Prefeitura Municipal de Guanhaes
— W] Comisséo de:

Servi;o‘As P?’Jbiicsos MinicipEeSsTADO DE MINAS GERAIS A Comisséc do-
& Sala das Sessé/gs,’ 20/02 Legislagdo, Justica
Sala das Sessiss

t
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RESIDE e
ANTEPROJEMOMPLEMENTAR N° _,52 / 2003.

A Comisséo de:

Financas, Orgamento ¢ DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
Tomada de Contas ORGANIZACIONAL
Sala das Sessoes 2g_ Q> DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
GUANHAES

A Camara Municipal de Guanhdes, Estado de Minas Gerais, por seus
representantes aprovou, e eu, Prefeito Municipal sanciono a seguinte Lei:

o . TITULO |
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1° - A acdo do governo municipal orientar-se-a no sentido do desenvolvimento
fisico-territorial, econdbmico e socio-cultural do Municipio e do aprimoramento dos
servicos prestados, bem como executar planos que atendam as necessidades
béasicas da populagédo do Municipio.

Art. 2° - A Administragéo Publica Municipal compreende:

I. A Administracdo Direta, que abrange o0s servigos integrantes na estrutura
administrativa, das Assessorias e Secretarias, sem personalidade juridica,
™ sujeitos a subordinagao hierarquica;

&> [l. A Administragéo Indireta, constituida de entidades criadas por lei, dotadas de
autonomia e personalidade juridica, encarregada de prestar servigcos
especificos, integrando-se mediante critérios de vinculagdo ou de cooperagéo
ao Prefeito;

ll. Orgédos Deliberativos e Normativos, entidades de natureza consultiva, cuja
finalidade é de auxiliar a Administragdo em assuntos especificos.

CAPITULO I}
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° - A Estrutura Organi
constituida dos seguintes 6rgaos:

cional da Prefeitura Municipal de Guanhéaes é

| - GABINETE DO PREFEITO
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Prefeitura Municipal de Guanhaes
ESTADO DE MINAS GERAIS

I.1 - Orgdos de Assisténcia e Assessoramento

[.1.1 — Assessoria de Comunicagéao Social
I.1.2 — Procuradoria Juridica
1.1.2.1 — Defensoria Publica
1.1.2.2 — Comissdo Permanente de Licitagdo
- 1.1.2.3 — PROCON Municipal
1.1.3 — Controladoria Publica

|.2 — Orgaos Deliberativos e Normativos

[.2.1 — Conselho Municipal de Saude

1.2.2 — Conselho Municipal de Educagéo

[.2.3 — Conselho Municipal de Alimentagédo Escolar

[.2.4 — Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle de
Desenvolvimento do Fundo de Manutengdo do Ensino Fundamental e
Valorizagdo do Magistério

1.2.5 — Conselho Municipal de Assisténcia Social

I.2.6 — Conselho Municipal de Defesa Civil

1.2.7 — Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente

1.2.8 — Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da Crianga e do
Adolescente

[.2.9 — Conselho Tutelar

[.2.10 — Conselho Municipal de Cultura

[.2.11 — Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano

[.2.12 — Conselho Municipal de Patriménio Histérico

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E PLANEJAMENTO

II.1 — Do departamento de Acompanhamento Legislativo
I1.2 — Do departamento Municipal de Defesa Civil - COMDEC
I1.3 — Do Departamento de Coordenagdo de agSes do Governo
I1.5 — Do Departamento de Cadastro Técnico
[1.6 — Do Departamento de Geoprocessamento
[[.7 — Do Departamento de Orgamento

[1.7.1 — Da gerencia de Orgamento Programatico

[1.7.2 — Da gerencia de Orgamento Participativo
11.08 — Do Departamento de Orgéos de seguranga e relagdes
intergovernamentais
[1.09 — Do Departamento de
[1.10 — Do Departamento d

ptacdo e controle de recursos externos
ssuntos Distritais
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Prefeitura Municipal de Guanhaes
ESTADO DE MINAS GERAIS

ORGAOS DE ATIVIDADE-MEIO

ll. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FAZENDA

[11.1 — Divisdo Administrativa
I11.1.1 — Setor de Contabilidade
[11.1.2 — Setor Recursos Humanos
l11.1.3 — Setor Compras e Licitagdes
l11.1.4 — Setor de Arquivamento
[11.1.5 — Setor de Patriménio
[11.1.6 — Setor de Almoxarifado
lll. 1.7 — Setor de Protocolo

Ill. 2 — Divisdo de Fazenda
[ll. 2.1 — Setor de Tributagao e Fiscalizagéo
1. 2.2 — Setor de Tesouraria

lll. 3 - Diviséo de Informatica
[ll. 3.1 - Setor de Manuteng&o de Tecnoldgica

[1l.4 — Da Divisdo De Manutengéo De Atendimento Ao Publico
[11.4.1 — Servigo de Portaria
I11.4.2 — Servico de Telefonia
[11.4.3 — Servigo de Zeladoria e Cantina

e

ORGAOS DE ATIVIDADE-FIM
IV — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

IV. 1- Diviséo de Saude Publica
IV. 1.1 — Setor de Vigilancia Epidemioldgica
IV. 1.2 — Setor de Vigilancia Sanitaria

IV. 2 — Divisdo de Atencao Basica
IV. 2.1 — Setor de PSF
IV. 2.2 — Setor de PAC’S

IV.3 — Divisao de Controle e Avaliagédo
IV.3.1 — Setor de Controle e Avaliagdo de Programas

IV.4 — Divisdo De Meio Ambiente
IV.4.1 — Do Setor de Coordenacdo de Meio Ambiente
IV.4.2 — Do Setor de Fiscafizagéo, Licenciamento e Controle

V.1 — Divisdo de Ensino
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Prefeitura Municipal de Guanhaes
ESTADO DE MINAS GERAIS

V.1.1 — Setor de Fiscalizagéo de Qualidade
V.1.2 — Setor de Distribuigdo de Merenda Escolar

VI — SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE, LAZER E TURISMO

VI.1 — Diviséo de Cultura
V1.1.1 — Setor de Promogdes culturais
VI.1.2 — Segao de Patrimodnio historico
VI.1.3 — Da Biblioteca Publica Municipal

VI.2 — Divisédo de Esporte e Lazer
V1.2.1 — Setor de Promogdes e Eventos
VI.2.2 — Setor de Agbes Comunitarias e Escolares
VI.2.3 — Setor de Administragdo de Espacgos Esportivos

V1.3 — Divisdo de Turismo
V1.3.1 — Setor de Agdes do Turismo
VI.3.2 — Setor de Promogao
V1.3.3 — Setor de Patriménio e Recantos Turisticos

Il - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBA

VIl.1 — Divisédo de Obras
VIl.1.1 — Do Setor de Engenharia
VIl.1.2 — Do setor de obras publicas
VI1.1.3 — Do Setor de Fabricagdo de Pré-Moldados
VIl.1.4 — Do Setor de planejamento e regulagdo urbana
~ VII.1.4.1 — Da Segéo de Planejamento Urbano

VII.2 — Da Divisao Habitacional
VII.2.1 — Do Setor de Planejamento Habitacional
VI1.2.2 — Do Setor de produgdo de moradias
VII.2.3 — Do Setor de intervengdes urbanas

VI1.3 — Divisédo de Servigos Urbanos
VI1.3.1 — Do Setor de Limpeza Publica
VII.3.2 — Do Setor de Manutengao de Prédios e Obras Publicas
VI11.3.3 — Do Setor de Servigos Funerarios
VI1.3.4 — Do Setor de Processamento de Rejeitos Urbanos
VI1.3.5 — Do Setor de Manutengéo de Pragas, Parques e Jardins
VI1.3.6 — Do Setor de Informagéo Social

VII.4 — Divisdo de Transporte Publico
VIl.4.1 — Do Setor de Transporte Rodoviario
VIl.4.2 — Da Gerencia dos Terminais
VIl.4.3 — Do Setor de manutencgao de estradas vicinais
VIl.4.4 — Do setor de Manutengéo de Maquinas, Veiculos e Equipamentos
VIl.4.5 — Do setor de engenharia deﬁgfego e Sistema Viario
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Prefeitura Municipal de Guanhaes
ESTADO DE MINAS GERAIS

VI1.4.6 — Do Setor de Operagéo e Fiscalizagdo de Transito

VI1.4.7 — Do Setor de Educagéo para o Transito

VI1.4.8 — Do Setor de Processamento de Autos de Infragdo e Cartdes de
Estacionamento Rotativo

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA

VIII.1 — Divisdo de Ag¢des Agropecuarias
VIII.1.1 - Setor de Fomento Agropecuario
VIII.1.2 — Setor de Infraestrutura Agricola
VIII.1.3 — Setor de Feiras, Mercados e Matadouros

IX — SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO

IX.1 — Divisao Industrial
IX.1.1 — Superintendéncia do Distrito Industrial
[X.1.2 — Setor de A¢des Industriais

