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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR ég 12023

LEIN® /2023
“DISPOE SOBRE A
REESTRUTURACAO
ADMINISTRATIVA E

- ORGANIZACIONAL - DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
BICAS, FIXA DIRETRIZES E
- ATRIBUIGOES DOS CARGOS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

A CAMARA MUNICIPAL DE BICAS aprova e eu, PREFEITO

MUNICIPAL, no uso de minhas atribuicdes legais, sanciono a seguinte LEI:

CAPIiTULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° A estrutura administrativa e organizacional do Poder Executivo
- Municipal é reorganizada nos termos desta Lei, obedecidas as disposigcbes da
Lei Organica do Municipio e demais normas aplicaveis.

Art. 2° O Poder Executivo Municipal compreende um conjunto integrado de -
diferentes 6rgaos, cuja estrutura administrativa e organizacional serve de
alicerce para nortear suas agéés, baseadas'numa visao sistémica e integrada
das atividades e dos relacionamentos,‘sejam institucionais ou com a sociedade
ém geral, objetivando alcancar as metas definidas no planejamento do longo
prazo.

CAPITULO I
DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 3° A acdo administrativa sera pautada pelos seguintes fundamentos:

| observancia aos principios e leis que regem a Administracao Publica:
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l gestéo baseada no planejamento,‘ na inovagao, na participacao social € nos
resultados em proi-da sociedade; .

[l probidade, transparéncia e respeito ao cidadao;

IV equilibrio econdmico-financeiro;

V valorizagdo humana € das competéncias individuais e coletivas;

VI bem-estar, dresenvolvimento social e melhorié da qualidade de vida das
pessoas; €

Vil desenvolVimento sustentavel.

CAPIiTULO Il
DA ORGANIZAGAO

Art. 4° A estrUtura“ administrativa e organizaciona| do Poder Executivo
: Municipal € constituida,_ essencialmente, pelos seguintes 6rgéos:
| Gabinete do Prefeito; ' :
|| Gabinete do Vice-Prefeito;
1] Co;ntroladoria-'Geral do Municipio;
IV Procuradoria-Geral do Municipio;
~ V Segcretaria Myunicipal de Educagao;
V| Secretaria Municipal de Governo
VIl Secretaria Municipal de F\azenda;\
VIl Secretaria Muni'cipal de Administragao;
IX Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Habitagao;
- X Seéretaria Municipal de Desenvolvimenfo Industﬁal e Comercial; ‘
XI Secretaria Municipal de Obras € Agropecuaria;
Xl Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Turismo; .
Xl Secretaria Municip'al dé_ Planejamento € Gestao Estratégica;
XV Secretéria Municipal de Saude;

XV Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer,

Paragrafo nico O Gébinete do Prefeito, © Gabinete do Vice-Prefeito, a

Controladoria-Geral, a Procuradoria-Geral do MUnicipio e as Secretarias
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Municipais sdo 6rgéos de primeiro nivel administrativo, cabendo-lhes o
exerciéio das competéncias definidas nessa Lei.
: CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

Secao | :
Do Gabinete do Prefeito

Art. 5° Compete ao Gabinete do Prefeito: _

| prover os meios administrativos necessarios a atuacéo do Prefeito:

Il assessorar e apoiar tecnicamente o Prefeito, o Vice-Prefeito e'as unidades
administrativas: v
Il assistir e asséssorar o- Prefeito nos assuntos de natureza institucional,
politica e administrativa;

IV coordenar a representacao institucional, politica e administrativa do Prefeito;
V. dar suporte e assisténcia ao Prefeito nas felagées oficiais entre o Poder
Ekecutivo € 0s demais poderes, entidades, 6rgdos, autoridades € com a
populagdo em geral: '

VI atuar no planejamento, organizacjo, articulacdo, diregao, coordenégéo,
exXecucao, controle e avaliagéo das politicas pt]blicas municipais, das acbes de
gbverno e das relagc")es‘institucionais;

VIl coordenar o processo legislativo no ambito do Poder Executivo e a
interagdo com o Poder Legislativo;

VIl produzir informagc”)es de natureza técnica e administrativa;

IX promover a integracédo das acodes da Administracgo Municipal;

X coordenar as aiividades de imprensa e comunicaggo socialﬁ

Xl coordenar as atividades de cerimonial e protocolo;

Xll coordenar as atividades de ouvidoria municipal;

Xl coordenar os servigos relativos a Junta do Servigo Militar:

XIV promover a articulagdo dos Conselhos ,Municipaié;

XV darsuporte e assisténcia a Controladoria-Geral do Municipio;

XVI dar suporte e assisténcia a Defesa Civil;
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XV exercer a fiécalizagéo dos 6rgaos € entidades que receberem auxilios,
~ contribuicoes ou subvengdes do Municipio,’nds assuntos de sua competéncia;

‘XVIIl zelar pelas maquinas, veiculos e-bens‘ moveis, realizando o controle dos
estoques de bens de uso € consumo atinentes a sua atividade; ‘

XIX exercer outras competéncias correlatas fixadas em regulamento.

Secao Il

Do Gabinete do Vice-Prefeito

_Art. 6° Compete ao Gabinete do Vice-Prefeito:

| prover os meios administrativos necessarios a atuagdo do Vice-Prefeito;
|l dar suporte e assisténcia ao Vice-Prefeito nas relagoes oficiais com 0S
poderes constituidos, entidades, 6rgaos, autoridades e com a pdpulagéo em

geral;

Secao il

Da Controladoria-Geral do Municipio .

CArt.7° A Controladoria Géral do Municipios sera regida por:

| Um Controlador Interno.

Art. 8° Compete ao Controlador Interno do Municipio:’

| Auxiliar a Administracao na busca pela eficacia e eficiéncia no servico
publico; : { ‘ ,

Il Gerenciar todo o sistema de informagoes econdmico-financeiras, a fim de
instrumentalizar os 'gestores das atividades-fim e das atividades-meio,
possibilitando a correta mensuragdo dos resultados econdmicos produzidos
~ pelas atividades empreendidas pela municipalidade;

Il Salvaguardar os atos praticados pelo gestor e O patrimonio sob a sua
‘ _responsabilidade, conferindo fidedignidade aos dados ‘contabeis e seguranga
das informagdes deles decorrentes; | |
[V Avaliar o cumprimento das metas previstas nas leis orgamentarias ou em

outros aros legislativos ou administrativos;
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V Aferir a Iegalidadé e avaliar os resqltados quanto a eficacia e eficiéncia da
gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades' da .
administragéo municipal bem como da aplicagdo de recursos publicos por
entidades de direito ppblico e privado; ’ '
VI Buscar o menor custo e a melhor forma pafa oferecer a certeza de que os
ndmeros registrados e divulgados nas demonstragdes contabeis s&o
confiaveis; e

VIl Apoiar o controle externo;

VIl Executar outras atribuigdes afins.

Secgao IV
Da Procuradoria-Geral do Municipio

Art. 9° A Procuradoria do Municipio seré regida por:

I Um Procurador Geral do Municipio;

Il Dois Diretores | - Procurador Adjunto do Mumcuplo

[Il Um Diretor Il — Encarregado de Contratos e Processos.

Art. 10 Compete ao Procurador Geral do Muhi_cipio:

| Assessor e prestar consultoria juridica ao Poder Executivo;

Il Contencioso judicial com representagdo em audiéncias;

lIl Elaborar Pareceres Juridicos; : 4
IV' Execucoes Fiscais e privativamente Divida Ativa;

V Executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 11 Compete ao Diretor | — Procurador Adjunto do Municipio:

| Substituir o procurador geral quando este ndo estiver em exercicio;
Il Contencioso judicial com representagdo em audiéncias;

Il Pareceres juridicos-administrativos e técnico consultivas;

IV Resposta a requerimentos e requisic;éés;

V Executar outras atribuigdes afins.

Art. 12 Compete ao Diretor Il - Encarregado de Contratos e Processo:

N
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| Assessoramento-interno;

Il Elaborar termos de fomento na celebragcéo de Convénios;
Il Elaborar parecer; : _
IV Acompanhar, coordenar e promover orientagdo técnica junto a comisséo"
nos Procedimentos Administrativos Disciplinar; .

V Executar outras atribuicées afins.

Segao V

Da Secretaria Municipal de Educacao

Art. 13 A Secretaria Municipal de Educacéao sera regida da seguinte forma:
| Um Secretério de Educacao; - .

Il Um Diretor | — Pedagégico;

Il Um Diretor | — Administrativo;

IV Dois Diretores de Escola | - Diretor de Escola [;

V Quatro Diretores de Escola Il — Diretor de Escola Il;

VI Dois Diretores de Escola Ill - Diretor de Escola H;

Vil Um Diretor | — Educagao de Jovens e Adultos e Curso Popular,
VIII Um Diretor | — Compras; )

IX Quatro Diretores Il — Vice-Diretor de Escola — Educagéo Basica;
X Um Diretor Ill — Tecnologia e Informagéo em Rede;

’XI Dois Diretores IV — Cadastro Escolar;

Art. 14 Compete ao Secretario de Municipal de Educagao:

| Organizar, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a acao municipal no ]
campo da educagao; ; ' |

Il Articular-se com C)rgéos'dos Governos Federal e Estadual, assim como
aqueles de ambito Municipal para o desenvolvimento de politicas e para a
elaboracéo de legislagao educacional em regime de parceria;,

Il Administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal promovendo

sua expansao qualitativa e atualizagéo permanente;
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v Implantar e . implementar politicés publicas que assegurem O
aperfeigoaménto do ensino e da aprendizagem de alunos, professores e
servidores; :

V Estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e
investimento no sistema eduéacional assegurando sua plena utilizagao e
eficiente operacionalidade; :

_VI Propor e executar medidas que assegurem processo contmuo de
renovacgao e aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;"

VIl Pesquisar, planejar e promover o apérfeigoamento e a atualizacao
permanentes das caracteristicas e qualificagdes do magistério e da populacéo
estudantil, atuando de maneira compativel com os problemés identificados;

VIII Assegurar as criangas, jovens e adultos, no ambito do sistema educacional
do Municipio, as condigdes necessarias de acesso, permanéncia € sucesso
escolar; ' - : _

~ IX Planejar, orientar, co'ordenar e executar a politica relativa ao programa de
assisténcia escolar, no que concerne a sua suplementagdo alimentar, como
merenda escolar e alimentagdo dos usuarios de creches e demais servigos
publicos; S |

X Proceder, no ambito do seu Orgéo, & gestdo e ao controle fmancelro dos
recursos orgcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestéo de
pessoas e recursos materiais exis{entes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

XI Executar outras atribui¢des afins

Art. 15 Compete ao Diretor | — Pedagdgico:

A Desenvolver 'n‘a Rede Municipal de Ensino a Proposta Politico-Pedagogica da
Educagao -

Il Possibilitar que cada escola da SME mamfeste seu proprlo Projeto
Pedagogico, explicitando, sobretudo, suas peculiaridades, especificidades,
metas e prioridades;

Il - Desenvolver um trabalhb de suporte ao Projeto Pedagégico de cada
unidade e aos projetos da SME para a Rede Municipal de Educag:éo;
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IV Estabelecer um programa de formacéo continuada que possibilite aos
profissionais da Rede uma permanente atualizagdo e producdo de
conhecimentos e éaberes;

Vv Implementér uma reflexao curricular baseada na educag&o transformadora;
VI Desenvolver de forma organica e estrutural o trabalho ‘educativo de alunos,
apoiando a pratica pedagdgica adofada na ésCoIa € na sala de aula;

VIl Investir na continuidade e integragéo da Educacé&o Infantil, Fundamental e
de Jovens e Adultos;

VIIl Trabalhar a inclusao;

IX Viabilizar as diversas possibilidades formativas tais como grupos de
estudos/pesquisas, palestras, oficinas, dentre outros;

X Viabilizar e organizar o material que subsidie a reflexao currlcular de modo
mais amplo que as especificidades das areas de oonhecnmento

Xl Sistematizar o processo de vivéncia curricular, de forma a construir o
curriculo em movimento constantemente de pesquisa-a¢do, fundamentado na
promogado constante da investigacdo e da producdo acerca do trabalho
pedagégico desenvolvido:

XIl Executar outras atribuigoes afins.

Art. 16 Compete ao Diretor | —AdminiStrétivo:

I Coordenar a gestdo administrativa da rede municipal de educagao;

Il Supervisionar o aparelhamento e o suprirhento das Escolas Municipais;

llI Viabilizar o transporte escolar; z :

IV Consultoria as caixas escolares;

V Prestar contas do PNAE, PNATE, Transporte Escolar, PDDE,; PDE;

VI Elaborar projetos do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacéo
FNDE; ‘

VIl Controlar os convénios e contratos firmados pela Prefeitura Municipal;

VIIl  Auxiliar o controle financeiro,’ orcamento, auxilio na elaboragédo dos
‘projetos; '

IX Analisar juntamente com a gestao das unidades escolares 0 quadro do

pessoal, levantamento e necessidade de servidores para seu regular
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funcionamento, vprocedendo\ a movimentagdao ou admissdo de pessoal para
provimento dos cargos; - ' £

X Acompanhar a vida funcional dos servidores da Secretaria da Educacgao
(folha de pagamento, controle de frequéncia etc.) |

XI Executar outras atribuigoes afins.

Art. 17 Compete ao Diretor Escolar 1,1l e lll — Diretor Escolar:

Diretor escolar [— Acima de 401 alunos;

Diretor escolar Il — 201 até 400 alunos;

Diretor escolar |1l — Até 200 alunos.

| Organizar, coordenar, acompanhar, avaliar e controlar a implementagéo da
Proposta Pedagégica da Escola;

Il Assegurar o cumprimento do Regimento Escolar e da legislagéo vigente;

Il Garantir a ordem e o funcionamento da Unidade Escolar;

IV Promover a continua recuperagcdo dos recursos fisicos, materiais e
aperfeii:oamento humanos da escola; ‘

V  Presidir solenidades- e cerimonias da Unidade Escolar, bem comb
representa-la em atos oficiais, at'ividade da comu}nidade junto as autoridades
constituidas em juizo;

VI Coordenar todas as atividades da Unidade Escolar a fim de garantir-lhe a |
unidade administrativa, filoséfica e pedagogica;

VIl Promover a elaboragéo de projetos de interesse do processo de ensino-
aprendizagem;

VIII Assinar todos os documentos expedidds pela Unidade Escolar;

IX Apurar ou fazer apurar irregularidades que venha a tomar conhecimento e
aplicar penalidades ao corpo docente, técnico-administrativo e discente
conforme dispde no Regimento Escolar e Iegislagéo vigente;

X Convocar e presidir reunides pedagogicas, técnico-administrativas, de pais e
mestres e dos Conselhos de Classe, se houver;

Xl Fixar prazos para-execugéo de tarefas;

XIl  Decidir sobre recursos interpostos' por. alunos ou seus pais e ou
responsaveis relativos a verificagéo do rendimento escolar ou transferéncia

compulséria;
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Xlll- Definir ou ndo os pedidos de matricula e de transferéncia dos alunos;

XIV Decidir sobre os pedidos de reclassificagdo de alunos em conformidade
com o disposto no Regimento Escolér e legislagao vigente;

XV Delegar competéncias aos corpos técnicos administrativo e pedagoégicos;
XVl  Definir juntamente com todos os envolvidos ao processo ensino-
aprendizagem, a linha de agdo a ser adotada pela escola observada as
diretrizes da administragéo superior;‘ | , ‘ | :

XVIlI Controlar a frequéncia diaria dos servidores subordinados e atestar a
frequéncia mensal;

- XVIIl Decidir, atendendo as limitacGes legais sobre os pedidos de abono ou
justificacao de faltas ao servico; l

XIX Executar outras atribuicées afins.

