PROJETO DE LEI N° 4.174, DE 03 DE DEZEMBRO DE 2018.

Dispde sobre a Estrutura Organizacional
da Administragdo Publica do Municipio de

Timoteo e da outras providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE TIMOTEO aprova:

DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei dispOe sobre a estrutura organizacional da Administracéo
Publica do Municipio de Timoéteo e cria os correspondentes cargos publicos
de geréncia, coordenadoria e assessoramento na Administracdo Publica

Municipal.

CAPITULO | - DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° - A estrutura organizacional da Administracdo Publica do Municipio
de Timoteo passa a ser constituida pelos seguintes 6rgaos diretivos:
Procuradoria Geral — PGE;

Controladoria Geral — CGE;

Secretaria Municipal de Governo e Comunicacgdo Social — SEGOV;
Secretaria Municipal de Administracdo Publica — SEMAD,;

Secretaria Municipal da Fazenda Publica — SEFAZ;

Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo — SEPLAN;

N o ok~ wDbdhdE

Secretaria Municipal de Obras, Servicos Urbanos e Meio Ambiente —
SEMOB;

8. Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer — SEMED;
9. Secretaria Municipal de Saude e Qualidade de Vida — SMS;



10. Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS.
11. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Turismo —
SEDET;

Art. 3° - Sao cargos relacionados a estrutura organizacional da

Administracdo Publica Municipal:

1. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO - PGE

1.1. PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

1.1.1.1.1. ASSESSORIA DO PROCURADOR

1.1.2. GERENCIA ADMINISTRATIVA

1.1.2.1. COORDENADORIA DE SUPORTE ADMINISTRATIVO JUDICIAL
1]

1.1.2.2. COORDENADORIA DO SERVICO DE PROTECAO AO
CONSUMIDOR |

1.1.2.3. COORDENADORIA DA JUNTA ADMINISTRATIVA DE RECURSOS
1]

1.1.2.4. COORDENADORIA DO SERVICO DE ASSISTENCIA JUDICIARIA
|

1.1.3. GERENCIA DE CONSULTORIA JURIDICA

1.1.3.1. COORDENADORIA DE CONSULTORIA EM LICITACOES E
CONTRATOS

1.1.4. GERENCIA DE ADVOCACIA CONTENCIOSA

2. CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGE
2.1. CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO
2.1.1.1.1. ASSESSORIA DO CONTROLADOR

2.2.1. GERENCIA DE AUDITORIA

3. SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E COMUNICAGCAO -
SEGOV



3.1. CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO

3.1.1.1.1. ASSESSORIA DO VICE-PREFEITO

3.2. SECRETARIO DE GOVERNO

3.2.1.1.1. ASSESSORIA DO SECRETARIO

3.2.1. GERENCIA ADMINISTRATIVA

3.2.1.1. COORDENADORIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS I
3.2.2. OUVIDOR-GERAL

3.2.2.1. COORDENADORIA DE DEFESA SOCIAL IlI

3.2.3. GERENCIA ADMINISTRATIVA DE COMUNICACAO SOCIAL
3.2.3.1. COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL |
3.2.3.2. COORDENADORIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS E MIDIAS
DIGITAIS I

3.2.3.3. COORDENADORIA DE IMPRENSA IV

3.2.3.4. COORDENADORIA DE CERIMONIAL E EVENTOS |

4. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO - SEAD

4.1. SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

4.1.1.1.1. ASSESSORIA DO SECRETARIO |

4.1.2. GERENCIA DE ADMINISTRACAO GERAL

4.1.2.1. COORDENADORIA DO ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL II
4.1.2.5. COORDENADORIA DE MANUTENCAO DE VEICULOS |
4.1.2.6. COORDENADORIA DE GESTAO DE FROTA |

4.1.2.2. COORDENADORIA DE REGISTROS E UTILIZACAO DE
VEICULOS E EQUIPAMENTOS III

4.1.2.3. COORDENADORIA DE FLUXO DE DOCUMENTOS IlI
4.1.2.4. COORDENAGCAO DE VIGILANCIA PATRIMONIAL I

4.2.2. GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

4.2.2.1. COORDENADORIA DE CAPACITACAO E TREINAMENTO |
4.2.2.2. COORDENADORIA DE MEDICINA E SEGURANCA DO
TRABALHO |

4.2.4. GERENCIA DE COMPRAS E LICITACOES



4.2.4.1. COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS
LICITATORIOS Il

4.2.4.2. COORDENADORIA DE SUPRIMENTOS E ESTOQUES Il
4.2.5. GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

5. SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA - SEFAZ

5.1. SECRETARIO DE FAZENDA

5.1.1.1.1. ASSESSORIA DO SECRETARIO

5.1.2. GERENCIA ADMINISTRATIVA

5.1.3. GERENCIA DE RECEITAS

5.1.3.1. COORDENADORIA DE TRIBUTOS E FISCALIZACAO |
5.1.3.2. COORDENADORIA DE ATIVOS FISCAIS 11l

5.1.3.3. COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ATENDIMENTO |
5.1.4. GERENCIA DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

5.1.5. GERENCIA DE CONTABILIDADE

5.1.5.1. COORDENADORIA DE REGISTROS CONTABEIS |
5.1.5.2. COORDENADORIA DE CONTROLE BANCARIO IV

6. SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E URBANISMO -
SEPLAN

6.1. SECRETARIO DE PLANEJAMENTO

6.1.1.1.1. ASSESSORIA DO SECRETARIO

6.1.2. GERENCIA ADMINISTRATIVA

6.1.3. GERENCIA DE URBANISMO E LEGISLACAO URBANA

6.1.4. GERENCIA DE LICENCIAMENTO E EXPANSAO URBANA
6.1.4.1. COODENADORIA DE CADASTRO TECNICO IMOBILIARIO I
6.1.4.2. COORDENADORIA DE FISCALIZACAO DE URBANISMO E
POSTURAS I

6.1.5. GERENCIA DE REGULARIZACAO FUNDIARIA

6.1.5.1. COORDENADORIA DE LEVANTAMENTO DE CAMPO i
6.1.6. GERENCIA DE CAPTACAO DE RECURSOS

6.1.6.1. COORDENADORIA DE CONVENIOS DE CONTRATOS IV



6.1.7. GERENCIA DE ENGENHARIA
6.1.7.1. COORDENADORIA DE ARQUITETURA, PADRONIZACAO E
ACESSIBILIDADE |

7. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS E MEIO
AMBIENTE - SEMOB

7.1. SECRETARIO DE OBRAS

7.1.1.1.1. ASSESSORIA DO SECRETARIO

7.1.2. GERENCIA ADMINISTRATIVA

7.1.2.1. COORDENADORIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS Il
7.1.3. GERENCIA DE OBRAS E MANUTENCOES

7.1.3.1. COORDENADORIA DE OBRAS E EDIFICACOES PUBLICAS Il
7.1.3.2. COORDENADORIA DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS Il
7.1.3.3. COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO DE OBRAS
PUBLICAS IV

7.1.3.4. COORDENADORIA DE LIMPEZA PUBLICA |

7.1.3.5. COORDENADORIA DE FISCALIZACAO DE SERVICOS
CONCEDIDOS Il

7.1.3.6. COORDENADORIA DE FISCALIZACAO DE CONTROLE E
MEDICAO llI

7.1.3.7. COORDENADORIA DE GESTAO DE PARQUES E CEMITERIOS
1

7.1.3.8. COORDENADORIA DE MAO DE OBRA TERCEIRIZADA IV
7.1.4. GERENCIA DE ENGENHARIA DE EDIFICACOES

7.1.4.1. COORDENADORIA DE MANUTENCAO ELETRICAE
HIDRAULICA I

7.1.4.2. COORDENADORIA DE OBRAS VIARIAS IV

7.1.4.3. COORDENADORIA DE ABASTECIMENTO DE AGUA E ESGOTO
\Y,

7.1.5. GERENCIA DE TRANSITO



7.1.5.1. COORDENADORIA DE SISTEMA VIARIO E TRANSPORTE
PUBLICO II

7.1.5.2. COORDENADORIA DE FISCALIZACAO DE CONCESSOES DE
TRANSPORTE I

7.1.6. GERENCIA DE MEIO AMBIENTE

7.1.6.1. COORDENADORIA DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL I
7.1.6.2. COORDENADORIA DE FISCALIZACAO AMBIENTAL I

7.1.7. GERENCIA DE HABITACAO

7.1.7.1. COORDENADORIA DE DEFESA CIVIL |

8. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTE -
SEMED

8.1. SECRETARIO DE EDUCACAO

8.1.1.1.1. ASSESSORIA DO SECRETARIO

8.1.2. GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

8.1.2.1. COORDENADORIA DE ASSISTENCIA AO EDUCANDO |lI
8.1.2.2. COORDENADORIA DE CONTROLE ORCAMENTARIO |lI

8.1.2.3. COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO NUTRICIONAL IV
8.1.3. GERENCIA DE ENSINO

8.1.3.1. COORDENADORIA DE BIBLIOTECA Il

8.1.4. GERENCIA DE NORMATIZACAO ESCOLAR

8.1.4.1. COORDENADORIA DE DOCUMENTAGCAO ESCOLAR llI

8.1.5. GERENCIA DE POLITICAS PUBLICAS DE ESPORTE, CULTURA E
LAZER

8.1.5.1. COORDENADORIA DE EQUIPAMENTOS PUBLICOS DE
ESPORTE E LAZER IV

8.1.5.2. COORDENADORIA DE POLITICAS PUBLICAS DE JUVENTUDE
\Y,

9. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SMS
9.1. SECRETARIO DE SAUDE



9.1.1.1.1. ASSESSORIA DO SECRETARIO

9.1.2. GERENCIA ADMINISTRATIVA

9.1.2.1. COORDENADORIA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA E
AMBIENTAL Il

9.1.2.2. COORDENADORIA DE VIGILANCIA SANITARIA E SAUDE DO
TRABALHADOR I

9.1.2.3. COORDENADORIA DE SERVICOS DE APOIO AO DIAGNOSTICO
Il

9.1.2.4. COORDENADORIA DE LOGISTICA E TRANSPORTE DA SAUDE
\Y,

9.1.2.5. COODENADORIA DO CENTRO DE SAUDE BUCAL I

9.1.2.6. COODENADORIA DO CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS
1]

9.1.2.7. COODENADORIA DO CENTRO DE SAUDE MENTAL/ CAPS-I Il
9.1.2.8. COORDENADORIA DA UNIDADE DE REABILITACAO Il

9.1.3. GERENCIA DO FUNDO MUNICIPAL DA SAUDE

9.1.4. GERENCIA DE REGULACAO

9.1.4.1. COORDENADORIA DO SERVICO DE TRATAMENTO FORA DO
DOMICILIO 11l

9.1.4.2. COORDENADORIA DO SERVICO DE ACOLHIMENTO AO
PACIENTES EM TFD (BH) II

9.1.5. GERENCIA DE CONVENIOS DA SAUDE

9.1.6. GERENCIA DA ASSISTENCIA FARMACEUTICA

9.1.7. GERENCIA TECNICA DA UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO
9.1.7.1. COORDENADORIA ASSISTENCIAL DA UPA |

9.1.7.2.

10. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - SEMAS
10.1. SECRETARIO DE ASSISTENCIA SOCIAL

10.1.1.1.1. ASSESSORIA DO SECRETARIO

10.1.1.1. COORDENADORIA DO FUNDO DE ASSISTENCIA SOCIAL Il



10.1.1.2. COORDENADORIA DE GESTAO DO SUAS E VIGILANCIA
SOCIOASSISTENCIAL lI

10.1.1.3. COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO A ENTIDADES E
CONSELHOS DAASSISTENCIA IV

10.1.1.4. COORDENADORIA DE APOIO E LOGISTICA DAASSITENCIA
SOCIAL IV

10.1.1.5. COORDENADORIA DE SERVICOS E CADASTROS DA
ASSISTENCIA SOCIAL IV

10.1.2. GERENCIA DE PROTECAO SOCIAL BASICA

10.1.2.1. COORDENADORIA DO CRAS LESTE II

10.1.2.2. COORDENADORIA DO CRAS SUL II

10.1.2.3. COORDENADORIA DO CRAS OESTE II

10.1.2.4. COORDENADORIA DO CRAS SUDOESTE I

10.1.3. GERENCIA DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

10.1.3.1. COORDENADOR DO CREAS ||

10.1.3.2. COORDENADOR DO SERVICO PARA ACOLHIMENTO PARA
IDOSOS I

11. SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
TURISMO - SEDET

11.1. SECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

11.1.1.1.1. ASSESSOR DO SECRETARIO

11.1.2. GERENCIA ADMINISTRATIVA

11.1.2.1. COORDENADORIA DE TRABALHO E EMPREGO llI

11.1.2.2. COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO RURAL IlI
11.1.2.3. COORDENADORIA DE ACOES ITINERANTES IV

CAPITULO Il - DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Art. 4° - Sdo competéncias de cada pasta e respectivos cargos:



1. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO - PGE

A Procuradoria Geral é 6rgdo diretivo, de representacdo judicial,
extrajudicial, de assessoramento juridico do Municipio, do Prefeito, dos
demais 6rgdos da administracdo e de assisténcia judiciaria & comunidade e

de protecéo aos direitos do consumidor.

1.1. PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

I. Representar o Municipio em juizo ou fora dele, por intermédio do
Procurador-Geral ou seus procuradores substabelecidos e legalmente
habilitados;

Il. Representar o Municipio perante os demais Poderes da Federacao, os
Estados-Membros e os Municipios. bem como perante os demais 6rgéos
da Administracdo Publica direta e indireta, e ainda perante o Ministério
Publico Federal e Estadual e os Tribunais de Contas da Unido e dos
Estados-Membros, por intermédio do Procurador-Geral ou seus
procuradores substabelecidos e legalmente habilitados, em especial para
formalizar transacdo, acordos, termos de ajustamento de conduta e
demais instrumentos de compromisso, inclusive arbitragem;

[ll. Assessorar o Prefeito e demais 6rgdos da administragdo em assuntos
de natureza juridica;

IV. Elaborar anteprojetos de lei, decretos e demais atos normativos;

V. Elaborar e revisar minuta de contratos, convénios e outros instrumentos
legais;

VI. Organizar informacdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislacéao
federal, estadual e municipal;

VIl. Instaurar, de oficio ou mediante provocacao, avocar, instruir e decidir
processos administrativos de qualquer natureza, sem prejuizo das
competéncias originarias dos demais 6rgédos da administracao;

VIII. Promover a cobranca judicial dos créditos do Municipio;



IX. Promover a protecao e defesa do consumidor, bem como a assisténcia
judiciaria a comunidade carente do Municipio, sem prejuizo das
competéncias dos demais entes das administragBes publicas federal e
estadual;

X. Fazer a interlocucao institucional da administracdo com o Ministério
Pdblico, com os Tribunais de Contas, com o Poder Judiciario e com a
Ordem dos Advogados do Brasil, formulando propostas de atuacgéo
conjunta em prol da eficiéncia, transparéncia e moralidade na gestao
publica e respondendo a seus questionamentos, sugestdes e

recomendacoes.

1.1.1.1.1. ASSESSORIA DO PROCURADOR

I.  Assessorar o Procurador-Geral nos assuntos de ambito institucional da
Procuradoria-Geral;

[I. Assessorar o Procurador-Geral na interlocucéo institucional com o
Gabinete do Prefeito e os demais 6rgdos da administracao;

[ll. Assessorar o Procurador-Geral na interlocucédo institucional com as

diversas esferas administrativas no ambito federal, estadual e municipal;

1.1.2. GERENCIA ADMINISTRATIVA

I.  Gerenciar todas as areas da Procuradoria-Geral,

[I. Supervisionar os trabalhos de acompanhamento dos processos
administrativos e judiciais em andamento;

[ll. Garantir a confidencialidade e sigilo de todos os trabalhos do
expediente, em especial 0s respectivos arquivos impressos ou eletrénicos.
IV. Promover estudos e desenvolver acbes voltadas ao intercambio da
Procuradoria-Geral com as diversas esferas da Administracdo Publica;

1.1.2.1. COORDENADORIA DE SUPORTE ADMINISTRATIVO JUDICIAL
[



I. Coordenar e responder pelas correspondéncias recebidas e expedidas.
II. Coordenar o arquivo e prestar informacdes referentes a leis, decretos,
regulamentos, portarias e outros atos oficiais;

[ll. Buscar informagbes nos diferentes setores administrativos, quando
solicitado pelo Procurador Geral;

IV. Coordenar as entradas e saidas dos documentos juridicos assinados
pela Procuradoria Geral;

V. Apoiar na coordenacéo da agenda da Procuradoria Geral;

1.1.2.2. COORDENADORIA DO SERVICO DE PROTECAO AO
CONSUMIDOR |

I. Coordenar as atividades prestadas pelo servico de protecdo ao
consumidor;

II. Coordenar os trabalhos desenvolvidos pelos servidores em atuacao
junto ao PROCON na propositura de procedimentos e agdes em defesa do
consumidor;

[ll. Coordenar a promocao de acdes voltadas a educacdo e orientacdo
popular para as relacdes de consumo;

IV. Coordenar a promocdo das acdes de articulagdo com os 6érgaos de

defesa do consumidor em outras esferas de governo.

1.1.2.3. COORDENADORIA DA JUNTA ADMINISTRATIVA DE RECURSOS
11l

I. Coordenar os servigos de remissdo aos 6rgaos e entidades executivos
de transito e executivos rodoviarios informacdes sobre problemas
observados nas autuacbes, apontados em recursos e que se repitam
sistematicamente;

[I. Coordenar a comunicacao entre os 6rgaos e entidades executivos de
transito e executivos rodoviarios a fim de obter informacbes
complementares relativas aos recursos objetivando uma melhor analise da

situacgéo recorrida;



[ll. Coordenar a unidade da JARI de maneira a promover o uso eficiente de

recursos;

1.1.2.4. COORDENADORIA DO SERVICO DE ASSISTENCIA JUDICIARIA
I

IV. Coordenar a distribuicdo de ac¢des judiciais relativas aos interesses dos
municipes que apresentem situacéo de hipossuficiéncia comprovada;

V. Coordenar a distribuicdo de acdes de defesa do consumidor junto com
0 PROCON,;

VI. Articular-se com os demais 6rgdos de outras esferas de governo em
defesa do direito publico e do cidadéo;

VII. Coordenar a unidade de assisténcia judiciaria de maneira a promover o
uso eficiente de recursos;

VIIIL. Colaborar com as entidades e associacdes comunitarias em

defesa da justica social.

1.1.3. GERENCIA DE CONSULTORIA JURIDICA

I. Gerenciar a area de consultoria estritamente juridica da Procuradoria-
Geral, nas diversas areas do Direito Publico;

[I. Dar suporte na elaboragdo das minutas dos instrumentos
administrativos legais, tais como portarias, decretos e outros dispositivos,
guanto aos aspectos de constitucionalidade e formalismo juridico,
submetendo-as ao Procurador-Geral;

[ll. Dar suporte aos funcionarios em todas as etapas do processo
legislativo, em especial os projetos de lei, votacbes, vetos, sancbes e
promulgacoes;

IV. Gerenciar a analise dos projetos de lei votados antes de leva-los ao
conhecimento do Procurador-Geral, para submeté-los a san¢éo pelo Chefe

do Executivo;



V. Gerenciar a elaboracdo das minutas de pareceres e demais
instrumentos de natureza estritamente juridica, submetendo-as ao
Procurador-Geral;

VI. Dar suporte ao Procurador-Geral em pesquisas, estudos doutrinarios e
jurisprudenciais nas diversas matérias do Direito Publico.

VII. Gerenciar a manutencao, atualizacdo e compilacdo da legislacéo
municipal;

VIII. Dar suporte ao Procurador-Geral na relagao institucional com o
Ministério Publico, com o Poder Judiciario, com a Ordem dos Advogados
do Brasil e com os demais 6rgaos da Administracéo Publica.

IX. Assessorar o Procurador-Geral nas diversas matérias do Direito
Publico.

1.1.3.1. COORDENADORIA DE CONSULTORIA EM LICITACOES E
CONTRATOS |

I. Coordenar a area de consultoria estritamente juridica no tocante aos
processos licitatorios e estabelecimento de contratos da Administracéo
Municipal;

[I. Coordenar a elaboragdo das minutas dos instrumentos de contratos e
conveénios;

[ll. Coordenar o suporte aos funcionarios em todas as etapas do processo
licitatorio;

IV. Coordenar os procedimentos juridicos de execucao contratual, assim
como a notificagdo de contratados e rescisdes contratuais;

V. Coordenar os procedimentos juridicos de assinatura de convénios de

parceria e fomento com instituicdes de interesse publico.

1.1.4. GERENCIA DE ADVOCACIA CONTENCIOSA
I. Gerenciar o setor de defesa nas acdes e litigios judiciais e extrajudiciais

de interesse do Municipio;



[I. Articular-se com os demais 6rgaos de outras esferas de governo para a
boa aplicacdo das normas de Direito Publico;

[ll. Gerenciar, no ambito do contencioso, 0s processos de interesse da
Administragdo, inclusive os de natureza trabalhista, atuando em
conciliagdes e julgamentos nos diversos tribunais e instancias juridicas;

IV. Gerenciar a expedicdo de notificacdes aos contribuintes em débito com
a fazenda publica;

V. Supervisionar as ac¢des de cobranca da divida ativa tributaria e divida
ativa néo tributaria;

VI. Gerenciar o acompanhamento dos processos administrativos tributarios
de formacdo da divida fiscal;

VII. Gerenciar a distribuicdo de acdes judiciais aos advogados do quadro
efetivo.

VIII. Assessorar o Procurador-Geral nas diversas matérias do Direito
Publico.

2. CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGE
A Controladoria Geral € 6rgao diretivo e de assessoramento ao Prefeito nos

controles internos e garantia de protecéo de ativos do Municipio.

