o andamento dos
mesmos;

d) zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob sua
responsabilidade;

e) comunicar a seu superior imediato todo e qualquer problema de
pessoal ou de trabalho que n&o possa resolver;

f) ser responsavel pelas ferramentas, carros, maquinas, equipamentos e
implementos na sua area de trabalho;

g) providenciar todo tipo de materiais, ferramentas, pecas e demais
insumos para a execucdo das tarefas a serem desenvolvidas pelos seus
comandados;



Il — Requisitos para o provimento:
a) Formacao segundo a area de atuacdo. (Anexo Il)

6) As atribuicdes das funcbes gratificadas de Diretor de Escola e de
Vice-Diretor de Escola sdo as mesmas dos cargos de Diretor de Escola e
Vice-Diretor de Escola criadas no Plano de Carreira do Magistério.

| — Requisitos para 0 provimento:

a) ser ocupante de cargo efetivo de Educador Infantil e/ou Professor do
quadro efetivo do Magistério Publico Municipal.

b) no caso de ser ocupante de cargo efetivo de Professor obedecera aos
critérios do Plano de Carreira do Magistério Municipal para direcdo e vice-
direcéo.



ANEXO 1l

FORMACAO EXIGIDA PARA PROVIMENTO DOS CARGOS DE
DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

GABINETE DO PREFEITO

Cargos Formacéao
Procurador Municipal Nivel Superior em Direito e inscricdo na
OAB/RS

Coordenador do Departamento de
Captacéo de Recursos

Ensino Médio concluso

Encarregado da Defesa Civil

Ensino Médio concluso

SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO E FAZENDA

Cargos

Formacéao

Assistente Administrativo

Ensino Médio concluso

Chefe do Setor de Pessoal

Ensino Médio concluso

Encarregado do Setor de Apoio
Administrativo

Ensino Médio concluso

Encarregado do Setor de Almoxarifado
e Patrimonio

Ensino Médio concluso

Coordenador do Departamento
Contéabil Financeiro

Ensino Médio concluso

Chefe do Setor de Empenhos

Ensino Médio concluso

Coordenador do Departamento de
Administracdo Tributaria

Ensino Médio concluso

SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

Cargos

Formacao

Assistente Administrativo

Ensino Médio concluso

Coordenador do Departamento da
Saude

Ensino Médio concluso

Encarregado do Setor de Vacinas

Ensino Médio concluso

Encarregado do Setor de Transportes
da Saude

Ensino Fundamental concluso

Encarregado do Setor de Controle dos
Programas de Saude

Ensino Médio concluso

Coordenador do Departamento de
Assisténcia Social

Ensino Médio concluso

Chefe do CRAS

Ensino Médio concluso




| Chefe do Setor de Projetos Sociais

| Ensino Médio concluso

SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO, CULTURA E DESPORTO

Cargos

Formacao

Assistente Administrativo

Ensino Médio concluso

Diretor de Escola

Educador Infantil

Vice-Diretor de Escola

Educador Infantil

Chefe do Setor do Transporte Escolar

Ensino Médio concluso

Chefe do Setor de Esportes Escolares

Ensino Médio concluso

Encarregado do Setor Administrativo
das Escolas

Ensino Médio concluso

Coordenador do Departamento da
Cultura

Ensino Médio concluso

Coordenador do Departamento do
Desporto

Ensino Médio concluso

SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA

Cargos

Formacéao

Assistente Administrativo

Ensino Médio concluso

Encarregado do Setor de Fomento
Agricola

Ensino Médio concluso

ECONOMICO

SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO URBANO E DESENVOLVIMENTO

Cargos

Formacao

Assistente Administrativo

Ensino Médio concluso

Coordenador do Departamento de
Desenvolvimento Econémico

Ensino Médio concluso

Coordenador do Departamento de
Urbanismo

Nivel Superior em Engenharia Civil e
inscricdo no CREA/RS

SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

Cargos

Formacao

Assistente Administrativo

Ensino Médio concluso

Coordenador do Departamento de
Licenciamento e Fiscalizacdo do Meio
Ambiente

Ensino Médio concluso




SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Cargos

Formacao

Assistente Administrativo

Ensino Médio concluso

Coordenador do Departamento de
Obras e Servicos

Ensino Fundamental concluso

Encarregado do Setor de Obras e
Servicos Urbanos

Ensino Fundamental incompleto

Chefe do Setor Manutencéo de Prédios
Puablicos

Ensino Fundamental incompleto

Encarregado do Setor lluminacéo
Pdblica

Ensino Fundamental incompleto

Encarregado do Setor de Obras e
Servicos no Interior

Ensino Fundamental incompleto

Encarregado do Setor Manutencéo da
Rede Hidraulica

Ensino Fundamental incompleto

Encarregado do Setor de Pragas e
Jardins

Ensino Fundamental incompleto




ANEXO 11l

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL



Prefeitura Municipal de Vale Real

n
Secretaria Secretaria Secretaria : Secretaria : ;
- " . Secretaria Municipal de Secretaria Secretaria
Municipal da Municipal da Municipal da - : - : .
Administraco e Sadde e Educacdo, Cultura e Municipal da Planejamento Urbano Municipal do Meio Municipal de
! Agricultura e Desenvolvimento Ambiente Obras e Servigos

Fazenda

Assisténcia Social

Desporto

Econ6mico




Gabinete do Prefeito

Departamento de
Captacao de
Recursos

Procuradoria

Setor da Defesa Civil




Secretaria Municipal da Administracao e Fazenda

Assistente
Administrativo

Setor de Pessoal

Departamento Contabil
e Financeiro

Departamento de
Administracao
Tributéria

Setor de Apoio
= Administrativo

Setor de Empenhos

Setor de
Almoxarifado e
Patrimoénio




Secretaria Municipal da Saude e Assisténcia Social

Assistente

Administrativo

Departamento
da Saude

I

Departamento da
Assisténcia Social

Setor de Controle de
Programas de Saude

CRAS

Setor de Vacinas

Setor de Projetos Sociais

Setor de Transportes
da Saude




Secretaria Municipal da Educacéao,

Cultura e Desporto

Assistente
Administrativo

Departamento
Pedagogico

1

Escolas de Educacéo
= Infantil

Escolas de Ensino
— Fundamental

Departamento
da Cultura

Departamento
do Desporto

Setor de Apoio
Administrativo das
Escolas

(3)

Setor de Transporte
- Escolar

Setor de Esportes
Escolares




Secretaria Municipal da Agricultura

Assistente
Administrativo

Setor de Fomento a
Agricultura




Secretaria Municipal de Planejamento

Desenvolvimento Econdmico

Urbano e

Assistente
Administrativo

Departamento de
Urbanismo

Departamento de
Desenvolvimento
Econdmico

# Projetos de Infraestrutura e
Urbanizacéo
# Engenharia
# Topografia

# Industria
# Comeércio
# Servigcos




Assistente
Administrativo

Departamento de
Licenciamento e
Fiscalizacdo do Meio
Ambiente







Secretaria Municipal de Obras e Servigos

Departamento de Obras
e Servigos

Assistente
Administrativo

Setor de Obras e
Servigos
Urbanos

Setor de lluminacao
Puablica

Setor de Manutencéo
de Prédios Publicos

Setor de Obras e
Servic¢os no Interior

Setor de Pragas e
Jardins

Setor de Manutencéo
da Rede Hidraulica