Art. 18 Compete ao Diretor | — Educagdo de Jovens e Adultos e Curso
Popular: : ;

| Organizar, coordenar, acompénhar; avaliar e controlaf a implementacao da
Proposta Pedagdgica da Escola; : |

Il Assegurar o cumprimento do Regimento Escolar e da legislagéo vigente;

[l Garantir a ordem e o funcionamento da Unidade Escolar;

v Pfomover a continua recuperagdao dos recursos fisicos, materiais e
aperfeicoamento humanos da escola;
-V Presidir solenidades e ceriménias da Unidade Escolar, bem como
representa-la em atos oficiais, atividade da comunidade junto as autoridades
constituidas em juizo; _ :
VI Coordenar todas as atividades da Unidade Escolar a fim de garantir-lhe a
unidade administrativa, filosofica e pedagogica; :

VIl Promover a elaboragéo de projetos de interesse doprocesso de ensino-
aprendizagem;

VIII Assinar todos os documentos expedidos pela Unidade Escolar;

IX Apurar ou fazer apurar irregularidades que venha a tomar conhecimento e
aplicar penalidades ao corpo docehte, técnico-administrativo e discente

conforme dispde no Regimento Escolar e legislagao vigente; -
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X Convocar e pfesidir reunides pedagogicas, técnico-administrativas, de pais e
mestres e dos Conselhos de Classe, se houver;

X| Fixar prazos para execugao de tarefas; |

Xl  Decidir sobre recursos interpostos por alunos ou seus pais e ou
responsaveis relativos a verificagéo do rendimento escolar ou transferéncia
compulséria; '

XHI Definir ou ndo os pedidos ‘de matricula e de transferéncia dos alunos:

XIV Decidir sobre os pedidos de reclassnflcagao de aIunos em conformldade
com o disposto no Regimento Escolar e legislagdo vigente:

XV Delegar competéncias aos corpos técnicos administrativo .e pedagogicos;
XVl  Definir juntamente com todos ‘os envolvi'dos ao processo ensino-
aprendizagem, a linha de agdo a ser adotada pela escola observada as -
diretrizes da adm|n|stragao superior;

XVII - Controlar a frequéncia diaria dos servidores subordinados e atestar a
frequéncia mensal; ,

XVIII  Decidir, atendendo as limitagdes Iegais sobre os pedidos de abono ou
justificagao de faltas ao servigo; |
XIX Cooperar na busca de solugdes para os problemas estruturais enfrentado
pelo Curso Popular respeitando suas peculiaridades;
XX Executar outras atribuicées afins.

Art. 19 Compete ao Diretor | —‘Compras:

| Elaborar a aquisicdo de materiais de consumo e permanentes necessarios ao
funcionamento da Secretaria de Educagao -

Il  Executar tomada de precos junto aos fornecedores para instrugdo dos
respectivos processos administrativos precedentes a licitagéo;

lll Encaminhar o processo licitatorio de aqunsm;ao de bens ou de contratacao
de servicos, com a referida cotagido de pregos, a unidade administrativa
competente para abertura do respectivo processo licitatério;

IV Proposicéo das diretrizes para recebimento e inspegdo de materiais e
equipamentos adquir’ido_s, bem como. dos servicos contratados pela
Administragao;
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\' Conéervag:éo dos régiétros e cadastros de especificacido de materiais e de

fornecedores;
VI Executar outras atribuicdes afins. :

Art. 26 Compete ao Diretor Il & Vice Diretor de Escola — Educacéao Basica:
| Responder pela escola na,auséncia‘do Diretor;
Il Atender a organizagdo do turno no que se refere a disciplina, controle de
entrada e saida de alunos, professores e funcionarios; -
Il Estreitar a relacdo com as familias, acompanhando a entrada e a saida dos
_alunos e atendendo aos pais; _ ‘
IV Acompanhar a frequéncia de alunos 'e professores:
V Encontrar solucées para cobrir faltas e substituicées;
VI Orientar e acompanhar 0s projetos institucionais:
VIl Participar da elaboragdo da pauta ~dos encontros de formacgéo de 3
professores e funcionarios; N :
VIl Dar suporte 3 coordenacgéao pedagégica na'avaliagéo de desempenho dos
docentes; N ‘ '
“IX Observar a manutengdo do prédio e de equipamentos:
. X Mediar conflitos no ambiente escolar;
X1 Auxiliar na prestagao de contas e efetividade; 2
Xl Executar}ouvtras atribuicées afins.

Art. 21 Compete ao Dirétor Il - Tecnologia e Informagéo em Rede:

| lnteraQir com o érgéd com‘petente da Admihistragéo Municipal. responsavel
pela gestio de tecnologia da informacdo e comunicagdo, visando - ao
atendimento das necessidades da Secretaria de Educacao relativas 3
informatica e telecomunicagso; ‘

] Aprésentar alternativas de dimensionamento de equipamentos e da rede de
comunicagéao de informatica, fornecendo, também, subsidios de suporte técnico
para as unidade's administrativas da Secretaria de Educégéo € para as escolas;
Il Executar e acompanhar o conirole' de qualidade do processamento de

informagdes e da operacionalizacdo dos sistemas de informag&o utilizados pela
Secretaria de Educagao: ‘
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IV Fiscalizar os servigos contratados pela Secrefaria de EduCagéo na area de
informatica: :

V Dar assisténcia e suporte técnico as unidades administrativas da Secretaria -
e das unidades escolares no que se refere a utilizagao de equipamentos e
inforfnética; ' : ‘
oy Instalagdo, manutengdo e remanejamento dos equipamentos de
informatica; ‘

VIl Executar outras atribuigées afins.

Art. 22 Compete ao Diretor IV — Cadastro Escolar:

| = Coordenar as acbes da secretaria na prestacdo de contas a
Superintendéncia Regional de Ensmo SER no que concerne suas atribuigdes;
I Providenciar elou atualizar 0 zoneamento do Municipio para o atendimento
ao candidato/aluno, conforme cronograma previamente estabelecido;

Il Definir a prioridade de atendimento' de cada escola, a fim de possibilitar a
equidade no encaminhamento dos alun.os‘e melhor distribuicao das vagas;

" IV Conferir os dados cadastrais das escolas; :

V. Acompanhar e orientar o candidato/aluno quanto as situagdes diversas
apresentadas apds o cadastramento: e :

VI Auxiliar na elaboragdo do planejamento organizacional do atendimento
escolar municipal. :

VIl Manter atualizado os cadastros e arquivos da Secrétaria Municipal de
 Educagao;

VIl Enviar ao Secretario todos os relatérios de cadastrb realizados;

IX Monitorar e gerenciar o Censo Escolar; : A

X Programar' e coordenar a execugdo das atividades de recebimento,
conferéncia, armazenamento, inventario, 'distribuig:éo e controle dos materiais
utilizados na Secretaria;

Xl Promover a manutencéo atualizada da escrituragao referente ao movimento
de entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

Xll Formalizar a declaracao de recebimento e aceitagéo do material ou servigo,
quando estes forem verificados e considerados satisfatérios;

XIll Executar outras atribui¢ées afins.
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- Secgao VI
‘Da Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer

Art. 23 A Sec.retaria' Municipal de Cultura, Esporte e Lazer sera regida da
seguinte forma: ;

| Secretario de Cultura, Esporte e Lazer ,

Il Um Chefe de Departamento - Departamento de Esporte e Lazer

Il Um Diretor | — Esporte Juvenil e Sénior

IV Um Diretor Il - Esporte Amador e Lazer

V Um Diretor Il — Eventos

VI Um Diretor lIl - Biblioteca

VIl Um Diretor lll{ — Patriménio Histérico e Arquivo Cultural

\

Art. 24 Compete ao Secretario de Cultura, Esporte e Lazer:
! Planejar sugerlr e |mplantar as politicas municipais de apoio e incentivo a

cultura, esporte e lazer;

Il Coordenar e planejar junto com seus diretores os ObjethOS e mlmatlvas

~ alinhadas com os da atual administragao; ‘

Il Estabelecer as diretrizes de acgao para respaldo das diretorias gestoras na

implementagdo, promogio e coordenagéo dos pregramas definidos pelos

grupos de trabalho para o desenvolvimento eficaz de seus objetivos;

IV Gerir e manter as estruturas e servigos oferecidos pela Biblioteca Publica e

‘demais érgéos/entidades, espagos culturais e esporﬁvos sob sua gestao;

V Desenvolver parcerias junto com a sociedade civil, associagdes e entidades

de apoio, para desenvolvnmento de programas especificos com agées voltadas

para a cultura, esporte e lazer;

VI Valorizar as personalidades de destaque que através da cultura e do

, e‘spor’ce elevam o nome de ' nossa cidade pelo Brasil;

VII' Promover os eventos. regionais e tradicionais do rﬁu*nicipio preservando a:
memodria e as realizagdes de nossos antepassados;

VIII Promover estudos e desenvolver projetos para criagdo de areas de lazer:
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IX Implantar politica de qualificagdo profissional, quando necessario, na area
artistico-cultural; - ‘

X Zelar pel'a conservagéd do patriménio publl'cb destinados a pratica esportiva
e buscar sua expénééo;

X| Executar outras atribui¢des afins.

Art. 25 Compete ao Chefe de Departamento_de.Esporte e Lazer:

| Supervisionar e viabilizar as agdes do depértamento;

Il Prestar contas e controlar os convénios e contratos firmados pela Prefeitura
Municipal; '

lll_Elaborar e viabilizar projetos; »

IV Auxiliar o controle financeiro, orgamento, auxilio na elaboragao dos projetos;
V Analisar juntamente com a equipe do departamento o quadro do pessoal,
V.Ievantamento e necessidade de servidores para seu regular funcionamento,
.procedendo a mov1mentagao ou admissao de pessoal para provimento dos
cargos; ; Sy

Vi Acompan'har a vida funcional dos servidores do Departamento de Esporte e
Lazer (folha 'de pagamento, controle de frequéncia etc.);

VIl Executar butras atribuicdes afins. :

Art. 26 Compete ao Diretor | —Esporte Juvenil e Sénior:

| Desenvolver campeonatos, torneios e atividades que incentivem a pratica de
atividade fisica e esportiva juhto aos jbvens, bem como dar assisténcia e apoio
necessarios para a realizagao de tais atividades; :

Il Fixar os horarios de funcionamento dos locais publicos destinados a pratica
desportiva e disciplinar o empréstimo de equipamentos desportivos;

Il Promover a pratica regular de esportes, locando ou cedendo-as insfalagées
dos desportivas municipaiS'

IV Fazer zelar pela guarda e manutengao dos materiais nas dependenmas
desportivas do municipio;

V. Agenciar e gerenciar junto a empresas, através dos érgaos municipais
competentes o patrocinio e o financiamento de eventos e torneios esportivos;
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VI . Promover campe‘onatos ou eventos esporadicos de cada modalidade -er‘n
~ questao; _ N
VIl Agenciar e gerencnar junto a empresas, atraves dos drgaos municipais
competentes o patrocinio e o financiamento de eventos € torne|os esportlvos

VIII Executar outras atribuicoes afins.

Art 27 Compete ao Diretor |l — Esporte Amador e Lazer

I Desenvolver agdes que promovam a pratica de atividades esportivas e lazer
junto aos jovens com criagao de campeonatos, torneios, bem como dar
assisténcia e apoio necessarios para a realizacdo de tais atividades;
l lear os horarios de funcnonamento dos locais publicos destinados a pratlca
_desportiva e dlsmpllnar o empréstimo de equipamentos desportivos;

Il Promover a préatica regular de esportes locando ou cedendo as mstalagoes
dos desportivas municipais;

IV . Fazer zelar pela guarda e manutengéo dos matenals nas dependenmas
desportlvas do municipio;

V Agenciar e gerenciar junto a empresas, através dos 0rgaos municipais
competentes o patrocinio e o financiamento de evéntos e torneios esportivos;
VI Promover campeonatos ou eventos esporadicos de cada modalidade em
questao; : ‘ ‘ '

VIl Agenciar e gerenciar junto a empresas, através dos orgaos municipais

competentes o patrocinio e o financiamento de eventos e torneios esportivos;
VIl Executar outras atribuigdes afins.

Art. 28 Compete éo Diretor Il — Eventos:

| Assessorar a organizagao de eventos em geral;

Il Promover reunides sociais, bailes e demais atividades de entretenimento em
geral, palestras e cursos sobre assuntos técnicds, culturais e socioeconémicos,
semanas tematicas e outros tipos de manifestacoes cientifico-culturais de

interesse geral,

Il Organizar, juntamente com a diretoria, viagens, visitas técnicas e demais
eventos de interesse da administracao;
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IV Incentivar e promover junto as escolas, atividades que estimulem a
apreciagéd pelas artes plasticas, cinema, danga, folclore € artesanato,
literatura, musica, teatro, fotografia € artes aplicadas, filatelia, numismatica e
culinaria; -

\/ Incentivar, apoiar € promover exposicdes, encontros, festivais, convengoes
de todas as manifestagdes culturais e artisticas dentro do municipio; '
V| Elaborar e divulgar o calendério de eventos culturais do municipio;

Vil Dirigi} e fiscalizar as atividades desenvolvidas;

VIII Executar outras atribuicdes afins.

* Art. 29 Compete ao Diretor Il — Biblioteca:

| Coordenar a Bibl-iotecé Municipal de Bicas (Biblioteca Publica Municipal
Professora Luiza de Mendonga Baeta); g
Il Estabelecer diretrizes para O movimento e aplicagéo dos recursos para
aquisicdo, manutencao, preservacao e divulgagao do acervo; \

[l Adquirir, receber, organizar, guardar e promover a utilizagao do acervo para
0 ensino, a pesquisa, a extensao, a administracao e a cultura;

IV Promover a difusdo do acervo, visando otimizar o seu uso;

Vv Oferecer servigos bibliograficos e de informacdo que contribuam para o
desenvolvimento do ensino e da pesquiéa;

VI Executar outras atribuicdes afins.

_Art. 30 Compete 20 Diretor lll — Patriménio Historico e Arquivo Cultural: :
| Preservar o patrimdnio historico da cidade, observando a legislagao
pertinente; ' ' -
1} llncentivar_, apoiarl, e promover‘a criagdo de museus, bem como suas
atividades; Coal »
: i Consci_ehtizar a comunidade a defender o seu patriménio histérico, suas
tradigéesl, folclores, culinaria, artesanatos locais e todas as suas manifestacoes
culturais; : . |

IV Supervisionar a manutencdo de sérvik;.os de limpeza e vigilancia nas
dependéncias do terminal rodoviario, Visando manter a qualidade e a

seguranca dos visitantes;
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V Solicitar a secretaria de obras e servigcos publicos a realizagio de obras
reparos necessarios ao terminal;
VI Controlar o fluxo de veiculos no terminal rodoviario;
VIl Primar pela qualidade no atendimento aos visitantes;
VIIl Controlar o uso dos espacos concedidos para as atividades comerciais

. o . i
dentro das dependéncias do terminal rodoviario, bem como a qualidade no " .
atendimento:
IX Executar outras atribuicoes afins.