2.1. CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

I. Garantir o controle e autorizar a execucdo orcamentaria e financeira do
municipio;

[I. Acompanhar a elaboracéo da proposta orcamentéria, Plano Plurianual
de Investimentos, Lei de Diretrizes Or¢camentarias;

[ll. Preparar e apresentar em audiéncia publica os relatérios semestrais, de
acordo com o que estabelece a Lei Complementar 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal);

IV. Orientar e auxiliar na elaboracdo dos balancetes orcamentarios,
financeiros e patrimoniais, a fim de evidenciar a correta aplicacdo dos

recursos do municipio;



V. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto & eficacia e
eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do municipio, e
da aplicacdo correta dos recursos proprios e transferidos;

VI. Exercer o controle das operacdes de crédito, dos avais e garantias,
bem como dos direitos e dos deveres do municipio;

VII. Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional;

VIII. Atender as normas contidas na Constituicdo Federal e na Lei de
Responsabilidade Fiscal.

2.1.1.1.1. ASSESSORIA DO CONTROLADOR

I. Assessorar o Controlador-Geral nos assuntos de ambito institucional da
Controladoria-Geral;

[I. Assessorar o Controlador-Geral na interlocucédo institucional com o
Gabinete do Prefeito e os demais érgdos da administracao;

[ll. Assessorar o Controlador-Geral na interlocugéo institucional com as

diversas esferas administrativas no ambito federal, estadual e municipal;

2.2.1. GERENCIA DE AUDITORIA

|.  Gerir as areas de mecanismos de controle interno em ambito municipal;
Il. Gerenciar a elaboracéo dos relatérios de gestao fiscal,

[ll. Dar suporte aos demais 6rgdos de governo voltados a controladoria;

IV. Gerenciar a s atividades de elaboracdo de relatérios de controle interno
com pareceres e recomendagoes;

V. Gerenciar a politica de modernizacao e melhoria dos controles e planos

de organizacéo.

3. SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E COMUNICAQAO -
SEGOV

A Secretaria Municipal de Governo e Comunicacdo Social € o 6rgao
diretivo e de representacdo sociopolitica do Municipio e responséavel pelo

assessoramento ao Prefeito nas relagcbes com as autoridades civis,



militares e com representantes de organizacfes ndo governamentais,
comunicacdo social, producdo jornalistica e relacionamento com a
imprensa e o0s demais poderes, 6rgdos da Administracdo Publica,
conselhos e movimentos populares, bem como de coordenacédo e

execucao das atividades do Gabinete do Prefeito e do Vice-Prefeito.

3.1. CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO

I. Atuar como 6rgdo ligado direto ao Prefeito Municipal, prestando
assessoramento no planejamento, organizacdo, coordenagao e avaliacéo
das atividades do Poder Executivo, em especial, aquelas de natureza
técnico-legislativo, mediante cumprimento dos atos, normas, ordens de
servico, instrucdes e portarias emanadas do Chefe do Poder Executivo;

[I. Assessorar diretamente o Prefeito na sua representacédo civil, social e
administrativa,;

[ll. Prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para
pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas pelo Prefeito;
IV. Elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a
elaboracéo de sua agenda administrativa e social,

V. Apoiar o Prefeito no acompanhamento das acdes das demais
Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

VI. Coordenar, em articulagdo com a Secretaria de Governo, o atendimento
as solicitacdes e convocacgbes da Camara Municipal;

VII. Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para
tratar, junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidad&do ou da
comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento as
secretarias da area;

VIII. Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas

pelo Prefeito Municipal,



IX. Assessorar o0 Prefeito na adocdo de medidas administrativas que
propiciem a harmonizacéo das iniciativas dos diferentes 6rgados municipais;
X. Realizar reunides com os Vereadores no sentido de esclarecer as
proposicdes de projeto de lei do Poder Executivo, prestando as devidas
informac@es quando solicitadas;

XI. Prestar as informacfes regimentalmente requeridas pelo Poder
Legislativo;

XIl. Editar leis, decretos e outros atos de carater oficial, promovendo a sua
publicacéo;

XIIl. Coordenar a relacdo do Poder Executivo com os conselhos
municipais, oferecendo-lhes estrutura e suporte administrativo para o
desenvolvimento de suas atribuicdes;

XIV. Promover a participacdo popular na gestdo municipal,
organizando, encaminhando e acompanhando as demandas emanadas do
processo de participagao popular;

XV. Preparar os 6rgaos da Administracdo Municipal para novos modelos e
tecnologias de gestdo estratégica e processos;

XVI. Realizar e promover reunides, encontros visando ao
aprimoramento dos modelos de gestao;

XVII. Avaliar e monitorar os projetos firmados pela Administracao
Municipal, certificando o cumprimento de prazos para sua execucao,
prestacdo de contas e os resultados obtidos;

XVIII. Gerir, propor, avaliar e executar as atividades relativas a area de
comunicacao social do Poder Executivo;

XIX. Garantir, na estrutura administrativa, espaco e condi¢cdes
objetivas para a producao de conhecimento e formulacdo de projetos que
objetivem realizar com transparéncia mais e melhores atividades em prol
da comunidade e que a curto, médio e longo prazo consolide e materialize
no Municipio a modernizacdo da gestdo e o conhecimento;

XX.Dirigir a cobertura publicitaria a todos os eventos realizados pela

administragdo municipal,



XXI. Dirigir as relacbes comunitarias;

3.1.1.1.1. ASSESSORIA DO VICE-PREFEITO

I. Assessorar o Vice-Prefeito nos assuntos pertinentes ao Gabinete e as
demais Secretarias Municipais e 6rgaos da administracao;

II. Assessorar e dar apoio ao Vice-Prefeito nos eventos publicos ou
privados e

[. nas relac¢des institucionais;

[I. Assessorar diretamente ao Vice-Prefeito nos despachos, reunides e
encaminhamentos do Gabinete;

[ll. Dar suporte aos eventos da agenda e atividades desenvolvidas pelo
Vice-Prefeito.

3.2. SECRETARIO DE GOVERNO

I.  Assessorar o Prefeito no encaminhamento de assuntos de natureza
politica;

II. Desenvolver politicas de apoio administrativo ao Prefeito;

[ll. Promover a representacéo social do Prefeito, sob sua orientacao direta;
IV. Organizar a agenda do Prefeito;

V. Gerenciar as correspondéncias do Gabinete e do Prefeito;

VI. Consolidar os relatorios setoriais de politicas publicas executadas pelos
orgaos da Administracao;

VIl. Coordenar as politicas publicas e desenvolvimento dos conselhos e
movimentos populares;

VIII. Organizar as atividades dos Gabinetes do Prefeito e Vice-
Prefeito;

IX. Consolidar os relatorios setoriais de politicas publicas executadas pelos
orgaos da Administracao Municipal;

X. Executar as atividades de imprensa e publicidade do Executivo
Municipal;

XI. Promover as atividades de rela¢des publicas do Poder Executivo;



XIl. Providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos do Prefeito e
seus auxiliares;

XII. Providenciar ou supervisionar a elaboragdo do material
informativo de interesse do Municipio;

XIV. Promover a divulgacéo e distribuicdo do material informativo de
interesse do governo municipal;

XV. Responsabilizar-se pelo endomarketing dos espacos e prédios
publicos;

XVI. Auxiliar o 6rgdo de Cultura na elaboragédo do programa anual de
eventos do municipio;

XVII. Auxiliar o 6rgdo de Cultura na programacdo das festividades
civicas,comemorativas e eventos em geral promovidos pelo municipio.
XVIII. Estruturar acées em nivel de transparéncia administrativa, junto
ao legislativo, judiciario, servidores e populacdo em geral, a fim de que se
possibilite que o0s municipes tenham ciéncia dos encaminhamentos
administrativos, em nivel de gestao, provocando neles a coparticipagéo e
corresponsabilidade com a cidade a partir da plena consciéncia da

realidade conjuntural do municipio, do estado e da nacéo.

3.2.1.1.1. ASSESSORIA DO SECRETARIO

I. Assessorar 0 Secretario de Governo e Comunicagdo Social nos
assuntos pertinentes a respectiva Secretaria, ao Gabinete do Prefeito e as
demais Secretarias Municipais e 6rgdos da administracéo;

Il. Assessorar e dar apoio ao Secretario de Governo nos eventos publicos
ou privados, nas relacbes institucionais e nos assuntos e temas
relacionados a jornalismo, publicidade e marketing governamental;

[ll. Assessorar no controle orcamentario da Secretaria de Governo e
Comunicagéao Social;

IV. Dar suporte aos integrantes da Secretaria de Governo e ao Gabinete
do

V. Prefeito as a¢cdes empreendidas pela secretaria,;



VI. Assessorar e dar apoio nos eventos e nas relagbes publicas de
governo.

VII. Assessorar diretamente as Chefias de secéo afins e as que estejam
subordinadas no processo de comunicagéo social;

VIII. Dar suporte as ac6es empreendidas pela secretaria.

3.2.1. GERENCIA ADMINISTRATIVA

I. Gerenciar o despacho, recebimento, abertura, registro e distribuicdo
das correspondéncias e papéis dirigidos a pasta e demais oOrgaos da
Prefeitura;

[I. Gerenciar a forma e conferéncia dos arquivamentos e convénios da
Secretaria;

[ll. Gerenciar politicas de apoio administrativo ao Secretario de Governo e

ao Prefeito;

IV. Gerenciar a rotina e necessidades da Secretaria e manter em
condi¢des de disponibilidade e funcionalidade os meios de transporte do
Prefeito;

V. Gerenciar e consolidar os relatorios setoriais de politicas publicas
executadas pelos 6rgdos da Administracdo Municipal;

VI. Gerenciar que seja realizado feito a publicacdo e expedicdo da
correspondéncia e dos atos oficiais do Municipio, a elaboracéo de Projetos
de Lei, Decretos, Portarias e ComunicacOes Internas de interesse geral e
seus de respectivos prazos legais;

VII. Articular-se com outras esferas de governo;

VIII. Gerenciar e promover o registro do nome, endereco e telefone
das autoridades com a indicagdo do respectivo tratamento e das
reparticbes federais, estaduais e outras que interessem a Administragdo
Municipal.



3.2.1.1. COORDENADORIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS Il

I. Coordenar e responder pelas correspondéncias recebidas e expedidas.
[I. Coordenar o arquivo e prestar informacdes referentes a leis, decretos,
regulamentos, portarias e outros atos oficiais;

[ll. Buscar informacBes nos diferentes setores administrativos, quando
solicitado pelo Gabinete;

IV. Coordenar as entradas e saidas dos documentos financeiros assinados
no gabinete;

V. Coordenar controle or¢camentario/financeiro de gastos da Secretaria,
manter atualizada e reportar a Geréncia Administrativa sempre que
solicitado;

VI. Apoiar na coordenacéo da agenda do gabinete e do Prefeito;

VII. Dar suporte aos integrantes da Secretaria de Governo e ao Gabinete

do Prefeito as acdes empreendidas pela secretaria.

3.2.2. OUVIDOR-GERAL

I. Gerenciar o recebimento e apurar a procedéncia das reclamacdes
denuncias e gqueixas da populacdo com relacdo aos servicos e atos
praticados pela administragdo municipal,

[I. Promover medidas e ac¢les, junto aos 6rgdos municipais, visando a
apuracao e a solucao de questdes referidas ao inciso anterior;

lll. Zelar pela legalidade, moralidade e eficiéncia dos atos da
administragdo municipal propor medidas visando a corre¢éo ou a anulagao
dos atos e a¢des contrarias a moralidade administrativa;

IV. Analisar e dar sugestdes de acbes para o0 aprimoramento de
organizacéao e da prestacao de servicos pela administracdo municipal;

VI. Articular-se permanentemente com todas as secretarias, gabinete do
Prefeito e a Procuradoria-Geral para melhor desenvolver as suas
atividades;

VII. Manter um relacionamento estreito com o Prefeito informando-o sobre o

andamento dos servigos e as providencias tomadas;



VIII. Promover, em conjunto com as outras esferas de governo, a
seguranca da populacdo em Timéteo, desenvolvendo aces de prevencao
a criminalidade, integracdo operacional dos o6rgdos de defesa social,
custédia e reinsercdo social dos individuos privados de liberdade,

proporcionando a melhoria da qualidade de vida das pessoas.

3.2.2.1. COORDENADORIA DE DEFESA SOCIAL IlI

I. Coordenar os trabalhos de recebimento e apuracéo de procedéncia das
reclamacdes e queixas apresentadas pelos cidaddos com relacdo aos
servicos e atos praticados pela administracdo municipal;

[I. Coordenar e promover medidas e acdes, junto aos 0rgdos municipais,
visando a solucdo das reclamacOes e queixas apresentadas pelos
cidaddos com relacdo aos servicos e atos praticados pela administracéo
municipal;

[ll. Coordenar e desenvolver agles institucionais com o0 objetivo de
fomentar o zelo pela legalidade, moralidade e eficiéncia dos atos da
administracdo municipal, propondo medidas visando a corre¢cdo ou a
anulacao dos atos e acdes contrarias a moralidade administrativa;

IV. Assessorar em mecanismos de ampliagdo da participagdo popular,
guanto as queixas, reivindicacdes e denuncias;

V. Assessorar ao Secretario e aos coordenadores em politicas publicas de
prevencao a criminalidade;

VI. Dar suporte as acdes empreendidas pela secretaria.

3.2.3. GERENCIA ADMINISTRATIVA DE COMUNICACAO SOCIAL

I. Gerenciar contrato de agéncia de publicidade e demais contratos
relacionados a Comunicacao Social,

Il. Gerenciar e fornecer elementos necessarios a elaboracédo da proposta
orcamentaria anual;

[ll. Gerenciar, coordenar, programar, monitorar e avaliar as atividades

financeiras e de execugdo orgamentaria da comunicacao;



IV. Gerenciar em conjunto com o Gabinete, a agenda de atividades e
programas oficiais do Prefeito e tomar as providéncias necessarias para a
sua observancia,

V. Gerenciar a manutencao e a aquisicdo de materiais e servi¢os, assim
como controlar os bens patrimoniais necessarios ao funcionamento da
Comunicacéo;

VI. Gerenciar, preparar e acompanhar as visitas de autoridades a
comunidades, instituicdes, eventos internos externos;

VII. Gerenciar e providenciar impressdo de materiais de comunicacao visual
necessaria;

VIII. Gerenciar e assessorar as demais Secretarias na criagdo e
producdo de campanhas de informacg&o e/ou conscientizagdo em conjunto
com os demais setores de publicidade da Prefeitura;

IX. Gerenciar no planejamento, supervisdo e avaliacdo das pecas
publicitarias realizadas e veiculadas na midia externa;

X. Gerenciar a realizacdo de avaliacdes periodicas e finais dos projetos
atinentes a Comunicacao Social;

XlI. Gerenciar e operacionalizar procedimentos, coletar e processar
informacdes, visando o desenvolvimento do Municipio, bem como prestar
apoio as demais Secretarias e/ou 6rgaos externos envolvidos;

XIl. Gerenciar, planejar, coordenar e avaliar o trabalho de planejamento de
publicidade, de comunicacdo visual, de preparacdo e realizacdo de
campanhas publicitarias de informacgéo e/ou conscientizagdo da populagéo;
XIII. Gerenciar e realizar pesquisas de campo com vistas a avaliar a
receptividade e o resultado do trabalho junto a populacéao,

XIV. Gerenciar e coordenar os servigos/profissionais de producéo de

video e fotografia, informativos, institucionais e outros.

3.2.3.1. COORDENADORIA DE COMUNICACAO SOCIAL |



I. Coordenar e supervisionar o noticiario interno de ordem administrativa,
encaminhando-o aos 6rgdos externos de comunicacdo, propiciando ao
Municipio estreita relagdo com os meios de comunicagao;

[I. Coordenar os trabalhos dos assessores de imprensa, elaborar
releases, pautas, divulgacdo em site e redes sociais;

[ll. Criar e desenvolver, material institucional;

IV. Coordenar, planejar, avaliar o trabalho de fotografos da Prefeitura,
visando prestar servigcos para todos os setores da Secretaria, bem como
atender as demais Secretarias, quando requisitado;

V. Coordenar e planejar os servicos de producdo de video informativos,
Institucionais e outros;

VI. Coordenar a producédo de inser¢cdes em midia especializada;

VII. Coordenar e promover cobertura jornalistica das atividades da
Administracéo Municipal;

VIII. Coordenar as atividades de relacionamento e divulgacdo junto as
organizacbes de comunicacao voltadas a televisdo, midias de video e
audio;

IX. Coordenar a articular com 6rgdos e institutos de comunicacdo e
imprensa voltados a midia televisiva, escrita e radio;

X. Coordenar as atividades de relacionamento e divulgacdo junto as
organizacfes de comunicacdo e midias institucionais e em geral;

Xl. Coordenar e articular-se com 06rgdos e institutos de comunicacédo e
imprensa voltados as diversas midias;

XIl. Coordenar o trabalho de comunicacdo social, de preparacdo e
realizacdo de campanhas de informacdo e/ou conscientizacdo da
populacéao;

XIII. Assessorar a Geréncia Administrativa de Comunicacgéo Social no
planejamento, supervisdo e avaliacdo das pecas publicitarias realizadas e
veiculadas na midia externa;

XIV. Coordenar, planejar, coordenar e avaliar os trabalhos de

atualizacao de conteudos do site oficial,



XV. Coordenar, elaborar os textos de producéo das Secretarias;

XVI. Auxiliar o Chefe de Gabinete a divulgar as a¢cdes do municipio;

3.2.3.2. COORDENADORIA DE RELAQOES INSTITUCIONAIS E MIDIAS
DIGITAIS I

I. Coordenar todas as atividades de representacdo institucional do
municipio;

[I. Coordenar e articular-se com outras esferas de governo;

[ll. Coordenar as atividades de governo voltadas a mobilizacdo de
moradores, instituicbes e 6rgaos de governo;

IV. Coordenar e manter relagbes e contatos com as associacoes
comunitarias do municipio;

V. Coordenar e desenvolver politicas de apoio administrativo e
institucional ao Gabinete e ao Prefeito;

VI. Coordenar, acompanhar e controlar a divulgagcéo de informacdes e de
temas relativos a Secretaria e definir os dados a serem divulgados na
internet;

VII. Coordenar, produzir e divulgar campanhas institucionais na internet, em
harmonia com as campanhas veiculadas em midia impressa, radio e
televisao;

VIII. Coordenar o conteudo jornalistico de interesse do Executivo
veiculado na internet, por meio de sites, blogs, féruns e portais;

IX. Coordenar e monitorar as publicagbes relacionadas ao Poder
Executivo;

X. Coordenar, organizar, administrar e atualizar o conteudo das matérias
jornalisticas do portal do Poder Executivo;

XI. Coordenar, administrar e atualizar os perfis institucionais do Poder

Executivo nas redes sociais;

3.2.3.3. COORDENADORIA DE IMPRENSA IV



I. Coordenar a producdo de insercbes em midia especializada,
especialmente voltadas para video, TV, radio e internet;

II. Coordenar e organizar os eventos oficiais do municipio;

[ll. Coordenar e realizar a programacéo de solenidades, em conjunto com
0 Gabinete e Coordenadoria de Cerimonial e Eventos;

IV. Coordenar a agendar de entrevistas coletivas de autoridades
municipais;

V. Promover intercambio com os Orgdos de relacdes publicas das
empresas e de outras esferas de governo.

VI. Coordenar e prestar informacdes acerca da opinido publica em relacao
as atividades do Poder Executivo, divulgando-as nos veiculos de
comunicacao;

VII. Coordenar e promover o registro sonoro das atividades e dos eventos
de interesse do Poder Executivo;

VIII. Coordenar e supervisionar a cobertura em video das atividades e
dos eventos de interesse do Poder Executivo realizada por terceiros
contratados pela Secretaria;

IX. Coordenar as solicitacbes de entrevistas coletivas ou individuais;

acompanhar o Prefeito em suas viagens, quando solicitado;

3.2.3.4. COORDENADORIA DE CERIMONIAL E EVENTOS |

. Coordenar a organizagcdo, avaliacdo e registro dos processos
relacionados ao cerimonial e eventos;

[I. Coordenar e administrar a agenda de datas e eventos em conjunto com
as Secretarias;

[ll. Coordenar e promover a avaliacéo final dos eventos;

IV. Coordenar e supervisionar a organizacdo de eventos e solenidades
oficiais;

V. Coordenar a expedicao de convites e anotando as providéncias que se

tornarem necessarias a execugao dos programas;



VI. Promover o atendimento exclusivo ao Gabinete do Prefeito e ao Chefe
de Gabinete.

VII. Coordenar e administrar os preparativos logisticos para viagens do
Gabinete assim como a recepcao de autoridades;

4. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO - SEMAD

A Secretaria de Administracdo é érgao diretivo e de assessoramento ao
Prefeito e de gestédo e controle das atividades governamentais, gestdo de
recursos humanos, patriménio, materiais, sistemas de informacdes e

modernizacado administrativa e de gestao.