IX.2 — Divisso Comercial
IX.2.1 — Do Setor de AgGes Comerciais e de Servigos
IX.2.2 — Do Setor de Relagdes do Trabalho e Emprego

X — SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

X.1 — Divisdo de Assisténcia Social
X.1.1 — Do Setor de Promogé&o Social
X.1.2 — Do Setor de protecdo especial
X.1.3 — Do Setor de programas sécio-educativos
-X.1.3.1 — Da Sec¢éao de coordenagdo da Guarda-Mirim

TiTuLo Il
DA ESTRUTURA, FINALIDADES E COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO |
DO GABINETE
SECAO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 4° - O Gabinete do Prefeito é o drgéo de assisténcia do chefe do
Executivo Municipal e tem por finalidade a coordenagdo politica, social,

administrativa, prestando toda @ assisténcia ao Prefeito para a execugédo de suas
atribuigbes legais, entre elas: =

-
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Prefeitura Municipal de Guanhaes
ESTADO DE MINAS GERAIS

|. assistir ao Prefeito em suas relagdes com os 6rgdos e autoridades das outras
esferas de governo;

Il. administrar a agenda de compromissos do Prefeito;

ll. superintender o recebimento e envio de correspondéncias oficiais a 6rgéos e
autoridades;

IV. manter organizado o arquivo de documentos que interessem diretamente ao
Prefeito, principalmente aqueles considerados de carater urgente e
confidencial;

V. fazer encaminhar tempestivamente ao conhecimento do prefeito os assuntos de
carater urgente e emergente.

DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DIRETO

SECAO I
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 5° - Compete a Assessoria de Comunicagado Social:

I. Atender diretamente ao chefe do executivo municipal em todas as tarefas
inerentes ao gabinete; :
[I. Auxiliar o chefe do executivo municipal nos assuntos relativos as suas
atribuigbes legais;
[ll. Agendar, marcar compromissos, redigir, encaminhar documentos preparar
correspondéncia, fazer ligagdes;
IV. Auxiliar o Prefeito no relacionamento politico administrativo com a Céamara
Municipal e respectivos membros;
V. Atendimento as comunidades em suas reivindicagées, encaminhando-as aos
orgaos competentes.
VI. Elaborar campanha de divulgagéo;
VIl. Estabelecer canais de comunicagdo com a midia;
VIIl. Produzir pegas de comunicacéo e marketing.

SEGAO Il
DA PROCURADORIA JURIDICA MUNICIPAL

Art.6° - Compete a Procuradoria Juridica Municipal:

I. Representar e defender judicial e extrajudicialmente o Municipio nos assuntos
de seu interesse;
Il. Colaborar na redagdo de Projetos de Leis, Decretos e regulamentos a serem
encaminhados ou expedidos pelo Prefeito do Municipio;
lll. - Emitir parecer sobre questGes juridicas que lhe sejam submetidas pelo Prefeito
e pelos dirigentes dos Orgéos e Entidades da Administragdo Publica Municipal;
IV. Minutar contratos, convénios, acordos, exposi¢des de motivos ou outras
quaisquer pegas que envolvam matérid juridica;
V. Assessorar o Prefeito nos atos exec s relativos a desapropriagéo, alienagéo
e aquisicao de imoveis pela Prefeitu
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VII.

VIII.
IX.

Xl

XIl.

XIII.

XIV.

Prefeitura Municipal de Guanhaes
ESTADO DE MINAS GERAIS

Representar o Municipio nas causas em que o mesmo for parte, autor ou réu,
assistente ou proponente, oponente ou terceiro interveniente, usando de todos
0S recursos processuais, sem que possa transigir, desistir ou renunciar;

Prestar ao Prefeito e a todos os 6rgdos da administragdo toda a assessoria
juridica, evitando conflitos ou contradigées de interpretacdo de leis aplicaveis a
administragdo municipal;

Assistir gratuitamente, a populagdo do municipio, onde lhe couber.

Redigir ou examinar projetos de lei, justificativas de vetos, decretos,
regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica;

Coligir informagbes sobre a legislacdo federal, estadual e municipal,
cientificando o Prefeito quando se tratar de assuntos de interesse do Municipio;
Promover a cobranga judicial e extrajudicial da divida ativa e de quaisquer
outros créditos do Municipio que nado sejam liquidados nos prazos
regulamentares;

Participar de sindicancias e processos administrativos e dar-lhes orientagédo
juridica conveniente.

Participar de todos os processos seletivos realizados no municipio prestando
assisténcia juridica as comissbes de selegbes a época da realizagdo de
concursos publicos, emitindo pareceres e analisando os recursos interpostos
pelos candidatos, bem como respondendo as autoridades que porventura
solicitem informacgdes sobre critérios e procedimentos adotados nos processos
de selecéo e recrutamento;

Exercer outras atividades correlatas que lhes forem determinadas pelo Prefeito.

SUBSEGAO |
DA DEFENSORIA PUBLICA

Art. 7° - Compete a Defensoria Publica:

prestar, de forma subsidiaria, assisténcia juridica a populagdo de baixa renda,
quando recorrer a prestagdo jurisdicional penal e civil;

. atuar conjuntamente com a procuradoria do municipio em assuntos que

envolvam a defesa dos interesses do municipio;

manter relatorio atualizado de acompanhamento dos processos em andamento
contendo nome das partes, assunto e cronologia do processo;

divulgar ao final de cada exercicio relatério individualizado e consubstanciado
de todas as atividades desenvolvidas pela defensoria durante o periodo.

SUBSECAO |
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO

Art. 8° - Compete & Comissdo Permanente de Licitagdo:

garantr o atendimento aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e razoabilidade nos procedimentos licitatérios
realizadog |pela Prefeitura e nos casos de dispensa ou inexigibilidade de
licitagéo; =
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VL.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

VL.

VII.

Prefeitura Municipal de Guanhaes
ESTADO DE MINAS GERAIS

proceder a habilitagdo preliminar dos fornecedores de bens e servigos
participantes de licitagdes;

proceder ao processamento e julgamento das propostas, bem como dos
recursos em sua algada de competéncia;

proceder & abertura e acompanhamento dos processos licitatérios necessarios
as aquisigoes dos diversos setores da Prefeitura;

promover o cumprimento da legislagdo na alienagéo de bens que integrem o
patriménio da Prefeitura.

Observar e cumprir a legislagao pertinente a licitagdes e contratos;

manter controle das dotagdes orgamentarias destinadas a aquisigéo de
materiais e contratagdo de servigos;

Manter contato permanente com a Secretaria Municipal de Finangas a fim de
adequar os compromissos assumidos nas licitagbes e contratos com as
disponibilidades financeiras da Prefeitura;

analisar orgamentos de aquisi¢do de suprimentos encaminhados pelos 6rgéos
da Prefeitura, verificando sua conformidade com os pregos de mercado;

aferir periodicamente os materiais recebidos ou servigos prestados com as
especificagdes das notas fiscais e notas de empenho;

controlar a exagao dos fornecedores quando a qualidade e ao prazo de
entrega de materiais ou servicos, para efeito de imposi¢cao das penalidades
cabiveis;

Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO |
DO PROCON MUNICIPAL

Art. 9° - Ao Programa de Defesa do Consumidor — Procon compete:

formular, coordenar e executar programas e atividades relacionadas com a
defesa do consumidor;

orientar e defender os consumidores contra abusos praticados nas relagdes de
consumo;

atuar, quando for o caso, em articulagdo com os 6rgdos congéneres da Unido e
do Estado, com vistas a fiscalizagdo de pregos, abastecimento, qualidade,
quantidade e seguranca de produtos e servigos;

receber e apurar reclamagdes de consumidores, encaminhando aos 6rgdos de
assisténcia judiciaria as pendéncias que ndo possam ser resolvidas
administrativamente;

desenvolver campanhas de orientagdo e educagdo do consumidor e de defesa
de seus direitos;

celebrar convénios com 6rgéos e entidades publicas ou privadas, objetivando a
defesa do consumidor;

manter cadastro das consultas e reclamag@es fundamentadas de consumidores
contra fornecedores de produtos e servig
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Prefeitura Municipal de Guanhaes
ESTADO DE MINAS GERAIS

SEGAO V
DA CONTROLADORIA MUNICIPAL

Art. 10 - Compete a Divisdo de Controle Interno:

I. Acompanhar a execucgdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem
como da aplicagéo, sob qualquer forma, dos recursos publicos;

Il. Tomar as contas dos responsaveis por bem e valores, inclusive do Prefeito ao
final de sua gestdo, quando néo prestados voluntariamente;

iIl. Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentaria financeira e
patrimonial dos o6rgdos da administracdo direta e indireta, com vista a
implantac&o regular e a utilizagédo racional dos recursos e bens publicos;

V. Subsidiar os responsaveis pela elaboragdo de planos, orgcamentos e
programacédo financeira, com informagdes e avaliagbes relativas & gestéo dos
orgdos da Administragdo Municipal;

V. Elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal, estudos e propostas de
diretrizes, programas e agdes que objetivem a racionalizagdo da execugédo da
despesa e o aperfeicoamento da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial,
nos ambitos dos 6rgdos da administragao direta e indireta e também objetive a
implementagdo da arrecadagao das receitas orgadas;

VI. Executar os trabalhos de auditoria contabil, admmlstratlva e operacional junto
aos o6rgaos do Poder Executivo;

VIl. Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagéo, utilizagdo ou
guarda de bens e valores publicos, e de todo aquele que, por agdo ou omisséo,
der causa a perda, subtracdo ou deterioragcdo de valores, bens e materiais de
propriedade ou responsabilidade do Municipio;

VIII. Emitir relatdrios, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e
balango geral do Municipio;

IX. Organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiros,
valores e bens publicos, assim como dos drgdos e entidades sujeitos a
auditoria pelos Tribunais de Contas do Estado e da Unido.