Secgao VII
Da Secretaria Municipal de Governo

Art. 31 A Secretariai Municipal de -Governo sera regida da seguinte forma:
| Um Secretario Municipal de Governo;

Il Um Diretor | — Atividades Publicas:

lll Um Diretor | — Compras;

IV Um Diretor | - Assessoria de Gabinete;

V. Um Diretor II] — Assessoria Politica;

VI Um Diretor 11| — Secretaria de Gabinete. - :

Art. 32 Compete ao Secretario Municipal de Governo:

| Subsidiar 0 Chefe do Executivo Municipal na integragéo dos municipes na

vida politica-administrativa do Municipio, para melhor conhecer 0S anseios e

necessidades da comunidade, direcionando de maneira precisa a sua acao;

Il Promover o desenvolvimento das relagées entre o Executivo e outros orgaos
- governamentais, administragao €mpresarial e publico em geral; '

Il Promover a identiﬁcagé‘o entre a opinido publica é 0s objetivos do governo;

v Coordenar atividades de 'relacionamento politico-administrativo da

Prefeitura com 0s municipes, entidades e associagées de classe ou

comunitaria; :

V Coordenar a implementagao do planejamento estratégico municipal:

VI Promover a integragéo e articulagdo dos érgéqs municipais visando 3

eficiéncia dos programas e projetos: ’
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VII Desenvolver e implementar instrumentos de acompanhamento e avaliagdo
de resultados das agdes do Governo Municipal;

VIl Promover a relagéo institucional entre o Poder Legislativo, Executivo e
Judiciario a fim de dinamizar as felagées entre as esferas dos Poderes Federal,
Estadual e Municipal; e com a Sociedade Civil Orgamzada e Segmentos
Religiosos;

IX Promover politicas de part:mpagao cidada no mumcnplo de acordo com as
neces3|dades basicas da municipalidade em consonancia com as dlretnzes de
governo, assegurando ao cidaddo o direito de intervir na elaboragao,
|mplementagao e monitoramento das politicas publlcas

X Executar outras atribuigées afins.

Art. 33 Compete ao Diretor | — Atividades Publicas: _ ‘ ;

| Assessorar o Secretario Municipal de Governo no desempenho de suas
atribuicées, nos assuntos de natureza publica, répresentagéo social e
relacionaménto' com entidades, associagées de classe, autoridades das
diversas esferas do governo: ‘

II' Avaliar o im}pacto socioecondmico das politicas publicas e programas do
governo municipal e eléborar.. estudos especiais para a reformulagdo das
atividades; :

Il Propor e vimplantar novos modelos e padrées de gerenciamento dos
recursos municipais; :

IV Coordenar as atividades da Guarda Patrimonial do Mumcnplo

V. Executar outras atribuicdes afins.

Art. 34 Compete ao Diretor | — Compras:

| Proporcionar o aperfeicoamento dos profissionais que atuam junto as
atividades de compra, armazenagem € movimentagao de mercadorias;

Il Receber ordem de cdmpra das demais secretarias e encaminhar ao
departamento de licitacgo;

lll Realizar pesquisa dos fornecedores:

IV Consultar e receber as cotagbes de precos;

V Avaliar as cotacdes e apresenta-las ao departamento de licitago;
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VI. Fazer a previsdo de demanda de mercadorias e submeté-la a analise das
respectivas secretarios; ‘

VIl Fiscalizar a gestéao de estoques de cada secretaria;

VIl Executar outras atribuicées afins.

Art. 35 Compete ao Diretor | — Assessoria de Gabinete: '

| Receber, preparar e encaminhar oficios referentes ao Poder Legislativo,
Executivo e Judiciario;

Il Receber, conferir, analisar e encaminhar expediente externo enviado as
- diferentes secretarios do poder executivo referentes aos Poderes Legislativo e
Judicigrio: |

Il Executar as atividades de apoio administrativo ao Poder exebutivo; '

IV Organizar e controlar o sistema de arquivo do poder executivo em relagao
ao poder Legislativo e Judiciario;

V. Promover o intercambio’ entre o prefe|to as secretarias municipais,
serwdores mternos € publico externo;

VI Expedir correspondéncias; :

VIl Organizar agendas e audiéncias do prefeito;

VIl Preparar e encaminhar o expediente a ser despachado pelo chefe do
executivo; '

IX Executar outras atribuicdes afins.

Art. 36 Compete ao Diretor Ill — Assessoria Politica:

I Intermediar as relagées entre o politico e as liderancas;
Il Trabalhar a comunicagéo politica;

Il Realizar estudos e pesquisas;

IV Coordenar e promover a agenda politica do Prefeito;
V Organizar eventos politicos com autoridades politicas;
VI Executar outras atribuigGes afins.

Art. 37 Compete ao Diretor Ill — Secretaria de Gabinete:
i Organizar e controlar a agenda do Prefeito Municipal;

Il Executar as atividades de apoio administrativo ao Prefeito Municipal;
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lll Receber; preparar e encaminhar correspondéncia do Prefelto Munlcupal

IV Organizar e controlar o sistema de arquivo do Gabinete;

~V Recepcionar as pessoas que sohcntarem audiéncia com o Prefelto Munlmpal
VI Executar outras atribuicées aflns :

Secao Vil
Da Secretaria Municipal de Fazenda

Art. 38 A Secretaria Municipal de Fazenda sera reglda da seguinte forma:

I Um Secretario Municipal de Fazenda;

I Um Chefe Departamento de Contabilidade, Tesouraria e Suporte
Administrativo; :

Il Um Diretorvl — Contabilidade e Suporte Administrativo;

IV Um Diretor | — Tesouraria‘ Empenho. e Arquivos;

-V Um Diretor Il - Informagao Atendimento e Controle

VI Um Diretor | — Arrecadagao e Tributos;

VIl Um Diretor Il — Cadastro e Arrecadacéo de Cemitério:

VIl Um Diretor V — Assistente de Gestao e controle:

Art. 39 Compete ao Secretario Municipal de Fazenda:

| Execucédo da politica econémica, tributaria e financeira do Municipio, através
+ do planejamento, coordenagéo, orientagdo e controle das atividades da
Secretaria Municipal de Fazenda:

Il Coordenar o exercncno das fungoes de administracao financeira, contabil,
gestao orgamentana trlbutana municipal e o controle da arrecadagao.

Il Controlar o recebimento das rendas municipais, dos pagamentos de
compromissos, sua evolugdo e as operagbes relativas a financiamentos e
repasses em atendimento as diretrizes orgamentarlas

IV Planejar, coordenar, controlar e executar os repasses orcamentarios a
Camara Municipal e aos 6rgéos executivos com autonomia de gestao;

V Atender as exigéncias do Tribunal de Contas no envio das informagdes
pertinentes a area contabil, dentro dos prazos legalmente estabelecidos, bem

como, as solicitagbes oriundas do Poder Judiciario, Ministério Publico,
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Il Receber; preparar e encaminhar correspondéncia do Prefelto Mun|0|pal

IV Organizare controlar o sistema de arquivo do Gabinete;

-V Recepcionar as pessoas que solicitarem audiéncia com o Prefeito Municipal,
VI Executar outras atribuictes afins. ; el

Secao Vil

Da Secretaria Muniéipal de Fazenda

Art. 38 A Secretaria Municipal de Fazenda sera regida da seguinte forma:

| Um Secretario Municipal de Fazenda; B

I Um Chefe Departamento de Contabilidade, Tesouraria e Suporte
Administrativo; :

I Um Diretorll — Contabilidade e Suporte Administrativo;

IV Um Diretor | — Tesouraria‘ Empenho. e Arquivos;

"V Um Diretor Il — Informagao Atendimento e Controle

VI Um Diretor | — Arrecadagao e Tributos;

VIl Um Diretor |l — Cadastro e Arrecadacao de Cemitério;

VIl Um Diretor V — Assistente de Gestao e controle;

Art. 39 Compete ao Secretario Municipal de Fazenda:

| Execugédo da politica econémica, tributaria e financeira do Municipio, através
. do planejamento, coordenagéo orientagéo e controle das atividades da
Secretaria Municipal de Fazenda;

II Coordenar o exercicio das fungoes de administragao flnancelra contabil,
gestado orcamentaria, tnbutana mun|0|pal e o controle da arrecadagéo.

Il Controlar o recebimento das rendas municipais, dos pagamentos de
compromissos, sua evolugdo e as operagdes relativas a financiamentos e
repasses em atendimento as diretrizes orgamentanas

IV Planejar, coordenar, controlar e executar os repasses orcamentarios a
Camara Municipal e aos 6rgéos executivos com autonomia de gestao;

V Atender as exigéncias do Tribunal de Contas no envio das informagdes
pertinentes a area contabil, dentro dos prazos legaimente estabelecidos, bem

como, as solicitagbes oriundas do Poder Judiciario, Ministério Publico,
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: Délegacias de Policia, Tribunal de Contas e demais 6rgaos da Administragao
Direta e Indireta da Uniéd, Estados, Municipios e Distrito Fedéral, relacionadas
as atividades da Secretaria de Fazenda: /
VI Proposigcdo de medidas de aperfeicoamento para a regulamentagéo e
consolidagdo da legislagdo tributaria municipal, adequada aquisicao,
tratamento, armazenamento, recuperagéo. e disponibilizacdo dos dados e
documentos sob sua guarda, disponibilizagdo de informagdes, racionalizagéo
de atividades e realizagdo de operagbes conjuntas voltadas a Administragédo
Fazendaria;
VIl Propor diretrizes para o cUmprimento da politica econémica e financeira do
Municipio; exercer o controle dos gastos publicos e da divida municipal;
administrar os compromissos financeiros, haveres e disponibilidades do .
- Municipio; e gerir e édministrar as dividas interna e externa do Municipio,
operagdes de crédito e .os repasses realizados por meio de convénios. e
acordos. | ' :
Vil Propor e fomentar agbes que visem promover a eficiéncia e eficacia na
' utilizacdo dos recursos publicos, bem como a economicidade e a efetividade
dos programas de governo;
: IX Praticar os demais atos necessarios ao cumprimento das competéncias e a
consecugéoxdos objeiivos, metas e finalidades da Secretaria Municipal de
Fazenda; ‘

X Executar outras atribuicdes afins.

Art. 40 Compete ao Chefe de Departamento de Contabilidade, Tesouraria e
Suporte Administrati‘vo:

- | Gerir a equipe de colaboradores diretos;

Il Coordenar as operagdes contabeis de natureza orgamentarla financeira e
patrlmonlal, mantendo-as atualizadas;

1l Assessorar aos cohtadores nas providencias do registro das contas para
cujo controle haja necessidade de desdobramenfo;

IV Fazer conferir os saldos das contas com os apresentados pela Tesouraria;
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V  Promover o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as

providéncias necessarias e acompanhando as variagbes havidas; proceder a

verificagdo dos valores contabeis e dos bens escriturados existentes;

Vi Providenciar a escrituragdo dos lancamentos relativos as operagdes
contébéis visando demonstrar a receita e a despesa; :
VIl Preparar os balancetes mensais da situagdo orcamentaria e financeira da

Prefeitura e coordenar a elaboragao dos balancetes anuais com os respectivos

anexos, assinando-os, se autorizados; : ; ;
VIII Realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagdes

ocorridas na situagao patrimonial;, : '

IX Realizar a andlise permanente dos processos de despesas, verificando a

corregao de sua classificagao contabil, tomando as providéncias para cofregéo

de possiveis irregularidades;

X Coordenar as agée,s do depértamento, acompanhando,as atividades e

suportando a equipe na busca e solugao dos problemas; |

Xl Executar outras atribuigées afins.

Art. 41 Compete ao Diretor | — Contabilidade e Suporte Administrativo:

I Organizar os trabalh‘os i}nerentés a contabilidade;

I Planejar o sistema de registros e operagées contabeis ‘atendendo as
necessidades.administrativas e as exigéncias légéis;

lll Inspecionar regularmente a escrituragao contabil;

IV Controlar e par‘ticipar do trabalho de ana’li»s'e e conciliagao de contas;

V Proceder ou orientar a classificagio e avaliacdo de despesas;

VI Elaborar relatérios sobre a situagéo patrimonial, econdmica e financeira da
Unidade; :

VIl Acompanhar a formalizagéo de contratos no aspecto contabil; v
VI Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantagéo e a execugao de sistemas
financeiros e contabeis: : '

IX Informar e orientar sobre pagamento_a fornecedores ‘e as unidades
administrativas; | ’ '

X Contabilizar todas as operagées financeiras com controle de saldos
bancarios; '
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Xl Efetuar empenhos e pagamentos di'versos e garanti'r o recolhimento dos

tributos federais e municipais; :

Xl Executar as obrigagbes acessérias de acordo com a Ieglslagao tributaria;

Realizar mensalmente a conformidade contabil;

Xl Acompanhar a reallzagao da Conformldade de Gestao pelo Ordenador /

Substituto;

XIV Controlar o suprimento de fundos’;

XV Controlar todos os convénios firmados pela unidade;

XVI Controlar as verbas orcamentarias e extra orgamentarias, dentro dos seus

respectlvos ‘programas, subprogramas pro;etos e atividades;

| XVIl Realizar o pagamento de diarias e passagens adquiridas por meio do
- SCDP; ae -

XVIIl Fazer pagamentos, controle e prestacao de contas do Auxilio Financeiro;

XIX - Promover os ajustes contabeis no SIAFI das movnmentagoes de

Almoxarifado, Patriménio e Biblioteca;

XX* Acompanhar O encerramento anual das contas contabels fazendo os

ajustes necessarlos

XXI Manter lnformagao da posicédo das dotacées para cada programa, projeto

e unidade orgamentaria; executar outras atribuicoes afins;

XXIl Assessorar e desenvolver todas as atividades de apoio administrativo e

financeiro; ‘ :

XXIIl . Coordenar a execugao. de planos de -trabalhos, orientados pelas

necessidades do dia a dia, bem como as devidas corregdes de rumos:

XXIV Selecionar e analisar, juhto as demais diretorias, as informagées que

podem auxiliar outras secretarias na tomada de decisbes pertinentes,

encaminhando-as ao Secretario;

XXV Executar outras atribuicées afins.

Art. 42 Compete ao Diretor | — Tesouraria, Empenho e Arquivos:
I Dirigir o setor de tesouraria, mantendo em dia a escrituracdo do movimento
de caixa e preparar os comprovantes relativos as operacgoes realizadas;

I Requisitar, quando autorizado, taldes de cheques aos bancos;
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lll Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de
sua competéncia, quando autorizado; :

IV Preparar os cheques para os pagamentos autorizados: movimentar as
contas bancarias, efetuando saques e depésitos; quahdo autorizados;

-V Controle da ordem cronolc’igicia de pagamentos;

VI Manter sob guarda, controle e arquivo de todos os processos a pagar de
exercicios anteriores, inscritos em ‘Restos a Pagar”;

Vi Programar, dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das
despesas e verificagéo da conformidade dos comprovantes;

VIl Promover, no inicio de cada exercicio financeiro, a emlssao de empenhos,
globais ou por estlmatlva das dotagbes orgamentarlas que comportem esse -
regime, quando assim autorizado; ;

IX Registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura: =

X  Conferir os processos de empenho das despesas emitir as notas de
erhpenho relativas as solicitagbes de despesas das diversas Secretarias,
dando baixa nas respectivas dotagdes orcamentarias ou créditos adicionais:

Xl Fazer acorﬁpanhar a execucao orcamentaria, na fase de empenho prévio;

XIl Executar outras atribuicées afins.