4.1. SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

I. Elaborar e propor, em articulacdo com outros 6rgdos da Administracao
Municipal, as politicas de gestdo de recursos humanos, patrimdnio,
materiais, sistemas de informacdes e de apoio;

[I. Planejar, organizar e executar 0s procedimentos administrativos
relativos a admissao de servidores publicos, em especial 0os processos de
concurso publico, processos seletivos e de contratacdo temporaria, bem
como o0s procedimentos de demissdo, exoneracdo, aposentadoria,
licenciamento e afastamento de servidores publicos;

[ll. Planejar, organizar e executar os procedimentos administrativos
relativos a aquisicdo, compras e alienacdo de bens e servicos, em especial
os procedimentos licitatorios, de dispensa e inexigibilidade de licitacéo e,
ainda, os leildes e concursos;

IV. Conduzir, juntamente com a Secretaria de Governo e Relacdes
Institucionais, todo o processo de negociacdo com o funcionalismo publico
OuU seus representantes legais, em especial presidir reunides, sugerir
pautas, receber e responder oficios e questionamentos, convocar demais
O0rgaos e assessorias para subsidiar as atividades atinentes ao referido
processo, concluindo-o com o envio da proposta final devidamente

minutada & Procuradoria-Geral para remessa a Camara Municipal;



V. Encarregar-se da administracdo, acompanhamento, controle e
treinamento e capacitacao dos servidores publicos municipais;

VI. Administrar e controlar materiais e patrimonio;

VII. Promover a ordem, a seguranca e vigilancia dos patriménios humano e
material municipais;

VIIIL. Orientar, promover, desenvolver e administrar os sistemas de
informagdes municipais;

IX. Implementar politicas de moderniza¢cdo administrativa.

4.1.1.1.1. ASSESSORIA DO SECRETARIO

I. Assessorar a Secretaria de Administragcdo no recebimento e respostas
de solicitacdes internas e oficios;

[I. Apoiar a Secretaria de Administracdo na interlocucdo com as demais
secretarias e departamentos;

[ll. Redigir correspondéncias, memorandos e oficios com orientacdo do(a)
Secretério(a);

IV. Realizar levantamentos de dados e informacbes para subsidiar
decis0es;

V. Controlar a agenda do(a) Secretario(a);

VI. Assessorar no controle orcamentario da secretaria,

VII. Dar suporte as acdes empreendidas pela secretaria.

4.1.2. GERENCIA DE ADMINISTRACAO GERAL

[. Dirigir os trabalhos e atividades voltados para a manutencdo do
patrimdénio do Municipio, visando manter um controle de seus bens moéveis
e imoveis;

[I. Gerenciar as acdes de controle patrimonial;

[ll. Gerenciar as acdes de zeladoria, conservacdo e seguranca dos bens
moveis e imoveis do Municipio;

IV. Gerenciar as solicitacbes de compras de bens e servicos da Secretaria

de Administragéo;



V. Gerenciar as atividades de limpeza e conservacdo dos proprios
municipais;

VI. Gerenciar a distribuicdo de pessoal para execucao de trabalhos gerais;
VIl. Gerenciar os servigcos de telefonia fixa, telefonia mével e aluguéis;

VIII. Gerenciar os contratos corporativos e de aluguel da Secretaria
Municipal de Administracao;

IX. Gerenciar a frota do Municipio;

X. Gerenciar e acompanhar os servigos proprios e terceirizados visando a
melhorias das condi¢cdes de uso dos prédios publicos;

XI. Dirigir os servigcos de apoio administrativo, reprografia, arquivo;

XIl. Gerenciar outras atividades pertinentes ao setor.

4.1.2.1. COORDENADORIA DO ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL lI

I. Coordenar todas as atividades relativas a criacdo, organizacao,
manutenc¢do e segurancga do Arquivo Publico Municipal;

Il. Propor e assessorar nas politicas de organizacdo e arquivamento de
documentacdo em geral,

[ll. Propor politicas de modernizacdo da organizacdo e processamento de
arquivos;

IV. Assessorar a Secretaria de Administracdo nos temas relacionados a

seguranca e integridade dos documentos em arquivo.

4.1.2.5. COORDENADORIA DE MANUTENC}AO DE VEICULOS |

I. Coordenar as atividades de manutencdo dos veiculos leves e pesados
do Municipio de forma preventiva e corretiva;

[I. Propor cronograma de intervencdo das manutencdes dos veiculos do
Municipio;

[ll. Orientar e acompanhar os servicos préprios e terceirizados visando a
manutencao dos veiculos do Municipio;

IV. Coordenar e acompanhar as atividades administrativas de registro das

manutengdes no sistema de frotas;



V. Gerar informacgdes gerenciais relativas a manutencao dos veiculos para
tomada de deciséo;

VI. Coordenar as atividades de limpeza e conservacao dos veiculos.

4.1.2.6. COORDENADORIA DE GESTAO DE FROTA

I. Coordenar as solicitacfes, distribuicdo e logistica de veiculos para
atendimento as diversas secretarias;

II. Definir e acompanhar a escala de trabalho dos motoristas;

[ll. Coordenar as atividades de controle dos gastos com combustiveis,
Oleos, pneus e manutencao;

IV. Orientar os trabalhos de registro dos dados nos sistemas de
informacéo;

V. Gerar informacdes gerenciais referentes a gestédo da frota para tomada
de decisao;

VI. Realizar a gestdo dos contratos de locacdo de veiculos leves e
pesados;

VII. Zelar pelo bom uso dos veiculos;

VIIIL. Realizar outras atividades pertinentes ao setor.

4.1.2.2. COORDENADORIA DE REGISTROS E UTILIZAQAO DE
VEICULOS E EQUIPAMENTOS IlI

I. Coordenar o controle e registro do uso da frota prépria municipal;

[I. Orientar motoristas no preenchimento de partes diarias e demais
documentos de registro do atendimento aos usuarios;

[ll. Estabelecer e coordenar os controles de verificacdo das partes diarias
com a quilometragem registrada no sistema de rastreamento de veiculos;
IV. Orientar o trabalho de conferéncia das partes diarias;

V. Realizar outras atividades pertinentes ao setor.

4.1.2.3. COORDENADORIA DE FLUXO DE DOCUMENTOS i



I. Coordenar acdes de normatizacdo de procedimentos para tramitacao
de processos e documentos internos;

II. Coordenar agbes de modernizagao do fluxo de documentos;

[ll. Coordenar a interlocucdo constante com as demais secretarias visando
dar celeridade a tramitacdo dos processos e documentos internos;

IV. Coordenar as acdes de acompanhamento do fluxo de documentos e
propor acoes de melhoria;

V. Realizar outras atividades pertinentes ao setor.

4.1.2.4. COORDENACAO DE VIGILANCIA PATRIMONIAL I

I. Coordenar e orientar a execucdo do servico de vigilancia,
inspecionando periodicamente os postos de vigilancia, visando detectar e
corrigir anormalidades ou solucionar problemas;

[I. Coordenar a manutencdo da ordem interna em todas as unidades
administrativas, tomando as providéncias cabiveis em caso de qualquer
anormalidade;

[ll. Coordenar o cumprimento das normas e resolucdes internas, relativas
ao Servico de Vigilancia,

IV. Coordenar a preparagao as escalas de trabalho e manter planos para
casos de emergéncia, visando garantir a continuidade do servico;

V. Coordenar a inspecdo do servico de vigilancia todas as unidades
administrativas, conforme cronograma anual, preparando relatério sobre
cada caso, visando contribuir para melhorar a qualidade desses servicos;
VI. Preparar treinamentos para a equipe visando aprimorar sua
capacitacao técnica;

VII. Colaborar na elaboracdo de normas, regulamentos e procedimentos
internos relacionados com segurancga;

VIII. Participar na elaboracdo do planejamento da seguranca fisico-

patrimonial de todas as unidades administrativas.

4.2.2. GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS



I. Gerenciar toda a politica de gestdo de pessoas como admissao,
acompanhamento do plano de cargos carreiras e vencimentos,
nomeacglOes, exoneracdes, controle de contratos administrativos de
pessoal;

[I. Gerenciar a promocéao de assisténcia ao servidor;

[ll. Gerenciar junto as demais secretarias o controle das despesas com a
folha de pagamento;

IV. Gerenciar e manter politicas de desenvolvimento de pessoal e

treinamento;

4.2.2.1. COORDENADORIA DE CAPACITACAO E TREINAMENTO |

I. Coordenar a promocéao de atividades de treinamento e capacitacédo dos
servidores publicos;

[I. Coordenar as atividades de acompanhamento da evolugdo dos
servidores conforme os planos de cargos, carreiras e vencimentos;

[ll. Propor e atualizar instrumentos de avaliacdo de desempenho dos
servidores;

V. Coordenar o0s procedimentos de avaliacdo, de adaptacdo e
readaptacao funcional e de reabilitacdo do servidor;

V. Receber, orientar e direcionar 0s novos servidores para 0S
departamentos onde exercerdo suas atividades;

VI. Coordenar a organizacdo de concurso publico para provimento de

cargos.

4.2.2.2. COORDENADORIA DE MEDICINA E SEGURANCA DO
TRABALHO |
I. Coordenar as atividades do setor de seguranca do trabalho, visando a

meta de zero acidentes;



[I. Coordenar a organizacdo da CIPA e participar efetivamente do seu
funcionamento, disponibilizando recursos necessarios;

[ll. Coordenar a implementacdo e manutencdo dos programas voltados
para a seguranca do trabalho e saude do funcionario;

IV. Coordenar a implementacdo e manutencdo dos PCMSO, LTCAT,
PPRA, PPP e outros instrumentos normatizados pelas Normas
Regulamentadoras do Ministério do Trabalho;

V. Zelar pelo arquivo de pastas dos servidores.

4.2.4. GERENCIA DE COMPRAS E LICITACOES

I. Gerenciar as compras diretas e as compras por processo licitatério
conforme aprovacéo;

[I. Gerenciar o exercicio das politicas de compras do municipio dentro dos
ditames legais e conforme aprovacao superior;

[ll. Articular-se com as demais secretarias dentro da politica de compra de
suprimentos;

IV. Gerenciar o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos;

V. Gerenciar a catalogacdo dos fornecedores e prestadores de servicos
por natureza, especificidade;

VI. Gerenciar o procedimento de levantamento e tomada de precos de
bens e servigos;

VII. Gerenciar a promocdo de comparacbes de precos para fins de
elaboracao de editais de licitacao;

VIII. Gerenciar o0 recebimento de todos os Pedidos de Compra de
Materiais e Servicos para elaboracéo de processos licitatorios;

IX. Gerenciar a elaboracao de editais de licitacoes;

X. Gerenciar a manutencdo dos arquivos de processos administrativos
relacionados a licitacdes;

XI. Articular-se com a Procuradoria Juridica para andamentos e
acompanhamentos de recursos, processos judiciais e pareceres licitatorios;

XII. Auxiliar no julgamento de recursos impetrados;



XIII. Gerenciar e supervisionar a promoc¢ao de publicidade de todos
0s atos, resultados e processos de licitacao;
XIV. Gerenciar a elaboracdo de relatérios das licitacbes em

andamento e realizadas.

4.2.4.1. COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS
LICITATORIOS Il

I.  Assessorar diretamente nos processos licitatorios;

[I. Coordenar a promocdo de medidas de melhorias nas licitacdes
publicas;

[ll. Coordenar o andamento dos processos licitatorios;

IV. Garantir transparéncia e participagdo popular nos acompanhamentos

das licitacbes em suas varias modalidades.

4.2.4.2. COORDENADORIA DE SUPRIMENTOS E ESTOQUES II

I. Coordenar os trabalhos da secao de almoxarifado do Municipio;

II. Estabelecer procedimentos e coordenar a organizar dos locais de
armazenagem dos bens e produtos;

[ll. Coordenar o planejamento e organizacdo de programas de
modernizacao na area de materiais;

IV. Coordenar as atividades de organizacdo, execucdo e registro das
atividades de entrada, de guarda, das movimentacdes e saida de materiais;
V. Orientar a realizacdo de ajustes dos niveis de estoques de materiais
em conformidade com os relatérios de gestdo de materiais;

VI. Coordenar o controle de todas as movimentacdes de suprimentos e

estoque do Municipio.

4.2.5. GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
I. Planejar, coordenar, executar e avaliar projetos e atividades
relacionados a investimento, desenvolvimento, manutencdo e seguranca

em tecnologia da informacéao



[I. Gerenciar a implantacdo de normas e métodos de trabalho, visando a
melhoria de informacdes para o contribuinte e para o servidor;

[ll. Definir e implantar a politica de seguranca da informacéao;

IV. Apresentar estudos de renovacdo e modernizacdo tecnoldgica;

V. Coordenar a implantacdo de métodos mais eficazes de trabalho;

VI. Coordenar os trabalhos de melhoria do registro de documentos,
processos, protocolo e arquivo;

VII. Coordenar os trabalhos de implantagdo de softwares e outros
aplicativos;

VIIIL. Elaborar politica de treinamento de pessoal voltada para a
utilizacao da tecnologia da informacao e comunicacéo (TIC);

IX. Propor investimentos na area de Tecnologia da Informacéo.

5. SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA - SEFAZ
A Secretaria da Fazenda é 6rgao diretivo e de assessoramento ao Prefeito
e de planejamento orcamentario, execuc¢do e controle das atividades de

financas, tributacédo e contabilidade publica.

5.1. SECRETARIO DE FAZENDA

|. Elaborar os instrumentos de gestdo or¢camentaria, tais como o Plano
Plurianual (PPA), Leis de Diretrizes Orcamentarias (LDO), Leis de
Orcamento Anual (LOA);

[I. Estimular a participagdo popular na elaboragdo dos instrumentos
orcamentarios, com critérios e definicbes;

[ll. Elaborar e propor ao Prefeito as politicas fiscais e financeiras do
Municipio;

IV. Elaborar, acompanhar e rever a programacéo financeira;

V. Responder pelos registros contabeis, prestacdes de contas em
conformidade com as Normas Brasileiras de Contabilidade, os Principios
Fundamentais de Contabilidade e as normas de Direito Financeiro e

Publico;



VI. Elaborar relatérios de execucdo orcamentaria, fiscal e financeira,
conforme exigéncias legais;

VII. Receber, guardar e movimentar valores;

VIII. Fiscalizar o emprego do dinheiro publico, providenciando a
tomada de contas dos agentes publicos responsaveis pela guarda e
movimentacao do dinheiro, de titulos e valores pertencentes ao Municipio e
determinar a apuracao de fraudes a Fazenda Municipal,

IX. Fiscalizar a regularidade das despesas, preparar ordens de pagamento
e expedi-las, com autorizacéo do Prefeito;

X. Promover estudos e projetos para elevacdo e otimizacdo da receita

municipal.

5.1.1.1.1. ASSESSORIA DO SECRETARIO

I. Assessorar ao secretario e gerentes nos temas relacionados a
tributacdo, finangas e contabilidade publica;

[I. Dar suporte nas atividades de fiscalizagdo e incremento de receitas;

[ll. Acompanhar a evolucdo da arrecadacao municipal;

IV. Propor estudos de modernizacao tributéria;

V. Assessorar no controle orcamentario da secretaria,

VI. Dar suporte as acdes empreendidas pela secretaria.

5.1.2. GERENCIA ADMINISTRATIVA

I. Dar suporte nas areas de tributacdo, contabilidade publica e financas
municipais;

[I. Emitir pareceres técnicos relativos a Secretaria de Fazenda;

[ll. Propor politicas de incremento da arrecadacdo municipal;

IV. Elaborar estudos voltados a modernizacdo dos procedimentos
arrecadatorios, da gestéo contabil e financeira.

V. Prestar assisténcia direta ao Secretario Municipal,

VI. Planejar, organizar e supervisionar os trabalhos da secretaria, tendo em

vista a realizacdo de atividades administrativas;



VII. Gerenciar os trabalhos de atendimento; comunicacdo e relacbes
institucionais da secretaria,
VIII. Zelar pela legalidade, moralidade, eficacia e eficiéncia dos atos
da Administragdo Municipal.

5.1.3. GERENCIA DE RECEITAS

I. Assessorar na elaboracdo das tabelas anuais de Plantas Genéricas de
Valores;

[I. Supervisionar as atualizacdes e as revisfes cadastrais;

[ll. Promover estudos de acompanhamento de crescimento da economia e
suas vertentes e potencialidades;

IV. Proceder a langcamentos tributarios;

V. Manter equipe de fiscalizacao tributaria treinada e motivada;

VI. Promover campanhas educativas de tributacao;

VII. Acompanhar toda a movimentagédo econémica do municipio;

VIII. Editar anualmente os lancamentos tributarios;

IX. Acompanhar as alteracdes tributarias e respectivos lancamentos;

X. Acompanhar as revisbes da legislacdo estadual em relacdo aos
repasses constitucionais do ICMS;

XI. Estimular a entrega, em data certa, das movimentagdes econémicas
dos agentes produtivos do municipio;

XII. Promover estudos sobre as evolugdbes do VAF do estado e do

municipio.

5.1.3.1. COORDENADORIA DE TRIBUTOS E FISCALIZACAO |

I. Coordenar a emissdo e distribuicdo de guias de recolhimento do
Imposto Predial e Territorial Urbano, Imposto de Transmissao Intervivos de
Bens Imoveis, Contribuicao de Melhoria;

[I. Coordenar o lancamento e emissdo de guias de recolhimento do

Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza, do Imposto Sobre Vendas a



Varejo de Combustiveis Liquidos e Gasosos e taxas correlatas, bem como
0 processamento das respectivas baixas;

[ll. Coordenar a manutencéo da atualizagdo da planta de valores;

IV. Acompanhar e fiscalizar as escritas fiscais ;

V. Coordenar a manutencdo e atualizacdo das informacfes sobre a
situacéo fiscal do contribuinte e expedir certiddes relativas aos tributos;

VI. Coordenar a promocéao da fixacéo de obrigacoes fiscais;

VII. Coordenar a fiscalizacdo tributaria sobre os estabelecimentos de
diversdes publicas, prestadores de servicos, comerciais e industriais,
estabelecimentos de vendas a varejo dos combustiveis liquidos e gasosos;
VIII. Coordenar a lavratura de Autos de Infracdo e Notificacdo, e
apreenséo de livros e documentos fiscais, bens e mercadorias;

IX. Coordenar a emissdo de guia tributaria sobre o comércio eventual ou

ambulante.

5.1.3.2. COORDENADORIA DE ATIVOS FISCAIS 11l

I. Coordenar a inscricdo de débitos em divida ativa e extracdo das
respectivas certidoes;

II. Coordenar a promoc¢éo de cobrangca amigével dos débitos inscritos;

[ll. Coordenar a manutencao e atualizacao dos valores dos débitos fiscais;
IV. Coordenar o procedimento de baixas de inscri¢des;

V. Informar ao superior, até o ultimo dia util de cada semestre, 0 montante
da divida ativa inscrita;

VI. Remeter ao superior os montantes para a cobranca judicial;

VII. Coordenar o atendimento e andlise de processos de verificacdo de

débitos pendentes com o Municipio.

5.1.3.3. COORDENADORIA DE PROTOCOLO E ATENDIMENTO |
I. Coordenar as atividades da “Praca Cidadd” de atendimento ao
municipe, contribuinte e todos que procuram 0s servicos prestados pela

municipalidade;



[I. Coordenar as atividades de protocolo de procedimentos administrativos
de interesse do cidadéo;

[ll. Coordenar a execucéo correta dos fluxos de documentos, protocolos e
processos administrativos internos;

IV. Coordenar a equipe de atendimento ao publico, zelando pela eficiéncia
e cordialidade no atendimento;

V. Propor melhorias e a exceléncia no atendimento ao cidad&o.

5.1.4. GERENCIA DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

I. Gerenciar a elaboracdo dos instrumentos de planejamento municipal:
plano plurianual de investimentos, lei de diretrizes orcamentarias, lei de
orcamento anual;

[I. Gerenciar e controlar as cotas trimestrais de execucdo orcamentaria
em conjunto com a secretaria municipal de fazenda;

Ill. Gerenciar a  execugdo  or¢camentaria, propondo  ajustes,
contingenciamento e cortes;

IV. Supervisionar a criacdo dos elementos de despesas nos créditos
orcamentarios aprovados;

V. Assessorar na elaboragéo das diretrizes e metas governamentais, tanto
em nivel de projetos como de atividades;

VI. Articular-se com 0s movimentos populares na elaboracdo do orcamento
municipal;

VII. Articular-se com as demais secretarias e 0rgdos nos momentos de
prestacdo de contas com a comunidade.

VIII. Gerenciar o controle de toda a movimentacao orcamentaria;

IX. Gerenciar o controle de abertura de créditos especiais, suplementares;
X. Gerenciar a indicacdo das cotas trimestrais aos demais 6rgaos do
municipio;

XI. Acompanhar a distribuicdo das cotas trimestrais orcamentarias.

5.1.5. GERENCIA DE CONTABILIDADE



I. Gerenciar todos os registros de atos e fatos administrativos de acordo
com as Normas Brasileiras de Contabilidade, Principios Fundamentais de
Contabilidade, Normas de Direito Financeiro e do Direito Publico;

[I. Promover as prestacbes de contas nos prazos e condicdes
estabelecidas em normas legais;

[ll. Participar da elaboracéo das leis orcamentarias anuais;

IV. Coordenar as unidades de trabalho da contadoria para a estrita
observancia das fases da contabilidade publica;

V. Proceder a fase de liquidacao contabil;

VI. Responsabilizar-se pela organizacao contabil para fins de prestacdo de
contas junto a outros 6rgaos de governo e ao Tribunal de Contas;

VII. Preparar balancetes, relatérios de execucdo orcamentaria e de
prestacao contas, nos prazos legais;

VIIIL. Executar os registros e langamentos contabeis de acordo com o0s
preceitos legais e fiscais;

IX. Organizar a contabilidade por fundos especiais;

X. Prestar contas aos conselhos setoriais de politicas publicas;

XI. Manter estrutura de segregacdo contabil por contas e registros de cada
Fundo Municipal instituido;

XIl. Sistematizar politica de guarda, seguranca e protecdo de toda

documentacéao contabil;

5.1.5.1. COORDENADORIA DE REGISTROS CONTABEIS |

I. Coordenar o exame, conferéncia e organizagdo dos documentos objeto
de escrituracdo contabil;

II. Coordenar a execucao da conciliacdo das contas bancérias;

[ll. Coordenar a escrituragdo contabil, analitica e sintética dos fatores
orcamentarios, financeiros, patrimoniais e econémicos;

IV. Coordenar a promocdo da atualizacdo dos valores dos bens

patrimoniais;



V. Coordenar a organizacao e controle da elaboracédo das prestacdes de
contas do Municipio;

VI. Coordenar 0o exame e conferéncia sobre o0s processos de
adiantamentos e as respectivas prestacdes de contas;

VII. Coordenar a elaboracdo de balancetes orcamentarios, financeiros,
patrimoniais e econémicos;

VIII. Coordenar a atualizacdo do Plano de Contas, adequando-o a
realidade dos fatos econémico-financeiros do Municipio;

IX. Coordenar o preparo da documentacdo referente aos demonstrativos
contdbeis e encaminhar a Camara Municipal e ao Tribunal de Contas do

Estado de Minas Gerais.

