. PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI
—_— PR LIATVGI

— =1
! CAMARA MUNICIPAL DE ITAMOG -.MG
?)r;rrespond ncia Recebida

OFiCIO aar Profocolo N0 ..cpereTfumcenecniaenes
Eptrada em O?)I Oé.l 23

Itamogi/MG, 28 de fevereiro de 2023 . © Q@W

Enc rtegado

Senhora Presidente, ,‘  A

Tenho a honra de encaminhar a Vossa Exceléncia
para apreciagdo dog nobres Vereadores dessa E. Casa Legislativa, o Projeto de Lei
Complementar n.°L, de 28 de fevereiro de 2023, que: “DISPOE SOBRE A
REORGANIZACAO DO MODELO DE GESTAO PARA A ADMINISTRACAO
PUBLICA MUNICIPAL E DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DO PODER EXECUTIVO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

Trata-se de importante medida administrativa para a
atual Gestdo Municipal.

Primeiro, € necessario frisar que o presente projeto
de lei realiza algumas adequagdes devido as necessidades administrativas do Municipio,
adequando cargos e criando fungdes necessarias ao bom desempenho da gest3o.

A propésito, criar uma pasta exclusiva de Esporte e
Lazer e outra de Turismo e Cultura, permitird que esta Municipalidade consiga
concentrar esforgos e agSes nessas importantes areas.

E oportuno esclarecer que, o presente projeto de lei,
embora extenso, nfio se revela complexo, vez que apenas regulariza as agdes ja
praticadas pelos setores e 6rgfios municipais.

Ainda, nota-se que, por ora, encontramo-nos com os
gastos de pessoal equilibrados, o que nos autoriza tomar a medida de modo a melhor
estruturar os nossos trabalhos.

Dessa forma, os ajustes que ora encaminhamos, so
realizados mediante um equilibrio, realizado com base em estudos internos e em
conjunto com a nossa equipe técnica.

Nessa perspectiva espera-se que com esse novo
modelo de gestdo, a Administragéo possa bem desempenhar suas atividades, gerando
resultados positivos junto & populagdo.

Desse modo, busca-se a compreensdo e colaboragdo
dos Nobres Vereadores para que o projeto possa ser aprovado com & urgéncia que a
medida requer.
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Desta forma, por entendermos que tal projeto
reveste-se de urgéncia, requer-se a Vossa Exceléncia que seja adotado o regime de
urgéncia em sua apreciaggo.

Nos termos, do art. 103 e 104 do Regimento Interno
da Camara Municipal, requer seja realizado, caso necessario, sessio extraordindria, por
se tratar de matéria urgente e de relevante interesse piblico, como também prevéem o
arts. 42 ¢ 79 da Lei Organica desse Municipio.

Resta-me apelar para o bom senso de todos os
ilustres componentes do Poder Legislativo concedendo o seu beneplacito a esta
propositura, pelo que antecipo os meus melhores agradecimentos.

Sendo s6 o que nos toca esclarecer, contamos com a
costumeira atengfo, e aproveitamos o ensejo para externar a todos desta Egrégia Casa
de Leis protestos de estima e consideragéo.

M/._(
EREIRA DIAS
Prefeito Municipal

EXMA. SRA.
MARILENE ELIAZER SILVA DE CARVALHO
DD. PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAMOGI.
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°.
DE 28 DE FEVEREIRO DE 2023

“DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO DO
MODELO DE GESTAO PARA A
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL E
DISPOE SOBRE A ESTRUTURA

ORGANIZACIONAL DO PODER
EXECUTIVO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.”

RONALDO PEREIRA DIAS, Prefeito Municipal
de Itamogi, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuigdes legais,

Propée a Camara Municipal de Itamogi, o seguinte
Projeto de Lei Complementar:

PARTE I
DOS FUNDAMENTOS CONCEITUAIS DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL, PLANEJAMENTO E DO MODELO
DE GESTAO E DA CULTURA CRGANIZACIONAL DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

LIVRO I
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA
ACAO GOVERNAMENTAL E ADMINISTRATIVA

Art. 1° - A agdo do Governo Municipal terd a finalidade de promover o
desenvolvimento do Municipio e o aprimoramento dos servigos prestados a populagdo,
mediante o planejamento de suas atividades.

Art. 2° - O desenvolvimento do Municipio tera por objetivo a realizagfio plena de seu
potencial econémico e a redugio das desigualdades sociais no acesso aos bens e
servigos, elevando a qualidade de vida da sua populagdo, respeitadas as vocagdes, as
peculiaridades e a cultura local e preservado o seu patrimOnio ambiental, natural e
construido.

Paragrafo unico - A Administracio Municipal, para estabelecer o plano de agdo do
governo, tera como pardmetros basicos as necessidades prioritdrias da populacso,
buscando sempre a participacdio comunitaria na elaboragdio dos programas, projetos e
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metas a serem alcangadas, para aprimorar a acdo em prol do bem comum, os seguintes
fatores:

I - facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servigos municipais;

IT - tornar 4gil o atendimento do municipe quanto ao cumprimento de exigéncias
municipais de qualquer ordem, provendo a adequada orientagéo quanto aos
procedimentos burocraticos;

IIl - promover a integragdo dos municipes na vida politico-administrativa do
Municipio, para melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade,
direcionando, de maneira precisa, a sua acfo; g

IV - atualizar permanentemente os servicos municipais, visando a modernizagdo e
racionalizagdo dos métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir custos e ampliar a
oferta de servigos, sem prejuizo da sua qualidade.

Art. 3° - A estrutura organizacional da Administra¢do Publica Municipal devera
desburocratizar, descentralizar e desconcentrar os circuitos de decisdio, melhorando os
processos, a colaboragdo entre os servigos, o compartilhamento de conhecimentos e a
correta gestdo da informagfo, para garantir a prestagdo eficiente, eficaz, efetiva e
relevante dos servigos publicos.

Pardgrafo tdmico - As atividades da Administragdo Municipal obedecerfio aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade e
eficiéncia e, também, aos seguintes:

I - participag8o popular;

II - incluséo social;

III - qualidade ambiental; e

IV - desenvolvimento sustentével.

LIVRO II
DA ACAO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Art. 4° - O processo de planejamento municipal deverd considerar os aspectos técnicos
e politicos envolvidos na fixacio de objetivos, diretrizes e metas para a a¢do municipal,
e sera feito por meio de elaboragdo e manuten¢do atualizada, entre outros, dos seguintes
instrumentos:

I - Plano Diretor;

II - Plano Plurianual;

III - Diretrizes Orgamentarias;

IV - Orgamento Anual;

V - Gestéo Fiscal;

VI - Planos Decenais, com é&nfase em indicadores socioecondmicos e de
desenvolvimento humano;
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VII - Planos e Programas Setoriais.

Paragrafo tinico - A elaboraciio e execucdo do planejamento das atividades municipais
guardarfo inteira consonéncia com os planos e programas do Governo do Estado de
Minas Gerais e dos 6rgos da Administra¢do Federal.

Art. 5° - Os planos de governo e de desenvolvimento municipal resultario do
conhecimento objetivo da realidade do Municipio, em termos de problemas, limitacdes,
possibilidades e potencialidades e compor-se-80 de diretrizes gerais de
desenvolvimento, definindo objetivos, metas e politicas globais e setoriais do Governo
Municipal.

Art. 6° - Os planos e programas setoriais definirdo as estratégias e acdes da
Administragdo Municipal no campo dos servigos publicos, a partir das politicas,
prioridades e metas fixadas nos planos de governo e de desenvolvimento municipal.

Art. 7° - A elaboragio e a execugdo dos planos e programas setoriais terdo
acompanhamento e avaliagdo permanentes, de modo a garantir o seu €xito e assegurar a
sua continuidade.

Art. 8° - As atividades da Administragdo Municipal, especialmente a execucdo dos

planos e programas setoriais, serfio objeto de permanente coordenagdo em todos os
niveis.

Art. 9° - O Prefeito do Municipio, com a colaboragdo dos titulares das Secretarias
Municipais e dos 6rgdos de igual nivel hierdrquico, conduzira o processo de
planejamento administrativo do Municipio para a consecugéo dos seguintes objetivos:

I - coordenar e integrar o planejamento em nivel municipal, compatibilizando metas,
objetivos, planos e politicas globais e setoriais;

II - coordenar e integrar a agfio local com a do Estado e a da Unio;

III - coletar e interpretar dados e informagdes sobre problemas do Municipio e formular
objetivos para a agdio governamental;

IV - identificar solugdes que permitam a adequada alocagfio dos recursos municipais
entre os diversos planos, programas, projetos e atividades;

V - definir as agdes a serem desenvolvidas pelos diferentes 6rgdos da Administragdo
Municipal, a fim de cumprir os objetivos governamentais;

VI - levantar dados e informagdes sobre a execugdo das agdes programadas avalig-las e
estabelecer, quando necessario, medidas corretivas;

VII - acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficicia e a efetividade dos servigos piiblicos.
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Art. 10 - Todos os érgdos da Administra¢8o Municipal devem atuar permanentemente
para:
I - conhecer os problemas e as demandas da populagéo;

I - estudar e propor alternativas de solug@o sociais e economicamente compativeis com
a realidade local;

IIT - definir objetivos e operacionalizar a acdo governamental;

IV - acompanhar a execuggo de planos, programas, projetos e atividades que lhes sdo
afetos;

V - avaliar periodicamente o resultado de suas agoes;
VI - rever e atualizar objetivos, metas, planos, programas e projetos.

Art. 11 - O planejamento municipal deverd adotar como principios bésicos a
democracia, a participagio popular, a inclusdo social, a modernizagio administrativa e a
transparéncia no acesso as informagdes disponiveis.

Art. 12 - A agfo do Municipio em éreas assistidas pela atuagdio do Estado ou Unifo sera
supletiva e, sempre que for o caso, buscara mobilizar os recursos humanos, financeiros e
materiais disponiveis para sua perfeita e completa execugo.

Art. 13 - A Administra¢io Municipal, além dos controles formais concernentes
obediéncia a preceitos legais e regulamentares, devera dispor de instrumentos de
acompanhamento e avaliagio de resultados da atuagdo de seus diversos Orgfios e
agentes.

Art. 14 - Para o aprimoramento de seus servigos, a Administragfio Municipal buscara
elevar a produtividade operacional qualitativa de seus 6érgdos por meio de rigorosa
selegdo de candidatos ao ingresso no seu quadro de pessoal, do treinamento e
aperfeicoamento dos servidores, do estabelecimento dos niveis de remuneragfo
compativeis com a qualificagio dos recursos humanos e as disponibilidades do Tesouro
Municipal e do estabelecimento e observancia de critérios de promocao.

Art. 15 - O Municipio recorrera, sempre que admissivel e aconselhavel, & execucdo
indireta de obras e servigos, mediante contrato, concessdo, permissdo e convénio com
pessoas ou entidades publicas ou particulares, de forma a evitar novos encargos
permanentes ou por requisitos de qualidade, especialidade e essencialidade.

LIVRO HI
DO MODELQ DE GESTAO

&
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Art. 16 - O modelo de gestdo da Administragfio Publica Municipal esta assentado no
principio da eficiéncia e na introdugdio de préticas gerenciais inovadas, elegendo a
gestdo por projetos, baseada em resultados como a grande matriz da mudanca,
associando sistematicamente os 6rgdos e entidades publicas a objetivos e resultados.

§ 1° - A fixagdo de metas, a criacdo de indicadores e a avaliagdo de resultados
permitirdo valorizar a contribui¢do 1til de cada 0rgdo e o interesse piiblico do seu
desempenho, envolvendo os dirigentes e servidores num projeto comum e
responsabilizando-os pela otimizagdo dos recursos, devendo, nesse Ambito, assumir
particular relevancia o compartilhamento das responsabilidades, a formagéo de equipes
multidisciplinares e a organizagéo por programas e agdes.

§ 2° - O modelo de gestdo previsto neste artigo sera objeto de regulamento por ato do
Chefe do Poder Executivo.

LIVRO IV
DA CULTURA ORGANIZACIONAL

Art. 17 - A cultura organizacional da Administragdo Ptblica Municipal devers estar
fundamentada em uma nova atitude do Municipio perante o cidadfo e no principio de
que o servigo publico existe para servir, ser util, eficiente e ser um facilitador da
sociedade, proporcionando as condigdes para o exercicio absoluto das liberdades
individuais e o desenvolvimento dos talentos, criatividade, vocagdes e potencialidades
das pessoas.

Pardgrafo unico. - A definicio da cultura organizacional a ser desenvolvida implica
uma nova cultura de cidadania e de servigo as pessoas, impondo a adocfio de medidas
que consolidem este principio, coloquem o poder de decisio mais proximo do cidadio,
simplifiquem procedimentos e formalidades, obriguem & prestagéio publica de contas
por parte da Administragdo e assegurem o principio da responsabilidade do Municipio e
da sua administragfio perante os cidad3os.

PARTE II
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL E DA ORGANIZACAO DE
SEU FUNCIONAMENTO

LIVRO 1
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 18 - A Administracdo Publica Municipal compreende:
I - a administragio direta, constituida pelos oérgdos integrantes da estrutura
organizacional administrativa do Gabinete do Prefeito do Municipio, das Secretarias

/ /t//‘“
v
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Municipais, auxiliada pela Procuradoria-Geral, Controladoria Interna, Assessores,
diretores, chefes, nos termos desta lei; e, quando o caso:
IT - a Administragio Indireta, constituida pelas seguintes espécies de entidades dotadas
de personalidade juridica prépria:

a) Autarquias;

b) Fundagdes Publicas de direito ptiblico e de direito privado.
§ 1° - Se o caso, as Entidades da Administragdo Indireta adquirem personalidade
juridica:
I - as Autarquias e as Fundagdes Publicas de direito publico, com a publicacio da lei
que as criar;
II - as Fundagdes Publicas de direito privado, com a inscrigéo da escritura publica de
sua institucionalizagio e estatuto no registro civil de pessoas juridicas.
§ 2° - As Entidades compreendidas na Administragdo Indireta ficam vinculadas,
conforme seu campo de atividade, ao Gabinete do Prefeito ou as Secretarias Municipais.
§ 3° - O Chefe do Poder Executivo dispora sobre a organizagdo e o funcionamento dos
Orggos da Administragdio Direta e, no que couber, das Entidades da Administragso
Indireta de que trata esta Lei Complementar.

Art. 19 - A competéncia do Prefeito do Municipio ¢ a definida na Lei Organica do
Municipio; as dos dirigentes politicos e administrativos dos Orgdos da Administragfo
Direta, as definidas nesta lei e outras que ndo conflitarem com a presente Lei; e a dos
dirigentes politicos e administrativos dos Orgiios da Administragdo Indireta, as
definidas em leis especificas.

§ 1° - O Vice-Prefeito, além de outras atribui¢des que lhe forem conferidas por Lei,
auxiliard o Prefeito do Municipio sempre que por ele convocado para missdes especiais.
§ 2° - E facultado ao Chefe do Poder Executivo Municipal e, em geral, aos dirigentes de
Orgdos, delegar competéncia para a pratica de atos administrativos, conforme se
dispuser em regulamento e nos limites impostos pela Lei Orgénica Municipal,
ressalvadas as competéncias privativas de cada um.

§ 3° - O ato de delegagdo de competéncia indicara com preciséo a autoridade delegante,
a autoridade delegada e as atribui¢des objeto da delegacio.

Art. 20 - O controle das atividades da Administragdo Municipal devera exercer-se em
todos os niveis e 6rgdos, compreendendo, particularmente:

I - o controle, pela dire¢io ou chefia competente, da execugdo dos planos, programas e
projetos, e da observancia das normas que disciplinam as atividades especificas de cada
orgéo;

II - o controle da utilizaggo, guarda e aplicagdo do dinheiro, bens e valores publicos.

(.
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Art. 21 - As competéncias, a composi¢do ¢ a forma de funcionamento dos Orgaios

Especiais e Colegiados e da Administra¢io Indireta sio os estabelecidos em legislagdo
especifica.

Art. 22 - Além dos 6rgdos instituidos por esta lei, poderdo ser criados pelo Prefeito do
Municipio, por ato administrativo proprio, grupos de trabalho, comissdes, conselhos ou
colegiados semelhantes, constituidos de, no minimo, trés membros com atribui¢des
determinadas.

Paragrafo tnico - Cada grupo de trabalho, comissfo, conselho ou colegiado criado
~ pelo Prefeito do Municipio podera elaborar os seus regimentos internos, definindo as
| competéncias de seus componentes, as normas e as rotinas de trabalho, desde que

delegadas essas competéncias no ato administrativo de sua cria¢do.

LIVRO II
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 23 - A delegagio de competéncia serd utilizada como instrumento de
descentralizagéo e desconcentragio administrativas, com o objetivo de assegurar rapidez
as decisdes.

Art. 24 - Poderfio ser delegadas aos Secretarios Municipais as competéncias nio
exclusivas do Chefe do Poder Executivo, estabelecidas na Lei Orgéanica Municipal.

§ 1° - E facultado ao Chefe do Poder Executivo e aos Secretarios Municipais delegar
competéncia aos dirigentes de 0rgdos a eles subordinados, vinculados ou
supervisionados, para a pratica de atos administrativos, conforme disposto em
regulamento;

§ 2° - O ato de delegagdo indicard o embasamento juridico, a autoridade delegante, a
autoridade delegada e a competéncia;

§ 3° - O exercicio de fungdes em regime de substitui¢dio abrange os poderes delegados e
subdelegados ao substituido, salvo se o ato de delegagdo ou subdelegacio, ou o ato que
determina a substituigfo, dispuser em contrério.

LIVRO III
DA ESTRUTURA BASICA

Art. 25 - A estrutura bésica da administragdo superior do Municipio de Itamogi

instituida pela presente lei e com os principios nela declinados, constituir-se-4 de orgdos
da seguinte natureza:
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I - Gabinete:
a) Chefia de Gabinete;

II - Orgios de Assisténcia Direta e Imediata ao Prefeito:
a) Procuradoria Geral do Municipio;
b) Controladoria Interna;

III - ()rgﬁos de Gestio:
a) Secretaria Municipal de Administragéo;
b) Secretaria Municipal de Fazenda;

IV - ()rgﬁos de Execu¢io:

a) Secretaria Municipal de Saude;

b) Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

C) Secretaria Municipal de Educagdo

d) Secretaria Municipal de Agricultura, Agropecuéria e Meio Ambiente;
e) Secretaria Municipal de Transportes, Obras e Servigos Publicos;

f) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

g) Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

VI - Orgios Colegiados.

Art. 26. - Para desenvolver as suas atividades legais e constitucionais, a Administragio
Publica Municipal dispord de unidades organizacionais préprias da Administragio
Direta e, quando o caso, de Entidades da Administragdio Indireta, integradas segundo
setores de atividades relativos as metas e objetivos, que devem, conjuntamente, buscar
atingir seus objetivos.

§ 1° - Auxiliara diretamente o Prefeito do Municipio, no exercicio do Poder Executivo,
o dirigente principal de cada uma das Entidades da Administragdio Indireta, o
Procurador-Geral, os Secretérios Municipais auxiliados pelos diretores, assessores,
chefes e coordenadores.

§ 2° - A Administragdo Direta compreende o exercicio das atividades da Administragfo
Publica Municipal executada diretamente pelas unidades administrativas, a saber:

I - unidades de deliberacdo, consulta, orientagfio, assessoramento e apoio direto ao
Prefeito do Municipio, nas suas atividades administrativas;

IT - Secretarias Municipais, 6rgéos de terceiro nivel hierérquico, para o planejamento,

comando, coordenaggo, fiscalizacgo, execugdo, controle e orientagio normativa da acdo
do Poder Executivo.
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§ 3°- A escala hierarquica adotada no Poder Executivo para defini¢des dos niveis de
autoridade e responsabilidade ¢ a seguinte:

1.° Nivel Prefeito do Municipio
Vice-Prefeito

2.° Nivel Procuradoria-Geral do Municipio
Controladoria Interna
Secretarias Municipais

3.° Nivel Secretaria Adjunta, quando o caso.
Diretoria de Departamento
Assessoria nivel I (juridica)
Assessoria nivel 11 (administrativa)
Chefes de Divisdo
Coordenadoria

Art. 27 - A estrutura organizacional bésica do Poder Executivo do Municipio de
Itamogi ser4 a seguinte:

I- Gabinete:
1. Chefia de Gabinete:

II - ()rgﬁos de Assisténcia Direta e Imediata ao Prefeito:
1. Procuradoria- Geral do Municipio:
1.1 Assessoria Juridica da Procuradoria-Geral

2. Controladoria Interna.

III - Orgﬁos de Gestio:

1. Secretaria Municipal de Administrac¢io
1.1. Departamento de Compras
1.2. Departamento de Licitacdes e Contratos
1.3. Diviséo de Recursos Humanos
1.4. Divisio de Convénios
1.5. Divisdo de Almoxarifado e Patriménio
1.6. Ouvidoria Municipal
1.7. Assessoria de Comunicagéo

7 L
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Secretaria Municipal de Fazenda:
1.8. Departamento de Desenvolvimento Econdmico
1.9. Departamento de Execugfio Contabil e Or¢amentaria
1.10.  Diviséo de Execucfo Financeira
1.11.  Diviséio de Execugio de Cadastramento e Tributagéo

IV - Orgios de Execucio:

1. Secretaria Municipal de Satde:
1.1 Departamento Municipal de Saiide
1.1.1 Divis&o de Gestsio em Satide
1.1.2 Divisio de Atengfo Bésica
1.1.3 Divisgo de Média e Alta Complexidade
1.1.4 Divisdo de Vigilancia em Saude, Sanitaria e Epidemioldgica
1.1.5 Divisdo de Assisténcia Farmacéutica

2. Secretaria Municipal de Assisténcia Social

2.1 Divisdo de Habitagdo, Monitoramento e Execucdo de Servicos
Programas e Projetos Sociais

2.2 Divisdo de Vigilancia, Execugo e Gerenciamento de Programas de
Transferéncia de Renda e Beneficios Socioassistenciais

Y

3. Secretaria Municipal da Educacio:
3.1 Departamento Municipal de Educacio

3.1.1 Diviso de Gestio em Educacdo;

3.1.2 Divisdo de Coordenadoria de Educagdo e de Planejamento e
Convénios;

3.1.3 Divisdo de Ensino Infantil (Creches e Pré — Escola)

3.1.4 Divisdo de Ensino Fundamental Anos Iniciais

3.1.5 Divisdo de Ensino Educagéo Especial

3.1.5 Divis#o de Ensino de Jovens e Adultos Anos Iniciais

3.1.6 Diviso de Transporte Escolar

4. Secretaria Municipal de Agricultura, Agropecudria e Meio Ambiente;

4.1 — Divisdo de Suporte & Agropecudria e Psicultura
1.12.  Divisdo de Meio Ambiente ¢ Saneamento.