Art. 43 Compete ao Diretor Il — Informagao, Atendimento e Controle:
= Receber e protocolar as demandas formalizadas pela Cémara, demais
Secretarias, outros setores da Prefeitura, bem como, demandas externas;

Il Analisar as demahdas propondo ao Secretario a forma de atendimento das
mesmas; » ’ '

I Controlar e apoiar as demais Diretorias no atendimento e acompanhamento
dos prazos para atendimento das demandas;

IV Estudar, propor e criar formas de ampliagéo da transparéncia na Secretaria
e disponibilizacdo das informagdes, respeitadas as limitagdes das normas de
sigilo fiscal, bem como, as necessidades administrativas: :
V Montar tabelas, relatérios e documentos para o atendimento das demandas

por informacgées e assessorar as demais diretorias para este atendimento;
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VI Identificar, coletar e preparar os dados disponiveis .na Secretaria que
poss'am auxiliar as demais secretarias, levando-os para andlise junto ao
Secretério; ‘ _ ' :
VIl  Elaborar e alimentar planilhas de controle das verbas e rubricas
disponiveis, inclusive em apoio as demais Diretorias para a melhor forma de ‘
utlllzagao dos recursos dlsponlvels '
VIl Executar outras atribuigées afins.

Art. 44 Compete ao Diretor | — Arrecadagao e Tributos:

| Orientar os registros e analises de dados sobre o comportamento fiscal dos

contribuintes; acompanhar e orientar a fiscalizaczo e acoes contra incorregdes,

sonegacées, evasao e fraude no pagamento dos tributos municipais;

Il Fazer lavrar notificacées, intimagdes, autos de infracdo e de apréenséo e

apetrechos no ambito de sua competencna prowdencnar a aplicacao das multas -

regulamentares;

Il Controlar e orientar as atualizagbes do Cadastro Imobiliario Municipal;

IV Levantar subsidios para o langamento do IPTU, ISS, taxas e.,contribuig()és;

V Orientar a emiss&o de segundas vias de langamentos;

VI Aplicar e fazer aplicar técnicas e processos modernos de inscricdo e

cobranga da Divida Ativa Municipal;

VIl Dirigir as atividades de inscricdo, cobranca e baika da Divida Ativa;

VIIl  Programar e emitir as certiddes da Divida Ativa, remetendo as a

Procuradoria, para cobranca judicial; :

IX Informar e fazer informar os processos referentes a situagéo fiscal dos

contribuintes para expedigao de certidao negativa e outros;

X Efetuar o registro e a cobranca da Divida Ativa parcelada;

le Tomar as medidas cabiveis com respeito as parcelas nao liquidadas nos

prazos; comunicando a extingdo do parcelamento e enviando a certiddo da

divida para cobranga judicial: | :

Xl Zelar para que o controle da Divida Ativa, parcelada ou nao, seja feito
-rigorosamente em dia;

Xl Exec_:utar outras atribuicdes afins.
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Art. 45 Compete ao Diretor |l — Cadastro e Arrecadagéo de Cemitério:
| Coordenar o alinhamento e numeragéo das sepulturas e designar os lugares
onde devam ser abertas novas covas ou construidos columbarios;
Il Promover a arrecadacdo e o recolhimento a Secretaria Municipal de
Fazenda das importancias decorrentes dos servicos prestados nos cemitérios;
lli  Determinar o asseio e a 'execugéo da limpeza nas dependéncias dos
cemitérios; v
IV Zelar pela manutenc¢éo da ordem nas dependéncias dos cemitérios:

V Manter atualizados, e em rigorosa ordem, oé registros relativos a inumacgao,
exumacéo, transladagéo e perpetuidade de sepulturas: ‘
VI Executar outras atribuicdes afins.

Art. 46 Compete ao Diretor V — Assistente de Gestao e Controle: _

| Coordenar 0. exercicio das fungdes de administracdo financeira, contabil,
gestdo orgamentaria, tributaria municipal e o controle da arrecadacéo.

Il Controlar o recebimento das rendas municipais, dos pagamentos de
compromissos, sua evolugdo e as operagdes relativas a financiamentos e
repasses em atendimento as diretrizes orcamentarias:

Il Planejar, coordénar, controlar e executar os repasses orgamentarios a
Camara Municipal e aos érgaos executivos com autonomia de gestao;

IV Assessorar aos Contadores nas providencias do registro das contas para
cujo controle haja necessidade de desdobramento; ;
V Fazer conferir os saldos das contas com 0s apresentados pela Tesourarla

VI Executar outras atnbungoes afins.

Secao IX

'Da Secretaria Municipal de Administragio

Art. 47 A Secretaria Municipal de Administragao sera reglda da seguinte
forma:

I Um Secretario Municipal de Administragéo;

! Um Chefe de Departamento de Recursos Humanos e Relagées
Institucionais; ‘
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l1l Um Diretor | — Relagées Institucionais;
IV Um Diretor | - Licitagdes: |
V Um Diretor | — Patriménio e Protocolo.

Art. 48 Compete ao Secretario Municipal de Administragao:

| Prestar auxilio ao Prefeito e demais orgaos nos assuntos relacionados a
f_ormulagéo, coordenagéo e acompanhamento do cumprimento das metas de
governo relacidnadas a sua secretaria; : ' ‘

Il Prestar gestao das atividades de administragcdo em geral; preparar, redigir,
expedir e registrar os atos oficiais de competéncia do prefeito, especialmente
Projetos de Lei, Decretos, Portarias, comunicados e outros atos normativos do
interesse da Administragdo, mantendo Sob a sua responsabilidade os originais,
tudo sob o acdmpanhamento da Procuradoria Geral e da Assessoria Juridica;
lIl  Receber, expedir e promover os transmites legais da correspondéncia
pertinente ao Executivo Municipal;

IV organizar e manter sob sua responsabilidade coletdnea da legislacdao
federal e estadual de interesse_ do municipio;

N Estudér, examinar e despachar processos protocolados na prefeitura,
acompanhando a sua tramitacao legal; : :
VI Catalogar, selecionar e arquivar documentos do interesse da Administracao
e da populagdo em gerél, devendo; também, organizar e manter o arquivo
publico municipal, participar de reuniées administrativas, encarregando-se da
lavratura das respectivas atas; :
Vit Assistir os 6rgaos municipais na execucao de suas atribuicoes relativas aos
servigos burocraticos; :

VIl Propor e coordenar os planos de desenvolvimento de pessoal (Plano de
Cargos e Carreiras, Estatutos, Planos de Capacitagao, etc.);

IX Estudar; elaborar e propor planos e programas de formagao, treinamento e
aperfeicoamento de Servidores; | '

X Analisar as solicitagdes de treinamento de outro vérgéo da administragao;

Xl Calcular o custo estimado para realizagado de programas de treinamento;

Xl Promover estudos e pesquisas para determinar e detectar os problemas de

recursos humanos que impegam o desenvolvimento organizacional da
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administragdo; preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia do
pessoal; :

Xlll - Fornecer declaragdo de rendimento para diversos fins e os elementos
necessarios a elaboragéao de proposta orcamentaria;

XIV Supervisionar, orientar e executar atividades relativas a administragéo de
recursos humanos, direitos, vantagens, deveres € obrigagdes dos Servndores
Mumcupals ;

XV Controlar e atualizar dados da flcha financeira dos Servudores

XVI Enviar ao setor competente da Administracéo relagao de Serwdores que
transgredirem normas disciplinares vigentes;

XVII distribuir, controlar e arquivar processos e documentos que tramitam na
prefeitura; v

XVIII Promover atlwdades relativas a orgamzagao e ao aperfelgoamento dos
meétodos de trabalho dos 6rgaos da prefeitura;

XIX Administrar, preparar inventario fisico, organizar, reglstrar e manter o
sistema de acompanhamento patrimonial dos bens do municipio;

XX  Zelar pelo patriménio .alocado na unidade, comunlcando o o6rgao
responsavel sobre eventuais alteragoes.

XXI Administrar, coordenar e determinar a execugao de projetos e planos de
trabalho visando fomentar o] recebnmento pelo municipio de recursos diversos,

principalmente financeiro, destinados a melhoria da quahdade de vida do povo
do mummplo

XXIl  Administrar, coordenar e determinar a execucao das prestaces de
contas dos recursos supramencionados junto aos orgaos concedentes, na‘
forma legal e no tempo habil, além de todas as atividades e procedimentos dos
servicos de I|C|tagoes € contratos, observando a ! legislagdo em vigor,
especnalmente as instrugbes e normas do Tribunal de Contas de Minas Gerais;
XXIli Exercer outras atividades correlatas, sempre que solicitadas por superior
hlerarqwco inclusive, assinar separadamente e/ou em conjunto com o Prefeito
Municipal e, ainda, com o Servidor Publico indicado a cada situagao.




PREFEITURA MUNICIPAL DE BICAS

PRACA RAUL SOARES, 20 - CENTRO- BICAS- MG - CEP: 36.600-000

Paragrafo unico: Além das atribuicbes descritas acima, outras poderdo ser
' o=
estabelecidas por ato do Prefeito, de acordo com a conveniéncia e interesse

publico.

Art. 49 Compete ao Chefe de Departamento de Recursos Humanos e
Relagoes Institucionais: ‘ :
| Coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecdo
de servidores: ‘ '

Il Efetuar a publicacgo dos editéis e informacdes sobre concursos, assim como
dos respectivos resultados: _

lIl Supervisionar a organizacdo e atualizagédo dos registros e ocorréncias de
pessoal; :

IV Aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao péssoal da
Prefeitura, inclusive em relagao ao estagio probatorio;

:. V Dar parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos relativos
a pessoal, para efeito de Iotagao alteracdes de funcao, alteragées na- carga'
horana de trabalho, rescisbes de contrato € concessdes de adicionais,
previstos na legislacdo em vigor, quando autonzado pelo Secretario Mumcnpal
de Admlnlstragao e Planejamento; ’

VI  Examinar e dar parecer nas questdes relativas a direitos, vantagens,
deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal,
de acordo com as orientagées normativas em vigor, quando autorizado:

VIl Encaminhar, devidamente informadas, para analise do Secretario, todas as
questdes de pessoal: =

VIl Promover o encaminhamento de servidores a inspecéo médica para fins
de admissao, Iicenga, aposentadoria e outros procedimentos legais;

IX . Providenciar, junto as chefias dos diversos orgaos da Prefeitura, a
elaboragdo, anualmente, da escala de férias do pessoal;

X Desenvolver programas de avaliagéo de desempenho;

XI Gerir as atividades desempenhadas -pela Diretoria de Relagdes
Institucionais;

XIl Executar oufra‘s atribuigdes afins.
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Art. 50 Compete ao Diretor | — Relagées Institucionais: ' )
| Articular politicas, agdes, projetos e programas com outros 6rgaos publicos;

Il .Coordenar tarefas que demandem a mobilizagdo de representantes publicos
e da sociedade civil;. :

Il -~ Planejar, organizar, coordenar e executar atividades inerentes ao
desenvolvimento e ampliagdo das relacdes institucionais da Prefeitura
Municipal de Bicaé'

IV Prestar assessoramento na organizagao e apouo na realizacéo de eventos
institucionais;

V Gerenciar e assegurar a atualizacao de bases de informacéo necessarias ao
desempenho da sua competéncia, espécialmente quanto aos dados de
autoridades e de mshtum;oes reIaC|onadas ao trabalho da Prefeitura Municipal
de Bicas; /
VI Colaborar com a divulgagéo da Instituicao junto a sociedade brasileira;

Vi Estimular a realizagédo de acées institucionais voltadas para o controle
somal

VIl Recepcionar e acompanhar autoridades e dignitarios em visita a
Prefeitura; . o

IX  Subsidiar a Secretaria ‘Municipal de Administragdo e Planejamento na
analise de assuntos institucionais e acompanhamento de requerimentos
administrativos de cidadaos e de érgaos mun|0|pa|s ;

X Executar outras atribuigdes afins.

Art. 51 Compete ao Diretor | — Licitag&o:

| Coordenar a comissao de licitagéo no desenvolvimento dos trabalhos;
; Il Determinar a forma de licitacdo, considerando as diretrizes da legislacéo
especial; | :
Il Redigir os editais relativos a todas as modalidades licitatorias;

IV -Presidir pregdes presenbiais e eletrénicbs; : ;

V . Acompanhar as Iicita§:c“>es para aquisicdo -ou alienacdo de material
permanente ou de consumo;

VI Elaborar quadros demonstrativos das I|c1ta(;oes
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VIl Providenciar para que os membros da Comiss&o de Licitagdes recebam e
abram as propostas nos prazos e horas marcados, solicitando aos presentes a
assinatura das mesmas; | :

VIIi Encaminhar  aos 6rgéos executores para gerenciamento,
acompanhamento e informagdes gerenciais, copias dos contratos firmados pelo
‘Mllmicif)io; _ '

IX Executar outras atribuicdes afins.

Art. 52 Compete ao Diretor | — Patriménio e Protocolo:
| Promover a atualizagdo dos registros do patriménio municipal;
Il Coordenar a elaboragcdo de normas palra classificagédo, codificacdao e
informatizagdo dos bens permanentes;
Il Manter atualizado o inventario do patriménio mobiliario e imobiliario da
Prefeitura;
IV Promover a identificagdo dos bens do ativo permanente;
V Elaborar, periodiéamente, 0 demonstrativo global de bens moveis e iméveis
da Prefeitura;
VI Promover a elaboragéo de mapas relativos a cada unidade da Prefeitura
com o movimento de incorporagéo de bens moveis, o saldo do més anterior e
as baixas existentes;
Vil Corhunicar a Diviséo de Contabilidade o valor e a distribu'igéo dos novos
bens méveis registrados no patriménio da Prefeitura:
VIl Executar outras atribuicdes éfins: Atender ao Publico; Receber
Documentos e Processos em geral (oficios, memorando, requerimentos, etc.);
IX Classificar os documentos recebidos;
X Classificar e expedir documentos:
Xl Pesquisar sobre Processo(s): Histérico;
XII Distribuir internaménte documentos e processos;
XIll Fornecer informag&o sobre andamento de proceséos € documentos;
XIV Cadastrar processos e documentos:

- XV Conferir a documentagao recebida: ‘
XVI Receber e devolver correspondéncia e malote;
XVII Efetuar relagéo de remessa de material diverso;
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XVII ‘Encaminhar expediente'ao setor competente.