5.1.5.2. COORDENADORIA DE CONTROLE BANCARIO IV

I. Coordenar o controle e gestdo dos saldos bancérios;

[I. Coordenar a promoc¢ao da escrituragdo do movimento de arrecadagao
e pagamentos;

[ll. Coordenar a elaboracdo dos boletins diarios e mensais de caixa e
bancos;

IV. Coordenar o controle e conciliacdo diaria e mensal das contas
bancarias;

V. Coordenar a realizacdo de consultas de saldos bancarios de todas as
contas bancérias;

VI. Informar diariamente ao superior e secretario as disponibilidades do

tesouro e o comportamento financeiro.

6. SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E URBANISMO -
SEPLAN

A Secretaria de Planejamento e Urbanismo é o 6érgao diretivo e de
assessoramento ao Prefeito no planejamento, execucédo, coordenacao e
controle das atividades relacionadas com o planejamento urbano,

legislacdo e politicas urbanas de licenciamento, expansdo urbana e



postura, assim como sua fiscalizacdo, planejamento e elaboracdo de
projetos de obras publicas de engenharia e arquitetura, captacdo de

recursos para obras e gestédo dos respectivos convénios e contratos.

6.1. SECRETARIO DE PLANEJAMENTO

I. Elaborar e propor ao Prefeito, em articulacdo com os demais 6rgaos, a
estratégia e as diretrizes de desenvolvimento urbanistico do Municipio e o
plano de acdo da Administracdo Municipal, bem como acompanhar a sua
implementacao;

[I. Elaborar e revisar todos os instrumentos legais e marcos regulatérios
de controle das politicas publicas, tais como: Codigo de Obras, Cédigo de
Posturas, Lei de Perimetro, Plano Diretor da Cidade, Plano Diretor de
Saneamento, Plano Diretor de Drenagem e outros Planos Diretores
Urbanisticos;

[ll. Dirigir e promover a fiscalizagdo de obras, urbanismo e posturas no
Municipio;

IV. Analisar, criticar e aprovar o0s projetos de construcdo de obras
particulares, a expedicdo de Habite-se e de alvards de construcao,
demolicdo, revalidacdo, atualizagdo, regularizacdo, subdivisdo ou
incorporacdo de imoveis;

V. ldentificar os logradouros publicos e manter atualizado o sistema
cartografico municipal,

VI. Controlar e organizar as atividades inerentes a coibir as construgdes e
loteamentos clandestinos e ocupacao de areas de risco e de protecéo;

VII. Fixar diretrizes e politicas de permissdo ou concessao de uso e
parcelamento do solo, de fornecimento e controle da numeracéo predial e
coordenar sua aplicagéo;

VIII. Manter atualizado o banco de dados do mobiliario publico com

geoprocessamento referenciado;



IX. Dirigir as atividades de elaboracdo de projetos de engenharia,
arquitetura e urbanismo voltados a necessidade e demandas das
secretarias e 6rgdos de governo;

X. Dirigir o processo de regularizagao fundiaria;

XI. Identificar e captar fontes alternativas de financiamentos, objetivando a
implantacdo de projetos de estrutura e infraestrutura na Administracao
Municipal;

XIl. Representar tecnicamente o Municipio ante as entidades regionais
metropolitanas nos assuntos atinentes a conurbacao, integracéo regional e

politicas regionais de urbanismo e gestéao do territorio;

6.1.1.1.1. ASSESSORIA DO SECRETARIO

I. Assessorar 0 secretario e gerentes nas demandas e temas
relacionados a administracédo da Secretaria;

Il. Assessorar na execuc¢ao orcamentaria da secretaria,;

[ll. Coordenar as a¢des de implantacdo de processos administrativos;

IV. Assessorar 0 secretario em suas agendas e COmpromissos.

6.1.2. GERENCIA ADMINISTRATIVA

I. Dar suporte ao secretario nas areas de planejamento urbano, meio
ambiente e legislacdes urbanisticas;

[I. Emitir pareceres técnicos em projetos de expansdo urbana,
parcelamento de solo e edificacoes;

[ll. Propor estudos voltados ao melhor assentamento e ocupacéo do solo
urbano;

IV. Articular-se com as demais secretarias na busca de novos recursos e
areas de fomento a infraestrutura e prestagéo de servicos ao Municipio.

V. Gerenciar 0 orcamento da pasta.

6.1.3. GERENCIA DE URBANISMO E LEGISLACAO URBANA

|. Assessorar o Secretario nos assuntos atinentes a seu departamento;



[I. Dirigir as atividades relacionadas ao planejamento e desenvolvimento
urbano;

[ll. Gerenciar a elaboracgéo e proposi¢ado de politicas urbanisticas;

IV. Gerenciar a elaborar e revisdo de todos os instrumentos legais e
marcos regulamentarios de controle das politicas publicas, tais como:
Caddigo de Obras, Cadigo de Posturas, Lei de Perimetro, Plano Diretor da
Cidade, Plano Diretor de Saneamento, Plano Diretor de Drenagem e outros
Planos Diretores Urbanisticos.

6.1.4. GERENCIA DE LICENCIAMENTO E EXPANSAO URBANA

|.  Assessorar 0 Secretario nos assuntos atinentes a seu departamento;

Il. Gerenciar a analise e assinar a aprovacdo dos projetos de construcéo
de obras particulares, bem como a expedicdo de Habite-se e de alvaras de
construcdo, demolicao, revalidacao, atualizacéo, regularizacédo, subdiviséo
ou incorporacao de imoveis;

[ll. Gerenciar a fixacdo de diretrizes e politicas de permissdo ou concessao
de uso e parcelamento do solo, de fornecimento e controle da numeracao
predial e coordenar sua aplicacao;

IV. Gerenciar os trabalhos da Comissédo de Aprovagcao de Loteamento e
Projetos de Grande Impacto;

V. Gerenciar o cumprimento de toda legislacdo urbana referente a obras e

posturas municipais.

6.1.4.1. COODENADORIA DE CADASTRO TECNICO IMOBILIARIO II

I. Assessorar o Gerente de Licenciamento de Obras e Expanséo Urbana
nos assuntos atinentes a seu setor;

[I. Coordenar o cumprimento da legislacdo urbana referente ao
zoneamento urbano;

[ll. Coordenar acbes relacionadas ao Cadastro Técnico Imobiliario

municipal;



IV. Coordenar a elaboracédo das tabelas anuais de Plantas Genéricas de
Valores;

V. Coordenar a atualizagcéo das revisdes cadastrais;

VI. Coordenar as revisdes anuais das tabelas de Plantas Genéricas de
Valores em conjunto com a Secretaria da Fazenda;

VII. Coordenar a aplicacdo das alteracfes tributarias prediais e respectivos

langamentos.

6.1.4.2. COORDENADORIA DE FISCALIZACAO DE URBANISMO E
POSTURAS I

I. Assessorar o Gerente de Licenciamento de Obras e Expansédo Urbana
nos assuntos atinentes a seu setor;

[I. Coordenar a fiscalizacdo da execucéo das obras civis particulares em
conformidade com os projetos aprovados;

[ll. Coordenar a fiscalizagdo do cumprimento da legislacdo urbanistica de
posturas pelos particulares;

IV. Coordenar os servicos de concessao “habite-se” das obras concluidas;
V. Coordenar a promo¢ao do cumprimento de toda legislacdo urbana

referente a obras e posturas municipais.

6.1.5. GERENCIA DE REGULARIZAGAO FUNDIARIA

|. Assessorar 0 Secretario nos assuntos atinentes a seu departamento;

[I. Gerenciar a elaboragéo do plano de desenvolvimento e regularizagao
fundiaria do municipio;

[ll. Gerenciar a elaboracdo de diagndstico situacional dos terrenos de
terceiros sem a devida documentacao de titularidade;

IV. Gerenciar a regularizagcdo fundidria e urbanistica de nucleos
habitacionais encaminhados pela Geréncia de Habitacdo, com processo

definitivo para regularizacdo, loteamentos irregulares ou clandestinos;



V. Gerenciar e decidir, em nome do municipio, todos os procedimentos
que estejam sob a sua jurisdicdo administrativa, sobretudo para fins de
registro em cartorio;

VI. Gerenciar o atendimento das demandas técnicas e judiciais, solicitadas
pelo Ministério Publico, Defensoria Publica, Procuradoria Geral do
Municipio e demais 6rgéos publicos.

VII. Gerenciar os planos de regularizagdo fundiaria promovidos pelo
Municipio;

VIII. Gerenciar os planos de regularizacdo fundiaria executados por

terceiros contratados.

6.1.5.1. COORDENADORIA DE LEVANTAMENTO DE CAMPO I

I. Assessorar o Gerente de Regularizagdo Fundiaria nos assuntos
atinentes a seu setor;

[I. Coordenar os trabalhos de levantamento de campo de medidas e
confrontacdes dos iméveis em situacdo de irregularidade fundiéria;

[ll. Coordenar os trabalhos de topografia para elaboracdo de mapas de

assentamentos e loteamentos precarios municipais.

6.1.6. GERENCIA DE CAPTACAO DE RECURSOS

I. Assessorar 0 Secretario nos assuntos atinentes a seu departamento;

II. Gerenciar as atividades de elaboracdo de planos de trabalhos junto a
orgéos financiadores, ao Orcamento Geral da Unido e do Estado;

[ll. Gerenciar os projetos de captacéo de recursos junto aos parlamentares
federais e estaduais;

IV. Gerenciar as atividades do Nucleo de Captacdo de Recursos do
Municipio;

V. Gerenciar os convénios firmados com érgaos e autarquias do governo
estadual, federal e demais instituicbes de direito publico ou privado que
estabelecam convénio de repasses de fundos ao Municipio para realizacéo

de obras e equipamentos publicos;



VI. Assinar como Gestor de Contratos Municipal ante 6rgaos e autarquias
do governo estadual, federal e demais instituicdbes de direito publico ou
privado que estabelecam convénio de repasses de fundos ao Municipio
para realizacao de obras e equipamentos publicos.

6.1.6.1. COORDENADORIA DE CONVENIOS DE CONTRATOS IV

I. Assessorar o Gerente de Captacdo de Recursos nos assuntos
atinentes a seu setor;

[I. Coordenar o correto acompanhamento de execucdo de convénios e
respectivos contratos;

[ll. Coordenar o langamento de dados e o0 acompanhamento dos sistemas
de gestdo de convénios;

IV. Coordenar a e fiscalizar a correta observacéo de prazos contratuais;

V. Coordenar a devida emissdo de documentos de prestagéo de contas e
demais publicagdes atinentes a seu setor.

6.1.7. GERENCIA DE ENGENHARIA

|. Assessorar 0 Secretario nos assuntos atinentes a seu departamento;

[I. Gerenciar os trabalhos de elaboracao de projetos de engenharia;

[ll. Gerenciar a elaboracdo de planilhas e orcamentos de obras publicas
prediais;

IV. Supervisionar os contratos, planos bésicos e seus respectivos
cronogramas fisico-financeiros;

V. Supervisionar os projetos e estudos basicos, segundo as normas
internas do planejamento;

VI. Supervisionar o devido cumprimento técnico de contratos de convénios

firmados pelo Municipio no tocante as intervencdes de engenharia.

6.1.7.1. COORDENADORIA DE ARQUITETURA, PADRONIZACAO E
ACESSIBILIDADE |



I. Assessorar o Gerente de Engenharia nos assuntos atinentes a seu
setor;

[I. Coordenar os trabalhos de elaboracdo de projetos arquitetonicos, de
incéndio e acessibilidade conforme normas técnicas aplicaveis;

[ll. Coordenar a padronizacdo arquitetbnica dos projetos de prédios
publicos, prezando pela manutencdo da identidade arquitetbnica do
Municipio;

IV. Supervisionar a correta aplicacdo das normas técnicas de
acessibilidade nas obras e equipamentos publicos;

V. Supervisionar o devido cumprimento técnico de contratos de convénios

firmados pelo Municipio no tocante as intervencdes de arquitetura.

7. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E MEIO
AMBIENTE - SEMOB

A Secretaria de Obras, Servigos Urbanos e Meio Ambiente é 6rgao diretivo
e de assessoramento ao Prefeito no planejamento, execucdo, coordenacéo
e avaliacdo das atividades relacionadas com as obras publicas municipais,
programas e politicas habitacionais e a defesa civil, bem como aos
programas e politicas de meio ambiente e servi¢os publicos urbanos.

7.1. SECRETARIO DE OBRAS

I. Dirigir e executar as obras publicas municipais;

[I. Acompanhar, controlar e fiscalizar os contratos de obras e servigos de
engenharia;

[ll. Administrar as atividades de apoio as obras e habitacao;

IV. Construir, conservar e manter em condicbes de habitabilidade os
préprios municipais, equipamentos urbanos, das vias publicas e estradas;
V. Dirigir as atividades voltadas a habitacdo, programas habitacionais
populares;

VI. Promover as agdes relativas a Defesa Civil do Municipio;



VII. Realizar estudos e promover a execucdo das atividades de meio
ambiente e servigos urbanos;

VIII. Gerenciar 0s servi¢os de limpeza publica;

IX. Responder pelas politicas publicas de meio ambiente;

X. Cumprir e fazer cumprir as legislacdes ambientais em ambito municipal;
Xl. Realizar estudos e promover a execucdo das atividades relacionadas
ao transporte e transito, especialmente ao transporte publico, sinalizacéo e
trafego urbano.

7.1.1.1.1. ASSESSORIA DO SECRETARIO

I.  Assessorar 0 secretario nas demandas e temas relacionados a obras
publicas, habitacdo, transito e transportes, servicos publicos, obras
publicas, habitacdo e meio ambiente;

[I. Assessorar no controle orcamentario da secretaria,

[ll. Dar suporte as acdes empreendidas pela secretaria.

7.1.2. GERENCIA ADMINISTRATIVA

I. Dar suporte a secretaria e geréncias nas demandas e temas
pertinentes as obras publicas, servicos publicos, habitacdo e meio
ambiente;

[I. Supervisionar os contratos e execucdo dos respectivos cronogramas
fisico-financeiros;

[ll. Supervisionar os contratos de execucao de obras publicas urbanas;

IV. Emitir pareceres nas areas de competéncia da secretaria em especial
na area de engenharia;

V. Coordenar a fiscalizacdo das obras realizadas por terceiros;

VI. Participar do planejamento da execucado de obras e servicos publicos.



7.1.2.1. COORDENADORIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS llI

I. Coordenar todo o planejamento da execucédo das obras com mé&o de
obra propria;

[I. Coordenar a correta execucao do orcamento da pasta;

[ll. Coordenar o cumprimento contratual de execucao de obras publicas;

IV. Coordenar a gestdo de estoque de materiais, equipamentos e insumos
da pasta;

V. Coordenar a elaboracdo das escalas de trabalhos quando atinentes a
determinada atividade;

VI. Coordenar a elaboracdo de Termos de Referéncia para licitacdes e
compras da pasta;

VII. Assessorar o Gerente de seu departamento quanto as atividades

inerentes a seu setor.

7.1.3. GERENCIA DE OBRAS E MANUTENCOES

I. Gerenciar todo o planejamento da execucdo das obras com mao de
obra propria;

II. Elaborar plano de fiscalizacdo para as obras realizadas por terceiros;

[ll. Gerenciar a supervisdo dos contratos e execucdo dos respectivos
cronogramas fisico-financeiros;

IV. Gerenciar a execucdo de obras definidas em orcamento publico,
segundo critérios do planejamento;

V. Participar da fiscalizacdo das obras contratadas por licitagdo ou nao.

VI. Participar da elaboracdo dos orcamentos das obras pertinentes;

VII. Gerenciar os trabalhos de manutencdo das estradas vicinais, com
maquinario préprio ou contratado;

VIII. Gerenciar os trabalhos de manutencdo preventiva das vias
urbanas, mantendo a qualidade de pavimentacao;

IX. Elaborar cronograma de intervencbes de manutencéo de vias publicas
urbanas e rurais;

X. Fazer cumprir a legislacdo municipal nas obras de pavimentacéo.



7.1.3.1. COORDENADORIA DE OBRAS E EDIFICACOES PUBLICAS llI

I. Coordenar e controlar a gestéo de contratos de obras contratadas;

[I. Supervisionar a fiscalizacdo de todas as obras em execucdo no
municipio, conforme normas do cédigo de obras, posturas, zoneamento e
projeto original aprovado pela Administracdo Municipal;

[ll. Coordenar e garantir o cumprimento contratual de execucao de obras
publicas, quanto a medicao e controle.

IV. Coordenar as atividades de fiscalizacdo de obras proprias e
contratadas;

V. Assessorar na elaboracdo de projetos e obras em comum com a
Secretaria de Planejamento e Gestéo;

VI. Coordenar a manutencdo de arquivo de todos o0s processos de
fiscalizacéao;

VII. Assessorar o Gerente de seu departamento quanto as atividades

inerentes a seu setor.

7.1.3.2. COORDENADORIA DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS Il

I. Coordenar a gestao e correta utilizagdo de maquinas, equipamentos e
ferramentaria, zelando por sua manutencéo e economia,

[I. Coordenar a elaboracéo dos planos de manutencédo dos equipamentos
€ maquinarios;

[ll. Coordenar a gestao de estoque dos insumos dos equipamentos;

IV. Coordenar o acompanhamento dos contratos de manutencdo e
garantia dos equipamentos;

V. Assessorar 0 Gerente de seu departamento quanto as atividades

inerentes a seu setor.

7.1.3.3. COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO DE OBRAS
PUBLICAS IV



I. Coordenar a elaboracdo de planilhas e orcamento de obras publicas
prediais;

[I. Supervisionar os contratos de execucéo de obras;

[ll. Coordenar a execucdo das obras de reforma em prédios publicos
segundo critérios do planejamento;

IV. Coordenar a mobilizacdo de pessoal e sua respectiva escala na
execucéao de obras;

V. Assessorar o Gerente de seu departamento quanto as atividades

inerentes a seu setor.

7.1.3.4. COORDENADORIA DE LIMPEZA PUBLICA

|.  Assessorar 0 Secretario nos assuntos pertinentes a seu departamento;
[I. Planejar e controlar a distribuicAo de servicos as empreiteiras
contratadas para realizar os servicos de limpeza urbana.

[ll. Fiscalizar a execucdo dos servicos de limpeza urbana sob
responsabilidade de empreiteiras, aplicando-lhes as penalidades previstas
no respectivo contrato, se constatadas irregularidades na execucdo dos
servicos.

IV. Realizar a medicdo mensal dos servigos de coleta de lixo, conferindo as
respectivas faturas.

V. Fiscalizar o cumprimento das normas de coleta de entulho, aplicando
penalidades aos infratores.

VI. Fiscalizar a correta operagéo do aterro sanitario

VII. Gerenciar os servigos de cemitério;

VIII. Gerenciar o0s servicos de parques e jardins.

IX. Gerenciar os servicos de recolhimento, controle e destinacdo de
animais apreendidos no municipio.

X. Assessorar o Gerente de seu departamento quanto as atividades

inerentes a seu setor.