5. Secretaria Municipal de Transportes, Obras e Servigos Publicos

5.1 Departamento de Transportes:
5.1.1 Divisdo de Transportes e Frota

5.2 Departamento de Obras e Servicos Piiblicos:

5.1.1 Divisfo de Obras, Projetos/Engenharia e Defesa Civil
3.1.2 Diviso de Servi¢os Piblicos
5.1.3 Divisdo de Infraestrutura Urbana e Rural

6. Secretaria Municipal de Esportes e Lazer
6.1.  Coordenadoria de Projetos Esportivos
6.2. Coordenadoria de Eventos Esportivos e Entretenimento.

7. Secretaria Municipal de Cultura e Turismo
7.1 Divisgo de Patriménio Cultural
7.2. Divis&o de Turismo

V - Orgios colegiados:
1. Conselho Municipal de Alimentagéo Educacgéo

2. Conselho Municipal de Assisténcia Social

B Conselho Municipal do Direito da Crianca e do
Adolescente

4. Conselho Municipal de Educaggo

- Conselho Municipal de Esporte

6. Conselho Municipal Desenvolvimento Econdmico

7. Conselho Municipal de Desenvolvimento  Rural
Sustentavel

8. CODEMA - Conselho Municipal de Conservagdo e
Defesa do Meio Ambiente

9.

10. Conselho Municipal Antidrogas

i Conselho Municipal de Arquivos Publicos

12, Conselho Municipal de Protego e Defesa Civil

13. Conselho Gestor do Fundo de Habita¢do de Interesse
Social

14. Cacs Fundeb

15. Conselho Municipal de Politica Cultural

16. Conselho Municipal de Satide

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI
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17. Conselho Municipal de Turismo

18. Comité Municipal de agdes para prevengdo, controle e
Combate ao mosquito aedes aegypti e arboviroses

e 8 Comité Municipal técnico de politicas de promogio da

equidade em satde

20. Comité Municipal de Enfrentamento a Transmissdo
Vertical

Art. 28 - Os Orgdos de Assisténcia Imediata, de Gestdo e de Execugo constituem as
administragSes superiores, diretas e centralizadas da Administragdo Publica Municipal e
subordinam-se ao Prefeito por linha de autoridade hierdrquica e funcional.

PARTE III
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE DIRECAO E CHEFIA

LIVROI
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS SECRETARIOS E DEMAIS DIRIGENTES
DE ORGAOS DIRETAMENTE SUBORDINADOS AO PREFEITO

Art. 29 - Além das atribui¢des que lhe sdo proprias, especificadas nesta lei, compete a
cada Secretdrio ou titular de cargo de igual nivel hierarquico:

I - exercer a supervisdio técnica e normativa das unidades que integram o érgéo que
dirige;

I - assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de
competéncia do érgdo que dirige;

IIT - despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de
reunides coletivas, quando convocado;

IV - apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades
sob sua dire¢do;

V - promover os registros das atividades do orgéo, como subsidio a elaboragdo do
relat6rio anual da Administracéio Ptiblica Municipal;

VI - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e
despachos decisorios em processos de sua competéncia;

VII - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do
0rgo sob sua dirego, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

VIII - expedir portarias e ordens de servigo disciplinadoras das atividades integrantes
da 4rea de competéncia das respectivas Secretarias Municipais, exceto quanto as
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inseridas nas atribuigdes constitucionais e legais do Chefe do Poder Executivo
Municipal;

IX - propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas
disciplinares que exijam tal formalidade e penas administrativas e disciplinares, exceto
as de demissdo de servidores estaveis e de cassacdo de aposentadoria ou de
disponibilidade, aos servidores que lhe forem subordinados;

X - determinar a realizagio de sindicincia para apura¢do sumaria de faltas e
irregularidades e propor a instaurag8o de processos administrativos;

XI - aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sdo diretamente subordinados;

XII - decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administragfo, observando a legislagdo em vigor;

XIII - propor o pagamento de gratificagdes a servidores pela prestagdo de servigos
extraordinarios;

X1V - propor a admissio de servidores para o 6rgédo que dirige nos termos da legislagdo
vigente;

XV - prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do orgdo,
observando a legislagdo em vigor;

XVI - manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;
XVII - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurarem
para tratar de assuntos de servigo;

XVIII - remeter ao arquivo municipal os processos e papéis devidamente ultimados e
requisitar os que interessarem ao 6rgfio que dirige;

XIX - autorizar os servidores lotados no Orgo a deixar de comparecer ao Servigo para
frequentarem cursos, semindrios ou outras atividades que visem ao aperfeicoamento do
seu desempenho profissional e sejam de interesse para a Administragéo;

XX - indicar, com a anuéncia do Prefeito Municipal, seu substituto em casos de
impedimento e afastamento temporarios;

XXI - promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao seu orgdo;

XXII - zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente Lei e das instru¢des para
execugdo dos servigos;

XXITII - assistir o Prefeito em eventos politico-administrativos;

XXIV - representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao
6rgéo que dirige;

XXV - assinar, todos os atos pertinentes & sua Secretaria, ou em conjunto com o
Prefeito quando a situagfo assim o demandar;

XXVI - resolver os casos omissos e as dvidas suscitadas na execucdo desta Lei,
expedindo para esse fim as instru¢des necessarias;

XXVII - comparecer & Cdmara, quando convocado para prestar informagdes;

XXVIII - autorizar a realizacdio de despesas observando os limites previstos em
legislaco especifica;



. PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI

XXIX - celebrar convénios, ajustes, acordos e atos similares, mediante delega¢do do
Chefe do Poder Executivo Municipal, bem como acompanhar sua execu¢do e propor
alteragGes dos seus termos ou sua dentincia;

XXX - aprovar os planos, programas, projetos, orgamentos e cronogramas de execugdo
e desembolso da Secretaria;

XXXI - promover medidas destinadas & obtengdo de recursos objetivando a implantacéo
dos programas de trabalho da Secretaria;

XXXII - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas publicas.

LIVRO II
DOS DIRETORES E CHEFES DE DIVISAQ

Art. 30 - Além das atribui¢des que lhe sdo proprias, especificadas nesta lei, compete ao
ocupante de cargo de Diretor, Chefe de Divisdo ou outro de igual nivel hierarquico:

I - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob
sua diregdo;

II - exercer a orientagio e coordenagdo dos trabalhos da unidade que dirige;

III - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugdo;

IV - apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da unidade
sob sua dire¢3o;

V - despachar diretamente com o superior imediato;

VI - opinar sobre a concessdo das gratificagdes decorrentes do exercicio de fungdes de
maior responsabilidade;

VII - apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das atividades da
unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servicos;

VIII - despachar e visar certides sobre assuntos de sua competéncia;

IX - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de
dire¢do imediatamente superior e, decisérios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organizagio e manutencdo atualizada dos registros das atividades da
unidade que dirige;

XI - propor ao superior imediato medidas para apuragéo de faltas e irregularidades;

XII - fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados 3 elaboragdo da
proposta orgamentaria relativa & unidade que dirige;

XIII - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e
dispor sobre sua movimentag#o interna;

XIV - justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no 0rgdo sob sua diregfio, nos

termos da legislagéo;
7/ s
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XV - propor a participagéo de servidores do 0rgdo que dirige em cursos, seminarios e
eventos similares de interesse da reparti¢do;

XVI - propor a aplica¢io de medidas disciplinares;

XVII - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;
XVIII - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurarem
para tratar de assuntos de servigo;

XIX - providenciar a requisi¢io de material permanente € de consumo necessario a
unidade que dirige;

XX - remeter ou fazer remeter ao arquivo municipal os processos e papéis devidamente
ultimados e requisitar os que interessem & unidade que dirige;

XXIT - zelar pela fiel observancia e execucdo do presente regimento e das instrugdes
para execugo dos servigos a seu cargo.

PARTE IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO
PUBLICA MUNICIPAL

LIVRO I
GABINETE

TITULO I
CHEFE DE GABINETE

Art. 31 - A Chefia de Gabinete, por meio de seu titular, além das atribui¢Ges previstas
em Lei prépria, compete:

I - auxiliar no atendimento de pessoas que procuram o Prefeito, encaminhando-as aos
setores competentes, orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso:

II - auxiliar na organizagéo da agenda do Prefeito no que tange a audiéncias, entrevistas
€ eventos dos quais tenha de participar;

IIl - tomar as providéncias determinadas pelo Secretirio de Governo quanto a
organizagio das reunides a serem realizadas no Gabinete;

IV - redigir a correspondéncia oficial do Prefeito;

V - auxiliar e assistir o titular do 0rgéo nas atividades por ele designadas, visando ao
pronto atendimento das demandas do Prefeito;

VI - assistir o Chefe do Poder Executivo Municipal em seu relacionamento com o
publico ou outras autoridades;

VII - promover, em articulagio com os orgéos competentes da Administragio Publica
Municipal, a publicagdo de leis, decretos e demais atos sujeitos a esta medida;

VIII - providenciar a remessa das cOpias de leis, decretos e demais atos normativos aos
Orgédos municipais;
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IX - promover o registro do nome, enderego e telefone das autoridades municipais e de
outras esferas de governo;

X - promover, em articulagio com os Orglos competentes da Administragdo Publica
Municipal, as retificagdes de texto dos atos publicados;

XI - coordenar, orientar e supervisionar a execucdo das atividades de expediente, apoio
administrativo e servigos auxiliares relativos ao Protocolo;

XII - gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias do Protocolo e outras compativeis com sua drea de atuagdo, observando o
cumprimento da legislag&io municipal;

XIII - promover a organizagdo do arquivo de documentos e papéis que sejam
enderecados ao Prefeito;

XIV - promover a formalizacio dos atos oficiais que devam ser assinados pelo Prefeito;
XV - promover a preparacéio do expediente a ser assinado ou despachado pelo Prefeito;
XVI - participar da elaboragdo de fluxogramas, organogramas, formularios
administrativos e outros, referentes ao Arquivo Municipal, visando uma maior
produtividade e eficiéncia dos servigos;

XVII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuag@io ou que lhe

sejam determinados pelo Secretirio de Governo e pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Paragrafo anico. - A Chefia de Gabinete ser assim identificada:
A. Identifica¢io:
1. nome da unidade: Chefia de Gabinete;
2. sigla: CGAB

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal.

2. inferior:  n#o ha
LIVRO II
ORGAOS DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA AO PREFEITO
TITULO I
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Art. 32 - A Procuradoria Geral do Municipio, por meio de seu titular, compete

exercer as atribui¢des previstas em Lei especifica.

Paragrafo uinico. - A Procuradoria-Geral do Municipio serd assim identificada:

F
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A. Identificag¢io:

1. nome da unidade: Procuradoria Geral do Municipio;
2. sigla: PGM.

B. Linhas de Dependéncia Hieriarquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;
2. inferior:  Assessoria Juridica;

CAPITULO I
DA ASSESSORIA JURIDICA DA PROCURADORIA GERAL

Art. 33. - A Assessoria Juridica da Procuradoria Geral, por meio de seu titular, compete
exercer as atribuiges previstas em Lei especifica.

Art.34. - A Assessoria Juridica da Procuradoria Geral serd assim identificada:
A. Identificagio:
1. nome da unidade: Assessoria Juridica da Procuradoria Geral;
2. sigla: AJPROC.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Procuradoria Geral do Municipio;
2. inferior: ndo ha.

TiTULO IT
CONTROLADORIA INTERNA

Art. 35. - A Controladoria Interna sera regulamentada por lei complementar propria.

Paragrafo dnico. A Controladoria Interna serd assim identificada:
A. Identifica¢io:
1. nome da unidade: Unidade Central de Controle Interno;
2. sigla: UCCI.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;
2. inferior: ndo ha.

LIVRO III

M-



ORGAOS DE GESTAO

TITULO I
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 36. - A Secretaria de Administragfo, por meio de seu titular, compete, além das
atribuigGes previstas em Lei propria:

I - receber, conferir, protocolar e registrar os documentos dirigidos as diversas 4reas da
Prefeitura do Municipio, encaminhando-os as unidades organizacionais competentes;

IT - prestar informagdes ao publico em geral sobre o andamento ¢ a localiza¢do dos
documentos protocolizados;

III - supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

IV - elaborar e remeter ao chefe imediato relatérios das atividades do Protocolo, sobre o
andamento do trabalho e sugestio de melhorias;

V - atuar com a maxima diligéncia no recebimento da documentagfo, realizando a
triagem, instruindo os documentos, quando for o caso, separando-os e estabelecendo
prioridades de tratamento e agéo;

VI - examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando os devidos registros;
VII - registrar a tramitacgo de papéis

VIII - receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos, livros e¢ demais
documentos, segundo normas e codigos preestabelecidos de arquivamento;

IX - executar, no dmbito da unidade administrativa em que exerce suas fungdes, tarefas
como: efetuar levantamentos, preencher mapas de controle, preparar documentagio,
auxiliar na elaboracdo de relatérios e outras;

X - preencher guias de remessas;

XT - estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa em que exerce suas fungdes e propor solugdes;

XII - coordenar a classificagfo, o registro € a conservagéo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

XIII - elaborar quadros e tabelas estatisticas, graficos, levantamentos e demonstrativos
em geral;

XIV - elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;

XV - desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e implantagiio de Servigos e
rotinas de trabalho;

XVI - responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos documentos, equipamentos e
materiais colocados a sua disposi¢io;

XVII - acompanhar a legislagio e a jurisprudéncia relacionadas com as suas atribuigdes;
XVIII - selecionar, classificar e arquivar documentos;
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XIX - manter em ordem arquivo e fichario;

XX - prestar auxilio ao Prefeito e demais Orgdos nos assuntos relacionados 2
formulaggio, coordenagio e acompanhamento do cumprimento das metas de governo
relacionadas & sua secretaria;

XXI - proposigéo e coordenagio dos planos de desenvolvimento de pessoal (Plano de
Cargos e Carreiras, Estatutos, Planos de Capacitaggo, etc.);

XXII - estudar; elaborar e propor planos e programas de formagdo, treinamento e
aperfeigoamento de Servidores; .

XXIII - analisar as solicitagdes de treinamento.de outro 6rgdo da administragfo;
calcular o custo estimado para realizagdo de programas de treinamento;

XXIV - promover estudos e pesquisas para determinar e detectar os problemas de
recursos humanos que impegam o desenvolvimento organizacional da administra¢go;
XXV — supervisionar o preparar do pagamento mensal, apurando a frequéncia do
pessoal;

XXVI - fornecer declaragio de rendimento para diversos fins e os elementos
necessarios a elaboragéo de proposta or¢amentdria,

XXVII - supervisionar, orientar e executar atividades relativas 4 administragiio de
recursos humanos, direitos, vantagens, deveres e obrigag¢des dos Servidores municipais;
XXVIII - controlar e atualizar dados da ficha financeira dos Servidores;

XXIX - promogdo de atividades relativas a organizagio e ao aperfeicoamento dos
métodos de trabalho dos érgfos da prefeitura.

XXX - Preparar inventario fisico, organizar, registrar e manter o sistema de
acompanhamento patrimonial dos bens do municipio;

XXXI - zelar pela conservagio dos bens patrimoniais sob sua guarda e comunicar a
Diretoria de Almoxarifado e Patriménio qualquer transferéncia de bens sob sua
responsabilidade;

XXXII - Administrar, coordenar e determinar a execugdo de projetos e planos de
trabalho visando fomentar o recebimento pelo municipio de recursos diversos,
principalmente financeiro, destinados 4 melhoria da qualidade de vida do povo do
municipio;

XXXII - deverd, também, administrar, coordenar e determinar a execugdo das
prestagdes de contas desses recursos junto aos Orgdos concedentes, na forma legal e no
tempo hébil, além de todas as atividades e procedimentos dos servigos de licitagdes e
contratos, observando a legislagio em vigor, especialmente as instrugdes e normas do
Tribunal de Contas de Minas Gerais.

XXXIV - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe
sejam determinados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;

XXXV — requerer a abertura de processo administrativo para apurar eventuais prejuizos
que vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua guarda, para ressarcimento do
valor pelo prego de mercado;
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XXXVI - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Paragrafo Unico. - A Secretaria Municipal de Administragdo ser4 assim identificada:
A. Identificac¢io:
1. nome da unidade: Secretaria Municipal de Administragfo.
2. sigla: SEMAD

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

2. Inferior:  Departamento de Compras
Departamento de Licita¢Ses e Contratos
Divisdo de Recursos Humanos
Diviséo de Convénios
Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio
Ouvidoria Municipal
Assessoria de Comunicagfo

CAPITULO I
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Art. 37 - Ao Departamento de Compras, por meio de seu titular, compete, além das
atribui¢des previstas em Lei propria:

I - administrar as atividades de aquisi¢éo de bens e servigos para os diversos orgdos da
Administragdo Publica Municipal;

II - consolidar a programagcéo de compras para toda a Administragéio Publica Municipal;
IIT - organizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes dos materiais de
emprego mais frequente;

IV - elaborar e manter atualizado o catdlogo de materiais;

V - elaborar o calendério de compras para a Administragdo Publica Municipal;

VI - estabelecer critérios que devam orientar as decisdes quanto as compras;

VII - solicitar parecer técnico nos processos de aquisi¢do de materiais e equipamentos
especializados;

VIII - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especifica¢des
contratuais;

IX - homologar produtos ou materiais, realizar a sua incluséo no catalogo de materiais e
a inscrigdo dos fornecedores no cadastro respectivo;
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X - manter atualizado o cadastro de fornecedores a fim e subsidiar as diversas areas da
empresa na especificagdo dos produtos, bem como o comportamento do fornecedor no
processo de fornecimento quanto a prazos, qualidade e preco;

XI - orientar os érgfos da Administragdo Piblica Municipal quanto a maneira de
formular requisi¢des de material;

XII - efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de compras,
quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de produgdo, entre outros;

XIII - fazer os contatos necessérios com os fornecedores e prestadores de servigos da
Administragdo Publica Municipal;

XIV - subsidiar a comissgo de licitagio nos processos de aquisigdes;

XV - executar pesquisas de produtos novos junto ao mercado fornecedor:;

XVI - articular-se com as 4reas requisitantes de forma a dirimir qualquer duvida quanto
a especificagdo do material solicitado;

XVII - informar ao requisitante sobre o andamento das aquisi¢des programadas;

XVIII - programar as compras de forma a evitar que sejam fracionadas, procurando
sempre que possivel utilizar o processo licitatério;

XIX - sugerir planos de modernizagéo e eficiéncia dos servigos;

XX - buscar sempre que possivel a padronizagio. dos bens e servicos consumidos pela
empresa;

XXI - Emitir a autorizagdo de fornecimento de materiais e/ou servigos nas aquisi¢des
diretas;

XXII - providenciar junto a unidade competente, o empenho das despesas a conta das
dotagdes orgamentdrias de material e/ou Servigo;

XXIII - providenciar as publicidades das aquisi¢des diretas;

XXIV - providenciar os termos de contratos quando necessario e suas respectivas
publicagdes; fusi

XXV - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario de Administragdo e pelo
Chefe do Poder Executivo.

Pardgrafo tinico. O Departamento de Compras serd assim identificado:
A. Identifica¢io:
1. nome da Unidade: Departamento de Compras.
2. sigla: DECOM.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior:  Secretaria Municipal de Administragio
2. inferior: nfo ha.

CAPITULO IT
DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS

o7
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Art. 38 - Ao Departamento de Licitagdes e Contratos, por meio do seu titular, compete,
além das atribuigdes previstas em Lei prépria:

I - planejar, organizar, controlar e executar as licitagdes, a ado¢io de medidas
indispensaveis a realizacdo dos processos licitatorios destinados a contratagdo de obras,
servigos, publicidade, compra, alienagdo e locagdes em conformidade com o que
estabelece as normas vigentes a licitagdo, em especial a Lei Federal 8.666/93 e suas
alteragdes ¢ a Lei 10.520/2002 e demais legislagdes pertinentes ou que vierem a
suceder; o

II - observar as orientagdes e pareceres da Assessoria Juridica do Municipio;

III - manter escriturado e atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de
servicos do Municipio;

IV - preparar todo o processo licitatério e encaminhd-lo 4 Comissdo de Licitagdo ou
Pregoeiro para proceder ao julgamento das propostas;

V - encaminhar os convites para licitagdo aos fornecedores previamente selecionados;
VI - providenciar a elaboracdo de editais para licitagdo e encaminha-los 4 Assessoria
Juridica para emissdo de parecer quanto a legalidade dos mesmos;

VII - verificar a publicagéo dos editais de licitagdo;

VIII - providenciar junto a Comissdo de Licitagdo ou Pregoeiro, a elaboragfo da Ata de
Julgamento, bem como a devida homologagéo do processo licitatorio;

IX - elaborar quadros demonstrativos das licitagdes;

X - providenciar para que os membros da Comissdo de Licitagdes ou Pregoeiro recebam
e abram as propostas nos prazos e horas marcados, solicitando aos presentes a assinatura
das mesmas;

XI — acompanhar junto & Comissdo de Licitagdo ou Pregoeiro os recursos apresentados
por licitantes que discordem de decisdes;

XII - estimar o montante de requisi¢des de compras, com base nos dados do cadastro de
pregos, para fins de licitagfo;

XIII - expedir para os licitantes adjudicados as autorizacdes de fornecimento de
materiais ou servigos;

XIV - providenciar, junto a unidade competente, o empenho das despesas a conta das
dotagdes orgamentarias de material e/ou Servigo;

XV - providenciar as publicidades das licitagdes;

XVI - providenciar a elaboragio e acompanhar junto ao gestor do contrato sua
execucdo;

XVII - providenciar a publicagdo dos extratos de contratos;

XVII - providenciar o registro atualizado dos contratos € termos aditivos que
determinam rendas ou acarretam 6nus para os cofres da Administragio Publica
Municipal;
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XIX - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario de Administragdo e pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo dnico — O Departamento de Licitagdes e Contratos ser4 assim identificado:
A. Identificag¢io:
1. nome da Unidade: Departamento de Licitagdes e Contratos.
2. sigla: DELIC.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
L. superior: Secretaria Municipal de Administra¢go
2. inferior: ndo ha.