Secao X :
Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Habitagdo

Art. 53 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Habitagéo
sera regida da seguinte forma: : |

I Um Secretario Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Habitagao;

II' Um Diretor | — Administrativa e Financeira;

Il Um Diretor | — Protegao Social Basica e Especial;‘

Art. 54 Compete ao Secretario Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e
Habitacao: : :

| A execugéo dos programas, projetos e sewi¢os de assisténcia social junto a
grupos especificos em situacdao de vulnerabilidade social; bem como prestar
ésséssbria técnica as organizagdes comunitarias. Formulando, coordenando e
‘avaliando a politica municipal de assisténcia Social, visando conjugar esforgos
dos setores goVérnamental e privado, no processo de desenvolvimento social
do municipio: : . ‘ :
Il Realizar e covnsolidar pesquisas e sua difusdo, visando a promocédo do
conhecimento no campo da assisténcia social; '

Il Promover a conscientizagéo da populagéo, com vistas ao fortalecimento das
organizagées comunitarias, como direito legitimo do exercicio da cidadania;

IV Fiscalizar as entidades e orgahiiagbes sociais beneficiadas com recursos
financeiros da Unido, do Estado e do Municipio;
-V Executar as atividades relativas a prestacdo de servicos sociais e ao
desenvolvimento da qualidade de vida da populagédo, através de‘ acoes de
desenvolvimento comunitario; x '

Vi Monitorar.é avaliar programas muniCipais decorrentes de convénios com
6rgéos publicos e privados que implementam politicas voltadas para a
assisténcia e ao bem estar social da populacgéo;

VIl Prestar apoio aos Conselhos Municipais, no campo da assistéhcia Social,
em suas atividades especificas;
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VIl Assistir as associagbes de bairros e outras formas de organizacdo que
tenharﬁ como'objeti\)o a melhoria das condigdes de vida dos habitantes:

IX Prestar apoio @ mulher, ao portador de deficiéncia e ao idoso;

X Promover o atendimento as necessidades da crianca e do adolescente:

Xl Executar otras atribuigdes afins.

Art. 55 Compete ao Diretor | — Admlnlstratlva e Financeira:

| Assistir o secretario em sua representagao e contatos com o publlco e
organismos do governo; :

Il Auxiliar na orientagéo, supervisdo, diregdao e controlar as atividades da
secretaria; :

Il Auxiliar o secretario no exame e encaminhamento dos assuntos de sua
atribuicao; .

IV Transmitir aos colaboradores da Secretarla as determinagdes, ordens e
instrugdes do tltular da pasta;

V Assistir o secretario na elaboragio de relatérios mensais e anuais da
secretaria; '

VI Auxiliar o secretario no planejamento e coordenacao das atividades da
secretaria; : |

VIl Exercer encargos especiais que Ihe forem cometidos pelo secretario;

VIl Prestar assessoramento politico ao secretario;

IX Representar o secretario, quando por este designado;

~ X Coordenar as atividades de divulgacdo dos trabalhos da secretaria;

Xl Participar das diversas acées levadas a cabo pela Secretaria, orientando e -
abompanhando as atividades de promogdo e desenvolvimento sob a
responsabilidade de Prefeitura; .

XIl Executar outras atribuicées afins

Art. 56 Compete ao Diretor'| — Protegao Somal Basica e Especial:

| Promover as acoes para o estabelecimento da politica habitacional local, que
privilegie a melhoria das condicées de moradia da populacéo beneficiaria da
assisténcia social; ’
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Il Incentivar iniciativas de associativismo e/ou cooperativismo para aquisigﬁéo
de fnoradias"e/ou como fomento a agdes de geracdo de emprego e renda;
Il Identificar a necessidade de acdes de urbanizagﬁéo‘e regularizagao de areas
ocupadas ou em vias pela populacéo de baixa renda;

IV Estabelecer agbes visando o reassentamento da populagao desaIOJada
devido a desapropriacdo da area habntacnonal decorrente de obra publica ou
desocupagao de area de nsco ‘ !

V Promover o exame da S|tuagao socioeconémica dos beneﬂcnarlos bem
como seIectonar pessoas consideradas aptas a mtegrar 0 programa
habitacional; Manter Banco de dados atualizado da demanda usuaria dos
' servngos de assisténcia social;

VI Promover a autossustentagao das entidades e organlzagoes sociais e o
desenvolvimento de programas comunitarios;
VI Prestar assessoramento técnico ao secretario em assuntos relativos a
pasta de sua especializacéo, elaborando pareceres, notas técnicas, minutas e
informacdes gerais;

VIII Supervisionar tecnicamente as atividades evprojetos'desenvolvidos pelas
coordenacgdes subordinadas a sua area,

IX Expedir mstrugoes normativas de carater técnico e administrativo no amblto
de sua area de atuagao;

X Conduzir as atividades operacionais e burocraticas;

Xl Exercer encargos especiais que Ihe forem cometidos pelo secretario;

Xl Assegurar a elaboracao de Planos, programas e projetos relativos as
fungdes da Secretaria;

X Programar coordenar controlar e avaliar os trabalhos a cargo da
secretaria; v

XIV  Cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos
- administrativos e financeiros adotados pe_lé secretaria;
"XV Propor ao secretario as medidas que julgar convenientes para maior
eficiéncia e aperfeicoamento dos programas, projetos e atividades;

XVI Promover a integragdo e o desenvolvimento técnico e interpessoal da
respectiva equipe de trabalho:
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XVIl Planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos materiais e
financeiros necessarios ao bom andamento dos trabalhos;

XVIII  Reunir-se periodicamente com os subordinados, para avaliagdo dos
trabalhos; _

XIX Organizar e coordenar a realizacdo de seminarios, foruns e conferéncias,
visandb formular e avaliar a politica municipal de assisténcia social em seu
ambito de atuagso; ' :

XX - Orientar, acompanhar, e coordenar a execugcdo dos. programas de
assisténcia ’social aprovados no Plano Plurianual pelo Conselho Municipal de
Assisténcia Social;

XXI  Articular o entrosamento da rede de protecdo e inclusdo social do
‘Municipio; |

XX Executar outras atribuicdes afins.

Secao XI L8
Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Industrial e Comercial

‘Art. 57 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Industrial e Comercial sera
regida por: :

| Um Secretario Municipal de Desenvoivimento Industrial e Comercial;

Il Um Diretor | — Industria, Comércio e Servicos. '

Art. 58 Compete ao Secretario Municipal de Desenvoivimento Industrial e
Comercial:

I Cbnduz_ir agcbes governamentais voltadas: A geracéo de trabalho, emprego e
renda; A redugdo das desigualdades regionais; Ao apoio as vocagoes
econdmicas locais; Ao fortalecimento da cultura empreendedora; A melhoria da
competitividade; Geragdo de energia solar: A prohogéo do desenvolvimento
econdmico sustentavel; Ao desenvolvimento rural sustentavel e solidario;

Il Executar outras atribuicées afins.

Art. 59 Compete ao Diretor I - Industria, Comércio e Servigos:




PREFEITURA MUNICIPAL DE BICAS

PRACA RAUL SOARES, 20 - CENTRO- BICAS- MG - CEP: 36.600-000

| Promover através de'programas e acoes o'desenvolvimento econdmico do
Municipio, considerando suas vocacgdes, potencialidades e necessidades da
regiao; : R _

Il Incentivar e instituir politicas e programas destinados a atragdo de
_investimentos e ao fomento de setores econdémicos considerados de
importancia para o desenvolvimento local; (

Il Manter relagdes institucionais com 6rgaos municipais, estaduais e federais
com vistas a parcerias e 'captagéo de recursos e programas que tem como
objetivo o desenvolvimento econémicb; e '

IV - Promover a organizagdo comunitaria visando o fomento de acdes de
gerag&é’o de emprego e renda; :

V Promover cursos de qualificagdo profissional:

VI Manter contato com ASSCOM., empresas e industrias locais visando a
inclus&o de pessoas qualificadas no mercado de trabalho;

VIl Executar outras atribuigdes afins.

: Secao XIl
Da Secretaria Municipal de Obras e Agropecuaria

~ Art.60 A Secretaria Municipal de Obras e Agropecuéria sera regida por:
I Um Secretario Municipal de Obras e Agropecuaria;

Il Um Chefe de Departamento de Servigos Externos:

Ili Um Chefe de Departamento de Servicos Internos:

IV Um Chefe de Departamento de Agropecuaria;

V Um Chefe de Departamentb de Planejamehto de Servigbs Pﬂblicoé;
VI Um Chefe de Departamento Administrativo:

VIl Um Diretor | — Transporte e Manutencao;

VIl UM Diretor | - Almoxarifado

IX Um Diretor | — Geral de Turmas;

X Um Diretor Il — Distrito;

XI-Um Diretor |l — Obras e Servicos;

Xl Cinco Diretor V — Bairros;

Xlll Um Diretor Il — Servigos Gerais;
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XIV ‘Um Diretor Il — Coordenador Municipal de Prote¢éo e Defesa Civil;
XV Um Diretor lll - Compras.

Art. 61 Compete ao Secretario Municipal de Qbras e Agropecuaria:

| Planejar, projetar, orcar, coordenar, executar e fiscélizar as obras publicas da
- Prefeitura Municipal em consonancia _com'a Secretaria de Planejamento e

Desenvolvimento:; ' ' _

Il Programar, coordenar e executar a politica urbanistica do Municipio com o

cumprimento do Plano Diretor ou qualquer outra ferramenta de planejamento

adotada com a obediéncia do cédigo de posturas e obras da Lei de ocupagéo e

uso do solo; :

lll Fiscalizar e aprovar ioteamehtos e condominios, bem como fazer cumprir as

normas relativas ao parcelamento e uso do solo; :

IV Fixar diretrizes e politicas de permissdo ou concessdo de uso e

parcelamento do solo, de fornecimento e controle da numeracao predial;

V  Identificar os logradouros publicos e manter atualizado o sistema

cartografico municipal e as atividades inerentés a coibir as construgcbes e

loteamentos clandestinos, a ‘racionalizagdo e manutengdo atualizada do
- cadastro predial do Municipio; :

Vi Promover os servicos de reposigdo, cdnstrugéo, ) conservég:éo e

pavimentacdo das vias publicas; : -

VIl Executar as obras e/ou reparos solicitadds pelas demais Secretarias, em

articulagéo com seus setores esvpecificos de prédios e equipamentos;

VIl Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secre@aria;

IX Executar outras atribuigées afins.

Art. 62 Compete ao Chefe de Departa(hento de Servigcos Externos:

| Manter a rede de galerias pluviais e fiscalizar a Iimpeza dos cursos d’agua;

Il Encaminhar, estudar e orientar a aprovagao de projetos de loteamento,
desmembramento e remembramento de terrenos de interesse social;

Il Orientar e executar as atividades de planejémento fisico do Municipio;

IV Apoiar a fiscalizagédo do cumprimento das posturas muniéipaisArelativas a

construcoes, edificagdes e instalacdes particulares;
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V Conservar e manter pragas, calgamentos, estradas e prédios publicos em
geral;

VI Executar outras atribuigdes afins.

Art. 63 Compete ao Chefe de De'partaménto‘de Servigos Internos:

| Gerir a equipe de colaboradores diretos; |

Il _ Analisar, aprovar e fiscalizar projetos e a execugdo de edificagbes e
construgdes; ’ i :

Il Promover a execugéo de desenhos das obras projetadas, mapas e graficos
necessarios aos servicos; '

IV Gerenciar os servigos de drenagem, poda, capina, terraplanagem e linhas
d’égua; objetivando a otimizacao dos servigos da area;

V Elaborar as especificagées dos materiais a serem aplicados na execugéo
das obras projetadas, tendo em vista o tipo de acabamento da obra;

Vi Estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e
investimento; :
VIl Proceder, no ambito do seu Orgéo, a gestao e ao controle financeiro dos
recursos orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de
pessaas e‘re'cursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos erhanados do Chefe do Poder Executivo;

VIl Executar outras atribuicdes afins.

Art. 64 Compete ao Diretor | — Transporte e Manutencao:

| Responsabilizar-se pela guarda de todas as maquinas, caminhdes e
implementos, automoéveis e motos pertencentes a Prefeitura Municipal dé
Bicas; ' :

Il Solicitar abertura de processo licitatorio para aqwsu;ao de servicos de
manutengao e pecas dos veiculos oficiais;

lII Promover controle de gastos com pecas e combustiveis:

IV Observar o estado de conservagao dos veiculos, analisar a documentagéo
dos veiculos, executar as atividades de manutengao preventiva e corretiva das
maquinas e veiculos da Prefeitura, tais como os servicos de lavagem, .

lubrificagdo, borracharia e normas operacionais;
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V Providenciar para que todoé os servicos executados tenham registros de
custos e tempo de execugéo; '

VI Realizar a inspecao periédicé dos veiculos quanto a mecénicav, elétrica,
tapecaria, lataria, limpeza e outros, prdvidenciando 0S reparos necessarios;

VIl Providenciar o recolhimento'e.o conserto dos veiculos acidentados, quéndo
for o caso; organizar e fazer cumprir a escala de revisdo e lubrificacdo de
veiculos; »

Vill Manter, sob seguranca, a guarda de pneus, pecas, ferramentas e demais
materiais utilizados nas oficinas de manutengéo, recuperacéo e limpeza;

IX Responsabilizar-se pelo uso de pegas, acéssérios e demais componentes
dos veiculos, retirando-os do almoxarifado e alertando para eventual falta dos
_mesmos: ‘ L

X Responsabilizar-se pelos eventuais servicos de terceiros efetuados em
veiculos da'frota, tais como: retificas, balanceamento, alinhamento, reformas e
outros; :

Xl Elaborar os graficos de servigos e custos por secretarias;

XIl Estabelecer as previsdes de manUtengéo dos veiculos, por escrito,
encaminhando-as aos setores interessados;

XllI. Executar outras atribuicdes afins.

Art. 65 Compete ao Diretor | — Planejamento de Séwigos Publicos:

| Supervisionar as atividades a prestacao e ménutengéo dos servigos publicos
locais, tais como: limpeza vpL’linca, cemitérios, feiras-livres, e iluminagao
publica;

Il Desenvolver atividades de atendimento na execugao de servigo publico nas
demais secretarias, fiscalizar os servicos publicos, ou de entidade publica,
concedidos ou permitidos pelo Municipio;

Il Supervisionar a execugao dos servigcos rodoviarios municipais;

IV Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou qhe
lhe sejam determinados pelo Prefeito, zelar pela conservagdo das estradas
vicinais; ' :

V Executar outras atribui¢cées afins.
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Art. 66 Compete ao Diretor | — Analista Administrativo:
| Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;
Il Assessorar os demais 6rgaos, na area de competéncia;
i PIanéjaf e programar o orgamento da Secretaria;
IV Fiscalizar, acbmpanhar e controlar a execucao e vigéncia de contratos e
| convénios e outras formas de parcerias;
V Planejar e orientar politicés de obras publicas;

VI Executar outras atribuicées afins.