7.1.3.5. COORDENADORIA DE FISCALIZACAO DE SERVICOS
CONCEDIDOS lli

I. Coordenar a fiscalizacdo das empresas de 6nibus e taxis que atuam no
municipio;

[I. Coordenar a fiscalizacdo das empresas de 6nibus intermunicipais e
municipais no recolhimento de impostos e taxas, em conjunto com a
Secretaria de Fazenda,;

[ll. Coordenar a fiscalizacdo e liberagcdo para transito os veiculos que
fazem transporte escolar;

IV. Coordenar a fiscalizacdo o cumprimento de horarios e itinerarios do
transporte municipal;

V. Coordenar a regulacao dos servicos publicos concedidos e permitidos.

7.1.3.6. COORDENADORIA DE FISCALIZACAO DE CONTROLE E
MEDICAO llI

I. Coordenar a fiscalizacdo de todo servico de limpeza publica realizado
por terceiros e por mao de obra propria.

[I. Coordenar o recebimento de documentacdo de medicdo dos servicos
realizados, periodicamente, controlar e emitir parecer e aprovacao.

[ll. Coordenar e elaborar o plano de atividade de ronda para inspecionar
execucao de servico, conforme cronograma e planejamento das atividades,
junto aos setores e terceiros;

IV. Estabelecer rotas e mapeamento de distribuicdo dos servicos de
limpeza publica.

V. Assessorar 0 Gerente de seu departamento quanto as atividades

inerentes a seu setor.

7.1.3.7. COORDENADORIA DE GESTAO DE PARQUES E CEMITERIOS
Il
I. Coordenar as atividades de manutencdo e gestdo dos parques,

canteiros e cemitérios municipais;



[I. Supervisionar o sistema de cadastro dos cemitérios;

[ll. Coordenar o cumprimento da legislacdo e normatizacdo da gestao dos
cemitérios.

IV. Supervisionar atividades de limpeza, capina e conservacao das
instalacBes prediais dos parques, canteiros e cemitérios.

V. Garantir integridade de ferramental e equipamentos disponibilizados
nos parques de atuagéao.

VI. Assessorar o Gerente de seu departamento quanto as atividades

inerentes a seu setor.

7.1.3.8. COORDENADORIA DE MAO DE OBRA TERCEIRIZADA IV

[. Supervisionar o sistema de cadastro dos apenados e outras maos de
obra de terceiros;

[I. Promover o cumprimento da legislacdo e normatizac&o da gestéo;

[ll. Coordenar o controle periddico de prestacdo e encerramento das
atividades;

IV. Coordenar e acompanhar as aprovacdes e encaminhamentos aos
orgaos publicos fiscalizadores.

V. Assessorar o Gerente de seu departamento quanto as atividades

inerentes a seu setor.

7.1.4. GERENCIA DE ENGENHARIA DE EDIFICACOES

|.  Assessorar 0 Secretario nos assuntos pertinentes a seu departamento;
[I. Gerenciar todo o planejamento da execucdo das demandas de
iluminacgéo publica do municipio;

[ll. Gerenciar e coordenar trabalho das equipes de manutencéo elétrica e
hidraulica.

IV. Gerenciar os servi¢os prestados pela concessionaria de energia elétrica
e fiscalizar toda programacéao das atividades de intervencdes e reparos, na

rede elétrica, do municipio;



V. Participar dos projetos técnicos de melhoria e de otimizacédo do sistema
da iluminacdo publica, bem como desenvolver projeto de melhoria das
instalacdes elétricas e hidraulicas, em prédios publicos.

VI. Gerenciar os contratos de fornecimento de pecas de reposicdo da
manutencdo, minimizando o0s custos financeiros por paradas de
equipamentos e veiculos contribuindo para aquisicdo dos mesmos com
custos mais competitivos;

VII. Promover e contribuir para o desenvolvimento dos subordinados
através da gestdo dos mesmos, assegurando o aperfeicoamento dos seus
recursos de méo de obra, recursos fisicos e financeiros;

VIII. Promover a devida observacdo das normas técnicas e de
seguranca na execucao das atividades inerentes a seu departamento.

7.1.4.1. COORDENADORIA DE MANUTENCAO ELETRICA E
HIDRAULICA I

I. Coordenar a manutencéo corretiva e preventiva da area elétrica;

[I. Contribuir com a tomada de decisGes estratégicas para a area de
manutencdao elétrica, através da consolidacao das informacdes da area e a
apresentacao aos superiores;

[ll. Coordenar a equipe de manutencao elétrica, fazendo a distribuicdo de
tarefa, acompanhando, elaborando o relatério da area;

IV. Coordenar a elaboracdo e zelar pelo cumprimento dos planos de
manutencao elétrica e hidraulica, através da consolidacédo das informacdes
da &rea e a apresentacdo aos superiores, oferecendo alternativas e
programando as melhorias necessarias;

V. Coordenar e gerir os estoques de pecas de reposicdo da manutencao,
garantindo a sua disponibilizacdo imediata, minimizando 0s custos
financeiros por paradas de equipamentos e veiculos contribuindo para

aquisicao dos mesmos com custos mais competitivos;



VI. Assessorar 0 Gerente de seu departamento quanto as atividades

inerentes a seu setor.

7.1.4.2. COORDENADORIA DE OBRAS VIARIAS IV

I. Coordenar e executar os trabalhos de manutencao de obras viarias, de
drenagens e de Infraestrutura, com maquinario préprio ou contratado;
segundo critérios da secretaria de planejamento;

[I. Coordenar e supervisionar os trabalhos de manutencéo preventiva das
vias urbanas, mantendo a qualidade de pavimentacéao;

[ll. Coordenar e supervisionar as intervencfes de manutencdo de vias
publicas urbanas e rurais;

IV. Cumprir e garantir a legislagdo municipal nas obras de pavimentagéo
viaria e de infraestrutura.

V. Supervisionar a distribuicAo das maquinas e equipamentos pesados
nas obras e garantir cumprimento das manutencdes periddicas.

VI. Coordenar equipe dos trabalhos desenvolvidos na Usina de Asfalto;

VII. Coordenar e supervisionar atividades de producdo e aplicacdo do
Asfalto, nas vias publicas.

VIII. Coordenar e supervisionar obras viarias e de infraestrutura,
garantindo o cumprimento do cronograma fisico financeiro do orcamento,
de forma integrar indices de produtividade e custos, nos contratos de
responsabilidade da secretaria.

IX. Garantir a conservacao dos equipamentos aplicados nas oficinas.

X. Assessorar o Gerente de seu departamento quanto as atividades

inerentes a seu setor.

7.1.4.3. COORDENADORIA DE ABASTECIMENTO DE AGUA E ESGOTO
v
I. Coordenar os servicos de fiscalizacdo do abastecimento de agua e

esgoto o municipio;



[I. Coordenar em conjunto a concessionaria nos planos de manutencao e
reparos dos sistemas afins;

[ll. Coordenar o fluxo e itinerario de atendimento do fornecimento de 4gua
via caminhoes;

IV. Coordenar a utilizacdo do contrato de terceirizacdo de transporte de
agua via caminhdes;

V. Assessorar o Gerente de seu departamento quanto as atividades

inerentes a seu setor.

7.1.5. GERENCIA DE TRANSITO

|.  Assessorar 0 Secretario nos assuntos pertinentes a seu departamento;
II. Gerenciar todos servi¢os de transito no ambito municipal;

[ll. Cumprir e executar o Cédigo de Transito Brasileiro (CTB);

IV. Cumprir e executar a legislacao sobre o sistema de transporte publico;
V. Gerenciar, planejar e executar projetos de transito e transportes, o
sistema viario e a sinalizacao;

VI. Gerenciar a operacdo do sistema de multas de transito municipal,
integrado ao sistema nacional e estadual;

VIl. Gerenciar, planejar e executar estatisticas de transito;

VIII. Gerenciar, planejar e executar projetos de educacao de transito,
conforme o CTB;

IX. Gerenciar o sistema de controle de estacionamento publico;

X. Analisar o sistema de requerimento de eventos e emitir documento de

licenga de intervencgéo, fornecendo todo insumo necessario.

7.1.5.1. COORDENADORIA DE SISTEMA VIARIO E TRANSPORTE
PUBLICO Il

I. Coordenar a fiscalizagdo de transito, dentro de sua competéncia, por
fiscal de transito, ou pela policia militar, quando houver o convénio,

credenciados pelo 6rgdo executivo de transito municipal.



[I. Coordenar a elaboracdo projetos de regulamentacdo de servicos e
acompanhar atividades de inovacdes do plano de mobilidade urbana, do
municipio;

[ll. Coordenar o acompanhamento e fiscalizagdo do sistema de
estacionamento rotativo, de servi¢o prestado por concessao municipal.

IV. Definir as intervencdes viarias com projetos geométricos necessarios;
V. Coordenar a execucao dos servigos gerais para implantacdo, operacao
e manutencao de sinalizacao de transito e interdi¢oes;

VI. Coordenar a regulamentacéo das areas de estacionamento publico;

VII. Utilizar os mecanismos legais para o exercicio das atividades inerentes
de engenharia de trafego, fiscalizacdo de transito, educacédo do transito e
controle e andlise de estatistica, conforme disposto no CTB e nas
resolucdes do Conselho Nacional de Transito (CONTRAN);

VIIIL. Fazer cumprir a aplicacdo do CTB em que se refere as

competéncias do municipio.

7.1.5.2. COORDENADORIA DE FISCALIZACAO DE CONCESSOES DE
TRANSPORTE I

I. Coordenar os servicos de transporte no ambito municipal,

[I. Coordenar o cumprimento e execugao do Cadigo de Transito Brasileiro
(CTB);

[ll. Coordenar o cumprimento e execucéo da legislacédo sobre o sistema de
transporte publico;

IV. Coordenar a fiscalizacdo e o licenciamento de transporte escolar no
municipio;

V. Coordenar a fiscalizacdo e o licenciamento de servicos de taxi e
transporte individual no municipio;

VI. Coordenar a elaboracdo dos planos de revalidacdo e vistoria dos
servigos de transporte;

VII. Coordenar a fiscalizacdo das empresas de 6nibus e postos de venda,

gue atuam no municipio;



VIII. Coordenar a fiscalizacdo das empresas de Onibus
intermunicipais e municipais no recolhimento de impostos e taxas, em
conjunto com a Secretaria de Fazenda;

IX. Fiscalizar o cumprimento de horérios e itinerarios do transporte

municipal;

7.1.6. GERENCIA DE MEIO AMBIENTE

I.  Assessorar 0 Secretario nos assuntos pertinentes a seu departamento;
[I. Gerenciar a elaboracéo e revisdo de projetos e programas ambientais
como Plano Integrado de Educacdo Ambiental — PIEA, Plano Integrado de
Arborizagdo Urbana — PIAU e Plano de Gerenciamento de Residuos
Solidos PGRS;

[ll. Gerenciar a integracdo das comunidades urbana e rural,

IV. Gerenciar a elaboracdo de projetos para obtencdo de recursos junto
aos 6rgdos estaduais, federais e ONGs voltados a area ambiental;

V. Acompanhar as fragbes da lei de distribuicdo do ICMS (Lei Robin Hood)
relacionadas ao meio ambiente;

VI. Gerenciar a promocdo e apoio a participacdo de representantes do
Municipio na autuacé@o de Comités e Conselhos afins;

VII. Supervisionar a campanha de coleta seletiva de residuos sélidos
urbanos;

VIIIL. Desenvolver educacdo ambiental nas escolas através da
integragao com a Secretaria Municipal de Educacéo;

IX. Gerenciar a elaboracédo de projetos para obtencdo de recursos junto

aos orgaos estaduais, federais e ONGs voltados a area ambiental;

7.1.6.1. COORDENADORIA DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL Il

I.  Assessorar o Gerente de Meio Ambiente nos assuntos atinentes a seu
setor;

II. Coordenar o licenciamento de todas as atividades poluidoras do ar,

hidrica, visual e sonora do Municipio,



[ll. Coordenar os trabalhos de licenciamento de todas as atividades de
obras e servicos locais;

IV. Coordenar a aprovacdo e dar suporte técnico a projetos de
licenciamento ambiental;

V. Coordenar o cumprimento de toda a federal, estadual e municipal;

VI. Coordenar a emissao de pareceres técnicos relativos as atividades de

licenciamento.

7.1.6.2. COORDENADORIA DE FISCALIZACAO AMBIENTAL Il

I. Assessorar o Gerente de Meio Ambiente nos assuntos atinentes a seu
setor;

[I. Coordenar os trabalhos de fiscalizacdo de todas as atividades
ambientais, de protecao, conservacao e melhoria do meio ambiente e nos
casos de inobservancia de normas ou padrdes ambientais estabelecidos
em lei;

[ll. Coordenar o cumprimento de toda a legislacdo federal, estadual e
municipal;

IV. Coordenar a emissao de pareceres técnicos relativos as atividades de
fiscalizacdo e encaminha-los ao CODEMA,

V. Coordenar as parcerias de integracdo com os 6rgdos de competéncia

ambiental e fiscalizadora;

7.1.7. GERENCIA DE HABITACAO

|.  Assessorar 0 Secretario nos assuntos pertinentes a seu departamento;
[I. Gerenciar a elaboracdo e implementacdo de politicas publicas de
habitac&o popular;

[ll. Propor cronograma de intervengbes de reformas em habitacdes
populares;

IV. Articular-se com outras esferas de governo quanto a convénios
voltados para a area de habitacao;

V. Gerenciar a elaboragdo do Plano Municipal de Habitag&o Popular;



VI. Gerenciar o Fundo Municipal de Habitacéo;

VII. Representar o Municipio junto ao Conselho Municipal de Habitacéo;
VIII. Participar dos debates dos marcos regulatérios de planejamento
urbano e rural;

IX. Supervisionar as atividades voltadas aos programas e projetos
habitacionais;

X. Articular-se com a sociedade civil nos projetos populares de habitacéo

e regularizacao fundiaria de interesse social.

7.1.7.1. COORDENADORIA DE DEFESA CIVIL |

I. Assessorar o Gerente de Habitagdo nos assuntos pertinentes a seu
setor;

[I. Coordenar os trabalhos de cadastramento de familias em situacéo de
vulnerabilidade causada por precariedade habitacional;

lll. Coordenar o cadastramento das familias no cadastro habitacional de
interesse social;

IV. Coordenar, junto a Defesa Civil, o reassentamento definitivo ou
provisorio das familias em areas de risco.

V. Coordenar, junto ao Setor de Assisténcia Social para regularizacao
fundiaria, o cadastramento das familias em de irregularidade fundiaria que
necessitem de reassentamento.

VI. Coordenar o cadastro de familias elegiveis ao Aluguel Social.

VII. Participar e acompanhar atividades de combate a incéndio, de
conselhos de combate a incéndio e incentivar e apoiar as equipes de

brigada de incéndio.

8. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAQAO, CULTURA E ESPORTE -
SEMED
A Secretaria de Educacdo, Cultura e Esporte € orgdo diretivo e de

assessoramento ao Prefeito no planejamento, execucédo, coordenacéo e



controle das atividades relacionadas com a educacdo e o ensino, bem

como aquelas relacionadas ao esporte, a cultura, lazer e juventude.

8.1. SECRETARIO DE EDUCACAO

I. Elaborar e propor ao Prefeito, as politicas municipais de educacéo,
esporte e lazer;

[I. Elaborar os planos, programas e projetos relacionados com educagéo,
responsabilizando-se por sua execugéao, controle e avaliagéo;

[ll. Ministrar e desenvolver o ensino nos niveis estabelecidos na educacéao
béasica; IV.

I. Desenvolver projetos e atividades especiais de educacao nao-formal,
supletiva e de capacitacédo de jovens e adultos;

IV. Administrar os estabelecimentos de ensino mantidos pelo Municipio;

V. Articular-se com os demais 6rgaos da Administracdo Municipal para o
desenvolvimento de programas e campanhas que utilizem as escolas
municipais;

VI. Articular-se com a Secretaria Municipal de Saude para implementacao
de programas e campanhas de saude voltada para a comunidade escolar;
VII. Elaborar um Plano Estratégico de Patrim6nio Cultural para o municipio;
VIII. Responsabilizar-se pela organizacdo, supervisdo e manutencéo
do acervo cultural e todos os sitios histéricos;

IX. Desenvolver os planos, programas e projetos relacionados ao esporte e
lazer do municipio, responsabilizando-se por sua execucdo, controle e
avaliacao;

X. Administrar 0s espacos, materiais e equipamentos destinados ao
desenvolvimento das atividades esportivas;

XI. Promover e difundir a pratica esportiva entre a populacdo envolvendo
criangas, adolescentes e adultos;

XII. Articular-se com as Secretarias Municipais de Educacao, de Assisténcia
Social e outras secretarias para a criagado de programas esportivos;

XII1. Elaborar politicas publicas voltadas a juventude.



8.1.1.1.1. ASSESSORIA DO SECRETARIO

|. Assessorar 0 secretario e gerentes nas demandas e temas
relacionados a administracao da Secretaria;

[I. Assessorar no controle orcamentario da secretaria,

[ll. Coordenar as acOes de implantacédo de processos administrativos;

I\V. Dar suporte em todas as acdes empreendidas pela secretaria.

8.1.2. GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

I. Gerenciar todas as unidades escolares, quanto a manutencdo da
infraestrutura, regularidade de suprimentos, garantia de transporte e
satisfacdo da comunidade escolar;

II. Gerenciar toda a politica municipal de merenda escolar;

lll. Gerenciar toda a politica de transportes e dos discentes;

IV. Manter as unidades escolares em pleno funcionamento e elevado nivel
de qualidade de atendimento e satisfagcdo da comunidade escolar;

V. Elaborar cronograma de intervencdes de manutencdes preventivas e
corretivas nas unidades escolares.

VI. Gerenciar todas as acbes do Sistema Integrado de Monitoramento,
Execucéo e Controle — SIMEC

8.1.2.1. COORDENADORIA DE ASSISTENCIA AO EDUCANDO Il

I. Coordenar a fiscalizacdo do recebimento de géneros alimenticios e
material de limpeza;

[I. Coordenar a fiscalizacdo e organizacdo do almoxarifado no que se
refere a géneros basicos da merenda escolar;

lll. Coordenar a fiscalizacdo e o controle de estoque e distribuicdo de

géneros basicos da merenda escolar e material de limpeza.



8.1.2.2. COORDENADORIA DE CONTROLE ORCAMENTARIO lII

I. Coordenar e controlar o orcamento da Secretaria de Educacédo e
Cultura;

II. Coordenar toda a politica de suprimentos da secretaria;

[ll. Coordenar o planejamento do consumo médio mensal e anual de todos
0S insumos, materiais e patriménio, necessarios ao bom andamento da
secretaria,;

IV. Articular-se com a chefia do setor de merenda escolar quanto aos

niveis de estoques e suprimentos.

8.1.2.3. COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO NUTRICIONAL IV

I. Assessorar as geréncias, diretores e ao Secretario de Educacdo nos
aspectos voltados a melhoria da alimentacéo e nutricdo aos educandos;

[I. Coordenar o planejamento, elaboracdo e avaliagdo do cardapio da
merenda escolar;

[ll. Participar do processo de licitacdo, compra e distribuicdo dos géneros
alimenticios a serem entregues nas escolas municipais;

IV. Orientar e supervisionar as atividades de higienizagdo de ambientes,
armazenamento de alimentos, veiculos de transporte de alimentos,
equipamentos e utensilios da instituicao;

V. Coordenar a elaboracdo e implantacdo do manual de boas préticas
para servi¢os de alimentacéo;

VI. Coordenar a elaboracdo das fichas técnicas das preparacbes que

compdem o cardapio escolar,

8.1.3. GERENCIA DE ENSINO
I. Gerenciar toda a politica pedagodgica do Municipio e elaborar o PPP-

Projeto Politico-Pedagogico;



[I. Propor métodos inovadores na conducdo da melhoria dos diversos
niveis da educacéao basica;

[ll. Gerenciar o Planejamento Estratégico Educacional;

IV. Gerenciar o0s servicos de biblioteca, quanto ao acervo e atendimento;

V. Organizar as unidades escolares em regime de Escola Integral,

VI. Gerenciar os diversos programas educacionais em seus diversos niveis
e publico de atendimento;

VII. Acompanhar as metas e resultados estabelecidos para o Sistema
Municipal de Ensino quanto ao processo de EAD;

VIIIL. Propor inovacdo pedagdgica, quanto ao uso de tecnologias de
informacgéo;

IX. Incentivar a modernizagdo administrativa da gestao académica;

X. Gerenciar as politicas pedagodgicas na area profissionalizante;

XIl. Gerenciar as politicas pedagoégicas dos anos iniciais e finais da
educacéo basica;

XIl. Articular-se com as demais chefias pedagodgicas a politica de ensino
municipal;

XIIl. Gerenciar as politicas pedagobgicas dos programas de
desenvolvimento de atividades musicais em ambito das escolas;

XIV. Gerenciar as politicas pedagégicas das creches e entidades
conveniadas, quanto ao ensino infantil;

XV. Subsidiar e assessorar o (a) Secretario (a) Municipal de Educacdo nas
tomadas de deciséo referente a Secretaria,;

XVI. Participar das acbdes de planejamento, organizacao,
coordenacao, avaliacdo e integracdo de todas as atividades desenvolvidas
no ambito da Secretaria;

XVII. Acompanhar acdes técnicas, administrativas e pedagdgicas, das
unidades escolares municipais por meio de visitas e andlise dos dados
obtidos;

XVIII. Assessorar 0 Secretario de Educacdo, com toda a

documentacdo necessaria pertinente a area, nos ambitos Federal, Estadual



e Municipal, realizando, para isto, pesquisas e estudos de leis e normas,
federais, estaduais e municipais;

XIX. Participar, junto com os Diretores das escolas, Conselho
Municipal de Educacéo, Conselho Municipal do FUNDEB, da organizacéo e
reorganizacao do Sistema de Ensino;

XX.Gerenciar as acfes diretas de atendimento e contato com o0 municipe,
promovendo o fluxo de informacdes, solicitacdes e demais atos de relacéo
entre o poder publico e a comunidade;

XXI. Encarregar-se da comunicacdo entre os diversos setores da
Secretaria, e entre a Secretaria e outros 6rgaos e servicos;

XXIL. Manter contato com todas as unidades da SME, colaborando na
divulgacao de avisos e instrucdes de interesse da administragcdo municipal
e das escolas;

XXIII. Encarregar-se da orientacdo pedagdgica do Sistema Municipal
de Ensino e do desenvolvimento pessoal e profissional dos docentes e
demais profissionais da educacdo, da area técnica, propiciando sua
capacitacdo e atualizacdo, para aprimorar a qualidade dos servicos
prestados a populacao;

XXIV. Realizar atividades de formacdo continuada, como cursos,
palestras, oficinas, reunides, exposi¢cdoes de trabalhos das escolas, entre
outros. Gerenciar, assegurar e acompanhar a implantacdo de projetos
especiais que estdo ligados a area de Educacdo, organizados pela
Secretaria ou pelas escolas;

XXV. Participar de encontros e eventos promovidos pelas Secretarias,
Conselhos Municipais e demais instituicées, que séo parceiras em projetos
educacionais;

XXVI. Divulgar campanhas educativas promovidas ou patrocinadas
pela pasta ou outros 6rgdos da administracdo publica, das diversas esferas

de governo.