CAPITULO III
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 39 — A Divisdo de Recursos Humanos, por meio de seu titular, compete, além das
atribui¢Ges previstas em Lei propria:
I — coordenar, implantar e controlar a administragdo de pessoal observada as politicas,
as normas e legislagdes vigentes;
II - aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento das leis referentes a pessoal;
IIT - Executar e controlar as seguintes atividades relativas aos servidores municipais:

a) preparagéo e execucdio da folha de pagamento;

b) recolhimento dos encargos sociais;

¢) controle de frequéncia;

d) escalonamento de férias;

e) concessdo de direitos e vantagens.
IV - determinar a publicacio dos editais e informagdes sobre concursos e/ou processos
seletivos simplificados, assim como dos respectivos resultados;
V - propor cursos de aperfeigoamento para o desenvolvimento de pessoal;
VI - encaminhar ao Secretario de Administragfo, para homologagéo, os resultados dos
concursos e/ou processos seletivos;
VII - providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotag&o dos 6rgfos
da Administragdo Publica Municipal;
VIII - supervisionar a organizacgo e atualiza¢do dos registros e ocorréncias de pessoal;
IX - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da
Administragdo Publica Municipal, inclusive em relagdo ao estdgio probatério;
X - examinar e opinar nas questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades do pessoal, de acordo com as orienta¢des normativas em vigor, em
sendo necessario requisitando parecer juridico;
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XI - encaminhar, devidamente informadas, para andlise do Secretdrio, todas as questdes
de pessoal que, por suas repercussdes, requeiram a consideragfio da chefia superior;
XII - assinar atestados e declaragdes diversas, bem como certiddes de tempo de servico
dos servidores municipais;
XIII - promover o encaminhamento de servidores a inspegdo médica para fins de
admisséo, licenga e outros procedimentos legais;
XIV - providenciar, junto as chefias dos diversos Orgéos da Administracio Publica
Municipal, para que seja elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua
supervisio;
XV - providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos e outros atos
normativos de interesse para a administracdo de pessoal;
XVI — promover a constante atualizagdo dos cadastros funcionais e financeiros dos
servidores municipais;
XVII — executar e controlar o pagamento dos servidores municipais;
XVIII - proceder aos assentamentos funcionais dos servidores, bem como a apuragio e
o controle do tempo de servigo de cada um, para fins de direito;
XIX - controlar a situagfio do pessoal a disposi¢do e outros afastamentos;
XX - responsabilizar-se pelo controle e emissio de demonstrativos gerenciais dos
beneficios concedidos pela Administragdo Publica Municipal, e o valor mensal da Folha
de Pagamento, para cumprimento das determinagdes legais em vigor;
XXI - analisar o quadro de pessoal para verificar a habilitagio profissional dos
servidores e promover uma melhor utilizagdo dos mesmos;
XXII - expedir atos de posse dispensa e exoneragdo de servidores e termos de contratos
aos tempordrios;
XXIII - orientar o servidor, esclarecendo sobre assunto de natureza funcional,
assistencial, previdenciaria;
XXIV — promover a identificacdo das necessidades de treinamento do pessoal da
Administragéio Publica Municipal com relagdo aos programas e, ou, sistemas;
XXV - dirigir as atividades de registro da vida funcional dos servidores;
XXVI - fazer organizar e manter atualizados os ficharios de pessoal;
XXVII - coordenar as atividades de registro da vida funcional dos servidores;
XXVIII - organizar e manter atualizados, entre outros, os registros de:

a) servidores no exercicio de fungdes de direcdo e chefia;

b) servidores de outras instituicSes a disposi¢do da Administragdio Publica
Municipal;

¢) servidores da Administrago Publica Municipal & disposi¢do de outras
institui¢des;

d) servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;

e) classificagdo de pessoal por categoria funcional; )

f) nimero de cargos vagos. , /



, PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI
—_— AT AL UE ITAMOGT

XXIX - promover a elaboragdo da declarag@o de bens dos servidores a ela sujeitos e
proceder ao respectivo registro;

XXX - manter atualizada a coletinea de leis e decretos referentes aos servidores
municipais;

XXXI - fornecer, sempre que solicitadas todas, as informagdes sobre sua area de
atuacdo ao orgdo representativo dos servidores;

XXXII - promover a preparagdo e manuten¢do atualizada das fichas financeiras
individuais;

XXXIII - promover a averbagdo e a classificagio dos descontos, o controle e a
liquidagdo das consignagdes de terceiros, e outras alteragdes afins;

XXXIV - fazer apurar o tempo de servigo dos servidores;

XXXV - providenciar a emissdo e entrega dos avisos de férias;

XXXVI - identificar e matricular os servidores;

XXXVII - tomar as medidas necessérias para a apuragdo mensal das faltas dos
servidores a partir do controle de frequéncia emitido pelos 6rgdos da Administragio
Publica Municipal;

XXXVIII - elaborar e manter atualizado o plano de lotagdo numérica dos orgdos da
Administragdo Publica Municipal, por categoria funcional;

XXXIX - distribuir anualmente os formuldrios de escala de férias aos 6rgfos da
Administragio Pablica Municipal, orientando sobre o seu preenchimento e os
procedimentos a seguir;

XL - emitir parecer administrativo sobre direitos, vantagens, deveres, responsabilidades
e obrigagdes dos servidores municipais e solicitar parecer da Procuradoria Geral do
Municipio sobre casos em que se necessite firmar preceito de caréter orientativo;

XLI - promover a selegio e o atendimento dos casos para a concessio de beneficios e
auxilios aos servidores;

XLII - promover os servigos de orientagdo aos servidores e dependentes na utilizacio
dos recursos e beneficios a que tém direito;

XLIII - elaboragdo da folha de pagamento dos servidores municipais;

XLIV - cuidar para que todos os pagamentos, direitos e vantagens sejam feitos por meio
de documentos comprobatérios e legais, devidamente autorizados pelos ordenadores de
despesas, verificando, ainda as assinaturas das mesmas e conferindo-as;

XLV - estabelecer cronogramas para o processamento da folha de pagamento; elaborar
relatdrios, selecionar e distribuir holerites;

XLVI - fazer controlar o pagamento de salério-familia, do adicional por tempo de
servico e outras vantagens dos servidores previstas na legislag8o em vigor;

XLVII - fazer elaborar, na época propria, a relagdo nominal dos servidores que estdo
sujeitos ao desconto do imposto de renda na fonte;

XLVIII - classificar as folhas de pagamento de acordo com a codificagdo orcamentaria
€ emitir empenho;



XLIX - confeccionar a Relagio Anual de Informagdes Sociais (RAIS) e a Declaragdo
do Imposto Retido na Fonte (DIRF) e encaminhar aos 6rgdos competentes € outros
documentos exigidos por lei;

L - fornecer mensalmente, as Unidades Administrativas da Administragio Publica
Municipal materiais referentes as Folhas de F requéncia;

LI - manter atualizado o cadastro de servidores na Folha de Pagamento;

LII - manter arquivo magnético de todos os relatérios pertinentes & folha de pagamento,
bem como, providenciar copias de seguranga;

LI - emitir comprovante de rendimentos anuais dos servidores das Unidades
Administrativas da Administragdo Publica Municipal;

LIV - - providenciar desconto de penséo alimenticia, bem como, pagamento de seus
beneficidrios, sempre de acordo com determinagfo do Juizo Local.

LV - acompanhar e orientar o processo de avaliagdo de desempenho do servidor em
estagio probatorio e coordenar a respectiva comissio de avaliag@o para efetivacio;

LVI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio de Administragio e pelo
Chefe do Executivo.

Paragrafo anico. — A Divisio de Recursos Humanos serd assim identificada:
A. Identificac¢do:
1. nome da unidade: Divisdo de Recursos Humanos.
2.sigla: RH.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior:  Secretaria Municipal de Administragio.
2. inferior: N3o ha.

CAPITULO IV
DIVISAO DE CONVENIOS

Art. 40. — A Divisdo de Convénios, por meio de seu titular, compete, além das
atribuigdes previstas em Lei propria:

I - acompanhar a elaboragdo e execucdo de convénios de interesse do Governo
Municipal;

II - acompanhar a execugéio dos programas e projetos relacionados aos convénios e
executados pelo Municipio;

III - elaborar relatérios sobre a execucdo dos convénios;

IV - orientar as autoridades competentes na execucdo dos convénios quanto as
obrigagdes do Municipio, as exigéncias e a0 processo de fiscalizacéo;

V - elaborar os convénios de obras, servigos ou fornecimento de material;
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VI - organizar e manter atualizado arquivo dos convénios firmados pelo Municipio e
outros orgéos publicos;

VII - encaminhar aos érgéos executores copias dos convénios firmados pelo Municipio;
VIII - organizar toda a documentago relativa aos convénios da Administragdo Publica
Municipal,;

IX - providenciar e rever minutas de contrato de obras, servigos, publicidade, compra,
alienagdo e locagdes articulando-se com a Procuradoria Geral do Municipio, em relagéo
a conveénios e obrigagdes a serem firmadas pelo Governo Municipal;

X - acompanhar diariamente a situagdo do Municipio nos Cadastros de Convenentes
junto ao Estado de Minas Gerais e Unifo Federal;

XI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario de Administragdo e pelo Chefe
do Executivo.

XII - realizar a prestagio de contas dos convénios.

Pardgrafo tinico — A Divisgo de Convénios serd assim identificada:
A. Identificaciio:
1. nome da Unidade: Departamento de Convénios
2. sigla: DICON.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior:  Secretaria Municipal de Administragio.
2. inferior: nio ha.

CAPITULO V
DIVISAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 41 - A Divisio de Almoxarifado e Patriménio por meio de seu titular, compete,
além das atribuigdes previstas em Lei propria:

ALMOXARIFADO
I - programar e coordenar a execugdo de recebimento, conferéncia, armazenamento,
inventério, distribuicfio e controle dos materiais utilizados no almoxarifado;
Il - manter o estoque em condigdes de atender as unidades administrativas da
Administragio Publica Municipal;
III - promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservagao
e registro;
IV - estabelecer estoques minimos de seguranga dos materiais utilizados;
V - promover a manutengfio atualizada da escrituragdo referente a0 movimento de
entrada e saida dos materiais e do estoque existente;
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VI - promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir
especificagdes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou
ordens de fornecimento expedido pela Administra¢do Ptiblica Municipal;
VII - emitir oficio aos Secretérios para expedir solicitagdo de compras para reposigdo
do estoque ou atender a requisicdo de material ndo estocavel ou indisponivel no
estoque;
VIII - definir estoques méximos, minimos, ponto de ressuprimento e manté-los
atualizados;
IX - solicitar a baixa do material obsoleto;
X - subsidiar a comissdo de inventario anual de material estocado;
XT - manter a limpeza e a higiene do local de armazenamento;

PATRIMONIO
XII - sugerir planos e projetos de modernizagdo, e atualizagio visando melhorar “a
eficiéncia” dos servigos;
XIIT - executar atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento, inventario,
distribui¢@io e controle dos materiais permanentes utilizados na Administragio Publica
Municipal;
XIV - executar a classificagéo e numeragdo dos bens permanentes, de acordo com as
normas de codificago;
XV - promover a padronizagfo e especificagio de equipamentos, mobilidrios ¢ materiais
permanentes;
XVI - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo
aos bens permanentes que lhes forem distribuidos;
XVII - fazer comunicar ao Departamento de Execugdo Orgamentaria e Contabil o valor
¢ a distribui¢do dos novos bens méveis registrados no patrimdnio da Administragio
Publica Municipal;
XVIII - promover a manutengfo, em forma atualizada, dos registros do patriménio
municipal;
XIX - manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos bens
moveis da Administragdo Pablica Municipal;
XX - providenciar a confecgio de plaquetas de identificac&io dos bens permanentes;
XXI - elaborar mapas relativos a cada unidade da Administragdo Piblica Municipal
com o movimento de incorporagdo de bens méveis, o saldo do més anterior e as baixas
existentes;
XXII - coordenar a elaboragio de normas para classificagfo, codificagio e
informatizag@o dos bens permanentes;
XXIII - manter atualizado o inventério do patrimdnio mobilidrio da Administracgo
Publica Municipal;
XXIV - elaborar, periodicamente, o demonstrativo global de bens méveis e imoveis da
Administragdo Publica Municipal;
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XXV - fazer o levantamento periddico dos bens méveis da Administragdo Publica
Municipal e seu estado de conservagdo, tomando as providéncias cabiveis nos casos de
desvio ou falta de bens eventualmente verificados;

XXVI - proceder a conferéncia da carga respectiva dos Orgdos, através de visitas de
inspegdo, sempre que solicitado ou quando houver substituicio dos dirigentes dos
mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens eventualmente verificados;
XXVII - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a
redistribuigo, recuperagdo ou venda, de acordo com a conveniéncia da Administraggo;
XXVIII - manter sob sua responsabilidade, controle e guarda a documentagfio do
patrim6nio imobilidrio pertencente ao Municipio;

XXIX - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe
sejam determinados pelo Secretirio de Administragio e Chefe do Poder Executivo
Municipal.

XXX - executar tarefas afins, determinadas pelo Secretirio de Administragio e Chefe
do Executivo Municipal.

Paragrafo iinico — A Divissio de Almoxarifado e Patrimdnio serd assim identificada:
A. Identificaciio:
1. nome da Unidade: Divisdo de Almoxarifado e Patriménio
2. sigla: DIPRAP.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior:  Secretaria Municipal de Administrago.
2. inferior: ndo h4.

CAPITULO VI
OUVIDORIA

Art. 42. - A Ouvidoria, por meio de seu titular, compete, além das atribui¢Ges previstas
em Lei propria:

I - ouvir o cidaddo e prover com informagdes os 6rgdos da Administragdo Direta e
Indireta, objetivando a criagio de politicas publicas de atendimento ao Cidadso,
voltadas para a melhoria da qualidade dos servigos publicos municipais;

II - viabilizar um canal direto entre a Prefeitura e o cidaddo, a fim de possibilitar
respostas a problemas no tempo mais rapido possivel;

III - receber e examinar sugestdes, reclamagdes, elogios e dentincias dos cidadsios
relativos aos servigos e ao atendimento prestados pelos diversos 6rgéos da Prefeitura de
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Itamogi, dando encaminhamento aos procedimentos necessarios para a solucdo dos
problemas apontados, possibilitando o retorno aos interessados;

IV - encaminhar aos diversos Orgdos da Prefeitura as manifestagdes dos cidadios,
acompanhando as providéncias adotadas e garantindo o retorno aos interessados.

V - elaborar pesquisas de satisfagdo dos usuarios dos diversos servigos prestados pelos
Orgfios da Prefeitura;

VI - apoiar tecnicamente e atuar com os Diversos Orgdos da Administragfio Direta e
Indireta, visando & solugo dos problemas apontados pelos cidaddos;

VII - produzir relatérios que expressem expectativas, demandas e nivel de satisfacdo da
sociedade e sugerir as mudangas necessarias, a partir da andlise e interpretagio das
manifestagdes recebidas;

VIII - recomendar a instauragéio de procedimentos administrativos para exame técnico
das questdes e a adogfio de medidas necessarias para a adequada prestagéo de servigo
publico, quando for o caso;

IX - contribuir para a disseminagdo de formas de participagdo popular no
acompanhamento e fiscalizagdo dos servigos prestados pela Prefeitura;

X - aconselhar o interessado a dirigir-se a autoridade competente quando for o caso;

XI - resguardar o sigilo referente as informagdes levadas ao seu conhecimento, no
exercicio de suas fungdes;

XII - divulgar, através dos diversos canais de comunica¢do da Prefeitura, o trabalho
realizado pela Ouvidoria, assim como informagdes e orientagdes que considerar
necessarias ao desenvolvimento de suas acoes.

XTII - exercer outras atividades correlatas.

Paragrafo tnico. - A Ouvidoria ser4 assim identificada:
A. Identifica¢io:
1. nome da unidade: Ouvidoria;
2. sigla: Ouvidoria

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

L. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;
Secretaria de Municipal de Administragdo;

2. inferior: ndo ha.

CAPITULO VII
ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL
Art. 43. - A Assessoria de Comunicagdo, por meio de seu titular, compete:
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I - promover as atividades de informag&o ao publico acerca das acles dos 6rgdos da
Administragdo Piblica Municipal, por meio dos canais disponiveis de comunicagio,
sendo vedada a prospecgdo de opinides pessoais;

IT - promover a divulgacgdo das atividades da Administra¢do Publica Municipal;

IIT - promover a realizagio de entrevistas e conferéncias pelos meios proprios de
divulgacdo;

IV - desenvolver atividades de imprensa, cerimonial e relagdes publicas, divulgando
agdes internas e externas da Administragdo Publica Municipal;

V - promover solenidades e festividades e fazer preparar ¢ expedir os respectivos
convites;

VI - promover a cobertura jornalistica de atividades e atos de cardter publico da
Administraggo Publica Municipal e o noticidrio das atividades de interesse piiblico por
ela realizada;

VII - desenvolver a politica de comunicagéo social do Poder Executivo, definindo as
diretrizes bésicas para o alinhamento da sua imagem perante a opinigio publica;

VIII - promover pesquisas de opinido plblica e interpretar os resultados para a
Administragdo Publica Municipal;

IX - planejar e executar campanhas institucionais, de cardter comunitirio e
promocional;

X — providenciar as retificagSes de textos dos atos publicados e revé-los antes de serem
enviados para publicacio na imprensa:

XI - organizar a cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos de carater
publico do Prefeito e de seus auxiliares;

XII - propor e executar medidas que visem a melhorar as relagdes existentes entre a
Administra¢do e o publico em geral;

XIII - receber e encaminhar ao Secretario de Governo sugestoes e reclamagdes feitas
pelo puiblico para a tomada de medidas pertinentes;

XIV - manter a populagio informada de todas as agdes politicas e administrativas
atraves de canais competentes;

XYV - dirigir e orientar a cobertura jornalistica de atividades e atos de cardter publico da
Administracdo Pablica Municipal e fazer noticiar as atividades de interesse ptblico por
ela realizada;

XVI - preparar a matéria destinada a divulgagdio e relatérios para informagio ao
publico;

XVII - promover a elaboragiio de todo o material informativo correspondente as
atividades do Governo Municipal, a ser divulgado pela imprensa;

XVIII - orientar a preparagdo de relatérios, folhetos e outras publicagdes para a
divulgagfo das atividades da Administraggo Publica Municipal;

XIX — promover e/ou acompanhar os servigos graficos e de laboratério fotografico;
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XX - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdio ou que lhe

sejam determinados pela Secretaria de Planejamento, Assessor de Governo e pelo chefe
do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo vinico. - A Assessoria de Comunicagéo ser4 assim identificada:
A. Identificacio:
1. nome da unidade: Assessoria de Comunicagio Social;
2. sigla: ACOM,;

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municiapal de Administraggo;
2. inferior: n3o ha.

TIiTULO IT
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 44- A Secretaria Municipal de Fazenda, por meio de seu titular, compete, além das
atribui¢des previstas em Lei propria:

I — encaminhar para a Procuradoria-Geral do Municipio a cobranga dos créditos
tributérios e fiscais do Municipio;

IT - coordenar as atividades relativas a langamento, arrecadagfio e fiscalizag¢do dos
tributos mobiliarios e imobilidrios, mantendo atualizado o cadastro respectivo;

IIT - coordenar a organizagdo da legislagdo tributaria municipal, para orientagiio aos
contribuintes sobre sua correta aplicagéo;

IV - coordenar e executar a contabilizagdo financeira, patrimonial e or¢amentaria do
Municipio, nos termos da legislagdo em vigor;

V - coordenar o recebimento das rendas municipais, os pagamentos dos COmMpromissos
do Municipio e as operagdes relativas a financiamentos e repasses;

VI - coordenar a execugfio de suas atividades administrativas e financeiras;

VII - acompanhar e controlar a €xecucdo orgamentdria e financeira;

VIII - proceder ao recebimento das rendas municipais, efetuarem pagamento dos
compromissos do Municipio e registrar e monitorar as operagdes relativas a
financiamentos e repasses, e coordenar o servigo da divida;

IX - assegurar inspegéo de atos e procedimentos como medida para cumprimento das
obrigagdes pecunidrias; ‘

X — executar programas, projetos e atividades relacionadas com a drea financeira, fiscal,
e tributaria;

XI - preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestagdes de contas de
recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de goVerno;

XII - fiscalizar e fazer a tomada de contas dos oOrgéos de administragio centralizada

ol
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encarregada de movimentacéo de dinheiro e valores;

XIII — acompanhar junto aos setores competentes as atividades relativas a cobranga de
créditos fiscais e tributérios;

XIV — assinar com o Chefe do Poder Executivo, os cheques emitidos pelo Municipio.
XV — autorizar a movimentagfo de saldos entre contas da propria Prefeitura;

XVI - zelar pela conservagio dos bens patrimoniais sob sua guarda e comunicar
Divisdo de Almoxarifado e Patrimdnio qualquer transferéncia de bens sob sua
responsabilidade;

XVII - requerer a abertura de processo administrativo para apurar eventuais prejuizos
que vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua guarda, para ressarcimento do
valor pelo prego de mercado;

XVIII - fazer elaborar diariamente, em coordenagdo com a Divisdo de Execugio
Financeira e Tributéria, o boletim sintético do movimento de caixa, evidenciados as
disponibilidades e os depésitos bancarios;

XIX - programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades da administraggo
tributdria municipal;

XX - aprovar, em dezembro de cada ano, o Plano de Trabalho Anual da Secretaria de
Fazenda para o exercicio seguinte.