Art. 67 Compete ao Diretor | —Almoxarifado:

I Programar e coordenar a execucao das atividades de recebimento,
conferéncia, armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais
utilizados na Prefeitura;

Il Manter o estoque em condigdes de atender aos 6rgaos da Prefeitura;

Il Promover a guarda do matérial em ’peffeita ordem de armazenamento,
conservagao e reglstro estabelecer estoques minimos de seguranga dos
materiais utilizados na Prefeltura -

IV Promover a manutencao atualizada da escrituragao referente ao moviménto
de entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

V Promover o recebimento do material remetido pelos fornecedoreé e conferir
especificagdes, qualidade, quantidade .e prazos de entrega, frente aos
contratos ou ordens de fornemmentos expedidos pela Prefeitura;

VI Solicitar o pronuncnamento de drgaos técnicos da Prefeitura ou de outras
instituicdes no caso de aquisicao de materiais e equnpamentos especnallzados
Vii Formanzar a dveclarag:ao de recebimento e aceitagdo do material ou servigo,
quando estes forem Verificados e considerados satisfatérios;

VIl Proceder ao abastecimento dos orgaos da Prefeitura e controlar o
“consumo de material por espécie e por 6rgdos, para prevusao e controle dos
custos; ;

IX Preparar extratos do movimento de entrada e saida do material;

X Executar outras atribuicées afins.
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Art. 68 Compete ao Diretor | — Geral de Turmas:
| Gerir grupos de trabalho responsaveis pela execucdo de atividades em
unidadés operacionais de servigo; | e _
Rl Encaminl\1a‘r documentagdo de pessoal ao departamento de Recursos
Humanos; Ty
Il Efetuar controle das folhas de ponto:
IV Supervisionar a execugéo dos servicos e obras, bem como o cumprimento
do cronograma e planejamento;
V Organizar e distribuir os trabalhos de cada turma;

VI Produzir a escala de trabalho_e de férias dos funcionarios e encaminha-las
! ao Departamento de Recursos Humanos: _ :
VIl Executar outras atribuigées afins.

Art. 69 Compete ao Diretor Il - Distrito: v

| Planejar e fiscalizar as obras publicas da Prefeitura Municipal no Distrito;

1B Prog‘r_amar a politica urbanistica do Distrito o cumprimento do Plano Diretor e
a obediéncia do codigo de posturas e obras, da Lei de ocupagao e uso do solo;

Il Identificar os logradouros publicos e manter atualizado o sistema
cartografico municipal e as atividades inerentes a coibir as construgdes e
loteamentos clandestinos, a racionalizagdo e manutencdo atualizada do
cadastro predial do Distrito;

IV Executar outras atribuicées afins.

Art. 70 Corhpete ao Diretor Ill - Compras:

| Programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento,
confe,réncia,-‘armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais;
Il Manter o estoque em condicées de atender as demandas;

Il Promover a guarda do material em perfeita’ ordem de armazénamento
conservacao e registro; = ‘

IV Estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados;

V' Promover a manutenczo atualizada da escrituragao referente ao movimento

de entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

N
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VI Promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir
especmcagoes qualldade quantidade e prazos de entrega frente aos
contratos ou ordens de fornemmentos expedldos

VIl Solicitar o pronunCIamento de 6rgaos técnicos da Prefeitura ou de outras
instituicdes no caso de aquisigéo de materiais e equipamentos espe‘cializadds;
VIl Formalizar'a declaragéo de recebimento e aceitagdo do material ou
servigo, quando estes forem verificados e considerados satisfatérios:
IX Executar outras atribuicdes afins.

Art. 71 Compete ao Diretor Il — Coordenagéo MUnicipa_I de Protecédo e Defesa
Civil: -

' | Executar a Politica Nacional de Protegéo e Defesa Civil em ambito local;

' Coordenar as agdes do Sinpdec no ambito locéi, em articulacdo com a Unido e
os Estados; _

Il Incorporar as agdes de protecéo e defesa civil no planejamento municipal;

1l Identificar e mapear as areas com risco de desastres;

IV. Promover a fiscalizacao das areas com risco de desastres e vedar novas
- ocupagdes nessas areas;

-V Declarar situagéo de emergéncia e estado de calamldade publlca

Vi Vlstorlar edificagbes e areas de risco e promover, quando for o caso, a
interveng:ao preventiva e a evacuagédo da populacéo das areas de alto risco ou '
das edificagées vulneraveis:

VIl Organizar e administrar abrigos provisérios para assisténcia a populagéo
em sﬁuagao de desastre, em condigbes adequadas de higiene e seguranga

VI Manter a populagao informada sobre areas de risco e ocorréncia de
eventos extremos, bem como sobre protocolos de prevencao e alerta e sobre
as agbes emergenciais em circunstancias de desastres:

IX Mobilizar e ‘capacitar os radioamadores para atuagéo na ocorréncia de
desastre; %

X Realizar regularmente exercicios simulados, conforme Plano de
Contingéncia de Protecéo e Defesa Civil;

Xl Promover a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentds em situagbes
de desastre; ‘ :
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Xl Proceder a “ava‘Iiagéo de danos e prejuizos das areas atingidas por
desastres; : ‘ :

Xlll Manter a Uni&o e o Estado informados sobre a ocorréncia de desastres e
as atividades de protec¢ao civil no Municipio;

XIV  Estimular a participagdo de entidades privadas, associagbes de
'voluntarlos clubes de servicos, organizagbes né&o governamentais e
associagoes dé classe e comunitarias nas agbes do Sinpdec e promover o
treinamento de assoéiagées de voluntarios para'atuagéo conjunta com as
comunidades apoiadas; e : :

XV Prover solucao de moradia temporaria as familias atingidas por desastres;

- XVI Executar outras atribui¢es afins.

Art. 72 Compete ao Diretor Il = Obras e Servigos:

| Coordenar e vistorias as execugbes concernentes a construgdo e
conservagao de obras publicas m‘un'icipais e instalagdes para a prestacdo de
servicos a comunidade: a construcao, pavimentégéo € conservacao de
estradas, caminhos municipais e vias urbanas '

Il Administrar os servugos de produgao de tubos, lajotas e outros materlals de
construcao;

Il Supervisionar todas as’' obras publicas realizadas diretamente pela
Prefeitura e.promover a fiscalizagao das executadas sob regime de empreitada;
IV Articular-se com as Secretaria de Governo e Administragéo e Planejamento
para a elaboragéo do programa de obras publicas do Municipio;

V Promover a execu¢éo. de obras e servicos de conservagao e recuperacao
periédica dos prédios e equipamentos publicos municipais;

VI Promover a eiaboragéo de planilhas de custos das obras publicas
municipais;

VH Fazer aplicar as normas relativas a edificacoes particulares e a posturas
municipais em assuntos que nao estejam expressamente atnbundos a outros
érgaos municipais;

VIl Executar outras atribuicdes afins.

Art. 73 Compete ao Diretor V — Bairros:
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N Planejar e fiscalizar as obras publicas da Prefeitura Municipal no Bairro;

Il Programar a politica urbanistica do Bairro o cumprimento do Plano Diretor e
a obediéncia do cédigo de posturas e obras, da Lei de ocupagéo e uso do solo; -
1 - Identificar os logradouros publicos e manter atualizado o sistema
" cartografico municipal e as atividades inerentes a coibir as construcdes e
loteamentos clandestinos, a racionalizagdo e manutencdo atualizada do
cadastro predial do Bairro;

IV Executar outras atribuigdes afins.

Art. 74 Compete ao Chefe de Departamento de Agropecuaria:

| Coordenar a execugdo de projetos e programas de apoio e valorizagéo de
- produtores e trabalhadores rurais;

Il Realizar pesquisas sobre a prbdugéo e aptidao agricolé, buscando
diagnosticar as potencialidades e necessidades do setor no Municipio;

] Estimular a -produgdo agricola municipal buscando aumento de
produtividade e qualidade, agregando valor e competitividade para
comercializagao; 2
IV Promover bontatos permanentes com os produtores rurais do Municipio
~ para levantamento de suas demandas, problemas e reivindicagdes, procurando
encaminhar as autoridades competentes, solugées cabiveis para o
abastecimento do municipio;

V Coordenar e ‘apoiar os trabalhos e atividades de assisténcia técnica e
gerencial, defesa sanitaria animal e vegetal, extensao rural, e também
divulgacdo de informagdes técnicas atualizadas aos produtores rurais,
_promovehdo a melhoria da qualidade e eficiéncia da produgéo agropecuaria
municipal; : .

VI Prestar apoio na formulagao de pfojetos para o abasiecimento;

VIl - Orientar e incentivar a formagéao de associagdes, cooperativas e outras
modalidades de organizagao para o fortalecimento do setér agropecuéﬁo no
Municipio;

VIl Promover e apoiar a execugdo de cursos e treinamentos de formagao

profissional e qualificagao direcionados ao meio rural,
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IX Manter relacées com 6rgaos ou instituicdes municipais, estaduais, federais,
e privadas, buscando parcerias e captacédo de recursos;

X Atender os produtores rurais com maquinas, tratores e implementos
agricolas, coordenando e fiscalizando a execucao dos trabalhos e a
conservagao dos equipamentos, e das estradas rurais;

XI Organizar e incentivar, juntamente com outras Secretarias Municipais, a
realizagdo de exposicdes, feiras e eventos voltados para fomentar, promover e
comercializar a producao agropecuaria do Municipio;

XII, Coordenar a d|vulgagao de informagdes baS|cas acerca de precos,
mercados, tendéncias e fmancuamentos de produtos agricolas;

- Xl Coordenar e apoiar os trabalhos realizados pela Diretoria de Protecdo dos
Animais;

XIV Executar outras atribui¢des afins.

Art. 76 Compete ao Diretor Il — Servigos Gerais:

I Coordenar os servigos de limpeza em geral de areas internas e ambientais;
Coordenar a preparacédo e a d|spon|b|I|zagao da alimentacao, lanche agua e
afins; ‘

Il Separar o material a ser utilizadb na cionfeC(;éo da refeicdo, controlar o
estoque de Ingredientes, verificando o prazo de validade;

lll Orientar a preparagéo dos alimentos com base na relagéo determinada pelo
Nutricionista; ‘

IV Zelar pela conservagao e manutengao do prédio publico que estiver sob sua
responsabilidade; '

/

- V' Executar outras atribuigées afins.

Secgao Xllil
Da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo

Art. 76 A Secretaria Mur’ﬁcipatde Meio Ambiente, Turismo e Protecdo dos
Animais sera regida por: »
| Um Secretario Municipal de Meio Ambiente, Turisme e Protegdo dos Animais;

Il Um Diretor | — Assuntos Ambientais Sustentaveis e Turismo:
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Il Um Diretor | — Protecao dos Animais

IV Um Diretor Ill — Assessoria Administrativa e Operacional.

Art. 77 Compete ao Secretario Municipal de Meio Ambiente e Turismo:

| Incumbe assessorar o prefeito municipal nos assuntos de competéncia da
pasta;

Il Definir e estabelecer as politicas, diretrizes e normas de organizagao interna;
Planejar, dirigir e controlar as agdes da diretoria; ,

Il Coordenar a formulagéo, execucéo, avaliagdo e atualizagdo da Politica
Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade;

IV Analisar e acompanhar‘as‘ politicas publicas setoriais qde tenham impacto
no meio ambiente; :

V Articular e coordenar os planos e agdes relacionados a area ambiental;

VI Executar as atribuigdes do municipio relativas ao licenciamento e a
fiscalizagao ambiental, promover acgdes de educacgao ambiental, controle,
regularizacgao, 'valkoragéo, ‘protecdo, conservagao e recuperagao dos recursos
naturais; o e :

Vil Deiegar e avocar atribuicbes e competéncias para a equipe de meio
ambiente; '

VIl Formular e executar a poliﬁca, a promogao € a expldragéo. do turismo e
atividades afins no municipio; _ '

IX Executar e promover o apoio e/ou patrocinio a projetos ou eventos de
‘interesse social, turistico, cultural, religioso e outros similares, bem como
realizar eventos e executar atividades compativeis e correlatas com o turismo
local; " | ' ‘

X Coordenar o conselho municipal de turismo;

XI Explorar os pontos turisticos municipais;

Xl Executar outras atribuigdes afins.

Art. 78 Compete ao Diretor | — Protegdo dos Animais;
I Emitir parecer em situacdes definidas por Lei; :
Il Avaliar projetos no ambito do Poder Publico relacionado com a protecao dos

animais e controle das zoonoses:;
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- Propor alteragdes na legislacdo vigente para garantir o cumprimento dos
direitos dos animais; : \

IV Propor e buscar parcerias com empresas publicas e privadas, na busca de
auxilio financeiro ou fbrg:a de trabalho para o cumprimento da politica de
protecdo e bem estar dos animais; ;

V  Propor prioridade e linhas de agOes para. alocagéo de recursos em
programas e projetos relacionados a protecdo e guarda responsavel dos
animais; :

VI Solicitar e acompanhar ages dos 6rgaos da administragdo municipal que
tenham ‘incidéncia no desenvolvimento dos programas de protegdo e defesa
dos animais;

VIl Acionar os,c')rgéds publicos competentes em situacdes relativas ao bem
estar animal; ‘ .

VI Requisitar e acompanhar diligéncias para adocdo de pravidéncias contra
situagbes de maus tratos aos animais; | :

IX Requerer junto ao Poder Judiciario a proibi¢éo de tutela de animais e outras
acdes que visem a protegao animal:

X Propor e auxiliar o Poder Publico na promogéo de 'campanhas de
esclarecimento a populagéb quanto a guarda responsavel, educagdao ambiental
e saude publica, conforme definido na legislagéo:

Xl ‘Contribuir com a organizagéo, orientacdo e difusdo de praticas de guarda
responsavel do animal:

Xl Incentivar a realizagéo de estudos e trabalhos relacionados com a protegéao
animal;

Xl Executar outras atribuigdes afins.

Art. 79 Compete ao Direfor | - Assuntos Ambientais Sustentaveis e Turismo:

| Praticar os atos pertinentes as delegagdes recebidas do Chefe de
departamento; ‘ o , |
Il Auxiliar na formulagdo, programacéo, coordénagéo e execucdo de
programas, planos e povli.ticas publicas em Meio Ambiente;

Il Coordenar as fungdes inerentes as areas de meio ambiente;
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IV Realizar vistorias destinadas a verificagdo da obediéncia de normas na.
instalagéo de industrias, comércio e servigos, fornecendo instrucées e dando
prazos de adaptacdo de acordo com o que a lei permitir; coordenar e
secretariar o conselho municipal de meio ambiente, controlar e fiscalizar os
pedidos de Ilcenga e vistoria para poda e corte de arvores;

V Emitir guias de recolhimento de taxas;

VI = Incentivar, apoiar e promover acdes que possibilite transformar as
potencialidades turisticas em produtos;

VIl Promover junto a comunidade programas e politicas de preservacdo ao
patrimdnio natural e cultural;

VI Acompanhar o calendario anual de eventos se preocupando em planejar e
executar as agées com técnica;

IX Ap0|ar acompanhar e fiscalizar os trabalhos do Circuito Turistico Recanto
~dos Barbes, do COMTUR, do grupo Art'Bicas e de outras organizagdes com
finali\dades turisticas; ‘ '

X Promover, em parceria com outras secretarias municipais o desenvolvimento
das modalidades de turismo rural, turismo cultural, ecoturismo, turismo
pedagogico, turismo esportivo, turismo de aventura e turismo de compras;

Xl A formulagao, a Agestéo € ‘a execugao da politica municipal do meio
ambiente e de recursos hidricos, saneamento e residuos sélidos, visando o
desenvolvimento sustentavel: '

X' A formulacao das politicas municipais de saneamento basico e residuos
séiidos; :

XIll A protecdo dos ecossistemas, dos recursos hidricos e minerais‘ da flora,
da fauna, bem como o exerC|C|o do poder sobre as atividades que causem
~ impacto ambiental; ;

XIV, A adogdo de estratégias, mecanismos e instrumentos econdémicos e
sociais para a melhoria da qualidade ambiental e para o uso sustentavel dos
recursos natura|s :
XV A formulagéo e a execugéo de politiéas de regularizacdo ambiental rural e
licenciamento ambiental para integragdo de meio ambiente e produg:éol
econdmica;
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XVI A produgao, a sistematizacgao e a divulgacao de informagGes nas areas de
ciéncias atmosféricas, agrometeorologia, meteorologia e hidrologia; ;
XVIl A coordenagéo do zoneamento ecoldgico-econémico do municipio em
articulacao com instituicdes federais, estaduais; _ :

XVIII A promocao da educagdo ambiental, a mediagdo de conflitos ambientais
e ai produ¢éo de conhecimento cientifico- com vistas ao uso sustentavel dos‘
recursos ambientais e hidricos; ;

XIX Execttar outras atribuicdes afins.