CAPITULO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E PLANEJAMENTO

Art. 11 - A Secretaria Municipal de Governo é o o6rgdo de
assessoramento ao Prefeito em assuntos de articulagéo politica, de interagdo com a
sociedade civil e de protegdo especial a direitos do cidaddo, coordenagdo do
planejamento e regulagdo urbana, dos programas habitacionais, da promogdo do
orcamento participativo, consolidagdo e controle da execugdo orcamentaria,
competindo-lhe especialmente:

[. auxiliar o Prefeito no relacionamento politico e administrativo com a Camara
Municipal e seus membros;
Il. acompanhar a elaboragéo, discusséo e votagdo de projetos
Prefeito na preparagdo dos respectivos vetos ou sangdes;

ll. coordenar as ag6es de defesa civil do Municipio;
IV. coordenar as agdes de defesa do consumidor no Municipi

lei, assistindo o
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V.
VI.
VII.

VI,

IX.

X.
Xl

XIl.

DO

Prefeitura Municipal de Guanhaes
ESTADO DE MINAS GERAIS

coordenar as agdes de orientagdo e apoio ao cidaddo-emigrante do Municipio;
coordenar as atividades de comunicagéo social da Prefeitura;

promover e apoiar a captagdo de recursos com vistas ao financiamento de
projetos de relevante interesse para o Municipio.

planejar e orientar o zoneamento, parcelamento, uso e ocupagdo do solo,
fazendo cumprir a legislagao pertinente;

dirigir e coordenar a elaboragdo da proposta orgamentaria, orientando e
compatibilizando a elaboragdo de propostas parciais;

supervisionar e avaliar a execugdo do orgcamento;

planejar, implantar e manter atualizado o sistema de estatistica e informagées
municipais;

elaborar e implementar a politica municipal de habitagéo, em articulagdo com
o Conselho Municipal de Habitagéo.

SECAO |
DEPARTAMENTO DE ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO LEGISLATIVO

Art. 12 - Ao Departamento de Acompanhamento do Processo

Legislativo compete:

VL.
VII.

VI

acompanhar o andamento de projetos de lei na Camara Municipal,
providenciando, quando solicitado, subsidios para a melhor apreciagédo de seu
conteudo;

providenciar, junto aos érgdos competentes da Prefeitura, o comparecimento
de técnicos e especialistas convocados pelo Legislativo Municipal;

promover o encaminhamento aos 6rgaos competentes da Prefeitura de pedidos
de informac&o e esclarecimento provenientes do Legislativo Municipal, zelando
pelo cumprimento dos prazos fixados;

facilitar contatos entre membros dos Poderes Legislativo e Executivo, tendo em
vista a solugdo de questdes de interesse publico;

manter em arquivo informagbes basicas sobre o conteldo e o andamento de
projetos de lei em tramitagdo no Legislativo Municipal.

preparar minutas de projetos de lei a serem encaminhados a Camara
Municipal, e respectivas mensagens;

preparar minutas de decretos e demais atos oficiais, a serem assinados pelo
Prefeito; ‘

preparar justificativas relacionadas a sangdo e/ou veto de projetos de lei
aprovados pelo Poder Legislativo Municipal;

articular-se com a Procuradoria do Municipio com vistas ao exame da
legalidade e da adequacéo formal de projetos de lei e de minutas de decretos.

SEGAO Il
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL

Art. 13 — Ao Departafmiento Municipal de Defesa Civil compete:
=

s
~
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Prefeitura Municipal de Guanhaes
ESTADO DE MINAS GERAIS

|. identificar situagSes de perigo e de calamidade, que requeiram a atuagéo de
carater emergencial por parte de entidades publicas e privadas, bem como a
mobilizacdo extraordinaria de unidades do Poder Publico;
Il. coordenar e articular agdes relacionadas com:
a) socorro, remogao e alojamento de pessoas em situagao de risco;
b) vistoria e levantamento de danos;
c) recuperagio de equipamentos e servigos publicos essenciais;
d) seguranca de areas atingidas;
e) controle de areas de risco;
lll. coordenar o cadastramento e a convocagdo de voluntarios para agbes de
defesa civil;
IV. promover o treinamento de voluntarios;
V. promover campanhas e agdes preventivas de defesa civil.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE COORDENACAO DE AGCOES DO GOVERNO
" Art. 14 — Ao Departamento de acdes do governo compete:

|. receber, minutar, expedir e controlar a correspondéncia particular do Prefeito e
da Prefeitura; :

Il. colaborar na elaboragéo do relatério anual do Prefeito;

[ll. apreciar todo e qualquer pronunciamento de carater publico acerca do
programa e das atividades da administragdo municipal a ser feita por qualquer
orgéo ou funcionario da municipalidade;

IV. redigir, por determinagdo do Prefeito, notas, artigos e comentarios diversos
sobre as atividades da Prefeitura para divulgagdo pelos meios de comunicagao
ao seu alcance;

V. elaborar e acompanhar a tramitagéo de projetos na Camara Municipal e manter
o indicador respectivo;

VI. receber e registrar as queixas e reclamagées apresentadas contra os servigos
da Prefeitura, sugerindo os corretivos que se fizerem necessarios do ponto de
vista de relagbes publicas; :

VII. acompanhar as providéncias tomadas com relagdo as queixas e reclamacgdes
contra os servigos da Prefeitura, para efeito de comunicagdo as partes da
solugéo dada;

Vill. acompanhar, junto as reparticbes municipais, a marcha das providéncias
determinadas pelo Prefeito;

IX. controlar o uso dos veiculos que atendem o Gabinete do Prefeito e os de uso
administrativo;

X. representar o Prefeito Municipal nas comemoragdes civicas e festividades
sociais quando da auséncia do Prefeito Municipal;

Xl. efetuar deliberagbes junto aos demais Secretarios quando na auséncia do

Prefeito Municipal;
XIl. deliberar em nome do Prefeito unicipal as decis6es politicas-administrativas;

L
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XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIHL.
XXIV.
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XXVIL.
XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXL.

XXXIL.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.
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coordenar as atividades relativas ao expediente, documentagéo, comunicagoes,
protocolo, arquivo e zeladoria;

determinar a formalizagdo dos atos oficiais que devam ser assinados pelo
Prefeito, promovendo a sua numeragéo e publicagdo, assim como de avisos,
comunicagdes e quaisquer outras matérias de interesse da administragao;
preparar os expedientes a serem assinados ou despachados pelo Prefeito;
mandar preparar e expedir circulares de interesse da administragdo, bem como
instrugdes e recomendagdes emanadas do Prefeito;

redigir ou promover a redagéo da correspondéncia da Prefeitura;

providenciar a publicagdo das leis, dos decretos e dos demais atos sujeitos a
esta providéncia, assim como o seu registro;

prestar informagées a administragdo sobre leis, decretos, regulamentos,
portarias, instrugdes e outros atos oficiais;

supervisionar as atividades de informagdes solicitadas sobre o andamento e
despachos nos processos;

autorizar a incineragdo peridédica dos papéis administrativos, livros e outros
documentos, de acordo com as normas que regem a matéria;

promover o controle dos prazos de permanéncia dos papéis nos 0rgaos que 0s
estejam processando, fazendo comunicar aos responsaveis os casos de
inobservancia dos prazos pré-estabelecidos;

controlar os prazos facultados pela Lei Organica do Municipio para sangdo ou
veto das leis aprovadas pela Camara Municipal;

redigir mensagens ou razbes de vetos ou coordenar a sua redagao;

promover a elaboragéo de informagdes que devam ser prestadas a Camara;
promover e coordenar a elaboracdo da mensagem anual a ser encaminhada a
Camara Municipal pelo Prefeito;

assinar as carteiras de identificagéo fornecidas pela Prefeitura;

colecionar e manter sob sua guarda os autégrafos de leis, dos decretos, das
portarias e dos demais atos emanados do Prefeito;

promover a organizagdo e manutengdo atualizada do arquivo e respectivo
fichario das leis, decretos, projetos de leis e outros do interesse da
administragao;

promover o registro do nome, enderego e telefone das autoridades, com
indicagdo do respectivo tratamento, e o das reparticbes federais, estaduais,
autarquicas e outras de interesse da administragéo;

promover a numeracgao e expedi¢ao da correspondéncia oficial;

providenciar, junto a imprensa, as retificagées de textos dos atos publicos, e
rever os atos antes de envia-los para publicagao;

promover a organizagéo de coletaneas de leis, decretos, regulamentos e outros
documentos do Governo Municipal;

promover a remessa das copias das leis, decretos e demais atos oficiais
normativos aos 6rgaos interessados;

promover o recebimento, numeragdo, distribuicdo e o controle da
movimentagéo de papéis nos érgdos d Prefeitura;

verificar se os papéis recebidos preenghem as condigées gerais estabelecidas,
fazendo recusar os que ndo atendam alessas condicées;

promover a emissdo do cartdo-recibo; QY\ =
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XXXVIIL.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLIL
XLIIL.