XXI - estudar o comportamento das receitas tributarias, propondo ao chefe do Poder
Executivo medidas necessarias ao aperfeicoamento e a4 melhoria do sistema de
arrecadacio;

XXII - articular-se com institui¢des cujas atividades estejam relacionadas com o
langamento ou a arrecadagfo dos tributos;

XXIII - opinar e autorizar, quando for o caso, sobre pedidos de parcelamento de débitos
atrasados e de compensagdo de créditos;

XXIV - apurar denuncias de fraudes e infragdes fiscais, tomando as providéncias
necessarias para a defesa da Fazenda Municipal;

XXV - programar, organizar, dirigir e supervisionar o cadastramento dos iméveis
sujeitos aos tributos municipais;

XXVI - programar, dirigir e supervisionar as atividades de langamento e cobranga dos
tributos; ‘

XXVII - acompanhar o andamento da receita dos tributos sob sua responsabilidade e
propor providéncias e medidas regularizadoras;

XXVIII - fazer creditar os contribuintes pelos pagamentos efetuados;

XXIX - coordenar o recebimento e a prestagéo de contas dos agentes externos de
arrecadagdo;

XXX - providenciar o processamento da baixa de todos os pagamentos efetuados nas
agéncias bancdrias;
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XXXI - articular-se com os agentes arrecadadores visando obter informagdes
atualizadas sobre a evolugio da arrecadagfo tributria da Administragdo Publica
Municipal;

XXXII - dirigir e supervisionar a elaborag@io do boletim de arrecadacdo didria com
dados e indicagdes que permitam acompanhar o desempenho da maquina arrecadadora
da Administra¢fo Publica Municipal,;

XXXIII- diligenciar para que os débitos inscritos sejam preservados de prescrigdo ou
decadéncia;

XXXIV - opinar nos pedidos de isengo de tributos;

XXXV - realizar as diligéncias externas que se fizerem necessarias aos langamentos
tributarios; '
XXXVI - gerenciar as vistorias de inspegdes, lavratura de autos de infragdes legais e
aplicacdo das sangdes de adverténcia, multa, apreensdo imediata de mercadorias,
interdic8io de estabelecimento ou servigos; ou cassagdo da respectiva licenga de
localizagéo;

XXXVII - providenciar sindicAncias sobre a situagdo econdmica de contribuintes,
exame de escritas e outras atividades necessdrias & critica ou homologagdo de
langamentos;

XXXVIII - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Paragrafo tinico - A Secretaria Municipal de Fazenda sera assim identificada:
A —  Identificaciio:
1. nome da unidade: Secretaria Municipal de Fazenda.
2. sigla: SEFAZ.

B - Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

2. inferior: Departamento de Desenvolvimento Econdmico
Departamento de Execugéio Contabil e Orgamentaria
Divisdo de Execucfio Financeira
Diviséo de Execugéo de Cadastramento e Tributagéo

CAPITULO I

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

/b




Art. 45- Ao Departamento de Desenvolvimento Econémico, por meio de seu titular,
compete, além das atribuigdes previstas em Lei propria:

I - Formular, implementar e acompanhar as politicas publicas municipais relativas ao
desenvolvimento da atividade econdémica e do empreendedorismo;

II - fomentar novos negécios para o Municipio, oferecendo a pertinente orienta¢do
técnica;

IIT - formular, desenvolver, articular ¢ gerenciar as politicas publicas relativas ao
desenvolvimento econémico do Municipio;

IV - promover a integragfo, intercAmbio e convénios com entidades federais, estaduais
€ municipais;

V - propor a concessfo de incentivos para instalagdo de empresas comerciais, industriais
e prestadoras de servicos;

VI - elaborar ¢ acompanhar projetos relativos ao desenvolvimento econdmico e
trabalho, individualmente ou em parceria com outras entidades puiblicas ou privadas;
VII - monitorar e avaliar os impactos das acOes desenvolvidas por intermédio das
parcerias estabelecidas;

VIII - firmar parcerias com instituicdes de formagfo profissional, visando construir
conhecimento e apoiar o desenvolvimento do empreendedorismo e o fortalecimento de
cadeias produtivas;

IX - monitorar as vocagdes municipais e regionais e as agdes destinadas a fomentar o
desenvolvimento local, mensurando os impactos. causados na geragdo de trabalho,
ocupagdo e renda;

X - exercer outras atribuigdes correlatas a sua area de atuacdo.

Paragrafo Unico - O Departamento de Desenvolvimento Econdémico serd assim
identificado:

A - Identificacio: :
1. nome da unidade: Departamento de Desenvolvimento Econdmico
2. sigla: DEDEEC.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda.
2. inferior: No ha.

CAPITULO I
DEPARTAMENTO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E CONTABIL
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Art. 46 - Ao Departamento de Execu¢@o Orgamentéria e Contabil, por meio de seu
titular, compete, além das atribui¢des previstas em Lei préopria:

I — processar e avaliar a execugfio orcamentaria verificando seus resultados e propondo
as medidas cabiveis e necessérias;

II — providenciar as suplementagdes de dotagdes orcamentérias que se fizerem
necessarias;

IIT - controlar e zelar pela fiel execugdo do orcamento, assim como efetuar os registros
dos atos orgamentarios:
IV — de posse da Lei Orgamentaria, abrir as fichas de controle das dotagdes autorizadas;
V — receber das unidades administrativas interessadas nos pedidos, documentos,
processo etc., geradores das despesas;
VI — empenhar as despesas autorizadas processando o nas fichas de controle e sua
transa¢&o na Nota de Empenho;
VII - controlar os saldos das dotagdes orcamentarias, verificando as possiveis
insuficiéncias para as providencias cabiveis;
VIII - promover a escrituragfio das operag¢des financeiras, orgamentarias e patrimoniais,
em consonancia com o Plano de Contas e legislagdo pertinente;
IX — efetuar o registro contdbil de contratos e convénios que impliquem em despesas e
receitas para a Administragfio Publica Municipal;
X — responsabilizar-se pela elaboragio dos balancetes de receita e despesas;
XI - arquivar os documentos de receita e despesa, bem como aqueles que se referir a
rotina da Divisio;
XII — emitir relatérios evidenciando os saldos existentes em determinado momento e
encaminha-lo ao seu Secretario;
XII -~ promover o controle de gastos com a Educagdo e Satide, bem como estrita
observagéo a todos os indices legais;
XIV - quanto as atividades de classificagdo e registros:

a) fazer escriturar as opera¢Ses contdbeis de natureza orgamentdria, financeira e
patrimonial, mantendo-as atualizadas;

b) promover o registro contébil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias
necessarias € acompanhando as variagdes havidas;

¢) acompanhar a movimentagio das despesas realizadas com recursos dos
fundos federais;

d) proceder a verificagio dos valores contibeis e dos bens escriturados
existentes;

€) comunicar, incontinenti, ao Secretario, a existéncia de diferenga nas
prestagdes de contas, quando ndo tenha sido logo coberta, sob pena de responder com o
responsavel pela omissio;

f) opinar sobre a devolugéo de fiangas, caugOes e depdsitos;

g) fazer instruir e registrar as requisicdes de adiantamento; ) |
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h) providenciar a escrituragio dos langamentos relativos as operagdes contabeis
visando demonstrar a receita e a despesa;

i) fazer contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;

J) articular-se com a unidade de processamento de dados a fim de receber em dia
os relatorios sobre receita e despesa devidamente classificados por fontes e por rubrica;

k) preparar os balancetes mensais da situagdo orgamentdria e financeira da
Administragdo Publica Municipal e coordenar a elaboragdo dos balancetes anuais com
0s respectivos anexos, assinando-os;

XYV - quanto s atividades de empenho e liquidagio:

a) programar, dirigir e supervisionar os servi¢os relativos a empenho das
despesas e verificagio da conformidade dos comprovantes;

b) propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissfio de empenhos,
globais ou por estimativa, das dotagdes or¢amentarias que comportem esse regime;

¢) registrar o empenho prévio das despesas da Administra¢do Ptiblica Municipal;

d) conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem
aprovados;

€) emitir as notas de empenho relativas as solicitagdes de despesas das diversas
Secretarias, dando baixa nas respectivas dotagdes orgamentarias ou créditos adicionais;

f) fazer acompanhar a execugéio orgamentaria, na fase de empenho prévio;

g) manter as Secretarias informadas da posi¢do das dotagdes para cada
programa, projeto e unidade orcamentéria;

h) preparar os balancetes mensais da execu¢do orgamentaria;

i) articular-se com a Diretoria de Almoxarifado e Patriménio, visando obter os
registros dos bens adquiridos pela Administragdo Publica Municipal.

XVI - quanto as atividades de tomada de contas:

a) examinar, & luz das normas financeiras e dos contratos, comprovantes de
despesas feitas com os fundos e adiantamentos recebidos pela Administragdo Publica
Municipal e apresentar parecer de aprovagdo ou as exigéncias cabiveis;

b) elaborar a prestagdo de contas de fundos e outros recursos transferidos a
Administragio Publica Municipal, utilizando os elementos fornecidos pelos 6rgdos
executores;

¢) elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e
transferéncias;

d) dar forma final as prestagdes de contas, fazendo elaborar anexos,
apresentacdo, justificativas e encaminhamentos, quando for o caso;

e) colaborar em todas as fases da elaboragdo de prestagdio geral de contas da
Administragdo Publica Municipal.

XVII - coordenar a elaboragfio do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias
e dos Orgamentos Anuais;



XVIII - atender as solicitagdes da Camara Municipal e do Tribunal de Contas do
Estado;coordenar e controlar o or¢amento do Municipio, assim como gerenciar a
prestacdo de contas anual;

XIX - coordenar a demonstragfio e avaliagdo do cumprimento das metas fiscais de cada
quadrimestre;

XX - coordenar o processo de claboragdo de diagnésticos, estudos, indicadores e
pesquisas de natureza socioeconbmicas, elaboragdo de célculos, gerando informagdes
que referenciem as iniciativas do Governo no que diz respeito 4 formulago de politicas
publicas; ’

XXIT - realizar a elaboragfo e envio dos acompanhamentos e balancetes ao Tribunal de
Contas do Estado, através do SICOM, SIOPE e SIOPS, bem como & Secretaria do
Tesouro Nacional, através do SICONFT;

XXII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario de Fazenda e pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal.

Paragrafo tnico. - O Departamento de Execugdo Contabil e Orcamentaria
serd assim identificado:

A - Identificacio:
1. nome da unidade: Departamento de Execugdo Contabil e
Or¢amentéria

2. sigla: DECO.

CAPITULO III
DA DIVISAO DE EXECUCAO FINANCEIRA

Art. 47 - A Divisfo de Execug#o Financeira, por meio de seu titular, compete, além das
atribui¢Ges previstas em Lei propria:

I - administrar as disponibilidades financeiras, controlando os valores dos fundos
especiais;

IT - escriturar a movimentagfo de entrada e saida de valores;

III - efetuar mediante prévia autorizagdo, o pagamento dos débitos da Administragiio
Publica Municipal;

IV - preencher os cheques para pagamento, os encaminhado para a aposi¢do das
assinaturas devidas;

V - efetuar pagamentos de despesas, de acordo com as disponibilidades de numerarios,
observados ainda os fluxos e instrucdes recebidas do Secretério Municipal de Fazenda;
VI — providenciar para que os pagamentos sejam feitos através de cheques nominais, ou
relagéio com ordem de pagamento para a rede bancaria;
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VII - controlar pelas contas bancérias as importancias devidas a Administragdo Publica
Municipal;

VIII - propor esquemas de pagamento dos compromissos € apresentar, diariamente, a
Divisdo de Execugfio Or¢amentaria e Contdbil, os registros de caixa com os respectivos
comprovantes;

IX - guardar e conservar os valores da Administragdio Publica Municipal ou a mesma
caucionada por terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizada;

X - requisitar taldes de cheques junto aos bancos;

XI - levantar e publicar, diariamente, o0 movimento de caixa do dia anterior;

XII - manter sob registro os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas;
XIII - fazer o recolhimento das contribuicdes devidas inclusive as de caréter
previdencidrio;

XIV - manter em dia a escrituragio do movimento de arrecadag@o e pagamento;

XV - encaminhar 4 Unidade Central de Controle Interno, na forma de suas resolugdes,
toda a documentagio relativa a administra¢fo financeira;

XVI - providenciar o recolhimento das contribui¢des para as institui¢des de previdéncia
¢ os fundos regulamentares;

XVII - manter em dia a escrituragio do movimento de caixa e preparar os comprovantes
relativos as operagdes realizadas;

XVIII - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua
competéncia;

XIX - movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depdsitos, quando
autorizados;

XX - providenciar os suprimentos de numerério necessérios aos pagamentos de cada
dia, mediante a emissdo de cheques ou ordens bancarias;

XXI - preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envid-los ao
Secretario;

XXII - depositar nos bancos autorizados os recursos necessarios aos pagamentos dos
servidores municipais;

XXIII - controlar a movimentagfo das contas bancarias, efetuando a conciliagio mensal
dos saldos;

XXIV - conferir e classificar o movimento diario da arrecadacéo e preparar o boletim
diério da receita;

XXV - realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagBes ocorridas na
situagdo patrimonial;

XXVI - controlar retiradas e depositos bancarios, conferindo, no minimo uma vez por
mes, os extratos de contas correntes;

XXVII - providenciar a conciliagiio dos extratos bancérios dos estabelecimentos através
dos quais forem feitos os pagamentos constantes das prestagdes de contas; /i



XXVIII - providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de
desdobramento;

XXIX - providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por adiantamentos de
recursos ou pela aplicagéo de fundos financeiros;

XXX - fazer manter fichario dos fundos contdbeis e transferéncias aplicadas através dos
diversos érgéios municipais;

XXXI - examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;

XXXII - controlar os prazos de aplicagdo dos fundos e outros recursos, informando-se
dos prazos legais e das obrigagdes contratuais assumidas pela Administra¢do Publica
Municipal ante os 6rgdos financiadores;

XXXIII - tomar providéncias para manter fichario dos devedores por adiantamento;
XXXIV - executar tarefas afins determinados pelo seu Secretério de Fazenda e pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo Primeiro. - A Divisio de Execucdo Financeira seré assim identificada:

A- Identificacio:
1. nome da unidade: Divisio de Execugdo Financeira
2. sigla: DIEF.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda.
2. inferior: Nio ha.

CAPITULO IV
DIVISAO DE EXECUCAO DE CADASTRAMENTO E
TRIBUTACAO

Art. 48 - A Divisdo de Cadastramento, por meio de seu titular, compete, além das
atribui¢des previstas em Lei propria:

I — criar, alterar ou excluir indicagdes fiscais de imoveis, decorrentes de
unificagdes, subdivisdes, constituigdo de condominios, institui¢do de loteamentos, de
acordo com as normas e procedimentos vigentes;

II — operacionalizar todas as altera¢des e modificagdes relativas ao sistema
de cadastro imobilidrio para manuten¢do dos dados atualizados;

III — manter atualizado o cadastro de logradouros e seus trechos bem como
os valores que entre estes se correspondem;
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IV — atualizar e elaborar anualmente a Planta Genérica de Valores
Imobilidrios, nos métodos previstos pelo Cédigo Tributario Municipal, compreendendo:

a) valores das construcdes;

b) valores dos trechos de logradouros.

V' — efetuar controle gerencial e operacional do Cadastro Unico de
Contribuintes na atualizagdo de CPFs e CNPJs;

VI — promover a organizagio e arquivamento de todos os documentos
relacionados com as atividades do Departamento;

VII - tramitar documentos protocolizados;

VIII - formular requisi¢des via sistema para aquisi¢des de bens materiais
moveis e de consumo, acompanhados dos procedimentos necessarios;

IX — manter intercAmbios com os cartérios de registros para obtengfo
matriculas e transcri¢des de iméveis para atualizagdo cadastral de contribuintes;

X — estabelecer relacionamento com outras secretarias, departamentos e
orgdos diversos fornecendo-se informagdes e documentos que visem implementagdes de
acdes do cadastro imobiliario incrementando atualizacdo dos dados cadastrais;

XI — zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando
fungdes e realizando treinamentos;

XII — elaborar e analisar relatério mensal das atividades da Diviso,
encaminhando-o ao Diretor de seu Departamento;

XIII — promover o acompanhamento da execugdo fisica e financeira dos
contratos na area de sua atuacfo;

IX — promover o acompanhamento e avalia¢do da execugfio dos convénios
na area de sua atuagio;

X — executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua
competéncia; e XI — desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

Paragrafo wunico - A Divisio de Execugdo de Cadastramento e
Tributag8o serd assim identificada:

A. Identificacio:
1. nome da Unidade: Divisdo de Execugio de Cadastramento e Tributagio

2. sigla: DIECT.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda.
2. inferior: ndo ha.
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LIVRO IV
ORGAOS DE EXECUCAO

TITULO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 49 - A Secretaria Municipal de Saude, por meio de seu titular, compete, além das
atribui¢des previstas em Lei propria::
I - participar do planejamento, programacdo e organizagdio da rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Unico de Saude (SUS), no seu dmbito de atuagfio, em
articulagdo com a diregdo estadual do sistema e de acordo com normas federais na area
de saude;
IT - planejar e coordenar, nos niveis ambulatoriais, as atividades multidisciplinares
médicas e odontolégicas, de controle de zoonoses, de vigilancia epidemioldgica e
vigilancia sanitaria da populagdo do Municipio;
II - organizagdio e geréncia das unidades sob gestdo publica (federal, estadual,
conveniadas e contratadas), introduzindo a pratica do cadastramento dos usuarios do
Sistema Unico de Satide (SUS), com vistas a vinculagio da clientela e & sistematizacdo
da oferta de servigos;
IV - prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Satde;
V - prestagdo de servigos de assisténcia basica e acompanhamento, nos casos de
referéncia e contra referéncia ao Municipio, dos demais servigos prestados a populagio,
conforme programagfio que for pactuada com mediagdo dos orgdos estaduais que
atuarem na area,
VI - administrar as unidades de saude, sob responsabilidade do Municipio;
VII - assegurar assisténcia a saide mental e a reabilitagdo dos portadores de deficiéncia;
VIII - estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios a obtencéo de dados e
informagdes para o planejamento, controle e avaliagdo dos programas e agdes da
Secretaria;
IX - auditoria, controle e avaliagdo dos servigos prestados por entidades conveniadas ao
Sistema Unico de Saude (SUS), segundo normas proprias, ou as que forem
estabelecidas por autoridades federais e estaduais na area de saude;
X - formular, executar, acompanhar e avaliar a politica de insumos e equipamentos para
a saude;
XT - contribuir para a formulagio do Plano de Agdo de Governo Municipal, propondo
programas de sua competéncia;
XII - elaborar programas e projetos relativos a:

a) prestagdio de servigo multidisciplinar médico e odontolégico ambulatorial &
populagio;
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b) atividades de controle de zoonose que implique risco para a satde da
populagio;

¢) organizagdio e implementacdo de campanhas de satide publica no 4&mbito do
Municipio.
XIII - elaborar, acompanhar, avaliar e divulgar os indicadores de morbidade,
mortalidade e condigdes de risco ou agravo a saude, no dmbito do Municipio, por meio
do Servigo de Epidemiologia;
XIV - estabelecer normas e critérios de qualidade para o controle ¢ a avaliagdo das
acoes e servigos de saude;
XV - celebrar contratos e convénios com servigos de referéncia estadual, federal ou
privada;
XVI - estabelecer normas suplementares sobre promogdo, protecdo e recuperagdo da
saude individual e coletiva;
XVII - fiscalizar a comercializagdio de produtos de interesse & saude no Municipio,
conforme legislagdo municipal, federal e estadual vigentes;
XVIII - organizar, controlar e suprir a distribui¢do de medicamentos, imunobiolégicos,
hemoderivados e outros produtos de interesse 3 satide publica;
XIX - fiscalizar, controlar, avaliar ¢ auditar os estabelecimentos de interesse a satde do
Municipio;
XX - coordenar a execu¢do das agdes e servigos de vigilancia sanitiria e
epidemioldgica;
XXI - fortalecer a formagdio de Consdrcios Intermunicipais de Satde e regular,
fiscalizar e controlar as suas agdes e servigos;
XXII - participar junto com 6rgdos afins do controle dos agravos ao meio ambiente que
tenham repercusséo na saude humana;
XXIII - co-participar da formulagéio da politica de saneamento basico;
XXIV - coordenar a rede municipal de laboratérios de saude publica, e gerir as unidades
que permane¢am em sua organizagfo administrativa;
XXV - promover e supervisionar os servigos do Programa Satide da Familia com acdes
preventivas a satide, que promovam a satide e previnam as doengas;
XXVI - estabelecer normas, em carater suplementar, para o controle e avaliagdo das
agdes e servigos de satide no Municipio;
XXVII - formular normas e estabelecer padrbes, em cardter suplementar, de
procedimentos de controle de qualidade para produtos e substincias de consumo
humano;
XXVIII - articular no 4mbito de sua competéncia a demanda dos conselhos municipais,
em conformidade com a legislagdo municipal, estadual e federal aplicaveis as
determinagdes e diretrizes estabelecidas pela Administragio Municipal, inerentes aos
encargos legais e atribui¢des delegadas;



XXIX - planejar, coordenar, supervisionar, orientar e avaliar todas as estruturas de sua
dependéncia hierdrquica;

XXX — elaborar lista de usudrios a ser transportado, o controle dos roteiros e itinerarios
dos mesmos conforme a necessidade dos servigos;

XXXI — elaborar e enviar relatérios de controle de usuarios para atendimento fora e
dentro do Municipio, periodicamente conforme a necessidade das agendas dos
procedimentos;

XXXII - programar, organizar, orientar e supervisionar os servigos de recebimento,
numerago, controle, arquivamento e consulta de papéis e documentos;

XXXIII - planejar e controlar o agendamento de todos os exames, consultas, cirurgias
entre outros de média e alta complexidade disponivel e ndo disponivel no Municipio,
respeitando os principios do Sistema Unico de Satide (SUS), com controle social, dentro
e fora do Municipio;

XXXIV - agendar e executar entrevistas para avaliagio social de usudrios com
necessitam de procedimentos diversos, cujas cotas disponiveis sio insuficientes para
atender a demanda respeitando o principio da equidade;

XXXV - zelar pela conservagio dos bens patrimoniais sob sua guarda e comunicar a
Diretoria de Almoxarifado e Patriménio qualquer transferéncia de bens sob sua
responsabilidade;

XXXVI - requerer a abertura de processo administrativo para apurar eventuais
prejuizos que vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua guarda, para
ressarcimento do valor pelo prego de mercado;

XXXVII - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Paragrafo unico. - A Secretaria Municipal de Satide serd assim identificada:
A. Identificacio:
1. nome da unidade: Secretaria Municipal de Satde.
2. sigla: SMS.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

2. inferior: Divisdo de Gestio em Satde
Divisgdo de Atengdo Basica
Divisdo de Média e Alta Complexidade
Divisdo de Vigildncia em Saude, Sanitiaria e
Epidemiologica
Divisgo de Assisténcia Farmacéutica
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CAPITULO I
DIVISAO DE GESTAO EM SAUDE

Art. 50 - A Divisfio de Gestio em saude, por meio de seu titular, compete, além das
atribui¢des previstas em Lei propria:

I - Gerenciar as atividades do Departamento de Planejamento em Saude;

I - Coordenar a equipe do Departamento de Planejamento em Satde e suas
coordenadorias;

II - Conduzir a elaboragéo dos instrumentos relativos a gestdo do Sistema Unico de
Saude (SUS): Plano Municipal de Saude, Programacdo Anual de Saude, Relatério de
Gestéo, Indicadores de Saude, dentre outros;

IV - Assessorar as Unidades, bem como outras areas da Secretaria Municipal da Sauide,
em relagéo aos instrumentos de Gestfio do SUS e no planejamento local de satde;

V - Assessorar, junto as equipes da Secretaria Municipal da Satde, a elaboragdio dos
seguintes instrumentos de gestdo municipal: Plano Plurianual (PPA), Lei das Diretrizes
Orgamentarias (LDO) e Lei Orgamentaria Anual (LOA);

VI - Assessorar projetos para implementagfo de politicas de satde e ou atendimento as
Portarias Ministeriais e Estaduais;

VII - Assessorar os projetos de construgo, ampliacdo e reformas de Unidades de Saude,
através de estudos envolvendo eleigdo de prioridades, modelo de atencdo, defini¢do de
necessidades estruturais e tecnoldgicas, em acordo com a legislagdo vigente;

VII - Gerenciar estudos embasados em anélises dos dados epidemioldgicos,
demogréficos e de produgdo assistencial;

IX - Assessorar na defini¢do das 4reas de abrangéncia das unidades de saude do
municipio e supervisionar estudos técnicos sobre revisdo e adequagfio destas 4reas,
juntamente com a equipe técnica da Secretaria Municipal da Satide;

X - Supervisionar a elaboragfio de pareceres técnicos sobre temas relativos a gestdo do
SUS;

XI - Conduzir a elaboragio de instrumentos de parceria que serfio celebrados com a
Secretaria da Satde;

XII - Assessorar na integragdo com outras Secretarias e Orglos municipais para
viabiliza¢@o de a¢bes intersetoriais;

XIII - Coordenar outras atividades afins no &mbito de sua competéncia.