Art.A86 Compete /ao Diretor Il — Assessoria Administrativa e Operacional:

| Assessorar o secretario em assuntos atinentes a sua area de atuacao;

Il Assessorar o secretano na coordenagao da execug,ao das atividades
desenvolvidas no amblto de sua area de atuagido, objetivando assegurar o
cumprimento das polltlcas dlretnzes e atribuicbes, gerais e especificas,
previstas para a secretaria;

Il Acompanhar os processos administrativos; :

v Prestar suporte aos integrantes da secretaria ao proporcionar
conhecimentos necessarios aos componentes da equipe, ou seja, orientando e
esclarecendo nas questoes relacionadas com a sua area de atuacao;

V  Emitir pareceres, notas técnicas e orientagbes em matéria de natureza
técnico-administrativa, atinente a sua area de atuacao, para subsidiar decisées
superiores; :

VI Elaborar minutas de Portarias, Oficios e Memorandos sobre matérias que,
por definigéo institucional, fagam parte integrante das atribuicdes da secretaria
€ 0 que couber; ' '

VIl Auxiliar na gestao operacional de atividades desenvolvidas pela secretaria,
podendo para isto participar de agées externas ao espaco de trabalho para
atender demandas especificas do setor;

VIl Executar outras atribuigses aﬁns‘

Secao XIV
Da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestio Estratégica
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Art. 81 A Secretaria Municipgl de Planejamento e Gestdo Estratégica sera
regida por: | '

| Um Secretario Muni}cipal de Planejamento e Gestao Estratégica;

Il Um Chefe de Departamento de Arquitetura;

Il Um Chefe de Departamento de Engenharia;

IV Um Chefe de Departamento de Convénios:

V Um Diretor | — Tecnologia de Informagéo (T1);

VI Um Diretor | — Assessor de Comunicagao.

VIl Um Diretor | — Projetos e Contratos.

VIl Um Diretor | — Convénios, Ouvidoria e Transparéncia.

Art. '82 Compete ao Secretano Municipal de Planejamento e Gestao
Estratégica: » '

| Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de sua bésta, alinhando suas
acoes aos objetivos planejados;
Il Promover e coordenar a gestéo estratégica do governo;
Coordenar, planejar monitorar e avahar o plano estrateglco e projetos
estratégicos associados:
Il Promover e coordenar a gestao de projetos no Mapa;
IV Identificar fontes recursos para projetos estratégicos:;
V  Estabelecer - intercambio, -em ambito r{acional com outros orgaos e
entidades publicas e privadas, para identificar melhores praticas de gestao
estratégica e estabelecer possiveis parcerias:
VI Promover e apoiar a elaboragéo, o monitoramento e avaliacdo dos planos e
programas de sua competéncia de forma articulada e sistémica;
Vi Estimular e consohdar programas € projetos estrateglcos e transversais
para o desenvolvimento institucional; ;
VIl Monitorar, consolidar e avaliar o desdobramento das diretrizes em metas e
o estabelecimento dos respectivos indicadores de desempenho das acdes de
planejamento estrateglco e projetos estratégicos;
IX * Disseminar o conhecimento e a cultura de gestao estratégica e

gerenciamento de projetos; e
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X Proceder artlculagao estratégica de assuntos institucionais especificos,
determinados pelo governo; :
XI Executar outras atribui¢des afins.

Art. 83 Compete ao Diretor | — Tecndlogi_a de Informagao (TI):

I A Coordenagao de Tl é responsavel por prover estrutura tecnoldgica para
apo'iar o desenvolvimento e execucao de politicas publicas e que possibilitem
aos administradores um melhor controle, com maior transparéncia e eficacia
em suas agdes; |

Il Direcionamento: Gerir Demandés; 'Realizar Planejamento Estratégico;
Gerenciar Portfélio de TI; Realizar Analise de Negécios de Ti; ;

Il Desenvolvimento: Desenvolver Solué;éo; Gerir Aquisicoes; Gerenciar
Projetos de TI; Gerir informag()es.estrétégicas; :

IV.  Transicdo: Realizar Testes e Homologagéo; Planejar Mudangas e
Liberagées; Gerir Niveis de Servigo; Gerenciar Configuragdes;

\ 'Entrega do Sérvig:o: Gerenciar Atendimento de Tl; Gerenciar Operacdes de
Tl; Gerenciar Problemas e Incidentes:

VI Arquitetura e Seguranca: Gerenciar Arquitetura Tecnol()gica' Gerir
Inovagao Gerir Seguranga de Informagao; Gerir Contmwdade de Negécios;

Vi Ap0|o a Governanga de TI: Gerenciar Qualldade Gerenciar Riscos e
Conformidade; Gerenciar . Orgamento: Gerenciar Contas; = Gerenciar
Fornecimento; Gerir Processos e Capltal Humano; Monltorar e Avaliar a TI;

VIl Executar outras atribuigcdes afins.

Art. 84 Compete ao Diretor | — Assessor de Comunicagé&o:

| Definir e implantar a politica municipal de comunicagao social;

Il Promover e divulgar as realizacdes governamentais; ‘ %

Il - Promover o relacionamento entre os orgaos do Governo 'Municipal e a
imprensa; ' ;

IV Cuidar da publicidade dos atos oficiais;

V. Articular com todas as secretarias e Orgaos munlcnpals captando

informagdes de interesse da populagao e divulgando-as;
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VI Captar informagdes vindas da populagéo através da radio escuta e
encaminha-las aos 6rgaos competentes para serem tomadas as devidas
prov1denC|as

VIl Organizar meios rapidos e préticoé de acesso e controle da informagao;

VIl Manter um Portal de Informagdes atuallzado e que corresponda aos
interesses do municipio;

IX Coordenar a expedigdo, publicagdo e registro de atos oficiais, ¢ a
tramitacéo e controle de processos administrativos; :

X Executar outras atribuigées afins.

Art. 85 Compete ao Chefé de Départamento_ de Arquitetura:

| Gerenciar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas
etapas, analisando dados e informagdes; /

Il Gerenciar coleta de dados, estudo, planejamento, projeto e especificagao;
Vistoria, laudo, parecer técnico; /

Hl Fiscalizar obras e servicos: Assegurar fidelidadé guanto ao projeto;

IV Prestar servigos dé consultoria e assessoria; | ‘

\' Desenvolver estudos de viabilidade: . Analisar documentagdo do
empreendimento proposto;

VI Verificar adequacao do projeto arquntetomco a Iegtslagao

VIl Avaliar alternativas de implantag&o do projeto;

VIll Elaborar relatérios conclusivbs de viabilidade;

IX Participar em barceria com o Departamento de Engenharia no planejamento
de projetos e servigos especificos;

X Coordenar as -atividédes do departamento e gerir seus colaboradores
diretos;

Xl Executar outras étrib>uig:6'es afins.

Art. 86 Compete ao Diretor | — Projetos e Contratos:

I Assessorar os departamentos de engenhana e arquitetura nas atnbungoes de

- sua competéncia, elaborando planilhas de medicdo, levantamento de materiais

_para projetos, propostas técnicas e demais atividades técnicas;
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1l Controlar e acompanhar os projetos e contratos em andamento, assim como
as documenfagées necessarias para preenchimentos dos sistemas de
prestagéo de contas do municipio;

Il Auxiliar em trabalhos de levantamentos topograficos e demarcacdes de
terrenos; v

IV Elaborar representacao grafica de projetos;

V Propor alternativas no uso de materiais e técnicas construtivas;

VI Elaborar cronogramas e orgcamentos;

VIl Supervisionar as etapas da construcgao;

VIl Desenvolver trabalhos externos de apoio a projetos em execugéo;

IX Executar outras atribui¢cées afins.

Art. 87 Compete ao Chefe de Departamento de Engenharia:
| Gerenciar planos e projetos associados a engenharia em todas as suas
etapas, analisando dados e informagées;
Il Preparar planiIHas orgaméntérias e documentos necessarios para a licitagéo
e execugao de obras; : \
-l Gerenciar coleta de dados, estudo, planejamento, projeto e especificacao;
IV Vistoria, laudo, pvarecertécnico;
V. Fiscalizar obras e servicos: Assegurar fidelidade quanto ao projeto;
VI Prestar séwigos de consultoria e assessoria;
Vi Desenvolver estudos de viabilidade: Analisar documentagcdo do
empreendimento proposto; :
VIl Verificar adequagéao do prdjeto de engenharia a legislagao;
- IX Avaliar alternativas-de ifnpléntagéo do projeto;

~ X Elaborar relatérios conclusivos de viabilidade;

Xl Participar em parceria com o Departamento de Arqwtetura no planejamento :

de projetos e servigos especificos;
Xll Coordenar as atividades do departamento e gerir seus colaboradores
dlretos empresas terceirizadas e/ou engenhelros contratados;

XHI Executar outras atrlbum;oes afins..

Art. 88 Compete ao Diretor | — Projetos e Contratos:
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- | Acompanhar e vistoriar os projetos de engenharia em andamento;

Il Reportar ao Secretario as eventuais ocorréncias, sugerlndo solugGes ou
propondo meIhorlas nos servicos,

Il Gerar Iaudos e pareceres técnicos; \

IV Prestar servigos de consultoria e.» assessoria;

\ Desénv,olver estudos de viabilidade para projetos e obras;

Vi Verifica-r Iadequagéo do projeto de engenharia a Iegislégéo em vigor;

VIl Fiscalizar os servigos de empresas externas licitadas pela Prefeitura, para
execucao de obras; .

VIl Preparar relatérios de medigdo para faturamento de obras;
VI Prepara-r relatorios de acompanhamento de obras para o SI.SOP;

IX Preparar relatérios gerenciais para acompanhamento dos projetos pela
administracao; .

X Executar outras a_tfibuig(”)es afins.

" Art. 89 Compete ao Chefe de Departamento de Convénios:

| Acompanhar a V|genC|a dos contratos e convénios Mun|C|pa|s Estaduais e
Federais;

! Apresentar propostas de convénios;

Il Regulamentar a transferéncia de recursos publicos para a realizacao de
objetivos de interesse reciproco, entre 6rgéos da administracao pﬂblica, de
qualquer espécie, visando a execugéo de programas, projetos ou eventos;

IV' Providenciar documentacad necessaria a formalizagdo da solicitacéo -de
recursos; '

V Acompanhar o prbcesso de aprovacao do conveénio;

VI Enviar a documentagao necessaria para abertura de licitacéo;

VIl Receber, conferir e encaminhar a documentagao de pagamentos dos

subsidios concedldos aos convénios flrmados
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VIl Acompanhér a vigéncia dos conVénios e instrumentos congéneres, para
verificar a correspondéncia das agdes executadas com as programadas;

IX Pés a vigéncia dos convénios, verificar o cumprimento de seu objeto;

X Encaminhar para prestacao de contas; cadastrar, recadastrar;

Xl Coordenar as atividades do departamento e gerir seus colaboradores
diretos; o ,

Xl Executar outras atribuigdes afins.

Art. 90 Compete ao Diretor | — Convénios, Ouvidoria e Transparéncia:

| Auxiliar a Secretaria em atividades fim, operando sistemas de controle e
gerindo informagdes preponderantes para prestagao de contas do municipio;

Il Inserir informagées nos sistemas de controles internos;

Il Auxiliar os departamentos da secretaria na elaboragées dos documentos e
projetos;

IV. Manter as informagées e documentos atualizados no portal da
Transparéncia; : ‘ ‘

V Acompanhar e dar encaminhamento as duvidas, criticas e s'olicitag:ées‘dos
cidadados como sujeitos de direito, sem qualquer distincdo;

- VI Ouvir e compreender as diferentes formas de manifestacdes dos cidadaos:

VIl Dar tratamento adequado as demandas apresentadas pelos cidadaos,

usando linguagem clara para explicar seus direitos e as formas de obté-los; -
VIl Caracterizar corretamente as situagdes e seus contextos, explicitando as
consequéncias sobre cada caso concreto de sua demanda;

IX - Demonstrar os resultados produzidos em razio da participacdo dos

cidaddos. Ou seja, deve utilizar 0 conteldo das solicitagbes para sugerir

mudangas nos processos na administragdo publica, contribuindo para queé os

agentes publicos providenciem medidas corretivas:
X Executar outras atribuicoes afins.

Sec¢ao XV
'Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 91 A Secretaria Municipal de Satde sera regida por:
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VIl Criar e divulgar programas coletivos de prevengao de doencas e controlar
doencas transmissiveis, zoonoses e alimentos, através da manutengcao de
vigilancia sanitaria e epidemiclégica; - .
IX Promover a fiscalizagao médico-sénitéria;
X Promover a formacao da consciéncia sanitéria junto a populagéo;

Controlar e fiscalizar as acOes e servicos de saude, através da execugdo
direta ou de servigos de terceiros; '
Xl Desenvolver as agdes de salde, integrando-se a rede do Sistema Estadual
e Federal de Saude; &
Xl Promover campanhas de vacinagao por iniciativa proprla ou- em
colaboracao com o6rgaos de outras esferas governamentais;
XIV Administrar as unidades basucas de saude;
XV Promover a manutengéo de equipamentos e servicos necessarios aos
desempenhos de suas atividades; -
XVI Tomar a iniciativa de assessorar e de informar a Secretaria Municipal de :
Governo em assuntos de interesse do governo municipal e relacionados a sua
esfera de atuacio; '
XVII O treinamento dos profissionais engajados na promogao da Saude;
Xvil A inspegéo de saude dos servidores municipais para efeitos de
admissao, licenga, aposentadoria e outros fins iguais;
- XIX A fiscalizagéo e regulamentagéo dos servicos. funerarios no Municipio em
caso de calamidade publica; ' :
XX A orientagdo do comportamento_' de grupos especificos, em face a
problemas de saude, higiene, educacdo sanitaria, planejamento familiar.e
outros; : : :
XXl O ‘estudo e o cadastramento das fontes de recursos que podem ser
utilizados pelo Municipio na exeéugéo de programas de saude;
XXl A fiscalizagéb ‘da aplicacdo, dos recursos do Municipio que forem
transferidos para outras entidades dedicadas 4 satde; :
XX Part‘icipa‘r na constituicdo do SUS, de forma integrada e harménica com
os demais sistemas municipais: \ '
XXIV Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo

Chefe do Poder Executivo;
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XXV Executar outras atribuicdes afins.