XLIV.
XLV.

XLVI.

XLVIL.

XLVIIL.

Il. organizar o acervo de fontes cartogr
[ll. organizar e alimentar bancos de dades
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promover o registro do andamento dos papéis, o despacho final e a data do
respectivo arquivamento, fornecendo aos interessados as informacgdes
solicitadas;

manter atualizado o fichario numérico e nominal de todos os processos, papeis,
livros em andamento na Prefeitura;

receber, classificar, guardar e conservar 0os processos, papeis e outros
documentos que interessem a administragao;

promover o atendimento, de acordo com as normas estabelecidas, dos pedidos
de remessas de processos e demais documentos sob sua guarda;

providenciar as juntadas solicitadas nos processos;

organizar o sistema de referéncia e de indice necessario & pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

promover o colecionamento, a encadernagdo e o arquivamento de jornais e
publicagées oficiais de particular interesse da Prefeitura;

promover as buscas para fornecimento de certidées, quando regularmente
requeridas e autorizadas por quem de direito;

prestar informagdes aos diversos 6rgdos da Prefeitura a respeito de processos,
papéis e outros documentos arquivados, e fazer empresta-los, mediante recibo,
quando regularmente solicitados;

providenciar a incineragdo, apos remessa e autorizagdo do Secretario a que
pertencer, os papéis administrativos, livros e outros documentos, de acordo
com as normas que regem a matéria; :

executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe
do Poder Executivo. '

SEGAO V ,
DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO TECNICO

Art. 15 — Ao Departamento de Cadastro Técnico compete:
organizar e manter atualizado o cadastro imobiliario e a Planta de Valores do

Municipio, de modo compartihado com a area fazendaria, de forma a
propiciar a correta arrecadacéo de tributos, taxas e outras receitas municipais;

. promover o cadastramento e organizagdo do arquivo de projetos, obras e

equipamentos de melhorias urbanas, especialmente relacionados a redes de
eletricidade, telefonia e outras com instalagbes subterraneas.

SEGAO VI
DO DEPARTAMENTO DE GEOPROCESSAMENTO

Art. 16 — Ao Departamento de Geoprocessamento compete:

. proceder a definigdo de padrSes técnicos e a organizacdo de dados

geograficos de forma estruturada, para a produgdo de informagdes
georeferenciadas de interesse da Prefeitura;

as de interesse para a Prefeitura;
tabulares, considerando as demandas

<

N

l

do geoprocessamento na Prefeitura
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IV. proceder & transposigéo de informagdes para bases cartograficas digitais, ao
seu armazenamento e atualizag&o, considerando o interesse para a produgao
de mapas, analises de informagdes e demais produtos do geoprocessamento;

V. executar o processamento digital de imagens obtidas por sensores remotos,
sua interpretagao e plotagem em mapas;

VI. pesquisar, propor e implementar o uso de novas tecnologias de
geoprocessamento para suporte as atividades de planejamento urbano, de
protecdo ambiental, cadastramento técnico, produgdo de mapas, e outras
aplicagées de informag6es georeferenciadas;

VIl. monitorar gerencialmente os recursos computacionais utilizados pela
Prefeitura relacionados ao sistema de informagdes geogréaficas — SIG e ao
sensoriamento remoto.

SEGAO VII
DO DEPARTAMENTO DE ORGAMENTO

Art. 17 — Ao Departamento de Orgamento compete:

|. expedir, mediante aprovagdo superior, diretrizes e normas relativas ao
processo de orgamentacao da Prefeitura;
Il. coordenar a elaborag&o da Lei de Diretrizes Orgamentarias;
[ll. dirigir e coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual a da Proposta
Orgamentaria da Prefeitura;
IV. coordenar, acompanhar e controlar a execugdo orgamentaria, em permanente
articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragcdo e Fazenda.

{ SUBSEGAO | ,
DA GERENCIA DE ORGAMENTO PROGRAMATICO

- Art. 18 — A Geréncia de Orgamento Programatico compete:

l. elaborar, conforme orientagéo superior, a Lei de Diretrizes Orgamentarias;

Il. propor normas e diretrizes relativas ao processo de orgamentagdo da
Prefeitura; :

lll. orientar e assessorar os érgdos da Prefeitura na elaboragédo das propostas
orgamentarias setoriais;

IV. elaborar, conforme orientagdo superior, o Plano Plurianual e a Proposta
Orgcamentéria da Prefeitura;

V. acompanhar e controlar a execugdo orgamentaria, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Administragédo e Fazenda.

) SUBSEGAO Il
DA GERENCIA DE ORGAMENTO PARTICIPATIVO

Art. 19 — A Geréngia de Orcamento Participativo compete:

l. conscientizar e mobilizar alcomunidade quanto ao significado e importancia do
Orgamento Participativo; =
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Il. realizar. reunides e assembléias com a participagdo ampla e irrestrita de
entidades representativas e membros da comunidade visando a discussao
das necessidades basicas a serem providas pelo Poder Publico Municipal nas
diferentes regibes, distritos, e bairros do Municipio;

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

IV. articular-se com a Geréncia de Orcamento Programatico visando a proviséo
de recursos com vistas a viabilizagdo das prioridades de agéo estabelecidas.

SUBSEGAO il ,
DO DEPARTAMENTO DE RELAGOES INTERGOVERNAMENTAIS E ORGAOS
DE SEGURANGA

Art. 20 — Ao departamento de relagdes intergovernamentais e
C)rgéos de seguranga compete:

I. zelar pelas relagées entre a Prefeitura e os 6érgdos de seguranga estaduais e
federais em agao no Municipio;
Il. zelar pela execug&o dos convénios com 0s 0rgédos de seguranga em agao no
Municipio;
[ll. promover a¢cdes em conjunto com os 6rgdos de seguranga do Estado e da
Unido, como seminarios, encontros e palestras para esclarecer os municipes.

SUBSEGAO IV
DO DEPARTAMENTO DE CAPTACAO E CONTROLE DE RECURSOS
EXTERNOS

Art. 21 — Ao departamento de captagdo e controle de recursos
externos compete:

|. elaborar propostas de captagéo de recursos;

l. fazer gestées junto a Orgdos Estaduais, Federais e internacionais para captar
recursos para o Municipio;

I1l. promover eventos que busquem o desenvolvimento do Municipio;

IV. acompanhar o cumprimento dos convénios e contratos e sua regular
prestacdo de contas.

SUBSEGAO V
DO DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS DISTRITAIS

Art. 22 — Ao departamento de assuntos distritais compete:

|. coordenar as agdes de governo nos distritos e povoados;
Il. receber pleitos das entidades, liderangas comunitarias e institucionais e
encaminha-los as Secretarias competentes;

lll. promover agdes de melhorfajurbana nos distritos e povoados, em conjunto
com os Orgdos municipais.|| [\

e
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ORGAOS DE ATIVIDADE-MEIO
CAPITULO Il

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FAZENDA

Art. 23 - A Secretaria Municipal de Administragdo e Fazenda € o
6rgdo encarregado de exercer a politica econémica e financeira do Municipio, das
atividades referentes ao langamento, fiscalizagdo e arrecadacgdo dos tributos e
demais rendas municipais; do recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo dos
dinheiros e outros valores do municipio; da elaboragéo e execugédo, conjuntamente
com a Secretaria Municipal de Governo, dos orgamentos do municipio
especialmente o Plano Plurianual de Investimentos, a Lei de Diretrizes
Orgcamentarias e o Orgamento-Programa; do controle e escrituragdo contabil da
Prefeitura; e do assessoramento geral em assuntos fazendarios, competindo, entre
outras atribuicées:

|. Executar as atividades de politica Administrativa da Prefeitura;

Il. Executar as atividades relativas a selegcdo, recrutamento e treinamento de
recursos humanos, dos controles funcionais e ao demais assuntos de
pessoal;

lll. Promover a realizagdo de licitacbes para obras, servicos e materiais
necessarios as atividades da prefeitura;

IV. Executar atividades relativas a padronizagéo, aquisi¢do, guarda, distribuigdo
e controle de material usado na prefeitura;

V. Receber, distribuir, controlar o andamento de processos e manter rigorosa
ordem no arquivo de documentos da prefeitura;