Pardgrafo Unico - A Divisio de Gestio em Saude , serd assim
identificada:

A. Identifica¢io:
1. nome da unidade: Divisfo de Gestdio em Saude
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2. sigla: DGS.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Satde.
2. inferior: no ha.

CAPITULO II
DIVISAO DE ATENCAO BASICA

Art. 51 - A Divisdo de Atengio Baésica, por meio de seu titular, compete, além das
atribui¢des previstas em Lei prépria:

I - promover o entrosamento entre as equipes com objetivos correlatos;

II - orientar a condugo dos trabalhos nos respectivos programas;

III - discutir juntamente com as equipes a situagio das familias, planejando as visitas
domiciliares;

IV —buscar planejar agdes, juntamente com as equipes, para a solugéo dos problemas da
comunidade e, quando necessério, participar ativamente destas agdes bem como da
divulgacdo das mesmas;

V — organizar e solucionar os problemas relacionados ao agendamento nas Unidades de
Satde da Familia;

VI - orientar os trabalhos das equipes formulando os cronogramas de trabalho;

VII — desenvolver projetos de capacitagdio e educagio permanente para o pessoal do
ESF;

VIII - criar e desenvolver novos programas;

IX - elaborar e enviar relatdrios para a Coordenadoria Regional de Referéncia;

X — acompanhar a supervisdo geral do programa no que diz respeito a normatizagio e
organizagfo da pratica de atengfio basica em satde, garantindo a integralidade ¢ a
intersetorialidade;

XI — garantir junto & gestdo municipal os recursos materiais para o desenvolvimento das
acoes;

XII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretirio de Saude e pelo Chefe do
Executivo.

Paragrafo tinico. - A Divisdo de Atencfo Basica, serd assim identificada:
A. Identifica¢do:
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1. nome da unidade: Divisdo de Atengo Bésica.
2. sigla: DAB.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Satde.
2. inferior: ndo ha.

CAPITULO III
DIVISAO DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE

Art. 52 - A Divisio de média e alta complexidade, por meio de seu titular, compete:

I - realizar revisfio regular das faturas apresentadas pelos prestadores de servigos de
saude privados credenciados, contratados ou conveniados ao SUS, no Municipio;

II - realizar exame de fichas clinicas, prontuarios médicos, exames e demais
documentac¢des do paciente que comprovem a necessidade efetiva da realizagdo do
procedimento realizado, consoante com as normas vigentes do SUS;

III - realizar visitas aos prestadores de servigo credenciados ou contratados ao SUS no
Municipio, para realizar o cadastramento, vistoria, ou avaliagfo “in loco” dos servigos;
IV - utilizar os sistemas de informag@o do SUS implantados, para subsidiar as analises e
revisdes realizadas sobre os servigos realizados no Municipio;

V - analisar relatérios gerenciais dos Sistemas de Pagamento do SUS, SIA (Sistema de
Informagdes Ambulatoriais) e SIH (Sistemas de Informac6es Hospitalares), e os demais
Sistemas de Informagdes que forem implantados no Municipio;

VI - analisar fichas de cadastramento do Cadastro Nacional de Estabelecimentos de
Saude (CNES) dos prestadores de servigos;

VII - analisar as Fichas de Programagdes Fisico Or¢amentérias dos servicos de saude
publicos e privados sob gestdo do Municipio;

VIII - realizar al'lditorias programadas para verificagio “in loco” da qualidade da
assisténcia prestada aos usudrios do SUS, verificando estrutura fisica, recursos
humanos, fluxos, instrumentais e materiais necessarios para realizagdo de
procedimentos nas unidades de satde sob gestio do Municipio;

IX - realizar auditorias especiais para apurar dentincias ou indicios junto aos prestadores
de servigos do SUS, sob gestédo do Municipio;

X - analisar os mecanismos de hierarquizagfo, referéncia e contra-referéncia da rede de
servigos de saude;

XTI - realizar auditoria analitica e operativa in loco de procedimentos médicos em
unidades hospitalares e ambulatoriais no dmbito do Sistema Unico de Saude, no
Municipio de Itamogi;

XII - analisar fichas clinicas, prontusrios, exames e demais documentos de pacientes,
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para avaliar o procedimento executado, conforme normas vigentes do Sistema Unico de
Saude;

XIII - avaliar a adequago, a resolutividade e qualidade dos procedimentos e servigos
de saude disponibilizados a populagéio no Ambito técnico e cientifico;

XIV - emitir parecer conclusivo nos relatorios de gestdo encaminhados pelos
municipios;

XV - recomendar descredenciamento de profissionais que cometerem atos ilicitos ou
atenderem mal o usuério do Sistema Unico de Saude;

XVI - atender, sob pena de responsabilizagdo, as requisi¢des nos prazos
preestabelecidos pelo Poder Judiciario, Tribunal de Contas do Estado, Tribunal de
Contas da Unido, Sistema Estadual de Auditoria e Sistema Nacional de Auditoria;

XVII - informar a Secretaria Municipal de Saude a ocorréncia de fato relevante que
necessite de providéncias urgentes.

XVIII - participar da organizagéo e qualificacio da rede assistencial, na defini¢fo dos
fluxos de acesso dos pacientes aos servigos de saude do Sistema Unico de Satde - SUS;

XIX - definir e pactuar protocolos de internagio médica pré-hospitalar;

XX - participar de programas de capacitagfio, qualificagdo e habilitagdo da equipe na
perspectiva de educa¢do permanente;

XXI - garantir a ética e o sigilo profissional na ateng#io pré-hospitalar;

XXII - acionar planos de aten¢fio a desastres, em face de situagdes excepcionais,
coordenando o conjunto de aten¢fio médica de urgéncia;

XXIII - exercer autoridade de regulagiio publica das urgéncias sobre a aten¢do pré-
hospitalar mével privada, sempre que esta necessitar conduzir paciente ao setor publico;

XXIV - regular a oferta de servigos de satde, priorizando os atendimentos conforme o
grau de complexidade, tanto as eletivas quanto as de urgéncia;

XXV - analisar e deliberar imediatamente sobre os problemas de acesso dos pacientes
aos servigos de saude, julgando e discernindo o grau presumido de urgéncia e prioridade
de cada caso;

XXVI - preparar escalas de servigo, manter plantio médico nas 24 (vinte e quatro)
horas incluindo fins de semana e feriados, no Pronto Atendimento;

XXVII - coordenar, gerir técnica e administrativamente o Pronto Atendimento,
promovendo a adogdo de medidas para garantir a totalidade e a integridade da prestagéo
de servigos ambulatoriais aos seus usuérios;

XXVIII - orientar e acompanhar as atividades das unidades subordinadas;

XXIX - garantir o cumprimento das competéncias especificas definidas por legislagdo
propria;

XXX - expedir normas de funcionamento das unidades subordinadas;

XXXT - promover o atendimento especializado em nivel ambulatorial aos pacientes do
Pronto Atendimento dos servigos de saude referenciados;
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XXXII - supervisionar, orientar e fiscalizar, em sua 4rea de atuacdo, o exercicio da
atividade médica, atentando para que as condigdes de trabalho do médico, bem como
sua liberdade, iniciativa e qualidade do atendimento oferecido aos pacientes, respeitem
os preceitos éticos e legais;

XXXTII - comunicar ao Conselho Regional de Medicina quaisquer indicios de infragéo
a lei ou dispositivos éticos vigentes;

XXXIV - verificar se os profissionais, na instituicdo onde atua, estdo regularmente
inscritos no Conselho Regional de Medicina e em dia com as suas obrigagdes;

XXXV - manter atualizado o cadastro dos médicos que trabalham na Secretaria
Municipal de Satude onde atua;

XXXVI - fornecer subsidios & Secretaria Municipal de Saude, visando a melhoria das
condigdes de trabalho e da assisténcia médica;

XXXVII - atuar preventivamente, conscientizando o Corpo Clinico da Secretaria
Municipal de Saide quanto as normas legais que disciplinam o seu comportamento
ético;

XXXVIII - promover a divulgagio eficaz e permanente das normas complementares
emanadas dos 6rgéos e autoridades competentes;

XXXIX - colaborar com os 6rgéos piblicos e outras entidades de profissionais de saide
em tarefas relacionadas com o exercicio profissional;

XL - orientar o publico usudrio da instituicio de satide onde atua sobre questdes
referentes a Etica Médica;

XLI - tomar conhecimento e encaminhar os pleitos do Corpo Clinico, adotando as
providéncias cabiveis;

XLII - encaminhar & Secretaria Municipal de Saude as sugestdes e pedidos do Corpo
Clinico e vice-versa;

XLIII - cientificar a Secretaria Municipal de Saude de irregularidades que se observem
em relagio & ordem, ao desempenho ético-técnico, ao asseio e a disciplina nos diversos
Servigos;

XLIV - organizar as equipes e/ou escalas para atendimentos médicos rotineiros e de
urgéncia/emergéncia;

XLV - proibir a utilizagdo de prontudrios médicos, salvo para fins cientificos e legais;
XLVI - coordenar e supervisionar os servigos subordinados e acompanhar a qualidade
da assisténcia prestada aos pacientes;

XLVII - elaborar as normas, protocolos do Servigo, de acordo com o regulamento
interno da Secretaria;

XLVII - cumprir e fazer cumprir as normas e protocolos do Servigo, o regulamento
interno da Secretaria Municipal de Satde;

XLIX - normatizar a oferta e liberagfio das consultas e exames nas unidades de satde;

L - padronizar elenco de medicamentos a serem ofertados na farmacia publica do
Municipio e do Pronto Atendimento Municipal;
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LI - ter ciéncia do Orgamento do Municipio para definir as prioridades das a¢des;
LII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario de Saude e pelo Chefe do
Poder Executivo.

Pardgrafo winico - A Divisio de Média e Alta Complexidade serd assim identificada:
A. Identifica¢do:

1. nome da unidade: Divisdo de Média e Alta Complexidade
2. Sigla: DMAC.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Satide.
2. inferior: néo ha.

CAPITULO IV
DIVISAO DE VIGILANCIA EM SAUDE, SANITARIA
E EPIDEMIOLOGICA

Art. 53 - A Divisdo de Vigilancia em Satde, Sanitaria e Epidemiolégica por meio de
seu titular, compete, além das atribui¢des previstas em Lei propria:

VIGILANCIA EM SAUDE
I - coordenar a execugdio das atividades relativas a prevengdo e controle de doengas ¢
outros agravos a saude;
II - elaborar e divulgar informagdes e analises de situagdo de satde que permitam
definir prioridades, monitorar o quadro sanitario do municipio e avaliar o impacto das
agdes de prevengio e controle de doengas e agravos;
III - subsidiar a implantagfo de politicas do Ministério da Satde e Governo do Estado
de Minas Gerais no que tange a Vigilancia Sanitdria e Epidemiolo6gica, elaborar
estratégias e acompanhar o cumprimento das metas;
IV - coordenar o processo de elaboragio estratégica e acompanhamento dos indicadores
definidos nos diferentes pactos da Programagdo das Ag¢des de Vigilancia em Satde
(PAVS);
V - coordenar a gestdo dos sistemas de informagéo epidemioldgica;
VI - zelar pela guarda e sigilo das informagdes coletadas e digitadas;
VII - participar da elaboragfo, implantagdo e implementagfio de normas, instrumentos e
métodos que fortalegam a capacidade de gestio do SUS, em nivel municipal, nas se¢des
de sua dependéncia hierarquica, para prevencéo e controle de doengas;
VIII - fomentar e implementar o desenvolvimento de estudos e pesquisas que
contribuam para o aperfeigoamento das ag¢des de Vigilancia em satde;
IX - propor politicas e agdes de educagdo, comunicagio e mobiliza¢do social referentes
as areas de Vigilancia em saude;
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X - formular as politicas, regular € acompanhar o contrato de gestdo da Vigilancia em
Saude com o Estado de Minas Gerais;

XI - estimular e assessorar os servidores para que suas fungdes sejam desempenhadas
com &xito e qualidade;
XII - definir estratégias de integragdo dos diferentes pontos da rede de assisténcia &
saude com a Vigilancia em Saude;
XIII - subsidiar e assessorar a articulagdo de parcerias com organizagdes
governamentais e ndo-governamentais, organismos internacionais, para o fortalecimento
da Vigilancia em Satde;
XIV - trabalhar em articulagéio com as demais divisdes e se¢des da Secretaria Municipal
de Saude, e outras Secretarias no 4mbito municipal, estadual e federal e institui¢Ses
afins;
XV - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio Municipal de Satide e pelo
Chefe do Executivo Municipal.
VIGILANCIA SANITARIA
E EPIDEMIOLOGICA
XVI — estimular a limpeza de caixas de agua, fiscalizar o comeércio, hotéis, industrias,
restaurantes e similares, escolas, creches, unidades basicas de satde, hospitais, clubes e
policlinicas;
XVII - auxiliar nas medidas de controle de vetores, identificando indices de infestagdo;
XVIII — orientar situagdes de risco e propor solugdes em caso de ocorréncia por
roedores e vetores;
XIX — auxiliar em campanha de vacinagfo antirrdbica e febre amarela, em sintonia com
o perfil epidemiol6gico;
XX - fiscalizar o cumprimento de normas especifica de residuos hospitalares;
XXTI — auxiliar na identificagdo e notificagfio, em situagSes de risco e se necessario
colher amostra para que seja feita a anélise laboratorial em casos de surtos e epidemias
(cOlera, hepatite, febre tiféide e outros) e contaminagfo ambiental (quimica e biologica);
XXII — identificar, notificar e propor solugdes para situaggo de risco sanitério;
XXIII - acompanhar atualizagdes do c4digo sanitério;
XXIV — orientar, verificar e fiscalizar o c6digo sanitario vigente;
XXV — realizar fiscalizagdes e inspegbes para liberagdo de alvaras (licenga para
funcionamento);
XXVI — participar de trabalhos especiais de vigilancia sanitdria em colaboragdo com a
defesa civil em situagfio de emergéncia e calamidade publica, orientando a limpeza e
desinfecgéo de reservatérios de dgua e desinfecgdio de 4gua para consumo;
XXVII - auxiliar no levantamento cadastral, fiscalizacdo de banheiros publicos,
cozinhas coletivas, controle de qualidade dos alimentos, suprimento de agua potavel,
eliminagéio de odores, focos de vetores, roedores e animais pegonhentos;
/



XXVIII — fiscalizar, identificar e notificar situagdes de risco de contaminagéo ambiental
(fisica, quimica e ecoldgica) e referéncia a érgdos especiais;

XXIX — orientar e buscar alternativas nos drgéos competentes e na populacdo nos casos
de situagdes de risco de contaminaco ambiental;

XXX — coordenar as agdes de satude em caso de calamidade publica;

XXXI - fiscalizar e realizar inspegio sanitéria em atividades que envolvam risco de
contamina¢do em alimentos, produtos de interesse da saude, medicamentos e
cosméticos;

XXXII — fiscalizar e estimular coleta de amostra para analise laboratorial de acordo
com a legislacdo sanitdria vigente;

XXXIII — participar da inspe¢do sanitaria nos estabelecimentos onde se fabrica,
manipula, beneficia, acondiciona, conserva, transporta, armazena, deposita para venda,
distribui ou comercializa alimentos, e a criagdo de recursos de promogdo a saude,
prevengdo e controle de doengas e seus agravos;

XXXIV — cadastrar e participar de fiscalizagdo de estabelecimentos de produgdo,
comércio e servigos de interesse da satde;

XXXV — verificar e orientar quanto ao cumprimento da legislagfo sanitaria vigente em
area territorial de atuacgéo;

XXXVI — participar e realizar atividades educativas envolvendo a comunidade e
equipes dos 6rgdos relacionados a satide e ao meio ambiente de maneira a fomentar o
desenvolvimento da consciéncia sanitiria quanto & promogdo a saude, prevengéo e
controle de doengas e agravos adaptados a cada realidade;

XXXVII - informar e encaminhar as instdncias superiores, processos em tramitagdo na
sua area de atuagdo;

XXXVIII — controlar o fluxo, tabular e analisar os boletins de notificagiio compulséria
¢ as fichas de investigag¢@o epidemioldgica;

XXXIX —reconhecer as doengas e agravos de ocorréncia do Municipio;

XL — propor as a¢des que visem ao controle das doengas prevalentes no Municipio;
XLI — controlar as doengas transmissiveis com agdes que interrompam suas cadeias de
transmissdo;

XLIT — tabular e analisar as declaragdes de oObitos e declaragdes de nascidos vivos,
providenciando os desdobramentos necessarios;

XLIII — criar parcerias com a Divisdo de Vigilancia em Saude para controle em relagéo
a higiene e saneamento basico para qualidade de 4gua e controle do lixo;

XLIV — trabalhar em articulagdo com as demais divisdes da Secretaria Municipal de
Saude e outras Secretarias no 4mbito municipal, estadual e federal e institui¢des afins.
XLV - realizar estudos epidemioldgicos;

XL VI - organizar e operacionalizar o sistema municipal de controle de endemias;
XLVII - articular-se com os sistemas regional e estadual de controle de endemias,
visando a uma ag¢fo integrada de satide publica;
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XLVIII - dar ciéncia a classe médica do Municipio sobre o controle e a prevencéo de
epidemias;
XLIX - coordenar, no Municipio, o PNI (Programa Nacional de Imunizagdo) e a
utilizag&o de outros imunobiologicos que venham a ser necessarios;
L - produzir informagGes para subsidiar as decisdes sobre o controle de endemias,
mediante coleta e analise sistematica de dados epidemiologicos:
LI - normatizar as atividades sob sua competéncia;
LII - determinar as medidas de combate a focos e a realizagdo de desratizagéo;
LIII - programar, dirigir e supervisionar as atividades de vigilancia de ocorréncia de
raiva e outras zoonoses;
LIV - promover a realizagdo de investigagdes epidemioldgicas nos casos de zoonoses
em canis, clinicas veterindrias, laboratorios e outros locais com a presenca de animais;
LV - coibir focos de zoonoses;
LVI - elaborar roteiros para a apreensio de animais, intensificando a busca quando
surgirem areas de risco;
LVII - propor a vacinagfo antirrabica de animais, intensificando sua ocorréncia quando
da existéncia de focos;
LVIII - organizar e manter o servigo de vigilancia de focos de vetores e roedores;
LVIX - determinar a investiga¢fo da existéncia de focos de vetores e roedores;
LX - determinar as medidas de combate a focos de doengas transmissiveis;
LXT — cumprir pacto de indicadores Programagéo Pactuada Integrada PPI - Vigilancia
Sanitaria/ VS;
LXII - promover a realizagdo de investigagdes epidemiolégicas nos casos de zoonoses
em canis, clinicas veterindrias, laboratorios e outros locais com a presenca de animais;
LXIII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretério de Satde e pelo Chefe do
Executivo.
Pardgrafo umico. - A Divisdo de Vigilincia em Saade, serd assim

identificada:

A. Identificacio:

1. nome da unidade: Divisdo de Vigilancia em Satde

2. sigla: DVS;

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Saude
2. inferior:ndo ha.