8.1.3.1. COORDENADORIA DE BIBLIOTECA Il



I. Coordenar atividades de catalogacdo e classificacdo de livros,
informativos, documentos e outros;

[I. Coordenar o atendimento aos usuarios e alunos que necessitam dos
servigos da biblioteca;

[ll. Propor formas de disseminacdo de informacfes, eventos, projetos e
outros afins da pesquisa, leitura e literatura;

IV. Coordenar as atividades relacionadas ao quadro de pessoal da

biblioteca.

8.1.4. GERENCIA DE NORMATIZACAO ESCOLAR

I. Assessorar a elaboracdo de matrizes curriculares conforme o nivel e a
modalidade de ensino, de acordo com a legislagao vigente;

[I. Supervisionar a organizacdo do quadro de pessoal;

[ll. Orientar agentes administrativos e secretarios quanto a: atos
autorizativos da escola, autorizacado para dirigir, secretariai e lecionar e
habilitacdo dos servidores;

IV. Assessorar o programa de capacitacdes com os profissionais da escola
cujo assunto seja a legislacao vigente;

V. Monitorar e visitar as escolas e salas de aulas e participar das reunides
e eventos;

VI. Coordenar as acfes do pessoal administrativo seja em prol do melhor
atendimento & comunidade escolar;

VII. Gerenciar a regularidade no acesso, permanéncia e demais atos da
vida escolar dos alunos;

VIII. Supervisionar a direcdo quanto a elaboracdo de acbes de
integracdo escola/comunidade, com o objetivo de promover a participacao
de todos no processo escolar;

IX. Supervisionar e acompanhar a realizagdo do EDUCACENSO das

escolas municipais e infantis particulares;



X. Assessorar as atividades realizadas pelos conselhos do CAE- Conselho
de Alimentacdo Escolar e do FUNDEB - Fundo de manutencdo e
Desenvolvimento da Educacgao, dentro de sua competéncia.

XI. Exercer outras atividades correlatas do cargo.

8.1.4.1. COORDENADORIA DE DOCUMENTACAO ESCOLAR I

[.  Supervisionar 0s servicos de organizacdo da documentacdo escolar
pertinente a Secretaria da Educacdo, garantindo-lhe autenticidade e as
condicOes de verificacdo, mediante a manutencao dos arquivos;

[I. Coordenar o recebimento, conferéncia e encaminhamento a folha de
pagamento das escolas da rede municipal os documentos referentes;

[ll. Coordenar o suporte a secretaria de educacdo no atendimento aos
seus servidores e comunidade em geral;

IV. Coordenar a emissao de autorizacdo para dirigir ou secretariar para

diretores e secretarios da rede municipal e das escolas infantis particulares.

8.1.5. GERENCIA DE POLITICAS PUBLICAS DE ESPORTE, CULTURA E
LAZER

I. Assessorar tecnicamente o Secretario Municipal de Educacdo e
Cultura;

Il. Estabelecer as diretrizes para a politica municipal de Esporte, Lazer,
Cultura e Juventude;

[ll. Gerenciar o planejamento, acompanhamento e avaliagdo da
exequibilidade de acdes, projetos e programas culturais, esportivos, lazer e
juventude;

IV. Gerenciar o estabelecimento de diretrizes e acompanhamento dos
processos de fomento a implantacdo, adequacdo ou ampliagdo da
infraestrutura cultural e esportiva;

V. Buscar alternativas de incentivo e fomento para acfes, projetos e

programas culturais, esportivos, lazer e para juventude;



VI. Definir condicionalidades para eventual celebracdo de Termo de
Fomento ou de Cooperacao visando a otimizar o incentivo e fomento do
esporte e cultura local;

VII. Estabelecer mecanismos de participacao popular, gestdo democratica,
por meio de articulagdo com o Conselho Municipal de Esporte e Lazer,
Conselho Municipal de Politicas Culturais e Conselho Municipal do

Patrimonio Histérico Cultural.

8.1.5.1. COORDENADORIA DE EQUIPAMENTOS PUBLICOS DE
ESPORTE E LAZER IV

I. Coordenar a execucdo das atividades de servigcos gerais, preservacao
e manutencdo de instalacbes e de equipamentos publicos culturais,
esportivos e de lazer;

[I. Coordenar a elaboracdo e o cumprimento de diretrizes e normas
regulamentadoras para a ocupacgéao e utilizagdo dos equipamentos publicos
locais;

[ll. Exercer a gestdo dos equipamentos publicos culturais, esportivos e de

lazer, de modo a garantir o acesso democratico por parte da populacéo.

8.1.5.2. COORDENADORIA DE POLITICAS PUBLICAS DE JUVENTUDE
v

I. Coordenar o planejamento, organizacdo e coordenacdo das de
atividades setoriais destinadas a Juventude em observancia ao Estatuto da
Juventude (Lei 12.852/2013).

[I. Coordenar a manutencdo e zelar pelo devido funcionamento do
Conselho Municipal de Juventude;

[ll. Coordenar a atuacdo da administracdo municipal ante as entidades
representativas da juventude;

IV. Coordenar em conjunto com o setor de eventos a elaboracdo e
execucdo de atividades voltadas para a promoc¢édo de politicas publicas

para juventude;



V. Assessorar o gerente de seu departamento nos assuntos atinentes a

seu setor.

9. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SMS
A Secretaria de Saude € 6rgédo diretivo e de assessoramento ao Prefeito e
de planejamento, execucdo, coordenacdo, controle e avaliacdo das

atividades do Municipio relacionadas com a saude.

9.1. SECRETARIO DE SAUDE

I. Elaborar e propor ao Prefeito a politica municipal de saude;

Il. Elaborar os planos, programas e projetos relacionados com a saude,
responsabilizando-se por sua execugdo, coordenacdo, controle e
avaliacao;

[ll. Implementar as acBes de saude nos diversos niveis de atencdo ao
Municipio;

IV. Administrar as Unidades de Saude do Municipio;

V. Promover a integracdo dos recursos e das acfes de saude com as
demais instituicdes e esferas de governo, no ambito do Municipio;

VI. Promover a vigilancia sanitéria, a vigilancia epidemiolégica e o controle
de zoonoses;

VII. Realizar estudos epidemioldgicos e pesquisas de interesse da saude
da populacéo e do trabalhador;

VIILI. Gerenciar o Fundo Municipal de Saude;

IX. Gerenciar o Sistema Unico de Saude, em nivel do Municipio;

X. Estimular a participacdo popular nas Conferéncias Municipais e na

gestéo dos conselhos.

9.1.1.1.1. ASSESSORIA DO SECRETARIO
I. Assessorar 0 secretario e gerentes nas demandas e temas
relacionados a saude;

Il. Assessorar no controle orcamentério da secretaria;



[ll. Dar suporte as acdes empreendidas pela secretaria.

9.1.2. GERENCIA ADMINISTRATIVA

I. Assessorar o Secretario de Saude, quando da execugcdo de suas
atribuicbes bem como sobre assuntos da éarea de competéncia da
Secretaria Municipal de Saude;

[I. Acompanhar e avaliar a exequibilidade de planos, programas, projetos
e acOes desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Saude;

[ll. Gerenciar a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentaria LDO, Lei
Orcamentaria Anual LOA e Plano Plurianual PPA, e acompanhar a
execugcdo do Orcamento no ambito da Secretaria em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Fazenda e seu departamento de Planejamento
Orcamentario;

IV. Preparar relatério de prestacdo de contas referentes as acdes
desenvolvidas, a ser apresentado periodicamente ao Conselho Municipal
de Saude.

V. Organizar e manter o sistema de informacgfes de saude, em articulacéo
com as demais instituicbes de saude do Municipio e das outras esferas de
governo;

VI. Coordenar a alimentacao dos Sistemas Gerenciadores de Indicadores;

VII. Promover programas de desenvolvimento de recursos humanos, em
articulacdo com a Geréncia de Recursos Humanos;

VIII. Acompanhar as atividades relacionadas a gestdo de recursos
humanos, material e patriménio da Secretaria Municipal de Saude,

segundo orienta¢cdes da Secretaria Municipal de Administragéo.

9.1.2.1. COORDENADORIA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA E
AMBIENTAL I
I. Coordenar as acbOes e equipes de vigilancia epidemiologica e

Z00Nnoses;



[I. Coordenar a promocdo de campanhas educativas de combate aos
surtos e doengas;

[ll. Coordenar a manutencédo de sistema de informacéo das notificacoes
ocorridas;

IV. Coordenar campanhas de imunizacao;

V. Articular-se com outras esferas de governo para acoes articuladas de
saude;

VI. Coordenar campanhas de vacinacao de animais.

VII. Coordenar campanhas educativas de combate aos surtos e doencgas;
VIIIL. Coordenar as acfes e equipes de vigilancia epidemioldgica;

IX. Coordenar campanhas educativas de melhoria das condigbes
epidemioldgicas;

X. Coordenar campanhas de imunizacao;

XI. Coordenar o acompanhamento do comportamento epidemiolégico de
doencas e agravos de interesse municipal e dos ambitos federal e
estadual, respeitada a hierarquia entre as instancias;

9.1.2.2. COORDENADORIA DE VIGILANCIA SANITARIA E SAUDE DO
TRABALHADOR I

I. Coordenar, organizar, controlar e avaliar as acdes de vigilancia sanitaria
no ambito do Municipio, de acordo com as normas sanitarias;

[I. Colaborar com os 6rgdos competentes da Unido e Estado na
fiscalizagdo das agressbes ao meio ambiente que tenha, repercussao
sobre a saude humana, e atuar para controla-la;

[ll. Coordenar o controle dos riscos e agravos decorrentes do consumo de
produtos pela populacdo e substancias prejudiciais a saude de forma
integrada com a Vigilancia Epidemiologica;

IV. Coordenar a elaboracédo do Cédigo Sanitario Municipal para o exercicio
do Poder de Policia do Municipio quanto a qualidade sanitaria dos bens de
consumo e servicos prestados que se relacionem direta ou indiretamente

com a saude;



V. Coordenar a promoc¢do da integracdo da vigilancia sanitaria com o0s
orgaos de defesa do consumidor;

VI. Coordenar a promogéao de programas de disseminagéo de informacdes
de interesse a Saude do consumidor e para a populacao em geral;

VII. Estimular a participacdo popular na fiscalizacdo das acdes sobre meio
ambiente, da producéo e circulacdo de bens e da prestacdo de servicos
relacionados direta ou indiretamente com a Saude;

VIII. Coordenar as acdes de Vigilancia Sanitaria sobre produtos,
servicos e ambientes com maior potencial de riscos a Saude;

IX. Coordenar o fornecimento de informacbes referente a atuacdo da
Vigilancia Sanitaria no Municipio, com vistas a contribuir para uma efetiva
integracdo entre os 0Orgdos responsaveis por esta atividade em outros
niveis;

X. Coordenar procedimentos técnicos para sistematizacdo da informacéao
e a notificagdo compulséria das doencas e agravos relacionados ao
trabalho. Por meio do acompanhamento peridédico de indicadores de salde

e sistemas, como o de informacéo de agravos de notificacao;

9.1.2.3. COORDENADORIA DE SERVICOS DE APOIO AO DIAGNOSTICO
Il

I. Supervisionar as atividades desempenhadas pelos técnicos, zelando
pelo cumprimento dos requisitos legais e normas de seguranca;

[I. Coordenar a execucdo do plano de gerenciamento de residuos e
elaborar relatério técnico;

[ll. Elaborar e apresentar relatérios gerenciais;

IV. Avaliar demandas dos técnicos a aquisicdo insumos e equipamentos;

V. Coordenar levantamentos das necessidades e solicitar compras;

VI. Coordenar a elaborar das escalas de trabalho;

VII. Coordenar a manutencédo dos equipamentos alimentando planilha de
controle e prazos;

VIII. Coordenar contrato de prestacédo de servicos de manutencao;



IX. Coordenar a avaliacdo do resultado do controle interno de qualidade;

X. Apresentar resultado de produtividade por meio de relatérios e indices;
XI. Coordenar o registro de ndo conformidades do setor bem como tomar
as providéncias cabiveis para corrigi-las;

XIl. Coordenar a prestacdo de assisténcia e suporte aos 0rgaos
fiscalizadores dentre outras atividades pertinentes;

XIII. Coordenar o encaminhamento ao sistema de informagdes, 0s
registros dos procedimentos quando da realizacdo de atendimentos para

gue possam ser faturados.

COORDENADORIA DE LOGISTICA E TRANSPORTE DA SAUDE IV

I. Coordenar os servicos de transporte de insumos e materiais da pasta
da saude;

II. Coordenar e planejar a logistica de distribuicdo, assim como a
respectiva rota,

[ll. Coordenar e zelar pela devida destinacédo dos veiculos adquiridos para
uso na pasta da saude;

IV. Coordenar, em conjunto com o0s setores de gestdo de frota e
manutenc¢do de veiculos, os planos de conservacao dos veiculos da saude,

bem como dos equipamentos e insumos que 0s equipam.

COODENADORIA DO CENTRO DE SAUDE BUCAL I

I. Coordenar as atividades de saude bucal do municipio;

[I. Coordenar a elaboracéo de estudos visando a melhoria da qualidade e
de indicadores voltados a saude bucal;

[ll. Articular-se com as outras secretarias em busca da integracdo das
politicas publicas de saude.

IV. Assessorar nas politicas publicas de educacao voltadas a saude bucal;
V. Articular-se com a Secretaria da Educacdo quanto a

interdisciplinaridade do binémio saude-educacéo;



VI. Coordenar os estudos e pareceres para a mobilizacdo e apoio a
melhoria das condi¢cfes e dos indicadores da saude bucal.

VIl. Coordenar as atividades desenvolvidas em ambito da saude bucal da
populacao no Centro Odontolégico Ary Duarte;

VIII. Articular-se com a Secretaria de Educacdo quanto ao manejo

correto de escovacao e atos de prevencao de doencas bucais;

COODENADORIA DO CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS IlI

I. Coordenar as atividades e servicos do Centro de Especialidades;

II. Responsabilizar-se pela qualidade do atendimento a populacdo usuaria
deste equipamento;

[ll. Articular-se com as demais chefias de secdo e diretorias quanto ao
melhor uso do Centro de Especialidades;

IV. Coordenar campanhas educativas quanto a horarios de atendimento,
tipos de servicos prestados, especialistas;

V. Coordenar as atividades do programa de salude mental;

VI. Articular-se com os outros Estabelecimentos de Assisténcia a Saude
(EAS) nos encaminhamentos de pacientes que precisem de tratamento
especializado;

VII. Coordenar, em conjunto, com a geréncia de assisténcia farmacéutica
politica de controle de medicamentos especiais e controlados;

VIIIL. Coordenar as atividades de fisioterapia;

IX. Coordenar as atividades da saude da mulher;

X. Coordenar as atividades de producdo de exames laboratoriais;

XI. Articular-se com a chefia de secao de compras o fluxo de aquisi¢des de
insumos para o bom funcionamento do laboratério;

Xll. Incentivar a certificacdo dos servigcos de analises clinicas, dentro da
filosofia da qualidade e boas praticas.

XIII. Articular com o Hemocentro regional a disponibilizacdo de bolsas

de sangue e hemocomponentes;



COODENADORIA DO CENTRO DE SAUDE MENTAL/ CAPS-I IlI

I. Coordenar a execucdo da politica municipal de saude mental e
acompanha-la nos dispositivos que integram sua area de competéncia;

[I. Garantir o abastecimento das unidades sob a sua responsabilidade no
tocante a insumos necessarios para funcionamento, reformas e reparos,
sistemas de apoio como informatizacdo das unidades, telefonia,
alimentacdo adequada e de qualidade, adequacbes prediais de
acessibilidade, dentro dos parametros da vigilancia sanitaria;

[ll. Coordenar o monitoramento das acfes em sua area de competéncia
em articulacao direta com a SMS;

IV. Coordenar, participar, cooperar e executar atividades de formacéo e
aperfeicoamento dos trabalhadores em salde mental;

V. Acompanhar a execucdo das aclOes e servicos estratégicos de
tratamento em saude mental e reabilitacdo psicossocial da populacéo
portadora de transtornos mentais graves e persistentes segundo a politica
e planejamento definidos pela SMS;

VI. Coordenar a execucdo das acdes e servicos estratégias de tratamento
em saude mental e reabilitacdo psicossocial da populacdo com problemas
decorrentes do uso de alcool e outras drogas, segundo a politica definida
pela SMS;

VII. Coordenar a execucado das acdes e servi¢os estratégicos de tratamento
em saude mental, reabilitacdo psicossocial e acolhimento da populacédo de
criancas e adolescentes em sofrimento psiquico, segundo a politica e
planejamento definidos pela SMS;

VIII. Coordenar e monitorar as condicbes e ambiente dos
trabalhadores em salude mental, propondo estratégias de resolucdo e
melhoria de ambiéncia;

IX. Atuar visando a execucado integral do programa municipal de saude
mental, a partir dos contratos de metas firmados;

X. Articular e envolver as diversas areas da saude nas discussfes da

Atencéo Psicossocial;



XI. Coordenar o encaminhamento ao sistema de informacdes, 0s registros
dos procedimentos quando da realizacdo de atendimentos para que

possam ser faturados.

9.1.2.8. COORDENADORIA DA UNIDADE DE REABILITACAO Il

I. Coordenar a implantacdo das normas e funcionamento do manual de
rotinas;

[I. Coordenar e controlar o cumprimento das normas e rotinas da
Reabilitacéo;

[ll. Convocar e presidir reunides periédicas com equipe da Reabilitacdo;

IV. Coordenar e promover a distribuicdo do quadro de pessoal da
Reabilitagdo nos diversos setores, elaborando escala mensal de servicos e
férias;

V. Assessorar a coordenacao de servigos multiprofissionais nas questdes
ligadas a Reabilitacdo e manter o entrosamento com outros setores e
unidades;

VI. Coordenar a promocdo de capacitacdo e qualificacdo aos
colaboradores da Reabilitacéo;

VII. Coordenar, apreciar e aprovar, quando possivel, toda e qualquer
pesquisa nas areas de abrangéncia da Reabilitacao;

VIII. Planejar, coordenar, executar e avaliar todas as acfes do servico
de Fisioterapia, Fonoaudiologia e Terapia Ocupacional;

IX. Coordenar a programacgéo e promocao de projetos de Reabilitacao;

X. Coordenar o encaminhamento ao sistema de informacdes, 0s registros
dos procedimentos quando da realizacdo de atendimentos para que

possam ser faturados.

9.1.3. GERENCIA DO FUNDO MUNICIPAL DA SAUDE
I. Gerenciar o desenvolvimento da politica de gestdo do Fundo de Saude,
de acordo com o previsto no Plano Municipal de Saude e legislacéo

vigente;



[I. Gerenciar e controlar a execucdo das atividades desenvolvidas pelos
Orgéos sob sua subordinac¢ao;

lll. Gerenciar os expedientes necessarios com demais Orgdos da
Secretaria, no sentido de elaborar documentacdo a ser submetida ao
Conselho Municipal de Saude, contendo o plano de aplicacdo a cargo do
Fundo, em consonancia com o Plano Municipal de Saude e com a Lei de
Diretrizes Or¢camentérias e legislacéo vigente;

IV. Preparar as demonstracdes periodicas da receita e despesa do Fundo
e submeté-las ao Conselho Municipal de Saude;

V. Gerenciar a manutencdo da atualizacdo dos controles necessarios a
execucado e pagamento das despesas e ao recebimento das receitas do
Fundo Municipal de Saude;

VI. Proceder a apropriacdo dos custos dos servicos geridos pelo Fundo
Municipal de Saude, no sentido de facilitar a interpretacdo e andlise dos
resultados obtidos;

VII. Definir mecanismos que permitam a administragdo do Fundo Municipal
de Saude funcionar mediante controle prévio, instrumento necessario a
apropriacdo, apuracao, interpretacéo e analise dos resultados obtidos;

VIILI. Gerenciar, juntamente com os demais Departamentos, a
proposta de orcamento e monitorar a execug¢ao orcamentaria da Secretaria
Municipal de Saude;

IX. Gerenciar e acompanhar todo o processo de aquisicdao de bens de
consumo e permanente e servigo, para suprir as necessidades da
Secretaria;

X. Gerenciar, integrar e monitorar a execu¢ao dos programas, projetos e
atividades desenvolvidas pelos Orgéos sob sua subordinac¢io;

XI. Preparar relatério de prestacdo de contas referentes as acodes
desenvolvidas, a ser apresentado periodicamente ao Conselho Municipal
de Saude.