VI. Promover e executar o tombamento dos bens patrimoniais do municipio;
VII. Coordenar e avaliar a politica tributaria, financeira e contabil do Municipio;
VIII. Fiscalizar e arrecadar tributos e todos os componentes da receita publica
Municipal,
IX. Proceder a orientagéo fiscal e tributaria;
X. Administrar a contabilidade geral do Municipio;
Xl. Coordenar e supervisionar a politica de investimento e financiamento do

Municipio;

Xll. Executar e registrar os atos e fatos da administrag&o financeira e patrimonial
do Municipio;

Xlll. Guardar e movimentar os valores municipais;

XIV. Articular-se com organismos federais, estaduais e municipais, objetivando o
cumprimento das finalidades da Prefeitura;

XV. Manter atualizadas as Certidées Negativas do Municipio junto aos Orgédos
Estaduais e Federais.

SECAO |
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 24 - Compete [a Divisdo de Administragdo, superintender os
assuntos que digam respeito a ministracdo e funcionamento dos setores
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administrativos a ela subordinados, cuidando para que seja preservada a
segregagédo de fungdes bem como a qualidade e eficiéncia na execugéo das tarefas
relativas a cada setor, cabendo-lhe entre outras atribuigbes:

|. coordenar e responsabilizar-se pelas atividades de administragéo de recursos
humanos, material, patriménio, gestdo de contratos, documentagéo e servigos
gerais da Prefeitura;
Il. propor politicas e diretrizes relativas a sua area de atuagéo, promovendo sua
implantagao;
lll. expedir normas e instrugcdes relativas a execugdo das atividades-meio no
ambito da Prefeitura;

IV. cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a sua area de atuagéo;

V. promover a racionalizagdo e a modernizagdo dos processos de gestéo
administrativa;

VI. promover licitagdes para a aquisicdo de bens e servigos;

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

VIIl. supervisionar normativa e funcionalmente as atividades de administragdo de
pessoal, -patriménio e/ou de servigos gerais que, por motivos de conveniéncia
técnica ou administrativa, devam ser exercidas, em carater permanente ou
transitorio, de forma desconcentrada.

SUBSEGAO |
DO SETOR DE CONTABILIDADE

Art. 25 — Compete ao Setor de Contabilidade:

|. Escriturar todas as operagbes contabeis; controlar os créditos orgamentarios
adicionais, extraordinarios, suplementares e receitas orgamentarias;
Il. Escriturar e conservar devidamente classificados, os processos e documentos
referentes aos bens patrimoniais do municipio;
lll. Registrar a variagdo dos bens patrimoniais do municipio;
IV. Contabilizar os movimentos de fundos vinculados e de suprimentos;
V. Elaborar a proposta orgamentaria;
VI. Levantar os balancetes orgamentarios e financeiros mensais;
VII. Elaborar a relagéo de restos a pagar;
VIIl. Acompanhar a execugdo orgamentaria, promovendo a anulagdo de empenho
quando for o caso;
IX. Preparar a publicar nos prazos previstos pela legislagéo os relatérios previstos
na Lei de Responsabilidade Fiscal e legislagdo correlata;
X. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO i
DO SETORSE RECURSOS HUMANOS

Art. 26 - Compete Setor de Recursos Humanos:
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VIL.

VIIL.

IX.

Xl

XIlI.
Xiil.

VI
VII.

VIII.
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O desenvolvimento e a aplicagdo da politica de Recursos Humanos, através de
pesquisas e andlise de mercado, recrutamento, sele¢éo e treinamento;
Promogéo e execugdo da politica de manutengédo de recursos Humanos, pela
administracdo de salarios, plano de beneficios sociais, higiene e seguranca do
trabalho;

. A execucdo da politica de desenvolvimento de recursos Humanos, através de

treinamento de pessoal;

O desenvolvimento € o controle de Recursos Humanos, visando a anélise
guantitativa desses recursos;

A organizagéo e atualizagdo do cadastro de Recursos Humanos, visando criar
um sistema de informacgéo da forga de trabalho do municipio;

A preparagdo de documentagdo necessdaria para admissdo, demissdo e
controle na concesséo de férias;

O cumprimento de atos de admisséo, posse, lotagdes, distribuicdo, direitos e
vantagens dos servidores;

O registro atualizado da vida funcional de cada servidor;

A fiscalizagédo, o controle e registro de frequéncia dos servidores;

A aplicagao do plano de carreira bem como a execugao de outras tarefas que
visem a atualizacdo e controle do mesmo;

A elaboragdo da escala geral de férias dos servidores, encaminhando-as aos
demais orgdos da prefeitura, para apreciagéo e aprovagao;

A elaboragao das folhas de pagamento;

O fornecimento das declaragbes funcionais e financeiras dos servidores,
quando solicitados.

SUBSECAO lIi -
DO SETOR DE COMPRAS E LICITACOES

Art. 27 - Compete ao Setor de Compras e Licitagdes:

. Atender os diversos 6rgdos da prefeitura nas solicitages para aquisicdo de

materiais, equipamentos e servigos, mediante processos licitatorios e de acordo
com a modalidade aplicavel;

Observar e cumprir a legislagao pertinente a licitagGes e contratos;

manter controle das dotagbes orgamentarias destinadas a aquisicdo de
materiais e contratagdo de servigos;

Manter contato permanente com a Secretaria Municipal de Finangas a fim de
adequar os compromissos assumidos nas licitagbes e contratos com as
disponibilidades financeiras da Prefeitura;

Atender os fornecedores instruindo-os quanto as normas estabelecidas;

Manter atualizado o cadastro de fornecedores da Prefeitura;

proceder a pesquisas de mercado e manter atualizado o registro de pregos de
itens de consumo mais freqiiente;

analisar orgamentos de aquisigdo de suprimentos encaminhados pelos 6rgaos
da Prefeitura, verificando sua conformidade com os precos de mercado;

organizar o calendario de cmas;

Q
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X. aferir periodicamente os materiais recebidos ou servigos prestados com as
especificagdes das notas fiscais e notas de empenho;

X|. controlar a exagdo dos fornecedores quando a qualidade e ao prazo de
entrega de materiais ou servigos, para efeito de imposi¢do das penalidades
cabiveis;

XIl. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO IV
DO SETOR DE ARQUIVAMENTO

Art. 28 — Compete ao Setor de Arquivamento:

|. Manter rigoroso controle no arquivamento dos documentos fiscais e contabeis
da Prefeitura;
Il. Manter-se atualizado quanto as normas previstas na legislagdo quanto a
guarda, conservagao e disponibilizagdo do acerto documental da Prefeitura;
lll. Manter rigorosamente em dia o arquivamento da documentagao contabil do
Municipio, observando as normas expedidas pelos 6rgéos fiscalizadores.
IV. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO V
DO SETOR DE PATRIMONIO

Art. 29 — Compete ao Setor de Patriménio:

. A tomada de providéncias quanto ao tombamento de todos os bens
patrimoniais da Prefeitura, mantendo-os devidamente cadastrados;

Il. A organizagcdo e atualizagdo do cadastro de bens moveis e imdveis do
municipio;

lll. A codificagdo dos bens patrimoniais permanentes, através da fixagdo de
plaquetas;

IV. A realizagdo de inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez no ano
encaminhando-os aos orgaos afins.

SUBSEGAO VI
DO SETOR DE ALMOXARIFADO

Art. 30 — Compete ao Setor de Almoxarifado:

I. receber, registrar e armazenar os materiais adquiridos;

Il. controlar-e registrar a saida de material requisitado;

lll. planejar a aquisicdo de materiais, com base nos padrdes de consumo
registrados e tendo em vista a obtengéo de economias de escala;

IV. acompanhar e avaliar os padrées de consumo dos diferentes 6rgdos da
Prefeitura, propondo a corregdo de disfungdes constatadas;

V. estudar e propor medi[d]q com vistas a simplificagdo e padronizagdo dos

/

materiais utilizados; >
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V.

VL.

VII.
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montar, com base nos documentos pertinentes, os controles fisico e financeiro
dos materiais adquiridos, fornecidos e em estoque, para efeito de inventario e

balancete mensal, :
propor a venda de estoques de material permanente e de equipamentos
considerados inaproveitaveis ou desnecessarios.

SUBSEGAO VII
DO SETOR DE PROTOCOLO

Art. 31 — Compete ao Setor de Protocolo:

Manter em ordem o arquivamento dos documentos sob sua responsabilidade;

. Ter sob sua guarda toda a documentagé&o do municipio, que tenha terminado a

tramitagao;

. A eliminagdo de papéis, jornais e outros, quando desnecessarios, mediante

autorizagao expressa do 6rgdo competente em observancia a lei pertinente;
Receber, registrar, encaminhar e controlar o andamento de petigdo, processo e
documento;

Executar os servigos de digitagao;

Executar os servigos de reprodugdo de documentos da prefeitura;

a remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interna e externa;

O recebimento de jornais, revistas e outras publicacbes de interesse do
municipio, encaminhando-os aos 6rgaos interessados;

Orientar e controlar os servigos de portaria, dos prédios e repartigbes publicas
municipais;

Executar outras atividades correlatas.