CAPITULO V
DIVISAO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA
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Art. 54 - A Divisso de Assisténcia Farmacgutica, por meio de seu titular, compete, além
das atribui¢des previstas em Lei propria:

I - planejar e coordenar, no &mbito da Pasta, os processos de selecdo, programacio,
aquisi¢do, armazenamento, distribuigfio e dispensagéio de medicamentos e insumos;

I - articular-se com as 4reas de vigilancia sanitéria e epidemioldgica da Secretaria, a
fim de tracar o perfil epidemiologico do Municipio, com vistas a subsidiar a politica de
aquisi¢do de medicamentos; .

Il - realizar a gestdo dos medicamentos da assisténcia farmacéutica, em ambito
municipal, segundo a legislag&o e as normas pertinentes;

IV - monitorar:

a) o cumprimento da programagéo para aquisi¢do de medicamentos e insumos;

b) a cobertura de estoques e o controle fisico-financeiro de medicamentos nas unidades
que prestem servigos farmacéuticos;

¢) os gastos com a aquisi¢fo dos medicamentos e insumos;

d) a utilizagdo de recursos destinados a assisténcia farmacéutica, independentemente das
fontes de que provenham;

V - atuar de forma descentralizada, articulada e transversal na coordenagdo e no
monitoramento das agdes de assisténcia farmacéutica dos Centros subordinados;

VI - formular e propor critérios e normas relativas a regulamentagdo das acdes de
programagdo de medicamentos e insumos.

VII — monitor a demanda judicial relativa aos medicamentos, visando novas aquisigoes,
bem como proceder com o procedimento administrativo de aquisi¢des de medicagdes de
obrigac¢éo do Estado e da Unido.

Paragrafo unico. - A Divisdo de Assisténcia Farmacéutica, sera assim identificada:
A. Identificacio:
1. nome da unidade: Divisdo de Assisténcia Farmacéutica
2. sigla: DIAF;

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Satide
2. inferior: nfo ha.

TITULO I

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 55 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, por meio de seu titular,
compete, além das atribuigdes previstas em Lei propria:
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I — dotar a gestdo de uma institucionalidade responsavel, do ponto de vista operacional,
administrativo e técnico-politico, criando meios para efetivar a area, compondo os
quadros do trabalho especificos e qualificados;
II — fomentar diretrizes relativa ao acompanhamento, em nivel municipal da
implanta¢go da NOB- RH/SUAS;
IIT — contratar e manter o quadro de pessoal necessario a execucdo da gestdo e dos
servigos socioassistenciais;
IV — instituir e designar em sua estrutura administrativa setor e equipe responsavel pelas
ofertas;
V — elaborar diagndstico da situagdo de gestdio existente em sua area de atuacéo,
incluindo os seguintes aspectos:
a) Quantidade de trabalhadores, por cargo, da administragiio direta e indireta, os
cedidos de outras esferas de gestfio ou terceirizados;
b) Local de lotagéo;
¢) Distribui¢do por servigos, comparando-os com o tamanho da populagdo usudria,
por nivel de protegio social (basica e especial);
d) Categorias profissionais e especialidades;
e) Vencimentos ou saldrios pagos por categoria profissional ou por grupos
ocupacionais, vantagens e beneficios;
f) Qualificagdo, formagao;
g) Nimero de Profissionais que compde as equipes de referéncia (bésica e especial);
h) Numero de Profissionais que compde a Divisdo de Vigilancia, Execugdo e
Gerenciamento de Programas de Transferéncia de Renda e Beneficios
Socioassistenciais;
i) Numero de Profissionais que compde a Divisdo de Habitagdo, Monitoramento de
Servigos, Programas e Projetos sociais;
j) Numero de Profissionais que compde a gestdo do FMAS;
K) Outros aspectos de interesse.
VI — contribuir com a esfera Federal, Estadual e demais municipios na defini¢do e
organizacéo do Cadastro Nacional dos Trabalhadores do SUAS;
VII — manter e alimentar o Cadastro Nacional dos Trabalhadores do SUAS, de modo a
viabilizar o diagnostico, planejamento e avaliagdo das condigdes da 4rea de gestdo do
trabalho para a realizagdo dos servigos socioassistenciais, bem como seu controle social;
VIII - aplicar o cadastro nacional dos trabalhadores do SUAS, em sua base territorial,
considerando também entidades/organizacdes de assisténcia social e os servigos,
programas, projetos e beneficios existentes;
IX — elaborar quadro de necessidades de trabalhadores para implementagdo do

respectivo plano municipal de assisténcia social para a manutenggo da estrutura gestora
do SUAS;
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X — oferecer condigdes adequadas de trabalho quanto ao espago fisico, material de
consumo € permanente;

XI — participagdo na formulagdo e execu¢dio da Politica Nacional de capacitagdo
preconizada na competéncia da Unidio, dos Estados e do distrito Federal, com objetivo
de contribuir para a melhoria da eficiéncia, eficicia e efetividade dos Servigos,
programas, projetos e beneficios, observando as peculiaridades locais, os perfis
profissionais, a territorialidade e o nivel de escolaridade dos trabalhadores, com base
nos principios da NOB-RH/SUAS;

XII — elaborar ¢ implementar junto aos dirigentes de 6rgdos da estrutura gestora
municipal do SUAS e coordenadores dos servigos socioassistenciais, Plano Municipal
de Capacitagfo para os Trabalhadores, os coordenadores de servigos, os conselheiros
municipais, regionais e/ou locais da assisténcia Social, com base nos fundamentos da
educagdo permanente e nos principios e diretrizes constantes na NOB, sendo
deliberados pelos respectivos conselhos;

XII — acompanhar e participar das atividades de formagio e capacitagiio de gestores,
profissionais, conselheiros e da rede prestadora de servigos promovidas pelos gestores
federal e estadual;

XIII - garantir, em seu 4mbito, o co-financiamento para implementagdo da gestdo para
SUAS, necessdrios a implementag8o da politica de Assisténcia Social;

XTIV — garantir o acesso da populago a politica de assisténcia social sem discriminagfio
de qualquer natureza, género, raga/etnia, credo, orientagdo sexual, classe social ou
outras, resguardados os critérios de elegibilidade dos diferentes programas, projetos,
servicos ¢ beneficios;

XV - tragar mecanismos para o desenvolvimento de Politica que assegure a prevengio
de situagdes de risco por meio do desenvolvimento de potencialidades e aquisi¢des de
beneficios, programas, projetos socioassistenciais;

XVI - promover, coordenar, apoiar e avaliar as atividades da assisténcia social dirigidos
a populagdo, e, especial ao bem estar da familia, do idoso, do portador de necessidades
especiais e do migrante;

XVII — desenvolver a consciéncia da populagio visando o fortalecimento das
organizag¢Oes, movimentos sociais,como direito legitimo do exercicio da cidadania;
XVIII - participar da rede de atendimento a situagdes de emergéncia ou de calamidade
publica do municipio;

XIX - estimular a participagdo dos moradores, bem como das unidades de
representagdo, nas discussdes das questdes sociais, buscando o esclarecimento e
alternativas de agdes viaveis;

XX — monitorar as entidades de assisténcia social do municipio, em conjunto com as
instancias de controle social; ,

XXI — articular no 4mbito de sua competéncia a demanda dos conselhos municipais, em
conformidade com a legislagdo municipal, estadual e federal;
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XXII — planejar, coordenar, supervisionar, orientar e avaliar as estruturas de sua
dependéncia hierarquica;

XXIII — zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua guarda e comunicar a
Diretoria de almoxarifado e patriménio qualquer transferéncia de bens sob sua
responsabilidade;

XXIV - requerer a abertura de processo administrativo para apurar eventuais prejuizos
que vieram a ser causados aos bens patrimoniais sob sua guarda;

XXV — executar tarefas afins determinadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo imico. - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social serid assim
identificada:

A. Identificagio:

1. nome da unidade: Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

2. sigla: SMAS.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

2, inferior:
2.1 Divisdo de Habitagdo,Monitoramente e Execugdo de Servigos,
Programas e Projetos Sociais;e
2.2 Divisdo de Vigilancia, Execugio e Gerenciamento de Programas de
Transferéncia De Renda E Beneficios Socioassistenciais;

CAPITULO I
DIVISAO DE HABITACAO, MONITORAMENTO E EXECUCAO DE
SERVICOS, PROGRAMAS E PROJETOS SOCIAIS

Art. 56. - A Divisdo de Habita¢@o, Monitoramento ¢ Execugfo de Servigos, Programas
e Projetos Sociais por meio de seu titular compete:
I - formular diretrizes da Politica municipal de Habitag#o;

IT - desenvolver estudos e pesquisas, visando diagnostico da demanda por programas
habitacionais;

III - monitorar a execugfo de projetos habitacionais;

IV - prestar atendimento de qualidade a populagfo, assegurando direitos e dignidade
humana;

V - estimular o desenvolvimento de projetos residenciais, de loteamentos populares ¢ de
urbanizagdo de loteamentos populares e ocupagdes;

VI - apoiar, coordenar o Fundo Municipal de Habitag#o; /[_/Z
/ |




VII - subsidiar a implementagéo de projetos de regularizago juridica de areas ocupadas
VIII - coordenar, supervisionar e monitor os programas sociais;

IX - realizar a coordena¢dio de monitoramento quanto a regulamentacdo local dos
servigos, programas, projetos e Comité da 4rea de Habitagio e Assisténcia Social;

X - ter participagdo ativa em Comité, Orgdos de Controle Social, assegurando a
intersetorialidade entre as politicas ptiblicas;

XI - promover o encaminhamento de demandas para rede;

XII - prestar apoio & composi¢do de equipes, observando as diretrizes da NOB RH
SUAS e capacitagfo continuada das mesmas;

XIII - realizar a elaboragéo de planejamentos, planos de trabalho, visitas domiciliares e
supervisdo de estagios quando houver;

XIV - realizar Monitoramento dos Servigos Socioassistenciais;

XV - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario de Assisténcia Social e pelo
Chefe do Executivo.

Paragrafo dnico. A Divisdo de Habitagfo, Monitoramento ¢ Execugdo de Servigos,
Programas e Projetos Sociais serd assim identificada:
A. Identificacio:
1. nome da unidade: Divisio de Habitagfio, Monitoramento ¢ Execugfo de
Servigos, Programas e Projetos Sociais
2. Sigla: DHMPS

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal Assisténcia Social
2. inferior: no ha.

CAPITULO IT
DIVISAO DE VIGILANCIA, EXECUCAO E GERENCIAMENTO DE
PROGRAMAS DE TRANSFERENCIA DE RENDA E BENEFICIOS
SOCIOASSISTENCIAIS

Art. 57. - A Divisio de Vigilancia, Execucdo e Gerenciamento de Programas de
Transferéncia de Renda e Beneficios Socioassistenciais por meio do seu titular compete:
I - gerenciar o planejamento e o desenvolvimento de sistemas de interlocug¢do da rede
socioassistencial, identificando as vulnerabilidades e riscos sociais do territorio;

I - planejar estratégias de monitoramento e acompanhamento do publico alvo da
Assisténcia Social, assegurando a inclusfo ou exclusio quando necessério nas ofertas
dos equipamentos sociais;

III - contribuir com a gestdo e as 4reas da Prote¢@o Social Basica e Especial, planejando
atividades que fortalegam o trabalho em rede;
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IV - planejar e coordenar a ag#o intersetorial na dimenséo do Cadastro Unico;

V - identificar as familias com perfil social compativel com o Cadastro Unico;

VI - inserir no sistema do Cadastro Unico os dados dos formulérios, assegurando o
registro na base nacional;

VII - atualizar os registros cadastrais das familias inseridas no Cadastro Unico;

VIII - assegurar a utilizagdo dos dados do Cadastro Unico para o planejamento e gestdo
de politicas publica locais voltadas para a populagiio que necessitam da Assisténcia
Social;

IX - promover capacitagdes em parceria com Estado e Unifio, dos agentes envolvidos no
gerenciamento e operacionalizagio do Cadastro Unico;

X - adotar medidas para o controle e prevengiio de fraudes ou inconsisténcia cadastrais,
disponibilizando canais para o recebimento de dentincias ou irregularidades;

XI - adotar procedimentos que certifiquem a veracidade dos dados;

XII - zelar pela guarda e sigilo das informagdes coletadas e digitadas;

XIII - gerenciar a utilizagdo dos recursos de incentivo a gestdo de qualidade, oriundos
da Unigo ao municipio, quando houver;

XIV - permitir acesso das Instancias de Controle Social (ICS) para fins de
monitoramento;

XV - encaminhar as Instancias de Controle Social (ICS) o resultado das acdes de
atualizagio cadastral efetuadas pelo Governo local, motivadas por inconsisténcia de
informagdes constantes no cadastro das familias e outras informagdes relevantes;

XVI - realizar com autonomia a interlocugdo entre Prefeitura, Estado e MDS
(Ministério do Desenvolvimento Social) para implementagdo de programas de
transferéncia de renda e beneficios do Cadastro Unico.

XVII - coordenar a relagdo entre Secretarias de Satde, Educacdo e Assisténcia Social,
visando o cumprimento das condicionalidades dispostas pelo Programa;

XVIII - promover interlocugdo com as outras Politicas Publicas, objetivando facilitar a
implementagio de a¢Ses complementares para as familias referenciadas pelo cadastro
Unico;

XIX - realizar busca ativa, visando inser¢fo das familias com perfil de cadastro tnico,
possibilitando o acesso a Carteira do Idoso, Tarifa Social, Isen¢do de inscrigdes em
concursos publicos, INSS Dona de casa, ID Jovem etc;

XX - gerenciar sistemas correlacionados ao cadastro tnico;

XXI - monitorar a oferta dos Beneficios Eventuais, em consonancia com as diretrizes
definidas pelo Conselho Municipal de Assisténcia Social;

XXII - zelar pela conservagéo de bens patrimoniais sob a sua guarda;

XXIII - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario de Assisténcia
Social e pelo Chefe do Executivo.
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Paragrafo unico. A Divisido de Vigilancia, Execuc¢dio e Gerenciamento de Programas
de Transferéncia de Renda e Beneficios Socioassistenciais sera assim identificada:
A. Identificacio:
1. nome da unidade: Divisio de Vigilancia, Execu¢io ¢ Gerenciamento de
Programas de Transferéncia de Renda e Beneficios Socioassistenciais
2. Sigla: DVEGP

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica: .
1. superior: Secretaria Municipal Assisténcia Social
2. inferior: n#o ha.

TITULO III
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 58. A Secretaria Municipal da Educagdo, por meio de seu titular, compete, além
das atribuigdes previstas em Lei prépria:

I - planejar, administrar e supervisionar o sistema educacional da rede municipal em
articulagdo com as demais unidades administrativas;

II - promover e supervisionar a execugdo dos servicos relativos ao Fundo de
Manutengfio e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizagdo do
Magistério (FUNDEB);

IOI - coordenar a atividade de organizagdo escolar nos aspectos pedagdgico,
administrativo e legal;

IV - formular a politica de educa¢do do Municipio, em coordenagio com o Conselho
Municipal de Educagéo;

V - coordenar o atendimento ao educando em relagdo ao material escolar;

VI - prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Educacgo;

VII - contribuir para a formulagdo do Plano Anual de A¢do do Governo Municipal
propondo programas de sua competéncia;

VIII - promover o desenvolvimento integral da crianga no que se refere a nutricgo,
socializa¢do e desenvolvimento psicopedagégico;

IX - assegurar nos termos da lei e promover o acesso da populagio em idade escolar a
rede de ensino do Municipio;

X - oferecer atendimento educacional especializado gratuito aos educandos com
necessidades especiais, preferencialmente na rede regular de ensino;

XI - combater as causas de baixo rendimento dos alunos por meio de medidas de
aperfeicoamento ao ensino e de assisténcia ao aluno;
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XII - garantir a participagdo da comunidade escolar, pais e demais segmentos ligados as
questdes educacionais, na formulagdo de politicas e diretrizes para a educagdo no
Municipio;

XIII - promover o aperfeicoamento e a atualizagdo dos professores, supervisores e
demais especialistas em educacio;

XIV - celebrar convénios e coordenar a sua operacionaliza¢io bem como a prestagdo de
contas;

XV - ministrar e desenvolver o ensino em 4mbito municipal, com énfase na educagfo
infantil e no ensino fundamental; :

XVI - cooperar com as iniciativas de atendimento educacional especializado;

XVII - desenvolver programas de orientagdes pedagdgicas objetivando aperfeicoar o
corpo docente dentro das diversas especialidades, buscando aprimorar a qualidade de
ensino;

XVIII - instalar, manter e administrar as unidades escolares a cargo do Municipio;

XIX - implantar a politica municipal de arquivos mediante o recolhimento e catalogacdo
de documentos produzidos e recebidos pela Administra¢io Publica no 4mbito do Poder
Executivo, bem como estabelecer normas, gerir, conservar e organizar os arquivos
publicos municipais da Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura, de modo a facultar
0 seu acesso ao publico interessado;

XX — desenvolver e acompanhar programas, projetos ¢ atividades relativas 4 merenda
escolar;

XXI - manter escolas na zona rural oferecendo ensino com caracteristicas e
modalidades adequadas as necessidades e disponibilidades dessa comunidade;

XXII - promover programas esportivos e recreativos para a clientela escolar;

XXIII - acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos a programas e
projetos de sua area de competéncia em 6rgéos e entidades federais e estaduais;

XXIV - zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua guarda e comunicar a
Diretoria de Almoxarifado e Patrimdnio qualquer transferéncia de bens sob sua
responsabilidade; :

XXV — requerer a abertura de processo administrativo para apurar eventuais prejuizos
que vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua guarda, para ressarcimento do
valor pelo prego de mercado;

XXVI - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Pardgrafo tnico. - A Secretaria Municipal da Educagfio serd assim identificada:
A. Identifica¢io:
1. nome da unidade: Secretaria Municipal da Educacéo.
2. sigla: SME.

du
B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:




1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

2. inferior:
2.1.1Divisdo de Gestdo em Educacio;
2.1.2 Diviséo de Transporte Escolar;

2.1.3 Divisdo de Coordenadoria de Educagio e de Planejamento e
Convénios

2.1.4 Diviséo de Ensino Infantil (Creches e Pré — Escola)
2.1.5 Divisgo de Ensino Fundamental Anos Iniciais

2.1.6 Divisdo de Ensino Educagfo Especial

2.1.7 Diviséo de Ensino de Jovens e Adultos Anos Iniciais

CAPITULO I
DIVISAO DE GESTAO E DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 59 - A Diviso de Apoio Administrativo, Transporte e Infraestrutura Escolar, por
meio de seu titular, compete:

I - programar, organizar e supervisionar as atividades de padronizagfio, aquisi¢do,
guarda, distribui¢do e controle do material utilizado na Secretaria;

IT - programar e supervisionar as atividades de recebimento, distribuigéo, controle do
andamento e arquivo dos papéis e documentos da Secretaria;

III - promover e supervisionar as atividades de conservagdo, manuten¢io e
administrac8o dos veiculos da Secretaria;

IV - manter atualizado o cadastro dos veiculos da Secretaria;

V - promover, o controle dos roteiros e trajetos dos veiculos e demais transportes da
Secretaria;

VI - acompanhar os contratos de prestagdo de servigos escolares, tomando as devidas
providéncias quanto a exigéncia de seu cumprimento;

VII - garantir o bom funcionamento da infraestrutura administrativa das unidades
escolares;

VIII - manter o arquivo de todos os documentos da Secretaria organizado e atualizado;
IX - estimular e apoiar o aperfeigoamento profissional e a atualizagio dos integrantes da
equipe;

X - prestar informagéo e esclarecimento referente ao funcionamento administrativo;

XTI - solicitar a compra do material necessario aos servigos sob responsabilidade do
Departamento;

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI

“»}



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI

XII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario de Educacdo e pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Paragrafo Primeiro - A Divisio de Gestio em Educagfo serd assim
identificado:

A. Identificacio:
1. nome da unidade: Divisdo de Gestio em Educagéo

2. sigla: DIGE

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Educagéo
2. inferior: ndo ha.

Paragrafo Segundo. - A Divisdo de Transporte Escolar serd assim
identificadao:
A. Identificagio:
1. nome da unidade: Divisdo de Transporte Escolar
2. sigla: DITE

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Educagéo
2. inferior: néo ha.