XIl. Gerenciar o sistema de informacdes de producdo dos diversos niveis

de saude;



XIII. Gerenciar o planejamento e pactuacdo junto a outros Orgaos
governamentais;

XIV. Supervisionar o0s cadastros de profissionais e servigcos
atualizados;

XV.Manter os softwares governamentais atualizados e participar de
treinamentos e atualizacées promovidos por 6rgdos municipais, estaduais
ou federais;

XVI. Prover os 6rgaos regionais, estaduais ou federais de dados de
producao ou cadastros de servi¢os ou profissionais;

XVII. Gerenciar a auditoria no servico de saude municipal;

XVIILI. Supervisionar 0s contratos e convénios do ponto de vista
financeiro e de aplicacao de objetivos.

9.1.4. GERENCIA DE REGULAGAO

|. Disponibilizar a alternativa assistencial mais adequada a necessidade
do usuario, de forma equanime, ordenada, oportuna e qualificada;

[I. Gerenciar a elaboracdo da programacdo integrada das acles
ambulatoriais e hospitalares;

[ll. Gerenciar as negocia¢Oes da Programacgéo Pactuada Integrada PPI, e
monitorar o seu cumprimento, propondo as reavaliacdes necessarias;

IV. Gerenciar e dar suporte ao controle e avaliacdo dos servicos
ambulatoriais e hospitalares da rede municipal prépria e contratada, de
acordo com a Programacgao Pactuada e Integrada PPl do Estado de Minas
Gerais e necessidade do Municipio e regido assistencial;

V. Instrumentalizar com dados e informacdes as decisbes do Gestor
Municipal e dos setores interessados;

VI. Elaborar e submeter a apreciacdo do Secretario Municipal de Saude
estudos, propostas e acdes que objetivam a racionalizacdo de despesas

decorrentes de controles inadequados;



VII. Definir e gerenciar as metas do Departamento de Regulacéo, de acordo
com as diretrizes da Secretaria Municipal de Saude, gerenciando e
publicando os indicadores de resultados;

VIII. Gerenciar a execucéo de contratos de servicos terceirizados;

IX. Solicitar a contratacéo de servicos assistenciais complementares;

X. Analisar e acompanhar a legislacdo federal, estadual e municipal
pertinente a matéria da regulacao;

XI. Gerenciar e controlar a execucao das atividades desenvolvidas sob sua
subordinacéo;

XIl. Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria e monitorar a

execucdao referente a Geréncia.

9.1.4.1. COORDENADORIA DO SERVICO DE TRATAMENTO FORA DO
DOMICILIO 1l

I. Coordenar a marcagdo de consultas e exames especializados e de
apoio diagnéstico dos servicos proprios e privados, de acordo com fluxo de
acesso pre-definido;

[I. Monitorar a distribuichio de cotas de consultas e exames
especializados;

[ll. Estabelecer critérios de atendimento do transporte sanitario e
acompanhar seu funcionamento;

IV. Coordenar o acompanhamento das alteracoes de pactuacoes
ambulatoriais e internacdes hospitalares para redistribuir a nova
programacgao

V. Encaminhar ao sistema de informacdes, o0s registros dos
procedimentos quando da realizacdo de atendimentos para que possam

ser faturados;

9.1.4.2. COORDENADORIA DO SERVICO DE ACOLHIMENTO AO
PACIENTES EM TFD (BH) Il



I. Coordenar o acolhimento dos pacientes que necessitarem de
hospedagem, alimentac&o e apoio ao deslocamento;

Il. Articular-se com a chefia do setor do TFD;

[ll. Coordenar o apoio aos pacientes em tratamento em Belo Horizonte e
municipios vizinhos.

IV. Coordenar a realizacao do controle diario dos pacientes hospedados;

V. Coordenar a realizacdo de conferéncias de relatorios de despesas
referentes & hospedagem;

VI. Coordenar a realizacdo de agendamentos de consultas, exames e

cirurgias nas unidades assisténcias de referéncia em Belo Horizonte.

9.1.5. GERENCIA DE CONVENIOS DA SAUDE

I. Gerenciar a elaboracdo dos termos de contratos e convénios, seus
aditivos e Atas de Registro de Preco no ambito da secretaria

[I. Gerenciar o acompanhamento da execucdo das contratacdes e dos
convénios junto as areas ou gestores do objeto contratual.

[ll. Colaborar, no que diz respeito a rede conveniada e contratada, no
controle da qualidade dos servicos prestados, podendo ser utilizados os
instrumentos previstos em lei;

IV. Gerenciar os contratos e convénios de prestacdo de servicos e

suprimentos da Secretaria Municipal de Saude.

9.1.6. GERENCIA DA ASSISTENCIA FARMACEUTICA

I. Gerenciar as politicas de gestdo com outras esferas de governo para
aplicacao de distribuicdo de medicamentos aos carentes;

[I. Gerenciar os controles internos de materiais e medicamentos da
farmacia central;

[ll. Responder pelo controle de materiais e medicamentos recebidos e
dispensados na Farmacia do Municipio;

IV. Gerenciar a proposicéo de lista basica de medicamentos do municipio,
de acordo com 0 RENAME;



V. Responder pelas atividades de assisténcia farmacéutica.
VI. Gerenciar o estoque municipal de medicamentos e insumos médicos.
VII. Gerenciar a distribuigcdo, fornecimento, compra e recolhimento de

medicamentos e insumos fornecidos na rede publica municipal.

9.1.7. GERENCIA TECNICA DA UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO

I. Gerenciar todas as atividades de urgéncia e emergéncia,

Il. Supervisionar as escalas de médicos e demais profissionais da area de
saude em regime de 24 horas;

[ll. Gerenciar o protocolo de urgéncia e emergéncia;

IV. Supervisionar os processos de compra de bens, servigos e materiais de
uso na unidade;

V. Propor melhoria da base tecnoldgica;

VI. Gerenciar, acompanhar e conduzir as diretrizes e objetivos da politica

de saude preconizada para a Unidade.

9.1.7.1. COORDENADORIA ASSISTENCIAL DA UPA |

I. Coordenar e supervisionar todas as atividades médicas, zelando pelo
prestigio técnico, moral e profissional do corpo clinico;

Il. Coordenar a assisténcia médica prestada aos pacientes;

[ll. Estabelecer junto aos coordenadores, critérios para 0 ingresso de
profissionais voluntarios nos servicos da Unidade, que venham contribuir
para a melhoria da assisténcia;

IV. Coordenar reunides periddicas com toda equipe;

V. Responsabilizar-se pela qualidade do atendimento.

10. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - SEMAS
A Secretaria de Assisténcia Social é 6rgao diretivo e de assessoramento ao
Prefeito e de planejamento, execucédo, coordenacdo e controle da politica

municipal de assisténcia social.



10.1. SECRETARIO DE ASSISTENCIA SOCIAL

I. Elaborar as politicas municipais, planos, programas e projetos
relacionados a politica de assisténcia social, responsabilizando-se por sua
coordenacao, execucdo, monitoramento e avaliacao;

II. Atentar para as responsabilidades e atribuicbes dos gestores
municipais constantes das legislacdes e normativas que regulamentam a
politica de assisténcia social;

ll. Organizar a politica de assisténcia social consolidando o Sistema Unico
de Assisténcia Social (SUAS) no municipio;

IV. Integrar a rede publica e privada, de servi¢os, programas, projetos e
beneficios de assisténcia social, com vinculo ao SUAS;

V. Desenvolver politicas publicas para as pessoas em situacdo de
vulnerabilidade e risco social, em especial aquelas priorizadas pela Leli
Organica da Assisténcia Social;

VI. Opinar sobre a concessdo de subvencdo a entidades de acéo social,
promovendo a fiscalizagdo da aplicacdo de recursos e aprovando a
respectiva prestacao de contas;

VII. Articular-se com os demais 6rgaos e entidades de assisténcia social do
Municipio;

VIII. Fomentar a participacdo e o controle social na elaboracdo e
fiscalizacdo das politicas publicas;

IX. Promover a organizacdo dos Conselhos Municipais ligados a politica de
assisténcia social conferindo-lhes apoio técnico, financeiro e administrativo;
X. Estabelecer a gestao integrada de servicos e beneficios;

XI. Afiancar a protecdo social, a vigilancia socioassistencial e a garantia de

direitos como fun¢des da politica de assisténcia social.

10.1.1.1.1. ASSESSORIA DO SECRETARIO
|. Assessorar o secretario nas demandas administrativas e temas

relacionados a politica de assisténcia social;



[I. Assessorar no controle orcamentario, financeiro e administrativo da
secretaria,;

[ll. Assessorar na gestéo do trabalho da secretaria;

IV. Assessorar 0 secretario, as geréncias e coordenadorias na
organizacdo, encaminhamento, execucdo e despacho de documentos
relativos aos processos administrativos;

V. Dar suporte nas acdes empreendidas pela secretaria.

10.1.1.1. COORDENADORIA DO FUNDO DE ASSISTENCIA SOCIAL I

I.  Gerir o Fundo de Assisténcia Social;

[I. Coordenar e zelar pela correta aplicagdo dos recursos provenientes do
Fundo de Assisténcia Social;

[ll. Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Secretaria,;

IV. Coordenar a gestdo dos convénios e contratos da secretaria, do ponto
de vista financeiro e de aplicacdo do objeto;

V. Supervisionar os processos de requisicdo de materiais e servicos para
execucao financeira e orcamentaria;

VI. Coordenar a aplicacdo dos recursos federal e estadual do Fundo
Municipal de Assisténcia Social,

VII. Assessorar na gestao do orcamento da secretaria;

VIIIL. Coordenar as atividades administrativas do Fundo Municipal de
Assisténcia Social;

IX. Dar suporte técnico na execucdo orcamentaria e das despesas da

secretaria.

10.1.1.2. COORDENADORIA DE GESTAO DO SUAS E VIGILANCIA
SOCIOASSISTENCIAL I
I. Coordenar a execucdo dos convénios do ponto de vista financeiro e

dos seus objetivos;



[I. Supervisionar a alimentacdo de dados dos sistemas de informacdes
dos diversos niveis de protecdo da assisténcia social;

[ll. Coordenar as pesquisas de opinido junto a populacdo usuéria dos
servicos de assisténcia social do Municipio;

IV. Dar suporte nas acdes empreendidas pela secretaria.

10.1.1.3. COORDENADORIA DE ACOMPANHAMENTO A ENTIDADES E
CONSELHOS DAASSISTENCIA IV

I. Coordenar as atividades, cronogramas e planejamento das atividades
dos conselhos municipais afetos a Assisténcia Social;

[I. Coordenar a elaboracdo de agendas e atividades publicas da
Assisténcia Social;

[ll. Coordenar, em conjunto com a secretaria de cada conselho, a
execucéo das reunides dos conselhos, zelando pelo fiel cumprimento dos
estatutos e normativas;

IV. Dar suporte nas acdes empreendidas pela secretaria.

10.1.1.4. COORDENADORIA DE APOIO E LOGISTICA DA ASSITENCIA
SOCIAL IV

I. Coordenar e regular a utilizacdo de recursos nas acoes e atividades da
Assisténcia Social;

[I. Coordenar os servicos de apoio logistico inerentes as acdes da
Assisténcia Social;

[ll. Coordenar, em conjunto ao Conselho Tutelar, as atividades de
acompanhamento dos assistidos;

I\V. Dar suporte nas acoes empreendidas pela secretaria.

10.1.1.5. COORDENADORIA DE SERVICOS E CADASTROS DA
ASSISTENCIA SOCIAL IV



I. Coordenar os programas e beneficios afetos a politica de assisténcia
social, que tenham como foco a transferéncia de renda e a qualificacdo o
profissional;

ll. Coordenar a gestdo do Cadastro Unico e do Programa Bolsa Familia
de acordo com os termos das portarias do Ministério do Desenvolvimento
Social;

[ll. Coordenar a manutencdo correta e atualizada das informacoes
inerentes ao programa Bolsa Familia de acordo com as diretrizes do
Governo Federal;

IV. Analisar e dar parecer para concessdo/manutencdo do beneficio,
obedecendo aos critérios estabelecidos pelo governo federal;

V. Promover a utilizagdo dos dados do Cadastro Unico para o
planejamento e gestdo das politicas publicas;

VI. Coordenar a equipe do Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia;

VIl. Realizar a gestdo e acompanhamento dos beneficios do Bolsa Familia
junto a Caixa Econémica Federal;

VIII. Dar suporte as ac6es empreendidas pela secretaria.

10.1.2. GERENCIA DE PROTEGCAO SOCIAL BASICA

I. Assessorar na elaboracdo das politicas municipais, planos, programas
e projetos relacionados a assisténcia social, responsabilizando-se por sua
implantacéo, execucao, coordenacédo, monitoramento e avaliagao;

Il. Assessorar na organizacdo da politica de assisténcia social e na
consolidacdo do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS) no municipio;
[ll. Gerenciar, coordenar e organizar a oferta de servigos, programas,
projetos e beneficios afiancados pela politica nacional de assisténcia social
no &mbito da protecdo social basica do municipio;

IV. Gerenciar, coordenar e implantar programas, projetos beneficios de
transferéncia de renda que visam prevenir as situacdes de vulnerabilidade

das familias do municipio;



V. Gerenciar, coordenar, implantar e monitorar os programas, projetos,
servigos e beneficios executados pela rede privada de assisténcia social,
no &mbito da protecdo social basica, com vinculo ao SUAS;

VI. Gerenciar, coordenar e monitorar os convénios com a rede privada de
assisténcia social, no ambito da protecao social basica;

VII. Dar suporte as acdes empreendidas pela secretaria.

10.1.2.1. COORDENADORIA DO CRAS LESTE Il

I. Coordenar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacao
dos programas, projetos, servicos e beneficios de protecdo social basica
operacionalizados nesta unidade;

[I. Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade;

lll. Coordenar a oferta e o acompanhamento do servico, incluindo o
monitoramento dos registros de informagbes e a avaliagdo das acgdes
desenvolvidas;

IV. Supervisionar a elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do 6rgao gestor da Assisténcia Social;

V. Coordenar o processo de articulacdo cotidiana entre as unidades e
servigos socioassistenciais da PSB e PSE, recorrendo ao apoio do 6rgao
gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

VI. Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodologicas de trabalho social com familias e dos servicos de
convivéncia;

VII. Promover a articulacdo e integracdo entre servigos, transferéncia de
renda e beneficios socioassistenciais no ambito do SUAS;

VIII. Efetuar acbes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da
rede socioassistencial e fazer a gestéo local desta rede;

IX. Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo no ambito do

SUAS e monitorar o envio regular e nos prazos, dos dados dos servicos



socioassistenciais referenciados, encaminhando-os ao 0rgao gestor da
Assisténcia Social;

X. Fomentar e participar dos processos de articulacdo intersetorial;

XI. Participar das reunibes de planejamento, monitoramento e
capacitacoes promovidas pelo oOrgdo gestor de Assisténcia Social e
representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;

XIl. Contribuir para a avaliacdo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados
obtidos, sugerindo estratégicas para a melhoria dos servigcos prestados;

XIII. Dar suporte nas acdes empreendidas pela secretaria.

10.1.2.2. COORDENADORIA DO CRAS SUL I

I. Coordenar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacao
dos programas, projetos, servicos e beneficios de protecdo social basica
operacionalizados nesta unidade;

[I. Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade;

[ll. Coordenar a oferta e o acompanhamento do servico, incluindo o
monitoramento dos registros de informacbes e a avaliacdo das acdes
desenvolvidas;

IV. Supervisionar a elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do 6rgao gestor da Assisténcia Social;

V. Coordenar o processo de articulacdo cotidiana entre as unidades e
servigos socioassistenciais da PSB e PSE, recorrendo ao apoio do 6rgéo
gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

VI. Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodoldgicas de trabalho social com familias e dos servicos de
convivéncia;

VII. Promover a articulagdo e integracdo entre servicos, transferéncia de
renda e beneficios socioassistenciais no &mbito do SUAS;

VIIIL. Efetuar acbes de mapeamento, articulacdo e potencializacao da

rede socioassistencial e fazer a gestéo local desta rede;



IX. Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo no ambito do
SUAS e monitorar o envio regular e nos prazos, dos dados dos servigos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os ao 6rgdo gestor da
Assisténcia Social;

X. Fomentar e participar dos processos de articulacdo intersetorial;

XI. Participar das reunides de planejamento, monitoramento e
capacitacdes promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia Social e
representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;

XIl. Contribuir para a avaliacéo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados
obtidos, sugerindo estratégicas para a melhoria dos servi¢cos prestados;

XIII. Dar suporte nas acdes empreendidas pela secretaria.

10.1.2.3. COORDENADORIA DO CRAS OESTE I

I. Coordenar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacéo
dos programas, projetos, servigos e beneficios de protecdo social basica
operacionalizados nesta unidade;

[I. Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade,;

[ll. Coordenar a oferta e o acompanhamento do servigco, incluindo o
monitoramento dos registros de informagcfes e a avaliagdo das acles
desenvolvidas;

IV. Supervisionar a elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do 6rgédo gestor da Assisténcia Social;

V. Coordenar o processo de articulacdo cotidiana entre as unidades e
servigcos socioassistenciais da PSB e PSE, recorrendo ao apoio do 6rgao
gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

VI. Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teérico-
metodologicas de trabalho social com familias e dos servicos de
convivéncia;

VII. Promover a articulacdo e integracdo entre servigos, transferéncia de

renda e beneficios socioassistenciais no ambito do SUAS;



VIII. Efetuar acbes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da
rede socioassistencial e fazer a gestéao local desta rede;

IX. Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo no ambito do
SUAS e monitorar 0 envio regular e nos prazos, dos dados dos servi¢cos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os ao 0rgao gestor da
Assisténcia Social;

X. Fomentar e participar dos processos de articulacdo intersetorial;

XI. Participar das reunibes de planejamento, monitoramento e
capacitacoes promovidas pelo oOrgdo gestor de Assisténcia Social e
representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;

XIl. Contribuir para a avaliacdo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados
obtidos, sugerindo estratégicas para a melhoria dos servi¢cos prestados;

XIII. Dar suporte nas acdes empreendidas pela secretaria.

10.1.2.4. COORDENADORIA DO CRAS SUDOESTE I

I. Coordenar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacao
dos programas, projetos, servicos e beneficios de protecdo social basica
operacionalizados nesta unidade;

[I. Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade;

[ll. Coordenar a oferta e o acompanhamento do servico, incluindo o
monitoramento dos registros de informacbes e a avaliacdo das acoes
desenvolvidas;

IV. Supervisionar a elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial do 6rgao gestor da Assisténcia Social;

V. Coordenar o processo de articulacdo cotidiana entre as unidades e
servigos socioassistenciais da PSB e PSE, recorrendo ao apoio do 6rgéo
gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

VI. Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-
metodoldgicas de trabalho social com familias e dos servicos de

convivéncia;



VII. Promover a articulacdo e integracdo entre servicos, transferéncia de
renda e beneficios socioassistenciais no ambito do SUAS;

VIII. Efetuar acbes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da
rede socioassistencial e fazer a gestéo local desta rede;

IX. Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo no ambito do
SUAS e monitorar o envio regular e nos prazos, dos dados dos servicos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os ao 6rgdo gestor da
Assisténcia Social;

X. Fomentar e participar dos processos de articulacdo intersetorial;

XlI. Participar das reunides de planejamento, monitoramento e
capacitacdes promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia Social e
representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;

XII. Contribuir para a avaliacéo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados
obtidos, sugerindo estratégicas para a melhoria dos servi¢cos prestados;

XIII. Dar suporte nas acdes empreendidas pela secretaria.

10.1.3. GERENCIA DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

I. Assessorar na elaboracéo das politicas municipais, planos, programas
e projetos relacionados a assisténcia social, responsabilizando-se por sua
implantacéo, execucao, coordenacdo, monitoramento e avaliacao;

[I. Assessorar na organizacdo da politica de assisténcia social e na
consolidacdo do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS) no municipio;
[ll. Gerenciar, coordenar e organizar a oferta de servigcos, programas,
projetos e beneficios afiancados pela politica nacional de assisténcia social
no ambito da protecao social especial do municipio;

IV. Gerenciar, coordenar, implantar e monitorar os programas e projetos de
protecao social especial que visam o atendimento as situacdes de violagéo
de direito de individuos e familias do municipio;

V. Gerenciar, coordenar, implantar e monitorar os programas, projetos,
servigos e beneficios executados pela rede privada de assisténcia social,

no &mbito da protecdo social especial, com vinculo ao SUAS;



VI. Gerenciar, coordenar e monitorar os convénios com a rede privada de
assisténcia social, no ambito da protecao social especial,

VII. Dar suporte as acdes empreendidas pela secretaria.

10.1.3.1. COORDENADOR DO CREAS I

I. Coordenar o processo de implantacdo do CREAS e a implementacéo
dos programas, projetos, servigos e beneficios de protecdo social especial
operacionalizados nesta unidade;

[I. Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade,;

[ll. Coordenar a oferta e o acompanhamento do servigco, incluindo o
monitoramento dos registros de informagcfes e a avaliagdo das acles
desenvolvidas;

IV. Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de
vigilancia socioassistencial do 6rgdo gestor da Assisténcia Social,

V. Coordenar o processo de articulagdo cotidiana entre o CREAS e
servigcos socioassistenciais da PSB e PSE, recorrendo ao apoio do 6rgao
gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

VI. Definir, junto com a equipe técnica, a adogcdo de estratégias e
ferramentas tedrico-metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;

VII. Efetuar acdes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede
socioassistencial e fazer a gestao local desta rede;

VIII. Coordenar a alimentagao de sistemas de informacdo no ambito
do SUAS e monitorar o envio regular e nos prazos, dos dados dos servi¢os
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os ao 60rgao gestor da
Assisténcia Social;

IX. Contribuir para a avaliacdo, por parte do érgdo gestor, dos resultados
obtidos, sugerindo estratégicas para a melhoria dos servigcos prestados;

X. Dar suporte nas acdes empreendidas pela secretaria.



10.1.3.2. COORDENADOR DO SERVICO PARA ACOLHIMENTO PARA
IDOSOS I

I. Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade;

[I. Coordenar a oferta e o acompanhamento do servico, incluindo o
monitoramento dos registros de informacbes e a avaliacdo das acoes
desenvolvidas;

[ll. Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de
vigilancia socioassistencial do 6rgao gestor da Assisténcia Social;

IV. Coordenar o processo de articulacdo cotidiana entre o CREAS e
servigos socioassistenciais da PSB e PSE, recorrendo ao apoio do 6rgéo
gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

V. Definir, junto com a equipe técnica, a adocdo de estratégias e
ferramentas tedrico-metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;

VI. Participar das reunibes de planejamento, monitoramento e
capacitacdes promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia Social e
representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;

VII. Contribuir para a avaliacdo, por parte do 6rgado gestor, dos resultados
obtidos, sugerindo estratégicas para a melhoria dos servigos prestados;
VIII. Dar suporte nas acdes empreendidas pela secretaria.

11. SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
TURISMO - SEDET

E 6rgdo diretivo e de assessoramento ao Prefeito e de planejamento,
execucdo, coordenacdo e acompanhamento do desenvolvimento
econdmico sustentavel do Municipio concernentes as politicas econdémicas,

industriais, comerciais, de servi¢os, turismo e agropecuaria.

11.1. SECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO



I. Promover, de forma multilateral, a politica de desenvolvimento
econbmico sustentavel do Municipio, garantindo a eficacia dos
investimentos publicos e privados;

Il. Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com os demais 6rgéos, a
estratégia e as diretrizes de desenvolvimento do Municipio e o plano de
acdao da Administracdo Municipal, bem como acompanhar a sua
implementacéo;

[ll. Coordenar a elaboracao de planos, programas e projetos setoriais para
0 desenvolvimento do Municipio, acompanhando e avaliando a sua
execucao;

IV. Realizar e elaborar estudos e pesquisas sobre a realidade local, nos
seus aspectos fisicos e socioecondmicos, que visem a obtencao de
recursos e iniciativas que promovam o desenvolvimento do Municipio;

V. Gerenciar a elaboracdo de projetos para obtencdo de recursos junto
aos orgados estaduais, federais, ONGs, entre outros;

VI. Implantar, em conjunto com as outras Secretarias, instrumentos e
mecanismos de promocéo da economia popular e solidaria no Municipio;
VII. Promover cooperacdo do municipio com outras entidades, visando o
seu desenvolvimento cientifico, tecnoldgico e econdémico sustentavel,
inclusive com captacédo de recursos financeiros;

VIII. Apoiar e implementar politicas de Turismo e Ecoturismo;

IX. Implementar acdes de governo voltadas para geracdo de emprego e
renda;

X. Difundir informacdes socioeconémicas do municipio com o objetivo de
atrair investimentos e instalacbes de empresas nas areas do comeércio,
indUstria e servicos;

XI. Programar, proceder e divulgar estudos e pesquisas socioecondémicas
de interesse da Administracédo Publica;

XII. Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;



XIII. Fiscalizar, acompanhar e controlar a execucdo e vigéncia de
contratos e convénios e outras formas de parcerias, referentes a sua

responsabilidade administrativa;

11.1.1.1.1. ASSESSORIA DO SECRETARIO |

Assessorar 0 secretario, gerentes e coordenadores nas demandas e temas
relacionados ao desenvolvimento econémico sustentavel;

Assessorar no controle orcamentario da secretaria;

Dar suporte as acOes empreendidas pela secretaria.

11.1.2. GERENCIA ADMINISTRATIVA

|. Estabelecer politicas com ac¢bes articuladas com entidades de
representacdo comercial, industrial e de prestacdo de servicos, visando
ampliacdes e desenvolvimento da economia;

[I. Gerenciar a elaboragéo de projetos para obtencdo de recursos junto
aos Orgaos estaduais, federais e ONGs;

[ll. Propor acbes e politicas de incremento a cadeia produtiva dos
principais agentes econémicos do municipio;

IV. Gerenciar 0 apoio e incentivo a criacdo e manutencao de infra-estrutura
rural (estradas vicinais, eletrificacéo rural, mecanizacdo, armazenamento e
comunicacao rural);

V. Gerenciar a promocao e realizacdo de cursos e palestras, em convénio
com entidades publicas e privadas, que visem aprimorar 0 setor comercial,
industrial e servigos;

VI. Gerenciar a elaboracdo de analises e estudos de oportunidades para
novos negoécios, em funcdo da globalizagcdo e de novos mercados nas
diversas cadeias produtivas.

VII. Estabelecer politicas com acbes articuladas com entidades
governamentais e de representacdo comercial, industrial e de prestacéo de

servicos, visando ampliacdes e desenvolvimento do turismo;



VIII. Gerenciar a elaboracdo de projetos para obtencdo de recursos
junto aos orgaos estaduais, federais e ONGs, no ambito do turismo;

IX. Elaborar politicas publicas de estimulo e fomento do turismo no
Municipio;

X. Incrementar a cadeia de fomento ao turismo;

XI. Gerenciar o incentivo de politicas do turismo local,

XIl. Gerenciar a promogéao e realizacdo de cursos e palestras, em convénio
com entidades publicas e privadas, que visem aprimorar o setor do turismo;
XIII. Dirigir os trabalhos de planejamento, organizacdo, fomento e
execucdo de politicas publicas de incentivo ao turismo no ambito do

Parque Estadual do Rio Doce;

11.1.2.1. COORDENADORIA DE TRABALHO E EMPREGO Il

I. Coordenar os trabalhos da secretaria nas politicas publicas de trabalho
e renda,;

[I. Coordenar os incentivos de acBes de microcrédito para a economia
formal e informal,

[ll. Coordenar a proposicéo e execucao de solucdes para a modernizacao
e desenvolvimento de Feiras Livres, da inddstria, do comercio e de
Servigos;

IV. Coordenar a apresentacdo de projetos alternativos para o crescimento
e desenvolvimento das micro e pequenas empresas do setor industrial,
comercial e servicos;

V. Interagir permanente com outras Secretarias e com diversas entidades
governamentais no ambito municipal, estadual e federal;

VI. Coordenar a promocdo de projetos que incentivam empresarios
interessados em investir no municipio e, por extensao na regiao;

VII. Assessorar 0 departamento e as secOes especializadas na
organizacdo, encaminhamento, execucdo e finalizacdo dos processos de

fomento ao emprego (SINE);



VIII. Assessorar os trabalhos de selecédo e despacho de documentos
relativos aos processos de fomento ao emprego, em especial os de

natureza curricular;

11.1.2.2. COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO RURAL III

I. Assessorar 0s trabalhos da secretaria nas politicas publicas de fomento
da agricultura, geracéo de emprego e renda;

[I. Coordenar a promog&o de eventos que venham notabilizar os agentes
econdémicos;

[ll. Coordenar a prestacdo de assessoria na elaboracdo de pesquisas e
cadastros da populagéo a ser trabalhada em comunidades e associacoes;
IV. Coordenar a integracéo das as comunidades urbanas e rurais;

V. Prestar assessoria nos trabalhos de apoio e incentivo e producédo de
alimentos nas hortas e projetos existentes;

VI. Manter articulagéo politica com as esferas governamentais voltadas ao
desenvolvimento de alternativas econémicas a populacéo;

VII. Coordenar a proposicao e busca por convénios de cooperacédo técnica
para assisténcia, treinamento e capacitacdo dos agentes econdmicos e

toda rede produtiva;

11.1.2.3. COORDENADORIA DE ACOES ITINERANTES IV

I. Assessorar os trabalhos da secretaria nas politicas publicas de fomento
ao turismo;

[I. Coordenar a promog&o de eventos que venham notabilizar os agentes
econdmicos do setor;

lll. Prestar assessoria na elaboracdo de pesquisas e cadastros da
populacao a ser trabalhada em comunidades e associagoes;

IV. Coordenar a articulacdo politica com as esferas governamentais

voltadas ao desenvolvimento de alternativas econdémicas do setor;



V. Coordenar a proposicao e busca por convénios de cooperacédo técnica
para assisténcia, treinamento e capacitacdo dos agentes econdmicos e
toda rede produtiva do turismo;

VI. Coordenar a atualizacdo dos documentos e cadastros de entidades
reguladoras e fomentadoras do turismo;

VII. Coordenar o funcionamento de feiras itinerantes no municipio.

CAPITULO Ill - DAS COMPETENCIAS COMUNS

Art. 14 — Sa0 competéncias comuns a todas as secretarias municipais:

. Promover e executar convénios concernentes a Seus Servigos e
atividades;

[I. Cumprir as exigéncias, prazos e obrigacfes emanados da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

lll. Preparar relatério anual de suas atividades e submeté-lo ao Prefeito;

IV. Elaborar proposta orcamentaria setorial

V. Participar de todos os atos, acfes e manifestacdes publicas do
governo;

VI. Incentivar e promover na sua area de atuacdo a participacdo popular
nos rumos da administracao;

VII. Promover politicas de reducéo de custos e economicidade;

VIII. Aplicar os conceitos de eficécia, eficiéncia e efetividade.

CAPITULO IV - DAS CLASSES E CARGOS

Art. 15 — Para atender a estrutura organizacional e de cargos prevista nesta
lei, ficam criadas as seguintes classes de cargos de provimento em

COMIissao:



| — Classe de Direcao Superior (Agentes Politicos - Nivel I):
1. Procurador-Geral

2. Controlador-Geral

3. Secretarios Municipais

4. Chefe de Gabinete

Il — Classe de Geréncia (Nivel Il) :
1. Gerentes

2. Ouvidor-Geral

[Il — Classe de Coordenadoria (Nivel Il1):
1. Coordenador |

2. Coordenador Il

3. Coordenador IlI

4. Coordenador IV

IV — Classe de Assessoramento (Nivel 1V):

1. Assessor

CAPITULO V - DAS CONDICOES PARA PROVIMENTO

Art. 16 — Ficam estabelecidos o0s seguintes requisitos para 0s ocupantes
dos cargos a seguir:

I. Para provimento do cargo de Procurador Geral, sera exigido curso
superior em Direito e inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil.

Il. Para provimento do cargo de Controlador Geral serd exigido curso
superior em uma das seguintes areas: Ciéncias Contabeis, Administracao,
Economia ou Direito, com registro profissional no Conselho de classe

respectivo.



[ll. Para provimento do cargo de Secretario de Administracdo exigir-se-a
que o0 ocupante possua curso superior em Administragdo de Empresas ou
Administracdo Publica e/ou especializagdo em areas afins, com registro
profissional no respectivo Conselho de Classe, ou Bacharel em Direito.

IV. Para provimento do cargo de Secretario de Fazenda exigir-se-a que o
ocupante possua grau superior em Ciéncias Contabeis, Administracdo de
Empresas, Administracéo Publica e/ou especializacdo em areas afins, com
registro profissional no respectivo Conselho de Classe, ou Bacharel em
Direito ou Economia.

V. Para provimento do cargo de Gerente de Meio Ambiente sera exigido
gue 0 ocupante possua curso superior em Engenharia Ambiental, Biologia
ou outra afim, com registro profissional no Conselho de Classe respectivo.
VI. Para provimento do cargo de Gerente de Engenharia sera exigido a
formacdo superior ou especializacdo em Engenharia, com registro
profissional no Conselho de Classe respectivo;

VII. Para provimento do cargo de Gerente de Licenciamento e Expansao
Urbana sera exigido a formacéo superior em Arquitetura e Urbanismo, com
registro profissional no Conselho de Classe respectivo;

VIII. Para provimento dos cargos de Coordenador do CRAS, é
recomendavel que o ocupante possua grau superior em Psicologia ou
Servico Social.

IX. Para provimento dos cargos de Geréncia — GER-1 sera exigido curso
superior.

X. Para provimento dos cargos de Coordenador | e Il, sera exigido curso
nivel médio, técnico ou comprovada experiéncia na area.

XI. Para provimento dos cargos de Coordenador de Unidade Bésica de

Saude deveré obrigatoriamente possuir formacao na area de saude.



XIl. Aos nomeados por esta Lei que possuam graduacdo superior e sejam
inscritos em seus respectivos Conselhos de Classe, é permitida, além de
suas atribui¢cdes, a atuacdo profissional em favor do Municipio, podendo
para tanto assinar pecas, assumir responsabilidade técnica, acompanhar
projetos, devendo neste caso, sempre, fazer constar seu numero de

registro em 6rgao ou entidade de classe.

§ 1° - O cargo de Controlador Geral sera, preferencialmente, ocupado por

servidor de carreira da Municipalidade.

Art. 17 - Os niveis de vencimento, numero de cargos, forma de

recrutamento e de gratificacdo sédo os constantes do Anexo | desta Lei.

Art. 18 - A jornada de trabalho dos cargos comissionados sera de 40
(quarenta) horas semanais, sendo vedado o pagamento de horas extras e

adicionais de qualquer natureza.

Art. 19 - No ato da posse o indicado a nomeacao para 0s cargos previstos
nesta lei o servidor devera apresentar os documentos exigidos pela
unidade responsavel pela administracdo de pessoal, acompanhado de
declaracéo contendo informacéao de que:

a) ndo contraria o disposto na Sumula Vinculante n°® 13 do Supremo
Tribunal Federal;

b) ndo sofreu penalidade que o impossibilite na investidura do cargo;

c) ndo tem vinculo empregaticio com empresa privada com carga horaria

incompativel com a jornada de trabalho para o cargo em comisséo.

Art. 20 - O controle de frequéncia sera obrigatoriamente feito através de

ponto eletrénico, dispensados os ocupantes de cargos de direcdo (SEC-1).



CAPITULO VI - DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 - Os valores constantes do Anexo | e que se referem aos
vencimentos dos cargos em comissdo poderdo ser reajustados apenas
guando houver revisdo geral da remuneracdo dos servidores publicos
municipais, na mesma data e sem distin¢cao de indice.

§ 1° - Fica o Executivo Municipal obrigado a proceder a divulgacdo da
relacédo de servidores ocupantes de cargos em comissao, com a indicacéo
do cargo para o qual esteja nomeado.

8§ 2° - Realizadas alteragbes posteriores, torna-se necessaria sua
publicacdo no sitio virtual do Municipio, através do Diario Oficial Eletrénico
el/ou, ainda, no quadro de avisos oficiais do Municipio, até o 5° dia util do

més subsequente.

Art. 22 — O servidor municipal, ocupante do cargo de provimento efetivo,
nomeado para cargo em comissdo poderd optar pelos respectivos
vencimentos do cargo ou pelos seus vencimentos provenientes do cargo
da carreira acrescidos de até 25% (vinte por cento) de gratificacao

apurados sobre o vencimento basico do cargo para o qual foi designado.

Art. 23 — Fica garantido o preenchimento obrigatério de no minimo 30%
(trinta por cento) dos cargos ora criados com o objetivo de ampliar a
participacdo do servidor publico efetivo gestdo da administracdo publica

municipal.

Art. 24 — Sao vedados a determinacdo e o pagamento de servicos
extraordinarios aos ocupantes de cargos de provimento em comissao,

inclusive para servidores de carreira que ocupem cargo em comissao.



Art. 25 — Fica o Executivo Municipal autorizado a promover o
remanejamento ou transferéncias de recursos orcamentarios de uma
categoria de programacdo para outra e de um érgdo para outro, através de
decreto, objetivando a adequacdo do orcamento vigente ao disposto na
presente Lei, conforme previstos nos incisos I, I, Il e IV do 8§ 1° do art. 43
da Lei Federal 4.320/64.

Art. 26 — Fica o Executivo autorizado a abrir crédito adicional especial no
montante necessario para cobrir as despesas decorrentes do cumprimento
desta Lei.

Paragrafo unico — Como fonte de recursos destinados a abertura do crédito
de que trata este artigo, serd observado o disposto nos incisos |, Il, lll e IV
do § 1°do art. 43 da Lei n° 4.320, de 17 de mar¢o de 1964.

Art. 27 — Ficam mantidos todos os conselhos municipais, sendo que o seu
funcionamento, estrutura e composicdo poderdo ser alterados, definidos,

criados e estabelecidos na forma de Lei especifica.
Art. 28 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as

disposi¢cdes em contrario, em especial a Lei Municipal 3.418, de 05 de maio
de 2015.

Timoteo,  de de 2018; 54° Ano de Emancipacéo Politico-

Administrativa.

Douglas Willkys
Prefeito de Tim6teo



ANEXO |

(od0) NU
DIG ME
CLASSE DE
(0] RO VENCIMEN
CARGO RECRUTA
DO DE TO BASE
COMISSIONAD MENTO
o CA CA (RS)
RG RG
(0] oS
AS
Assessor | <1 12 AMPLO R$ 1.768,74
CO
Coordenador IV 04 15 AMPLO R$ 2.019,23
CO
Coordenador llI 03 30 AMPLO R$ 2.642,89
CcO
Coordenador Il 0.0 19 AMPLO R$ 3105,53
CO
Coordenador | o1 16 AMPLO R$ 3425,03
GE
Gerente 1 33 AMPLO R$ 4.664,68
Gerente GE
o _ 6 AMPLO R$ 5.086,43
Administrativo R-A
GE
Ouvidor-Geral RA 1 AMPLO R$ 5.086,43
Chefe de SE
_ 1 AMPLO R$ 8.140,43
Gabinete C-1
SE
Procurador-Geral c1 1 AMPLO R$ 8.140,43
Controlador- SE
1 AMPLO R$ 8.140,43
Geral C-1
Secretario SE
N 9 AMPLO R$ 8.140,43
Municipal C-1




MENSAGEM N° 030/2018

Senhor Presidente,

Encaminhamos a Vossa Exceléncia, para deliberacdo do Plenario dessa
Augusta Casa Legislativa, o apenso Projeto de Lei que “Dispbe sobre a
Estrutura Organizacional da Administracdo Publica do Municipio de

Timoteo e da outras providéncias”.

Mudanca. Eis a palavra e o desejo que permeiam a sociedade brasileira
nos dias atuais, bem como foi a expressdo havida nas eleicOes
extemporaneas que trouxeram a atual gestdo a chefia do executivo

timotense.

Da mesma forma, a mudanca na forma de se governar, bem como na
estrutura administrativa, sdo medidas que se impdem na busca por uma
administragdo mais eficiente e que melhor reflta os anseios e

necessidades da populacéo.

Destarte, a presente proposta de reforma administrativa vem contemplar as
necessidades impostas para uma gestdo que se pretende eficiente, bem
como condizente com os ditames legais e constitucionais atinentes as

fungBes de coordenacgédo, geréncia e diregao.

Observou-se, no processo de elaboracéo da referida, a importancia de ndo
se ocasionar uma ruptura na organizagao da administragcdo de maneira que
pudesse se concretizar em perdas de eficiéncia por conta da transi¢cdo de

modelo, vez que as demandas da populacédo se acumulam com a inércia.

Diante do exposto, Senhor Presidente, submetemos o presente projeto de
Lei a consideracdo de Vossa Exceléncia e nobres Edis, esperando que o

mesmo venha encontrar acolhida e aprova¢do no mais breve tempo.

Tendo em vista que o tempo é inimigo da boa gestdo, bem como a
necessidade de r4pida implementacdo das medidas e cargos aqui
previstos, maxime no atendimento ao disposto em sentenca de ADI que



julgou inconstitucional uma série de cargos entdo existentes no Municipio,
impbe-se que encaminhemos com pedido de urgéncia, nos termos do

artigo 56 da Lei Orgéanica deste Municipio.

Sendo 0 que se apresenta para este momento, coloco a mim e a todo o
secretariado a Vossa disposi¢do para discussdo deste importante projeto,
externando a Vossa Exceléncia e todos os Excelentissimos vereadores

desta casa, votos da mais elevada estima e distinta consideragéo.

Timéteo, _ de de 2018; 53° Ano de Emancipagéo Politico-
Administrativa.

Douglas Willkys

Prefeito de Tim6teo
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