SEGAO lI
DA DIVISAO DE FAZENDA

_ Art. 32 — Compete & Divisdo de Fazenda:

Observar os principios constitucionais com relagéo a tributos municipais;
Aplicar as determinagdes do Cddigo Tributario Municipal;

Observar a aplicagdo das demais leis municipais e fazer cumprir suas
determinacgdes;

Atualizar a legislagéo pertinente ao recolhimento dos tributos municipais;
Partilhar da elaboragdo de projetos orgamentarios que estejam relacionados
com o setor;

Participar da elaboragéo de projetos que envolvam a arrecadacgéo de tributos
municipais;

Acompanhar diariamente os procedimentos de fiscalizagéo e arrecadacgéo de
tributos.

SUBSE(}I:\O |
DO SETO DEC_TRIBUTAC}AO E FISCALIZAGAO

N
Art. 33 — Cogmpe Ao Setor de Tributagéo e Fiscalizagéo:
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|. Emitir guias de recolhimento de tributos municipais;
Il. Emitir alvaras e inscrigbes municipais;
[ll. Emitir Certidoes de Débito;
IV. Executar avaliagbes imobiliarias para fins de recolhimento de impostos;
V. Fiscalizar o cumprimento da legislag&o tributéria;
VI. Informar e esclarecer o contribuinte sobre a tributagdo municipal;
VIl. Coibir a sonegacgéo, a evaséo e a fraude no pagamento dos tributos;
VIIl. Determinar diligéncia de natureza fiscal;
IX. Fiscalizar o comércio eventual ou ambulante, bem como os estabelecimentos
de diversdes publicas, prestadores de servigcos, comerciais e industriais;
X. Lavrar autos de infragdo e notificagdo e apreender livros e documentos fiscais,
bens e mercadorias.

SUBSEGAO Il
DO SETOR DE TESOURARIA

Art. 34 — Compete ao Setor de Tesouraria:

I. Receber valores e dinheiro referentes a impostos, taxas, contribuigdes, verbas

e depositos;

II. Pagar as despesas do Municipio, desde que estejam devidamente processadas
e autorizadas;

Ill. Balancear mensalmente a receita e a despesa do Municipio;

V. Ter sob sua guarda os documentos e valores do Municipio que Ihe forem
atribuidos; :

V. Prestar contas a Divisdo de Contabilidade da receita arrecadada e da despesa
realizada.

SECAOII
DA DIVISAO DE INFORMATICA

Art. 35 — compete a divisdo de informatica:

I. propor e assessorar definigbes da administrag@o da Prefeitura quanto a politica
de informatica e solugbes tecnoldgicas a serem implementadas, considerando
aspectos tecnicos, econémicos e orgamentarios envolvidos, de modo a
favorecer a agilidade no atendimento ao municipe, a eficiéncia nos servigos,
garantir a transparéncia e a participagdo na gestdo publica;

Il. promover o aperfeigopamento e a utilizagdo compartilhada dos recursos
computacionais da Prefeitura aplicados ao acesso e ampliagdo de bancos de
dados, ‘acervos documentais, informagdes estatisticas, gerenciais, de
geoprocessamento e outros instrumentos de registro e disponibilizacdo de
dados;

lll. promover o controle de acesso e o uso adequado de recursos de informatica e
bancos de dados da Prefeitura;

IV. promover o equacionamepto dos problemas técnicos e operacionais relativos a
“software”, “hardware” _procedimentos, de forma a garantir sua
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compatibilidade e o adequado funcionamento do ambiente computacional
instalado na Prefeitura.

SUBSEGAO |
DO SETOR DE MANUTENCAO TECNOLOGICA

Art. 36 — Compete ao Setor de Manuteng&o Tecnologica:

gerenciar os recursos computacionais e tecnologias aplicadas ao acesso,
ampliagdo e uso de bancos de dados, acervos documentais, informagdes
estatisticas, gerenciais, de geoprocessamento e orientar as equipes da
Prefeitura no seu uso;

pesquisar e selecionar solugbes tecnoldgicas que possam ser utilizadas pela
Prefeitura;

administrar os componentes de "software" e “hardware” de operagao de rede,
nos aspectos de instalagéo e configuragéo, especificagées e controle de acesso
dos usuarios aos arquivos, definicdo de espagos em disco para
armazenamento de arquivos, bem como promover a qualidade na performance
e capacidade da rede instalada face as demandas de uso, procedimentos de
autorizagdo de acesso, seguranga € manutengao;

[V. administrar as rotinas operacionais e a utilizagédo do ambiente operacional dos
sistemas informatizados da Prefeitura;

V. avaliar a performance, necessidades de complementagédo ou substituicdo de
instalacbes e equipamentos dos recursos computacionais da Prefeitura,
sugerindo medidas corretivas, de aperfeicoamento e padronizagédo na area de
informatica;

VI. planejar e promover a execugdo de planos de contingéncia enfocando
seguranga, recuperacao de dados e funcionamento de emergéncia;

VIl. promover a- periddica manutencdo das instalagbes e equipamentos de
informatica;

VIIl. organizar e manter controles da situagdo dos equipamentos e anotagdo das
manutengdes;

IX. elaborar e implantar Manuais de Instru¢do para procedimentos e uso dos
sistemas informatizados da Prefeitura.

X. implementar o aperfeicoamento de sistemas, programas e o suporte ao uso de
recursos computacionais necessarios ao desenvolvimento dos servicos da
Prefeitura e nas atividades de planejamento, administragdo, controle,
fiscalizagdo, geoprocessamento, documentagdo, comunicacgéo e pesquisa;

Xl. promover o planejamento e analise de sistemas, modelagem e definigdo de
estrutura para implantagdo de bases de dados compativeis com as atividades
da Prefeitura;

XIl. garantir a disponibilizacdo das informagdes da Prefeitura e apoiar / orientar as
equipes da Prefeitura no uso adequado dos recursos computacionais e
tecnologias de acesso a Internet;

XIll. definir sistemas de acesso a bases de dados disponiveis na Internet;

XIV. instalar, configurar e administrar os "sites" da Prefeitura na Internet, com
referéncia ao ambiente igterno e externo e elaborar relatérios estatisticos do
acesso e uso de "sites"; R
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XV. analisar demandas apresentadas por areas da Prefeitura, avaliando alternativas
do uso de recursos computacionais e de informatica, bem como a adequagéo
de equipamentos e programas disponiveis no mercado as necessidades
identificadas;

XVI. proceder ao controle da utilizagdo dos recursos de informética, propondo
normas e controles de permissdo de acesso a instalagbes, equipamentos e
arquivos, uso compartilhado de bases de dados e outros aspectos relacionados
a seguranca e infra-estrutura de informatica da Prefeitura;

XVIl. dimensionar e promover atividades de capacitagéo de equipes da Prefeitura,
para a correta operacgao de sistemas e recursos de informatica disponiveis;

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

SEGAO llI
DA DIVISAO DE MANUTENGAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

Art. 37 — compete a divisdo de manutengdo de atendimento ao
publico:

|. executar os servigos de portaria e recepgao ao publico e visitantes;

Il. executar os servigos de telefonia, envio e recebimento de fax e outros
documentos teleprocessados, encaminhando-os aos seus destinos;

[ll. executar ou promover a execugao dos servicos de conservagao e limpeza das
instalagdes fisicas da Prefeitura;

IV. executar ou promover a execugdo dos servicos de vigilancia do prédio da
Prefeitura;

V. manter os servigos de fornecimento de agua, café e lanches aos servidores
lotados na Secretaria, bem como aos assessores e autoridades presentes no
paco municipal.

ORGAOS DE ATIVIDADE-FIM
CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E BEM ESTAR SOCIAL

Art. 38 — Compete a Secretaria Municipal de Saude e Bem Estar
Social:

I. Criar mecanismos programaticos para as politicas puablicas na area de
promog&o humana e bem estar social, que permitam a administragdo municipal
planejar a integragdo dos cigaddos do Municipio;

Il. Promover o levantamento das problemas sociais do Municipio, visando prevenir
suas causas e executart+acGes dirigidas na sua maioria a seguimentos
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sabidamente excluidos do acesso ao emprego, renda, bens e servigos publicos
basicos;

Orientar, promover, regular, controlar e supervisionar as atividades e
programas proprios ou ndo, destinados a melhoria das condigbes socio-
econdmicas da populagdo municipal, principalmente aquelas de promogéo da
politica habitacional e de defesa civil,

IV. Colaborar no ambito municipal na execugdo dos programas federais e
estaduais na area do bem estar social, zelando pela aplicagdo das leis e
normas especificas a estas atividades;

V. Promover, elaborar e executar agdes e programas voltados para a saude
publica sob a forma de convénios contratados junto a unido, estado e entidades
nacionais, privadas ou ndo, estimulando uma politica de cooperagdo e
intercambio institucional que respeite as diretrizes gerais;

VI. Coordenar, controlar, executar e avaliar as atividades de promog&o, protegéo e
recuperagao da saude;

VIl. Superintender, orientar, promover, regular, controlar, executar e avaliar
atividades destinadas a melhoria das condigdes médico-sanitarias da
populagao;

VIII. Promover a prestacéo de servigos médico-odontolégico e ambulatorial;

IX. Promover a integragdo das agGes de saude, saneamento basico e ambulatorial;

X. Administrar as unidades de saude do Municipio;

Xl. Promover meios de combate a polui¢ao, que, direta ou indiretamente, afetem a
saude da populagéo;

Xll. Execugéo dos servigos de vigilancia epidemiolégica e sanitaria.