CAPITULO I
COORDENADORIA DE EDUCACAQ, PLANEJAMENTO E
CONVENIOS

Art. 60. — A Coordenadoria de Educag@o, Planejamento ¢ Convénios, por meio de seu
titular, compete:

I - elaborar diagndsticos, estudos e pesquisas necessérios ao planejamento das acOes da
Secretaria e a sua integragdo ao planejamento do Governo Municipal;

IT - providenciar a coleta e analise de dados estatisticos e a preparagéo de indicadores
necessarios ao planejamento das atividades da Secretaria;

III - organizar e promover a manutenc#o atualizada de subsidios e informagdes basicas
de interesse para o planejamento das atividades educacionais a cargo da Secretaria;

IV - identificar métodos de levantamento, tratamento e analise de dados, a respeito das
necessidades basicas da Secretaria;

V - orientar e supervisionar a implantagio de um sistema de informagdes para o
planejamento das atividades educacionais no Municipio;




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI

VI - produzir as informagdes necessérias para agilizar o processo decisério do sistema
de planejamento da Secretaria;

VII - realizar estudos e pesquisas complementares necessarios para instruir o
detalhamento dos projetos a cargo da Secretaria;

VIII - fornecer, sempre que necessario, dados para a elaboragdo de orcamentos e
projetos sob a responsabilidade da Secretaria;

IX - proporcionar as informagdes necessarias a outros érgéos municipais a respeito dos
dados sobre planejamento armazenados na se¢o;

X - providenciar a execugdo de medidas junto as demais unidades da Secretaria com o
objetivo de implementar normas de planejamento e prioridades para as agdes
educacionais no 4mbito municipal;

XI - acompanhar os trabalhos de revisdio e avaliagio dos programas e projetos sob a
responsabilidade da Secretaria;

XII - promover a elaboragdo de mapas, quadros, graficos e relatérios para controle das
atividades programadas;

XIII - reunir-se com os demais dirigentes da Secretaria para ajustar, do ponto de vista
da programag@o geral, as propostas apresentadas;

XIV - zelar para que as unidades escolares que compdem o Sistema Municipal atendam
as diretrizes emanadas da Secretaria Municipal de Educaggo;

XYV - prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Educago;

XVI - organizar e manter atualizado o arquivo com dados estatisticos referentes ao
Sistema Municipal de Ensino;

XVII - assessorar as diregdes das unidades escolares, garantindo o cumprimento das
disposi¢des legais;

XVIII - supervisionar e assistir as reunides de Conselhos de Classe, orientando os
processos de recuperagio e progressdo parcial necessarios;

XIX - dar orientagdo as reunides com pais, com a comunidade e outras;

XX - propor a dindmica de atuagdo do setor em consondncia com as diretrizes e
orientagdes especificas das legislagdes regentes;

XXI - acompanhar o trabalho das unidades escolares, reorientando acdes
administrativas e técnico-pedagdgicas, de acordo com as diretrizes do departamento;
XXII - manter o fluxo horizontal e vertical de informagdes, possibilitando a avaliacdo e
realimentag8o do Sistema Municipal de Ensino;

XXIII - desenvolver agdo integrada com as diferentes equipes de apoio de Secretaria ao
divulgar, implementar e avaliar os programas que envolvam o setor;

XXIV - divulgar, por meio de publica¢des, os cursos, os encontros, as experiéncias
significativas dos projetos extracurriculares;

XXV - desenvolver Programa de Desenvolvimento Profissional Continuado;

XXVI - criar num espago permanente de troca de experiéncias de questdes relativas a
gestdo escolar;
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XXVII - orientar, acompanhar e avaliar os programas que integram os curriculos dos
segmentos de ensino, promovendo as articulagdes horizontal e vertical;

XXVII - propor medidas que visem ao aperfeigoamento do processo ensino-
aprendizagem;

XXIX - implementar nas unidades escolares os programas e projetos implantados pela
Secretaria Municipal de Educagio;

XXX - participar da organizagdo dos eventos da Secretaria Municipal de Educagéo;
XXXI - avaliar e acompanhar o processo ensino-aprendizagem, além dos resultados de
desempenho dos alunos;

XXXII - valorizar e garantir a participagfo ativa dos professores, garantindo um
trabalho que seja integrador e produtivo;

XXXIIH - organizar e escolher os materiais necessarios ao processo de ensino-
aprendizagem;

XXXIV - promover praticas inovadoras de ensino e incentivar a utilizagio de
tecnologias educacionais;

XXXV - fazer com que toda a comunicagio entre os educadores flua de maneira
funcional;

XXXVI - averiguar se a conduta pedagégica dos docentes tem beneficiado o processo
de aprendizado dos discentes;

XXXVII - informar aos pais e responsaveis a situacfio escolar e de relacionamento dos
alunos;

XXXVIII - garantir a realizagdo semanal do horério de trabalho pedagdgico coletivo
com a finalidade de aprimoramento;

XXXIX — dar atendimento individual aos professores e alunos;

XL - fornecer base tedrica para nortear a reflexfio sobre as praticas;

XLI - conhecer o desempenho da escola em avaliagdes internas e externas;

XLII - manter-se atualizado quanto as normas legais e politica educacional;

XLIII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario de Educacfo e pelo Chefe
do Executivo.

Paragrafo tnico. — A Coordenadoria de Educagfo, Planejamento e Convénios serd
assim identificada:
A. Identificagio:
1. Nome da unidade: Coordenadoria de Educagio, Planejamento e Convénios
2. Sigla: COPLACO.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior:  Secretaria Municipal de Educag3o.
2. inferior: ndo ha. -
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CAPITULO III
DIVISAO DE ENSINO INFANTIL

Art. 61 - A Divisdo de Ensino Infantil, por meio de seu titular, além das atribui¢des
previstas em leis esparsas, compete:

I - Planejar, implementar e orientar o trabalho pedagégico junto as escolas que atendem
a Educacdo Infantil;

I - Acompanhar a execugéo do Projeto Politico Pedagégico nas Unidades Escolares no
ambito de sua competéncia.

III - executar outras atribui¢des correlatas;

Paragrafo winico- A Divisdo de Ensino Infantil (Creches e Pré — Escola) sera
assim identificado:
A. Identificacio:

1. nome da unidade: Divisdo de Ensino Infantil (Creches e Pré — Escola)
2. sigla: DIEI

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior:  Secretaria Municipal de Educacéo
2. inferior: ndo ha.

CAPITULO IV
DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL ANOS INICIAIS

Art. 62 - A de Ensino Fundamental Anos Iniciais, por meio de seu titular, além das
atribui¢des previstas em leis esparsas, compete:

[ - Planejar e implementar as atividades pedagégicas do 1° ao 9° ano do Ensino
Fundamental;

IT - Acompanhar a execugfo do Projeto Politico Pedagdgico nas Unidades Escolares em
sua 4rea de competéncia; e

III — executar outras atribui¢Bes correlatas;




Paragrafo tnico - A Divisdo de Ensino Fundamental Anos Iniciais sera
assim identificado:

A. Identificacio:
1. nome da unidade: Divis#o de Ensino Fundamental Anos Iniciais
2. sigla: DIEFAI

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior:  Secretaria Municipal de Educagéo

2. inferior: ndo ha.

CAPITULO V
DIVISAO DE ENSINO DE JOVENS E ADULTOS ANOS INICIAIS

Art. 63 - A Divisio de Ensino de Jovens e Adultos Anos Iniciais, por meio de seu
titular, além das atribui¢des previstas em leis esparsas, compete:

I - Planejar e implementar as atividades pedagdgicas do ensino da Educagfo de Jovens e
Adultos (EJA) nas Unidades Escolares;

Il - Acompanhar a execugdo do Projeto Politico Pedagégico em sua area de
competéncia; e

III — executar outras atribui¢Ges correlatas;

Paragrafo tinico- A Divisfio de Ensino de Jovens e Adultos Anos Iniciais
seréd assim identificado:
A. Identificacio:
1. nome da unidade: Divis&io de Ensino de Jovens e Adultos Anos Iniciais
2. sigla: DIEJA

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Educacio
2. inferior: ndo ha.

CAPITULO VI
DIVISAO DE ENSINO EDUCACAO ESPECIAL

Art. 64 - A Divisdo de Ensino Educagdo Especial, por meio de seu titular, além das
atribuigdes previstas em leis esparsas, compete:
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I - Identificar, elaborar, produzir e organizar servigos, recursos pedagogicos, de
acessibilidade e estratégias considerando as necessidades especificas dos alunos
publico-alvo da educagéo especial;

I - Elaborar e executar plano de atendimento educacional especializado, avaliando a
funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagégicos e de acessibilidade;

II-. Organizar o tipo ¢ o nimero de atendimentos aos alunos na sala de recursos
multifuncional;

IV - Acompanhar a funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de
acessibilidade na sala de aula comum do ensino regular, bem como em outros ambientes
da escola;

V - Estabelecer parcerias com as 4reas intersetoriais na elaboraggio de estratégias e na
disponibilizagdo de recursos de acessibilidade;

VI - Orientar professores e familias sobre os recursos pedagégicos e de acessibilidade
utilizados pelo aluno;

VII - Promover atividades e espagos de participagio da familia e a interface com os
servigos setoriais da saude, da assisténcia social, entre outros;

VIII — Exercer outras atribui¢des correlatas;

Paragrafo tnico - A Divisdo de Ensino Educagdio Especial serd assim
identificada:
A. Identificacio:
1. nome da unidade: Divis&io de Ensino Educagio Especial
2. sigla: DIEE

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior:  Secretaria Municipal de Educagdo
2. inferior: ndo ha.

TITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, AGROPECUARIA E
MEIO AMBIENTE;

Art. 65. - A Secretaria Municipal de Agricultura, Agropecudria e Meio Ambiente, por
meio de seu titular, compete exercer as atribui¢des previstas em lei propria.

1. Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Agricultura, Agropecudria e




Meio Ambiente, serd assim identificada:
A. Identificacio:

1. 1. nome da unidade: Secretaria Municipal de Agricultura, Agropecudria e
Meio Ambiente;
2. sigla: SMADEP

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

1.1.  inferior: Divisdo de Suporte & Agropecudria e Piscicultura

1.2.  4.2.1 Divisdo de Meio ambiente e Saneamento

CAPITULO I
DIVISAO DE SUPORTE A AGROPECUARIA E PISCICULTURA

Art. 66. — A Divisdio de Suporte a Agropecudria e Piscicultura, por meio de seu titular,
compete:

I - desenvolver politica de desenvolvimento agropecudrio, pesqueiro e de
comercializagio de seus produtos;

II - garantir aos produtores rurais acesso aos servicos publicos, de forma impessoal,
com qualidade e celeridade;

III - disponibilizar acesso as informagdes e servigos gerais da Secretaria de Agricultura
e Abastecimento, bem como de outros 6rgfos plblicos das esferas federal, estadual e
municipal, relacionados aos produtores rurais;

IV - orientar e informar os produtores rurais sobre procedimentos necessérios para o
acesso aos servigos disponiveis;

V - oferecer atendimento aos produtores rurais com foco na otimizagio de tempo e
diminui¢do de custos;

VI - agilizar a emissdo de documentos e oferecer suporte administrativo aos produtores
rurais;

VII - disponibilizar capacitagdes dentro das diversas areas de conhecimento técnico
rural;

VIII - prestar informagdes visando o acesso a crédito e seguro aos produtores rurais;

IX - estimular os sistemas de produg8o integrados de piscicultura, pecudria e agricola,
com: fornecimento de alevinos, semente e mudas; orientagéo sobre técnicas de produgéo
e facilitagdo do uso de maquindrios especificos;

X - proceder a execugéo de atividades referentes aos planos e programas agropecuarios
€ pesqueiros estabelecidos pela politica municipal de abastecimento;

XI - prestar assisténcia e apoio técnico as atividades inerentes a Secretaria;
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XII - estimular o associativismo, o cooperativismo, a implanta¢do de micro empresas e
de organizagdes relacionadas com a formagdo profissional especifica da Secretaria;

XIII - fomentar as atividades de produgfo através de acordos e cooperagdo com outros
municipios da regido;

XIV - articular, com 6rgéos estaduais, federais e entidades da iniciativa privada, a¢des
inerentes as atribuicdes da Secretaria, priorizando a parcela da populagdo mais
desprovida socialmente;

XV - orientar os produtores e os piscicultores na legalizacdo de suas atividades
produtivas; i

XVI - zelar pelo cumprimento da legislagio vigente, visando o desenvolvimento da
producdo agropecudria e pesqueira do Municipio;

XVII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario de Agropecudria,
Desenvolvimento Econémico, e Piscicultura. e pelo Chefe do Executivo.

Paragrafo Primeiro — A Divisdo de Suporte & Agropecudria e Piscicultura serd assim
identificada:

A. Identificacio:
1. Nome da unidade: Divisio de Suporte & Agropecudria e Piscicultura
2. Sigla: DISAP.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. superior:  Secretaria Municipal de Agropecudria, Desenvolvimento
Econdmico, e Piscicultura.

2. inferior: ndo ha.

CAPITULO 1T
DIVISAO DE MEIO AMBIENTE E SANEAMENTO

Art. 67. - A Divisdo de Meio Ambiente e Saneamento, por meio de seu titular, compete:
I - coordenar as equipes encarregadas das diligéncias e tarefas necessarias a analise dos
projetos submetidos a aprovagio da Secretaria;

II - emitir pareceres informativos em processos de consulta sobre projetos de
construcio;

III - elaboragéo e supervisdo de projetos de educagiio ambiental, programas educativos
através da midia;

IV - orientar campanhas de educagdo comunitéria destinadas a sensibilizar o publico e
as institui¢des de atuagdo no Municipio para os problemas de preservagio do meio
ambiente;

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI
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V - estudar, com os 6rgdos municipais de educacfo, cultura, esporte, lazer e outros, os
programas visando a integracdio da educa¢fo escolar com a educacdo popular para
melhorar o meio ambiente local;

VI - promover o treinamento do pessoal para aplicacdo das normas referentes a
preservagdo do meio ambiente;

VII - promover, com institui¢des publicas ou privadas, convénios e intercAmbios para a
execugdo de estudos, projetos ou tarefas ligadas as suas atividades afins.

VIII - zelar pela conservagdio dos bens patrimoniais sob sua guarda e comunicar ao
Departamento de Almoxarifado e Patrimdnio qualquer transferéncia de bens sob sua
responsabilidade;

IX — requerer a abertura de processo administrativo para apurar eventuais prejuizos que
vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua guarda, para ressarcimento do valor
pelo prego de mercado;

X - promover o treinamento do pessoal para aplicagdo das normas referentes a
preservacgdo do meio ambiente;

XT - fiscalizar as agdes de degrada¢do do meio ambiente no Municipio, assim como
solicitar apoio policial se necessario;

XII - fiscalizar despejos de lixo em vias publicas e propriedades privadas;

XIII- fiscalizar a disposi¢&o do horéario previamente divulgado;

XIV - fiscalizar depésitos de materiais quimicos e lixo quimico, quanto ao seu
armazenamento, e destino final;

XV - fiscalizar as edificagdes indevidas em éreas de preservagdo, bem como as em
unidades de conservagio;

XVI - executar vistorias em processos administrativos e elaborar relatorios das mesmas;
XVII - fiscalizar a explora¢do dos recursos minerais;

XVIII - fiscalizar as atividades potencialmente poluidoras;

XIX - orientar, notificar e/ou autuar, dentro de sua esfera de competéncia, o contribuinte
em desacordo com legislagdo ambiental;

XX - fiscalizar qualquer ato ou conduta que provoque poluigéo e degrada¢io do meio
ambiente;

XXI - zelar pela conservagdio dos bens patrimoniais sob sua guarda e comunicar ao
Departamento de Almoxarifado e Patriménio qualquer transferéncia de bens sob sua
responsabilidade;

XXII - coordenar a recepgio e triagem de residuos, compactagio e aterramento dos
residuo, pedidos de andlise de efluentes e 4guas, destinagio correta dos animais mortos
controle de limpeza de toda 4rea e isolamento, controle de drenagem d’agua pluvial de
todo aterro sanitario;

XXTII — emitir laudo sobre a operagdo do aterro sanitério a cada 15 (quinze) dias, bem
ainda enviar relatorio técnico do aterro para o 6rgéio ambiental;
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XXIV - executar tarefas afins, determinadas pelo Secretério de Obras e Servigos
Publicos € pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

XXV — Exercer todo o processo de fiscalizagdo e langamento dos créditos relativos a
cobranga do ITR (imposto territorial rural).

Pardgrafo tnico. A Divisdo de Meio Ambiente e Saneamento serd assim identificada:
A. Identificacio:

1. nome da unidade: Divisdo de Meio Ambiente e Saneamento.
2. Sigla: DMAS

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Piblicos.
2. inferior: ndo hd

TITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES, OBRAS E SERVICOS
PUBLICOS
Art. 68 - A Secretaria Municipal de Transportes, Obras e Servigos Publicos, por meio
de seu titular, compete exercer as atribui¢des previstas em ato proprio.

1. Paragrafo tnico. - Secretaria Municipal de Transportes, Obras e Servigos
Publicos sera assim identificada:
A. Identificacdo:

1. 1.nome da unidade: Secretaria Municipal de Transportes, Obras e Servicos
Publicos

2. sigla: SMTOSP

B. Linhas de Dependéncia Hierdarquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

2. inferior: Departamento de Transportes:
5.1.1 Divisgo de Transportes e Frota

5.2 Departamento de Obras e Servigos Publicos:
S.1.1 Diviséo de Obras, Projetos/Engenharia ¢ Defesa Civil

5.1.2 Divisfo de Servigos Publicos
5.1.3 Divisdo de Infraestrutura Urbana e Rural
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CAPITULO I
DIVISAO DE TRANSPORTES E FROTA

Art. 69. A Divisfo de Transportes e Frota, por meio de seu titular, compete:

I - dirigir e supervisionar a execugdo dos servigos de manutengdo dos equipamentos
mecanicos e das maquinas da Administragdo Ptiblica Municipal;

II - programar, dirigir e supervisionar as atividades de manutengfio preventiva das
maquinas e veiculos da Administragdo Publica Municipal bem como os servicos de
abastecimento, lavagem, lubrificagfio, borracharia e normas operacionais;

III - manter o controle de veiculos quanto a uso, gasto e depreciagdo;

IV - promover a organizagdio e a manutengdio atualizada dos reparos em veiculos,
equipamentos e méaquinas da Administragdo Ptiblica Municipal;

V - dirigir as atividades de padronizacéo da frota de veiculos da Administragdo Publica
Municipal;

VI - promover a inspecdo periodica dos veiculos e a verificagdo do seu Estado de
conservago, providenciando os reparos necessarios;

VII - promover o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o
caso;

VIII - determinar os estoques maximo e minimo de pegas e acessérios de utilizagéo
frequente na manuten¢fo de veiculos e equipamentos mecanicos;

IX - assessorar a Segdo de Compras nas operagdes de compra e alienagdo de veiculos e
respectivos equipamentos € pegas;

X - zelar pela regularidade da situagdio dos motoristas da Administragdo Ptiblica
Municipal, em face das normas de transito em vigor;

XI - fazer observar as normas e os prazos estabelecidos nos contratos de seguro dos
veiculos e maquinas pesadas da Administragdio Ptblica Municipal;

XII - promover a vistoria dos veiculos de terceiros a serem alugados pela
Administragdo Publica Municipal;

XIII - promover a elaboragdo de quadros demonstrativos mensais, por veiculo e por
reparti¢éio, dos gastos de combustivel e lubrificantes, reparos de pecas e mao-de-obra;
XIV - promover a organiza¢dio e fazer cumprir a escala de revisdo e lubrificagdo de
veiculos;

XV - manter, sob seguranga, a guarda de pneus, pecas, ferramentas e demais materiais
utilizados;

XVI - promover os servigos de vigildncia e guarda dos veiculos e méquinas da
Administragdo Publica Municipal,;

XVII - programar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades referentes a
distribui¢do, manutengdo, conservagdo e controle de utilizacdo dos veiculos da
Administragdo Ptblica Municipali;
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XVIII - inspecionar periodicamente o controle de veiculos e a quilometragem
percorrida, correlacionando-a com os gastos de 6leo, combustivel e lubrificante;

XIX - controlar a escala de veiculos a servigo dos diversos érgdos da Administragio
Publica Municipal;

XX - providenciar o emplacamento dos veiculos pertencentes a0 Municipio;

XXI - iniciar o procedimento para apuragdo de responsabilidade pelos acidentes com
veiculos da Administragfo Publica Municipal;

XXII - fazer inspecionar, periodicamente, os veiculos da Administracdo Publica
Municipal e providenciar os reparos necessarios;

XXIII - cadastrar os veiculos e fiscalizar se eles estfio devidamente documentados e em
ordem de seguranga para funcionamento;

XXIV - fazer levantamento de pecas que destinam aos veiculos da municipalidade;
XXV - promover o controle dos diversos veiculos pertencentes & Municipalidade.
XXVI - promover a distribuigéo dos veiculos pelos diferentes 6rggos da Administragio
Publica Municipal, de acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da
frota;

XXVII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretirio de Obras e Servigos
Publicos e pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo tinico. — A Diviso de Transportes e Frota sera assim identificada:
A. Identifica¢io:
1. nome da Unidade: Divisdo de Transportes e frota
2. sigla: DITRANSF.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior:  Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos.
2. inferior: néo ha.

CAPITULO 11
DIVISAO DE OBRAS, PROJETOS/ENGENHARIAS E DEFESA CIVIL

Art. 70 — A Diviséo de Obras, Projetos e Defesa Civil, por meio de seu titular, compete:
I — realizar estudos com o objetivo de identificar as obras publicas necessarias ao
Municipio;
IT — promover e acompanhar a elaboragdo dos projetos de obras publicas a cargo do
Municipio;
Il — providenciar o detalhamento de programas e projetos das obras publicas
municipais;

/




. PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAMOGI

IV — realizar pesquisa e andlise de técnicas e procedimentos mais adequados a
realizag@o das obras publicas;

V — preparar os elementos e instrugdes técnicas para conduzir os processos de licita¢do
e de execugdo das obras sob a responsabilidade do Municipio;

VI - promover a organizago do arquivo de plantas e projetos, bem como dos catélogos
de materiais de construgfo para consulta;

VII - dirigir e supervisionar a execugdo de desenhos, mapas, plantas, graficos,
levantamentos topograficos e demais trabalhos correlatos;

VIII — dirigir e supervisionar a execugdo dos trabalhos topograficos necessérios aos
servigos de engenharia da Administragéo Ptiblica Municipal;

IX — preparar cronogramas de execugfo dos levantamentos topogréficos necessarios,
em articulagfo com as demais unidades da Secretaria;

X — dirigir e supervisionar os levantamentos altimétricos e planimétricos, demarcagdes,
locagdes de ruas, estradas, terrenos e loteamentos publicos municipais.