Art. 93 COmpeté ao Diretor | — Atengao Integral a Saude:

| Supervisionar a criagéo de politicas publicas no atendimento integral a satde
da crianga, da mulher e do'idoso; , :

Il Coordenar os programas de combate és\caréncias nutricionais, o programa
de prevengdo do cancer de colo de Utero e de mama, com monitoramento
mensal do quadro de metas; '

lll Coordenar os programas criados no que tange a Saude do Idoso;

IV Assessorar a Secretaria Municipal de Satde no que se refere as politicas °
publicas, dlngmdo e superwsmnando os_ profissionais envolvidos em cada
programa; :

V Desenvolver instrumentos de avaliagao dos servigos de satde;

VI Promover a capacitagio de pessoal da rede de servicos basicos da saude,
orientando as atividades dos proﬁssnonals lotados nas Unidades de Saude do
Municipio;

VIl Supervisionar a administracao das Unidades de Saude;

VIl Promover a mtegragao dos varios servigos prestados na rede de saude
como atengéo basica, especialidades, programas municipais de saude:

IX Reunir periodicamente a equipe para avaliagéo ‘d'as atividades realizadas;

X Supervisionar os servicos sob a responsabilidade das unidades basicas;

Xl Normatizar as atividades sob sua competéncia;

Xl Avaliar os resultados das agbes basicas de salde; -

Xl Monitorar a necessidade de recursos materiais permanentes de
“almoxarifado médico-hospitalar;

XIV  Elaborar relatérios sobre os trabalhos, avaliar os resultados e propor
medidas para melhora-los:

XV Participar da elaboragao dOS/PIanos Municipal, Anual, Plurianual, Relatério
XVI Quadrimestral de Gestéo e demais politicas de satde publlca

XVII Executar outras atribuices afins. ‘

‘Art.‘94 Compete ao Diretor | — Logistica e Patriménio:
| Participar da elaboracéo da politica municipal de saude:
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Il Desenvolver instrumentos de évaliagéo dos servicos de saude;

Il Suporte e apoio a Manutengdo de equipamentos, méveis e imoveis;

'lV Monitorar a necessidade de recursos materiais permanentes de
almoxarifado, medlco -hospitalar, odontolégicos e farmaceuttcos em cada area,
solicitando manutengéo e/ou compra quando necessario:

V Manter o Patriménio da Secreiaria e Unidades de Saude da rede publica
- atualizados;

VI Elaborar relatérios sobre os trabalhos avallar 0s resultados € propor
medldas para melhora-los: $

VIl Monitorar as instalacées fisicas para o funcmnamento das Unidades de
Saide da rede publica; : '
VIl Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservagao e registro dos mesmos:

IX Promover a manutencgao atualizada da escrituracéo referente ao movimento
de entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

X Executar outras atribuicdes afins.

Art. 95 Compete ao Diretor | — Satde Publica: :

| ‘Coordénar € supervisionar no ambito de sua competéncia, os servidores
lotados na Secretaria de Saude ligados diretamente ao desenvolvimento da
saude publica; : | _

‘Il Encaminhar, sempre que solicitado, ao Secretario relatério minucioso das
atividades desenvolvidas na Secretaria; bem como idéntiﬁcar as areas carentes
de atendimento de modo a propiciar aos usuarios do sistema uma melhora no
servigo publico; , :

Il Dirigir, sempre que’solicitado, novos programas voltados ao deserhpenhp da
‘'satide publica do Municipio; »

IV Supervisionar os sistemas de informagéo da saude: ESUS — Responsavel
técnico, administrador e gestor do sistema, bem como treinamento dos
proflssmnals que o alimentam; SCNES — Responsavel técnico e allmentagao
SIA - Responsavel tecnlco e alimentagao; BPA - Responsavel técnico e
alimentacao;
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V Participar da elaboragéo dos Planos: Municipal, A'nuall, Plurianual, Relatério
VI Quadrimestral de Gestao e demais politicas de satde publica;
VIl Executar outras atribuicées afins.

Art. 96 Corhpete ao Diretor | - Vigilancia em Saude:

I Desenvolvér- acdes voltadas para a salde coletiva, com intervengdes
mdlwduals ou em grupo, prestadas por servngos de vigilancia sanltarla :
epldemlologlca saude do trabalhador, zoonoses e satde ambiental;

Il Desenvolver agoes de prevengao e monltoramento dos rlscos a saude
coletiva;

lll Gestao da equipé de Vigiléncia em Saude;

v Investlgag:ao de eventos de interesse de satde publlca

V' Participar da elaboragao dos Planos: Mun|C|paI Anual, Plurianual, Relatério
Quadrimestral de Gestao e demais politicas de satde publlca

VI Analisar dados e desenvolver estrateglas para execucido de programas de
vigilancia a satde publica; ;

VIl Orientar, informar e divulgar para a populagao e profissionais de saude por
meios de comunicagao existentes a situagdo da saude municipal;

VIII Executar outras atribuigoes afins.

Art. 97 Compete ao Diretor Il — Planejamento e Apoio Administfativo:

I Elaborar a logistica do transporte municipal de saude; -

Il Supervisionar os Recursos'Humanosvda saude municipal e os cedidos pelo
Estado; 3 s

Il Realizar a emissao de Notas Fiscais e controlar os gastos de combustivel e
qgilometragem dos veiculos da secretaria de saude;

IV Realizar fechamento mensal de consultas do Consorcio ' Intermunicipal de
Especialidades — CIESP e Programa de Atendimento Multiprofissionais em
Diabetes - Pamdia 'para Controladoria Municipal;

Vv Marc;égées de consultas péra CIESP e atendimento ao publico;

VI Executar qutras atribuicées afins.

Art. 98 Compete ao Diretor I — Compras:
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| Programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento,
conferénc,ia, arma’zenamento, inventario, distribuigdo e controle dos materiais;
Manter o estoque em condi¢ces de atender as demandas;

Il Promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservagao e registro; ;

Il Estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados;

IV Promover a manliterigéo atualizada da escrituragao referente ao movimento-
de entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

V Promover o receblmento do material remetido pelos fornecedores e conferir
especificagbes, qualidade, quantidade e prazos de entrega frente aos
contratos ou ordens de fornecimentos expedidos; g
VI Solicitar o pronunciamento de érgaos técnicos da Prefeitura ou de outras
instituicdes no caso de aquisi¢do de materiais e equipamentos especializados;
VIl Formalizar a declaragéo de recebimento e acéit'agéo do material ou servigo,
quando estes forem verificados e considerados satisfatérios:

VIII Executar outras atribuigées afins. ;

Art. 99 Compete ao Diretor Il — Fisioterapia Domiciliar:

I Assessorar e garantir o cumprimento “adequado das atividades
’desenvolvidas, realizando a gestédo da area, inclusive com o encaminhamento
dos relatérios. financeiros de pagamento a secretaria de fazenda, conforme
cronograma das atividades desenvolvidas pelos profissionais contratados;

Il Desenvolver estudos e analises dos cronogramas; :

1l Elaborar e apresentar relatérios das atividades desenvolvidas, registrando a
produtividade e resultados; : '

IV . Programar é “colaborar juntamente com a equipe de fisioterapia na
realizagao de protocolos clinicos e contribuir com a revisdo dos processos e
politicas para melhoria continua da fisioterapia;

V Coordenar a execugao dos atendimentos domiciliares:

VI Auvaliar a necessidade da prestagéo de servigo domiciliar;

VI Assessorar na realizacao de tarefas de aIta complexidade e de alto risco ao
pamente

VIl Prestar assisténcia direta se necessario;
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IX Conheéer, participar e contribuir com o programa de melhoria continua da
qualidade no atendimento de clinica de transicéo e Home Care;

X Elaborar escala de tarefas, relatérios e organizar o cronograma de férias do
setor; fazer cumprir o regulamento interno da prefeitura, conforme orientagdes;
Xl Participar da eiaboragao da politica municipal de saude,; ;

Xl Executar outras atribuicées afins.

Art. 100 Compete ao Diretor | — Centro de Fisioterapia:

| Elaborar as escalas de trabalho e definir cronograma de férias, conforme
normatlvas legais; ;

I Part|C|par da reallzagao das avaliagbes de desempenho dos colaboradores
' que estao sob seu acompanhamento;

Il Participar de Grupos de Trabalho, Comissées e Reunides Administrativas »
'relaciohadas a sua fungao, determinadas pela Secretaria;

IV Encorajar o grupo sob seU acompanhamento para a elaboracao de
protocolos e procedimentos o\peracionais padrdo, assim como participar da
~ mesma, conforme as exigénciés legais;

V Promover a integracao de toda a equipe sob o seu acompanhamento e
manté-la ciente das exigéncias institucionais, por meio de reunides ou
informativos; - buscar solugdes para eventuais ocorréncias e/ou alteragcées na
unidades sob sua responsablhdade de acordo com normas legais;

Vi Manter a secretaria informada sobre qualsquer ocorréncias, |rregular|dades
e/ou alteragdes na sua area de responsabllldade

Vil Partucnpar de reumoes e visitas clinicas relacionadas ao centro;

VIII Prestar assisténcia ao/paciente, conforme atribuicées do Fisioterapeuta;

IX Prestar assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes
criticos;

X Atuar atlvamente no tratamento da f|S|oterap|a respiratéria, como forma de
prevengao e promogao a saude da populagao b|quense

Xl Partlmpar da elaboragéao da politica municipal de saude;

Xll Executar outras atribuicées afins.

Art. 101 Competé ao Diretor Il — Atencao.e Suporte a Saude:
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| Manter atualizado os cadastros e arquivos da Secretaria Municipal de Satde;
Il Enviar ao Secretario todos os relatérios de cadastros realizados;

Il Realizar compras de recursos materiais, insumos e eqUipamentos em geral
para atender a demanda dos servigos em saude;

IV Programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento,
conferéncia e arquivamento das Notas Fiscais e encaminhamento das compras
para o almoxarifado da Saude;

V. Promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir
especificagbes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos
contratos ou ordens de fornecimentos expedidos pela Secretaria de Saude;

VI Solicitar o pronunciamento de érgaos técnicos da Prefeitura ou de outras
instituicdes no caso de aquisicdo de materiais e equipamentos especializados;
VIl Formalizar a declaragéo de recebimento e aceitagdo do material ou servico,
quando estes forem verificados e considerados satisfatorios;

VIII Executar outras atribuicdes afins.

Art. 102 Compete ao Diretor Il — Cadastro em Saude:

| ‘Manter atualizados os cadastrbs e arquivos da Secretaria Municipal de
Saude;

il Enviar ao Secretario todos os relatérids de cadastros realizados;

L Prograrhar e coordenar a execugdo das atividades de recebimentos,
conferéncia, armazenamen'to:," inventario, distribuicdo e controle dos materiais
utilizados na Prefeitura; ‘ ’

IV Manter o estoque em condicdes de atender aos 6rgdos da Prefeitura;

V  Promover a guarda do fnaterial em perfeita ordem de armazenamento,
‘conservagao e registro; ok

VI Estabelecer estoques minimos de seguranca da escrituragcao referente ao
movimento de entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

VIl Promover o recebimentb do material remetido pelos fornecedores e conferir
especificagbes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos
contratos ou ordens de fornecimentos expedidos pela Prefeitura;

VIIl Solicitar o pronunciamento de érgaos técnicos da Prefeitura ou de outras

instituicdes no caso de aquisicdo de materiais e do estoque existénte;
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IX Promover a declaragéo de recebimento e acéitagéo do material ou servigo,
quando este forem verificados e considerados satisfatérios:

X Proceder ao abastecimento dos orgaos da Prefeitura e controlar o consumo
de material por espécie e bor orgaos, para previsao e controle dos custos;

Xl Preparar extratos do movimento de entrada e saida do material: -

Xl Participar da elaboraczo da politica municipal de saude;

“XIIl Executar outras atribuicdes afins.

Art. 103 Compete ao Diretor IV — Programas e Politicas de Saude:

| Coordenar os trabalhos a serem desenvolvidos em cada programa de saude;
- Il Programar a execucédo de medidas e ag:éés que objetivem a melhoria e a
preservacao da saude no Municipio;

lIl Executar os programas e acdes para as Unidades de Saude;

IV Emitir informes técnicos e relatérios referentes aos servicos desenvolvidos
nos programas de saude; .

V  Coordenar o treinamento dos servidores lotados nas unidades de saude,
para desenvolvfmento das atividades de cada programa;

VI Realizar agendamentos de consultas/exames Consorcio Intermunicipal de
Especialidades — CIESP;

VIl Realizar agendamentos de consultas/exames no Sistema de Regulagao de -
, Consultas — Sisreg; ;

VIl Referéncia Técnica para agendamento e rhonitoramento dos Programas
Estaduais realizados na Agéncia de Cooperagao Intermuniéipal em Saude Pé
da Serra = ACISPES: Mai's Vida (idosos); CEAE Mulher e Crianga; CEAE HAS,
- DM e IRC e Plantao em Oftalmologia — 24 horas:

IX Executar outras atribuicées afins.

Art. 104 Compete ao Diretor Il — Especialidades em Saude:

I Realizar agendamento junto ao SUSFACI'LApara cirurgias elbetivas ;

Il Realizar agendamento dos exames de Média e Alta Complexndade via
SISREG e CIESP; :

Hnr Realizar agendamenta e encaminhamento de material para biopsia;

IV Realizar agendamento de exames oftalmologicos e cirurgia de catarata:

\
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V- Executar outras atribuigéés afins.
CAPITULO XVI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 105 O Poder Executivo Mu‘nicipal, mediante decreto, regulamentara a
presente Lei e dispora sobre o desdobramento operacional da estrutura
administrativa e organizacional, denominagdo de unidades, organograma e

distribuicao dos cargos.

Art. 106 Fica autorizado, ao Prefeito, por meio de decreto, a delegacao de
competéncias as diversas secretarias para proferir despachos decisérios.

. Paragrafo unico A delegagdo de que trata o presente artigo fica regida pelos
principios gerais estabelecidos na Lei Organica do Municipio de Bicas.

Art. 107 Toda e qualquer movimeﬁtagéo de servidores,.. especialmente os atos
de lotagéo e relotagdo em Secretarias Municipais e seus 6rgaos subordinad‘os,
fica dependénte de exérar documentagao formal, para efeito de organizagao e
fluxo procedimental interno. :

Art. 108 As despesas decorrentes desta Lei serso suportadas por dotacdes
orcamentarias proprias. ;

LaLIOAL D "3’

Art. 109 Fica revogada a Lei Complementar de n® 43/2022. H d 2 Mg @3 0{ !

y%m Fa

Art. 110 Esta Lei entrara em vigor em 1° de Janeiro de 2024, _ As#nstura o

vty sy, § f o g;\g«-

Bicas, 19 de &&m\mo de 2023.

HELBER MARQUES CORREA
Prefeito Municipal

ASANCAO %/ jQ';' 1208k
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