SEGAO | :
DA DIVISAO DE SAUDE PUBLICA
Art. 39 — Compete a Divisdo de Saude Publica:
I. Elaborar e executar programas e projetos de agdes basicas de salde;

Il. Elaborar e executar programas e projetos de assisténcia integral a crianga, a
mulher, ao idoso e ao deficiente;

lll. Elaborar executar programas e projetos de prevengéo e combate a doengas
como tuberculose, hanseniase, doengas sexualmente transmissiveis, etc.

V. Elaborar o plano de atendimento médico, baseando-se nas necessidades
identificadas, para determinar a assisténcia a ser prestada;

V. Realizar programas educativos para grupos das comunidades, ministrando
cursos e palestras;

VI. Registrar dados estatisticos sobre acidentes e doengas profissionais;

VII. Organizar e supervisionar os Postos de Saude da Municipalidade;

VIIl. Planejar e desenvolver atividades especificas de assisténcia a individuos ou
familias e outros grupos da comunidade, realizando consultas de enfermagem,
visitas domiciliares, teste de imunidade e vacinagdes;

IX. Desenvolver e executar a politica odontolégica da Secretaria Municipal de
Saude;

X. Elaborar e executar programas de prevengdo a carie dentaria, escovagéo,
cloragéao, fluoretagao;

Praca Néria Coelho Guimarae \100 Centro Guanhaes - MG - CEP 39740-000 25

Fone: (33) 3421-1501 - Fax 3421-1515 - E-mail: guanhaes@ghnet.com.br




Prefeitura Municipal de Guanhaes
ESTADO DE MINAS GERAIS

XI. Fazer cumprir a legislagao pertinente.

SUBSEGAO |
DO SETOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

' Art. 40 — Compete ao setor de Vigilancia Epidemiologica:

|. Elaborar e executar programas e projetos de controle e combate as endemias
graves e seus transmissores;
[l. Elaborar e executar programas e projetos que busquem a melhoria e eficiéncia
no combate as endemias graves,
[ll. Supervisionar as agdes e os projetos desenvolvidos ou em andamento com
intuito de dar sequéncia unificada as diversas ac6es da Secretaria;
IV. Elaborar o relatério mensal de suas atividades;
V. Proceder ao levantamento e reconhecimento da morbi-mortalidade municipal
ao longo do tempo;
VI. Perseguir os eventos ou condigdes que possam modificar o risco de sua
ocorréncia;
VIl. Proceder ao levantamento de dados de registro vitais (nascimentos e 6bitos) e
da ocorréncia dos agravos a saude;
VIIl. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO I \
DO SETOR DE VIGILANCIA SANITARIA

 Art. 41— Compete ao setor de Vigilancia Sanitaria:

|. Elaborar e executar programas e projetos de vigilancia sanitaria da Secretaria
Municipal de Saude;
Il. Fiscalizar e inspecionar produtos, estabelemmentos ambulantes e viaturas; e
alimentagé&o publica, conforme legislagéo especifica;
I1l.  Apreender ou interditar produtos julgados improprios para consumo;
IV. Escriturar autos de apreensao, interdicdo ou multa;
V. Promover o controle sanitario dos produtos de origem animal e seus derivados
no Municipio;
VI. Encaminhar para exame de Iaboratono mercadorias que no ato da apreenséo,
suscitem duvidas;
VIl. Fiscalizar o controle da venda e uso de agrotoxicos;
VIIl. Exercer, aplicar e executar a politica de saide no combate e prevencédo das
noologias;
IX. Executar o diagndstico das seguintes noologias: raiva, leishmaniose,
leptospirose, toxoplasmose, etc.;
X. Capturar e observar animais suspeitos;
Xl. Desenvolver e executar campanhas de combate e prevencdo a Zoonoses;
Xll. Fazer cumprir as atividades pertinentes ao setor;
Xlll. Propor metodologia e gooperagdo com os érgdos responsaveis pela limpeza
publica e coleta de Iixﬁg

XIV. Fiscalizar o lixo de natufeza hospitalar, de consultérios dentarios e médicos;
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Exercer agdes preventivas articuladas com os érgéos que tratam das endemias
rurais;

Fazer cumprir a legislagéo pertinente;

Executar outras atividades correlatas.

SEGAO II
DA DIVISAO DE ATENGAO BASICA

Art. 42 — Compete a Divisdo Atengao Bésica:

planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugao das atividades de ateng&o
basica e em especialidades do Municipio;

. formular e coordenar a implementagdo de programas de saude nas unidades

de ateng¢ao do Municipio, em especial os programas de alimentagéo e nutrigdo,
saude bucal, saitde mental, saude da crianga, saude da mulher, doengas
sexualmente transmissiveis, hanseniase, tuberculose, doengas cronico-
degenerativas;

. administrar as unidades de atengdo basica e de atencdo em especialidades

mantidas pelo Municipio;

. organizar e manter em funcionamento o sistema de referéncia e contra

referéncia, articulando as atengbes bésica, em especialidades e hospitalar no
Municipio;

organizar e manter atualizados os sistemas de informacgdes sobre saude
individual;

promover, em articulagdo com o Setor de Obras e Servicos da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Urbano, a conservacdo e manutengdo da rede
de saude da Prefeitura.

SUBSEGAO |
DO SETOR DE PROGRAMA SAUDE DA FAMILIA (PSF)

Art. 43 — Compete ao Setor de PSF:

priorizar as agdes de prevengdo, promogdo e recuperagdo da saude das
pessoas, de forma integral e continua, através do atendimento ao usuario na
unidade basica de saude ou no domicilio;

identificagcdo e atendimento aos problemas de saude da comunidade;

promover a mobilizagdo das comunidades e das autoridades no trabalho de
prevencgédo e melhoria da qualidade da saude e de vida da populagéo;

realizar consultas na unidade de satde, bem como assistir as pessoas que
necessitam de cuidados de enfermagem, no domicilio.

realizar procedimentos de enfermagem na unidade basica de saude, no
domicilio e executar agcdes de orientagéo sanitaria;

conhecer a realidade das familias pelas quais é responsavel, por meio de
cadastramento e diagnostico de suas caracteristicas sociais.

~  SUBSEGAOII
- PO SETOR DE PACS
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Art. 44 — Compete ao Setor de PACS:

|. utilizar instrumentos para diagnostico demografico e socio-cultural da
comunidade de sua atuacéo;
Il. executar atividades de educacgdo para a saude individual e coletiva;
lll. registrar, para controle das a¢des de saude, nascimentos, obitos,
doengas e outros agravos a saude;
IV. estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas como
estratégia da conquista de qualidade de vida;
V. realizar visitas domiciliares periddicas para monitoramento de situagées
de risco a familia;

VI. participar ou promover agdes que fortalegam os elos entre o setor de
saude e outras politicas publicas que promovam a qualidade de vida;

VIl. promover a ligagdo entre as familias e o servigo de saude, visitando cada
domicilio pelo menos uma vez por més; realizando o0 mapeamento de cada
area, o cadastramento das familias e estimulando a comunidade para praticas
que proporcionem melhores condi¢des de saude e de vida;

VIIl. assegurar o encaminhamento para clinicas e servigos de maior complexidade,
sempre que o estado de saude da pessoa assim exigir;

IX. promover o cadastramento e o acompanhamento da populagao vinculada
(adstrita) a area de abrangéncia do Municipio;

X. conhecer a realidade das familias pelas quais € responsavel, por meio de
cadastramento e diagnéstico de suas caracteristicas sociais;

Xl. desenvolver outras atividades pertinentes a fungcdo do Agente Comunitario de
Saude.

. SEGAO Ili
DA DIVISAO DE CONTROLE E AVALIAGAO

Art. 45 - A divisdo de controle e avaliagdo, compete acompanhar a
execugao fisico-financeira de todos os programas de saude implantados no
Municipio, cabendo-lhe a responsabilidade de responder junto aos 6rgdos estaduais
e federais, quanto a regular prestagdo de contas e de informagdes concernentes a
gestéo dos recursos recebidos.