XI - inspecionar os elementos técnicos levantados, coordenadas topogréficas,
alinhamentos, referéncias de nivel e outros;

XII - organizar e manter atualizado o acervo topogrifico de mapas e plantas de
interesse da Secretaria;

XIII - dirigir e supervisionar a realizagéio de desenhos e calculos referentes aos servigos
topogréficos;

XIV — preparar os subsidios necessarios para os editais de licitagdo para obras publicas
de competéncia da Secretaria;

XV - fornecer dados & Secretaria Municipal de Fazenda sobre os custos de obras
publicas municipais realizadas pela propria Secretaria ou em regime de empreitada;
XVI - estudar e analisar as experiéncias de custos das obras executadas;

XVI - efetuar pesquisas de custo e pregos a fim de instruir estudos de viabilidade de
projetos de obras publicas;

XVIII - coordenar e preparar elementos e especificagdes técnicas para licitagbes de
obras publicas;

XIX - orientar e acompanhar a elaboragfio dos orgamentos relativos a projetos e obras
piblicas municipais, bem como a apropriagdo de seus respectivos custos;

XX - propor inovagdes tecnolégicas com vistas a redugdo de custos e tempo de
execug¢do e a melhoria dos servigos;

XXI - promover a realizagdo de levantamentos topograficos, altimétricos e
planimétricos, demarcagdes e locagdes de terrenos e loteamentos publicos municipais.
XXII - promover as atividades de desenho de plantas, mapas e graficos necessérios aos
servigos sob sua dire¢do;

XXIII — preparar o cronograma das obras de reforma e manutengdo dos equipamentos
publicos e proprios municipais;
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XXIV- dar suporte ao Departamento de Convénios na prestagdo de contas de obras
publicas subsidiadas por convénios federais ou estaduais;

XXV - programar, dirigir e supervisionar as atividades relativas a construgdo ¢ a
edificacéo de obras publicas;

XXVI - dirigir e supervisionar os servigos de construgio e edificacdo dos proprios
municipais;

XXVII - organizar e supervisionar as atividades referentes a acompanhamento e
fiscalizagdo das obras publicas municipais executadas por terceiros;

XXVII - organizar, dirigir e supervisionar os servigos de conservagdo € reparos
decorrentes da execug#o de obras publicas;

XXIX - promover a inspegdo periodica dos préprios municipais e as medidas
necessarias para a programagio das obras de conservago e reparos;

XXX - examinar e dar parecer sobre interdigdo ou demoli¢sio de iméveis considerados
ameagadores da seguranca e da salubridade publica;

XXXI - orientar e fiscalizar os trabalhos do pessoal lotado na unidade que dirige;
XXXII - articular e coordenar os organismos e as agdes de Defesa Civil, juntamente
com 0 COMDEC — Conselho Municipal de Defesa Civil, com vistas a prevengdo € ao
enfrentamento de calamidades piblicas no 4mbito do Municipio, articulando esforgos
das institui¢des publicas e da sociedade civil organizada;

XXXIII - nos casos de desastres naturais ou ocasionados pelo homem, onde haja danos
suportaveis ou nfo, fornecer os elementos necessirios para que o Chefe do Poder
Executivo Municipal possa avaliar e decretar situagfio de emergéncia ou estado de
calamidade publica;

XXXIV - promover a integragdo da defesa civil municipal com entidades publicas e
privadas, e com os 6rgdos estaduais, regionais e federais;

XXXV - estudar, definir e propor normas, planos e procedimentos que visem a
prevengdo, socorro ¢ assisténcia da populag8o e recuperacio de 4reas de risco;

XXXVI - informar as ocorréncias de desastres aos 6rgdos estadual e central de defesa
civil;

XXXVII - manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas com as
ameagas, vulnerabilidades, dreas de risco e populagdo vulneravel;

XXXVIII - sugerir obras e medidas de prevencgéio com o intuito de reduzir desastres;
XXXIX - implantar banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre ameagas,
vulnerabilidades e riscos de desastres;

XL - implementar a¢des de medidas ndo-estruturais e medidas estruturais;

XLI - promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da
populag&o, motivando agdes relacionadas com a defesa civil, por meio da midia local;
XLII - estar atento as informagdes de alerta dos 6rgéios de previséo e acompanhamento
para executar planos operacionais quanto em tempo oportuno; ’
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XLIII - comunicar aos érgos competentes quando a produgdo, o manuseio ou o
transporte de produtos perigosos puser em perigo a populacéo;

XLIV - capacitar recursos humanos para as a¢des de defesa civil;

XLV - implantar programas de treinamento para voluntariado;

XLVI - estabelecer intercambio de ajuda com outros Municipios (comunidades
irmanadas);

XLVII - implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais ¢
equipamentos a serem convocados e utilizados em situagdes de anormalidades;

XLVIII - manter o Chefe do Poder Executivo Municipal informado sobre
anormalidades, estatisticas e providéncias adotadas;

XLIX - promover a ampla participago da comunidade nas a¢des de defesa civil,
especialmente nas atividades de planejamento e agdes de respostas a desastres e
reconstrucao;

L - estudar e executar medidas preventivas para prevenir ou minimizar danos, socorrer e
assistir populagdes afetadas, e reabilitar e recuperar os cenarios dos desastres;

LI - elaborar e implementar planos de contingéncias e planos de operacdes de defesa
civil, bem como projetos relacionados com o assunto;

LII - elaborar o plano de agéo anual objetivando o atendimento de agdes em tempo de
normalidade, bem como em situagSes emergenciais, com a garantia de recursos do
or¢amento municipal;

LIII - assegurar o funcionamento dos principais servigos de utilidade publica;

LIV - o0 Municipio poderd quando possivel, promover a inclusdo dos principios de
defesa civil, nos curriculos escolares da rede municipal de ensino, proporcionando todo
apoio a comunidade docente no desenvolvimento de material pedagogico-didatico para
esse fim;

LV - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo Chefe do Poder
Executivo.

LVI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretério de Obras e Servigos Pablicos
¢ pelo chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo umico — A Divisdo de Obras, Projetos, Engenharia e Defesa
Civil seré assim identificada:
A. Identificacgdo:
1. nome da unidade: Divisdo de Obras, Engenharia e Defesa Civil
2. sigla: DOEDC
B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Departamento de Obras e Servicos Publicos 2. inferior:
ndo ha
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I — elaborar e propor em conjunto com o Secretério Municipal de Esportes e Lazer as
politicas municipais de esporte, da atividade fisica e do lazer, bem como realizar acdes
necessarias a sua implantag&o, acompanhamento e avaliagdo;

Il - articular-se com o governo federal, estadual e o municipal, o setor privado,
objetivando a promogfo da intersetorialidade das a¢es voltadas para o incremento das
atividades fisicas, da prética esportiva e do lazer:

III - captar recursos para os programas de desenvolvimento do esporte no municipio;
IV — articular-se com o conselho municipal de esporte, e com outros conselhos setoriais,
a fim de ampliar a cooperagio mutua e estabelecer estratégias comuns de
implementag&o de politicas publicas;

V - propor e orientar a instalagdo e a amplia¢io de recantos e centros de lazer e de
recreagdo publica;

VI — elaborar projetos esportivos para obtengiio de apoio financeiro oriundos de
incentivo criados no Estado;

VII - auxiliar na divulga¢do dos mecanismos de incentivo ao esporte;

VIII - operacionalizar a¢bes de capacitacdo e treinamento sobre a elaboragdo de
projetos esportivos e a captagio de recursos; ,

IX — contribuir para o aperfeicoamento de normas e de procedimentos que visem a
garantia da efetividade da operacionalizagdo dos mecanismos de incentivo ao esporte.

X — gerir recursos a serem aplicados nos programas de fomento ao esporte;

XTI — o estabelecimento de intercdmbio com outros 6rgéos e entidades afins, para troca
de informagdes e desenvolvimento de atividades conjuntas;

XII - a administragdo, a manutengfio e a modernizagéio dos equipamentos, da Praca de
Esportes, quadras e parques infantis do Municipio;

XIII - incentivar a participa¢8o da iniciativa privada e de outras esferas de governo no
patrocinio de préticas esportivas e de seus equipamentos;

XIV - cadastramento das 4reas que possam ser utilizadas para esporte, propondo meios
e formas de aproveitamento;

XV - executar tarefas afins determinadas pelo Secretério de Esportes e Lazer e pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo winico - A Coordenadoria de Projetos Esportivos sera assim identificada:
A. Identificacio:
1. nome da unidade: Coordenadoria de Projetos Esportivos.
2. sigla: COPE.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior:  Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.
2. inferior: ndo ha.



CAPITULO II
COORDENADORIA DE EVENTOS ESPORTIVOS E ENTRETENIMENTO

Art. 75. — A Coordenadoria de Eventos Esportivos e Entretenimento, por meio de seu
titular, compete:

I - promover programas de fomento ao esporte, contribuindo de forma integrada para a
formagdo fisica e intelectual das pessoas;

I - organizar o calendério de realizagdes recreativo-esportivas e competitivas no &mbito
municipal, regional, estadual e nacional;

III - promover a integragio com entidades e organizagdes no Municipio, voltadas para
atividades desportivas, e 0 apoio as suas atividades;

IV - incentivar a prética esportiva como aprimoramento da formagao global do cidaddo;
V - promover o desenvolvimento de programas de educacdo esportiva visando a
complementaridade da educagéo escolar e familiar;

VI - organizar torneios esportivos em todas as 4reas do Municipio de Itamogi,
estabelecendo as modalidades das mais variadas, adequando - as as caracteristicas da
comunidade, a fim de promover o necessério equilibrio entre as atividades programadas
e desenvolvidas sob o comando e orientagfio da Secretaria de Esporte e Lazer;

VII - promover competigdes e certames esportivos com suporte e acompanhamento;
VIII - incentivar o desporto amador, a recreagfo esportiva e o lazer;

IX - coordenar os profissionais lotados na Secretaria de Esportes e Lazer na elaboragio
do cronograma de desenvolvimento fisico e técnico das categorias de base do Desporto
Municipal e Esporte Amador;

X - avaliar junto aos profissionais da Secretaria de Esportes e Lazer o rendimento das
equipes das categorias de base do Desporto Municipal e Esporte Amador e propor agées
para melhorias dos resultados;

XI - desenvolver cada aspecto do trabalho técnico esportivo de maneira integrada
(trabalho multidisciplinar, interdisciplinar ou transdisciplinar), com uniformizagio de
diretrizes e principios, estimulando o desempenho e a produtividade de todos os
envolvidos no processo de funcionamento das categorias de base do Desporto
Municipal e Esporte Amador;

XII - orientar os profissionais docentes na elaboragfio do cronograma de atividades
estabelecendo pardmetros que levem em considera¢io o desenvolvimento psicomotor e
maturagdo fisica conforme trindmio - categoria esportiva/idade/biolégico;

XIII - executar tarefas afins pelo Secretdrio de Esportes e Lazer e pelo Chefe do
Executivo Municipal.

Paragrafo tnico. - A Coordenadoria de Eventos Esportivos ¢ Entretenimento serd
assim identificada:
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A. Identificacdo:

1. nome da unidade: Coordenadoria de Eventos Esportivos e Entretenimento 2.
sigla: CEEE.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Esportes ¢ Lazer.

2. inferior: niao ha.

TITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Art. 76. — A Secretaria de Cultura e Turismo, por meio de seu titular, compete, além das
atribui¢Ges previstas em lei propria:

I - supervisionar e zelar pelo bom andamento do calendério oficial de eventos do
Municipio;

IT - supervisionar a divulgagfo institucional do Municipio em eventos promovidos por
Orgos oficiais federal, estadual ou particulares;

III - supervisionar a realizagdo de eventos locais e regionais, como exposigdes, feiras,
concursos, festivais e outras de carater artistico e cultural;

IV — supervisionar o acervo de documentos, pegas e artigos significativos de valor
histérico e cultural, executando e/ou coordenando, quando necessério, a sua recuperagio
e adequada conservagio;

V — promover e proteger o patrimdnio cultural do Municipio, por meio de inventarios,
registros, vigilancias, tombamento ou desapropriacdo, e¢ de outras formas de
acautelamento e preservacio;

VI — compilar dados, fatos e documentos, de maneira a preservar viva a histéria do
Municipio;

VII — supervisionar a realizagdo de palestras, seminarios, encontros e demais eventos
oportunos, objetivando a divulga¢do e o amplo conhecimento dos fatos e personagens
protagonistas da historia, passada e presente, do Municipio;

VIII - supervisionar os programas de trabalho relativos a histdria do Municipio, com os
educandos da rede municipal e particular de ensino;

XIX — supervisionar as comunidades em suas realizagdes festivas e culturais;

X — supervisionar as atividades relacionadas a biblioteca ptiblica municipal;

XTI — promover e proteger com o apoio da comunidade, por meio de plano permanente,
0 patrimdnio histérico e cultural do Municipio;

XII - promover o fortalecimento das companhias teatrais, incentivando a descoberta d
novos talentos;




XTI — supervisionar a realizagdo de feiras de artes;

X1V - promover as iniciativas de grupos folcléricos;

XV - supervisionar a realizagdo de eventos para comemorag¢do de datas civicas e
festivas do Municipio, do Estado e federagdo,

XVI - incentivar a criag8o de bandas de musica;

XVII - manter entendimentos visando 3 cooperagdo de bandas de musica para a
realizacéo de concertos publicos;

XVIII - supervisionar os trabalhos de ornamentagiio da cidade para as festividades
municipais;

XIX - zelar pela conservagfio dos bens patrimoniais sob sua guarda e comunicar ao
Departamento de Almoxarifado e Patriménio qualquer transferéncia de bens sob sua
responsabilidade;

XX - requerer a abertura de processo administrativo para apurar eventuais prejuizos que
vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua guarda, para ressarcimento do valor
pelo preco de mercado;

XXI - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo inico. - A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo seri assim
identificada:

A. Identifica¢io:

1. nome da unidade: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

2. sigla: SMCT.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

2.inferior:
2.1Divisgo de Patrimo6nio Cultural;
2.2 Diviséo de Turismo;

CAPITULO I
DIVISAO DE PATRIMONIO CULTURAL

Art. 77. — A Diviséio de Patriménio Cultural, por meio de seu titular, compete:

I - coordenar a implementag#o e a avaliagio da politica de preservacgdo do patriménio
cultural do municipio, em consonancia com as diretrizes legais;

IT - supervisionar o acervo de documentos, pegas e artigos significativos de valor
histérico e cultural, executando e/ou coordenando, quando necessario, a sua recuperagio
e adequada conservag#o;

v
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IIT — promover e proteger o patriménio cultural do Municipio, por meio de inventarios,
registros, vigilancias, tombamento ou desapropriacio, e de outras formas de
acautelamento e preservagio;

IV — compilar dados, fatos e documentos, de maneira a preservar viva a histéria do
Municipio;

V — promover e proteger com o apoio da comunidade, por meio de plano permanente, o
patrimoénio histdrico e cultural do Municipio;

VI - elaborar normas e procedimentos para a regulamentagfo das acOes de preservacdo
do patrimdnio cultural protegido, orientando as partes envolvidas na sua preservagdo;
VII - promover e estimular a difusdo do patriménio cultural, visando a sua preservagio
e apropriag#o social;

VIII — monitorar e fiscalizar o patriménio cultural protegido, com vistas a garantir a sua
preservagdo, uso e fruicdo;

IX - exercer o poder de policia administrativa, aplicando as sangdes previstas em lei,
visando & preservagéo do patrimdnio protegido;

X - desenvolver modelos de gestdo da politica de preservagéo do patrimonio cultural de
forma articulada entre os entes publicos e a sociedade civil;

XI - promover, orientar ¢ fiscalizar os trabalhos dentro e relacionados aos Museus;

XII - orientar, explicar e conduzir visitantes aos acervos expostos;

XIII - uscar planejar agdes, juntamente com a equipe, levano a conhecimento de seu
diretor, para solugdo dos problemas administrativos e, quando necessério, participar
ativamente destas agdes bem como da divulgagio das mesmas;

XIV - orientar os trabalhos da equipe formulando cronogramas de trabalho;

XV - desenvolver projetos de capacitagdo e educagio permanente do pessoal lotados
nos Museus;

XVI - elaborar planos de expansio e projetos para captagio de verbas a serem entregues
ao Secretario;

XVII - catalogar as pegas expostas e acervo técnico;

XVIII - engendrar documentos relativos aos Museus;

XIX - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario de Cultura e Turismo e pelo
Chefe do Executivo.

Paragrafo tnico. A Diviso de Patrim6nio Cultural serd assim identificada:
A. Identificacdo:
1. nome da unidade: Divisfo de Patriménio Cultural
2. Sigla: DPCM.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo
2. inferior: ndo ha




CAPITULO 11
DIVISAO DE TURISMO

Art. 78. - A Divisdo de Turismo, por meio de seu titular, compete:

I - realizar atividades de fomento turistico no Municipio;

IT — executar projetos de expansdo turistica no Municipio;

III - discutir com liderangas locais planos de ag#o e tipos de apoio do poder municipal
ao desenvolvimento turistico;

IV - realizar estudos e a¢des sobre o aperfeicoamento do potencial turistico de Itamogi,
decorrente do seu patrimdnio natural e cultural e da sua importincia no contexto
regional;

V - atualizar o sistema de informagdes sobre a industria turistica na regido:
infraestrutura de servigos e fluxos e perfis de turistas;

VI - executar as politicas ptiblicas de incentivo ao turismo a serem aplicadas na regido
de Itamogi;

VII - elaborar perfis e estudos de viabilidade que orientem empreendimentos turisticos
publicos ou privados;

VIII — andlise e assisténcia técnica de projetos de implantagio de empreendimentos
turisticos, dando prioridade as que gerem empregos e aproveitem de forma sustentavel
os recursos locais;

IX - catalogar a legislacdo e regulamentagfo local, estadual e nacional sobre turismo,
visando a subsidiar o desenvolvimento de suas atividades:;

X - promover os registros atualizados de informagdes de interesse para o
desenvolvimento turistico em Itamogi;

XII - supervisionar a realizagdo e zelar pelo bom andamento do calendario oficial de
eventos do Municipio; ,

XTII - supervisionar a divulgagdo institucional do Municipio em eventos promovidos
por Orgéos oficiais federal, estadual ou particulares;

XIV - elaborar o plano de desenvolvimento turistico para o Municipio;

XV - promover o potencial turistico do Municipio por meio de publicagdes, postos de
informagdes e divulgacdo institucional;

XVI - realizar reunides ou encontros com a sociedade civil, érgéos de classe do setor
turistico, a fim de nortear as a¢des para promover o desenvolvimento do Municipio;
XVIII - promover o inventario dos bens naturais e artificiais de interesse turistico, em
acfo conjunta com o Estado e institui¢des académicas;

XIX - fomentar o intercdmbio com outros Municipios visando ao fortalecimento de uma
politica turistica regional, com o intuito de garantir aumento do fluxo turistico e também
a permanéncia do turista no Municipio;

XX - supervisionar a politica de turismo buscando condi¢Ses necessrias ao seu
desenvolvimento sustentivel;
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XXI — executar tarefas afins determinadas pelo Secretario de Cultura € Turismo ou pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo tnico. A Divisiio de Turismo sera assim identificada:
A. Identifica¢io:
1. nome da unidade: Diviséo de Turismo.
2. Sigla: DITUR.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo
2. inferior: néo ha.

PARTE V
DA IMPLANTACAO DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA
DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Art. 79. - A estrutura administrativa ¢ os procedimentos organizacionais previstos na
presente lei estardo em funcionamento a medida que os 6rgdos que a compdem forem
sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administracdo Municipal e as
disponibilidades de recursos orcamentarios.

Paragrafo unico. A implantagfio dos Orgdos far-se-4 com a efetivagéio das seguintes
medidas:

I - provimento das respectivas dire¢des superiores com a posse e investidura dos seus
respectivos titulares;

II - instrug@o as chefias da estrutura complementar com relagdo as competéncias que lhe
sdo definidas;

III - dotagéo dos 6rgéos dos elementos materiais € humanos indispensaveis ao seu pleno
e eficaz funcionamento.

PARTE VI
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art.80 - Ficam criados os cargos comissionados previstos no Anexo Unico, bem como
ficam criados os cargos de Secretario Municipal de Esportes e Lazer, de Secretario de
Turismo e Cultura, os quais, diante da natureza politica, terdo os seus vencimentos
estabelecidos por legislagéo propria

Art. 81. - Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a proceder aos
ajustamentos que se fizerem necessarios em decorréncia desta lei.
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Art. 82 - Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a propiciar
treinamento dos servidores, fazendo-o na medida das disponibilidades financeiras e das
conveniéncias dos servigos da municipalidade.

Art. 83 - As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei correrfio por conta do
Org¢amento Municipal.

Art. 84. - O Chefe do Poder Executivo Municipal, mediante decretos, portarias,
circulares e ordem de servicos, estabelecerd normas operacionais dos servigos

administrativos, adotando rotinas, procedimentos, formulérios que assegurem sua
racionaliza¢8o e produtividade.

Art. 85- Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagfo, revogadas as disposig¢des
contrarias.

Itamogi/MG, 27 de fevereir

Prefeito do Municipio
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ANEXO UNICO

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Cargo

Vencimento base Quantitativo | PROVIMENTO

Diretor de Esporte R$3.500,00 01 Comisséo - Cargo de livre nomeacéo e

exoneracgao

Atribui¢es: I — Promover e chefiar o desenvolvimento do esporte no Municipio;

I — Assessorar o calendario das atividades esportivas;

IIT - Direcionar e chefiar esporte em geral;

IV — Administrar as pragas de esporte, areas e equipamentos esportivos;

V — Direcionar a promog&o de cursos de esporte especializado e incentivar a formac#o
de equipes;

VI — Assessorar a concessdo de subvengio a entidade esportiva, fiscalizar o emprego
dos respectivos recursos e fazer a sua tomada de contas;

VII — Propor a celebragdo de convénios de coéperag:ﬁo com entidades publicas ou
privadas, visando especialmente & obteng#o de recursos para o setor de esporte e lazer;
VIII - Incentivar e ampliar as oportunidades de lazer;

IV — Chefiar a programagéio periédica das atividades de lazer, articulando-se com a
Diretoria Pedagogica relativamente as atividades destinadas a populagdo escolar;

V — outras atividades afins, voltadas a direcéio, chefia e assessoramento do esporte em

geral.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA

CARGO: DIRETOR DE TURISMO

VENCIMENTO BASE: R$3.500,00

QUANTIDADE: 01

Provimento em comiss&o - Cargo de livre nomeagéo e exoneragéo

Atribuiges: a) Direcionar propostas politicas e administrativas que visem o
atendimento das necessidades do municipio dentro de sua respectiva pasta, bem como
comandar seus subordinados visando a exceléncia na execucdo dos servigos afetos ao

Ve

desenvolvimento turistico do municipio.
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b) Assessorar nos convénios da pasta

¢) Propor a politica de incentivo e desenvolvimento ao turismo, suas diretrizes e
instrumentos.

d) Apoiar e fomentar atividades ligadas ao turismo local.

e) Supervisionar o Conselho Municipal de Turismo.

f) Realizar outras atividades correlatas.

Itamogi/MG, 28 de fevereiro

 PEREIRA DIAS
Prefeito do Municipio