SUBSEGAO | _
DO SETOR DE CONTROLE E AVALIAGAO DE PROGRAMAS

Art. 46 — Ao setor de controle e avaliagdo de programas compete:

|. elaborar programas anuais de saude e assisténcia e promover a sua execugao;
Il. promover a cooperagdo do Municipio com os 6rgdos e entidades federais e
estaduais encarregados de servigos de defesa sanitaria;
lll. acompanhar glexecugéo fisico-financeira dos programas em funcionamento no
Municipio; Q

<
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IV. auditar periodicamente o servigo prestado pelo Sistema Unico de Saude no
Municipio;
V. promover o a fiscalizagdo e o controle dos atendimentos a usuarios para
tratamento fora do domicilio;
VI. manter avaliagdo acerca da satisfagdo dos usuérios do servico de saude
publica;
VIl. manter os Orgdos estaduais e federais devidamente atualizados sobre a
realidade da execugado dos programas em andamento no Municipio;
VIil. promover as atividades da policia sanitaria do Municipio, aplicando e fazendo
aplicar a legislagao correspondente;
IX. opinar sobre os pedidos de auxilios e subvengdes a entidades de assisténcia
meédico-social e fiscalizar a sua aplicagao;
X. promover o levantamento dos problemas de saide no Municipio, localizando,
na medida de suas possibilidades, os pontos criticos a serem atacados em
fungdo da maior ou menor incidéncia das doencgas na populagéo;

Xl. executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

SEGAO IV
DA DIVISAO DE MEIO AMBIENTE

Art. 47 — A Divisdo de Meio Ambiente é o setor de planejamento,
coordenacéo, regulagao e implementacdo de acdes destinadas a conservagao e
defesa do meio ambiente.

SUBSEGAO |
DO SETOR DE COORDENAGAO DE MEIO AMBIENTE

Art. 48 — Ao Setor de coordenagéo de meio ambiente compete:

|. Elaborar e executar a politica ambiental do Municipio;

[l. Definir, em lei complementar, os espagos territoriais do Municipio e seus
componentes a serem especialmente protegidos, e a forma da permisséo para
a alteragdo e supresséo, vedada qualquer agdo que comprometa a integridade
dos atributos que justifiquem sua protegéo;

[ll. Promover a educagdo ambiental na rede de Ensino do Municipio e a
conscientizagdo da comunidade para a preservagdo do meio ambiente;

IV. Elaborar normas para o ordenamento ecolégico do Municipio;

V. Atrticular-se com érgdos dos governos federais, estaduais e outros, com vistas
ao desenvolvimento ambiental do Municipio.

VI. planejar e desenvolver agdes visando a preservagao, recuperagdo e controle do
meio ambiente e recursos naturais, em articulacdo com as demais Secretarias
Municipais;

VII. identificar|os recursos naturais do Municipio essenciais ao equilibrio do meio

\
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XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
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promover agdes que visem ao combate a poluicdo ambiental, a manutengao
dos ecossistemas naturais, especialmente na protegdo dos mananciais hidricos
e respectivas microbacias;

apoiar a execugdo de politicas estaduais e federais na gestdo dos recursos
naturais de interesse do Municipio;

identificar fontes ou agdes poluidoras, providenciando medidas preventivas ou
corretivas;

promover e apoiar a participagédo de representantes do Municipio na atuagdo de
comités e conselhos nos quais tenham acesso 0s 6rgdos ambientais e de
gestao dos recursos hidricos;

fiscalizar a poluigdo ambiental, no solo, na agua e no ar, sonora e visual,
promovendo as agdes corretivas e preventivas;

identificar a necessidade de arborizacdo e reflorestamento na gestdo do
territério urbano e rural do Municipio, objetivando a melhoria da qualidade de
vida, considerando os aspectos de produgéo, lazer e melhoria ambiental;
fiscalizar e orientar a extragdo de minerais, observando e fazendo observar a
legislagdo especifica vigente e o uso de dragas ou outros equipamentos nos
cursos d'agua do Municipio;

opinar através do Conselho Municipal de Conservagdo e Defesa do Meio
Ambiente (Codema) sobre a concesséo de alvaras de construgado e de licenga
para funcionamentos diversos;

promover convénios e parcerias para estudos e monitoramento visando a
avaliagdo e acompanhamento das condigbes dos recursos naturais do
Municipio;

exercer as fungbes executivas de apoio ao Conselho Municipal de Conservagdo
e Defesa do Meio Ambiente.

SUBSEGAO I
DO 'SETOR DE FISCALIZACAO, LICENCIAMENTO E CONTROLE

Art. 49 — Compete ao setor de Fiscalizagdo, Licenciamento e

Controle planejar, acompanhar e executar agbes necessarias ao cumprimento das
proposigoes estabelecidas pela Secretaria do Meio Ambiente no que diz respeito a
gestao ambiental, controle de atividades, licenciamento e fiscalizagdo do territdrio
urbano e rural do Municipio, e ainda:

[l

subsidiar o Conselho Municipal de Conservagéo e Defesa do Meio Ambiente
em suas atribuigdes;

elaborar e propor a normatizagdo do uso de propaganda visuais e sonoras em
espagos de convivéncia coletiva, respeitando a legislagéo vigente;

elaborar e propor critérios para a fiscalizagdo e controle de atividades
potencialmente poluidoras;

elaborar e propor critérios para a liberagdo de licengas relacionadas a
propostas de empreendimentos com potencial de impactar o meio ambiente;
realizar a fiscalizagdo de atlvidades e empreendimentos potencialmente
poluidores do ambiente, junto |[com érgdos ambientais estaduais e federais e
respeitando a legislacao vige

4
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XIl.

XIIl.
XIV.

XV.

XVI.
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incentivar e organizar mecanismos para o recebimento de denuncias sobre
atividades de agressdo ao meio ambiente.

Preservar e restaurar o processo ecolégico especial e prover o manejo
ecologico das espécies e ecossistemas;

Exigir, na forma da lei, para instalagdo de obra, atividade ou parcelamento do
solo potencialmente causadora de significativa degradagéo do meio ambiente,
estudos praticos de impacto ambiental, a que se dara publicidade;

Controlar a produgéo, a comercializagdo e o emprego de técnicas, métodos e
substancias que comportem risco para a vida, a qualidade de vida e o meio
ambiental;

Proteger a flora e a fauna, vedadas, na forma da lei, as praticas que coloquem
em risco sua fungado ecologica ou provoquem a extingdo de espécies;

Propor medidas que visem a protegdo, conservagdo e uso racional, das
nascentes, cursos d’agua e mananciais;

Propor medidas de conservagao e prote¢do da vegetagdo natural do Municipio
e do seu aproveitamento racional,

Desenvolver programas de protecdo a fauna silvestre;

Desenvolver programas de beneficiamento do lixo urbano, industrial, rural,
hospitalar, etc.,

Desenvolver e executar programas e projetos que busquem uma melhor
fiscalizagdo e monitoramento ambiental no Municipio;

Fazer cumprir a legislagéo pertinente ao setor;

Executar outras tarefas correlatas.

CAPITULO V {
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 50 — A Secretaria Municipal de Educagéo € o 6rgao responsavel

pelas atividades relativas a educagdo do Municipio; a instalagdo e manutengdo de
estabelecimentos municipais de ensino; a execugdo do Plano Municipal de ensino; a
manutenc¢ao de cursos de carater profissional e semiprofissional; e a difusdo cultural
em geral, competindo-lhe entre outras atribui¢ées:

V.

V.

VI
VII.

VIII.

A organizagdo da Administragdo do Ensino;

Planejar, orientar, coordenar, supervisionar, e executar as atividades
educacionais, culturais, artisticas;

Promover o cumprimento das leis federais, estaduais e municipais relativas a
Educagéo e Cultura no Municipio;

Colaborar com a administragdo, conservacdo e dinamizagdo dos espagos
culturais, recreativos e desportivos;

Instalar, manter e supervisionar os estabelecimentos da Rede Municipal de
Ensino;

Promover a integragdo das agdes culturais e educacionais;

Colaborar na execugdo de programas/|civicos, recreativos, desportivos e
artisticos juntamente com a Secretaria icipal de Cultura, Esporte e Lazer;
Elaborar o plano municipal de educag sentido de definir uma politica de
acgédo para o ensino infantil e fundamenta \
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XIV.
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SEGAO |
DA DIVISAO DE ENSINO

Art. 51 — Compete a Divisdo de Ensino:

Orientar as unidades escolares sobre a estrutura e funcionamento do ensino de
acordo com a legislagdo vigente;

Orientar, supervisionar e inspecionar as atividades pedagogicas e
administrativas dos estabelecimentos de ensino;

Orientar -os docentes e especialistas de educagdo quanto a aplicagcdo de
métodos, técnicas e procedimentos didaticos;

Elaborar planos e programas de ensino inclusive o curriculo escolar;

Programar e promover habilitagdo, treinamento e aperfeigoamento de recursos
humanos, tendo em vista a melhoria do ensino;

Promover e estimular as atividades de assisténcia ao educando;

Fazer a orientagdo educacional e o aconselhamento vocacional;

Promover a distribuicdo de material didatico pedagogico aos alunos carentes
inclusive realizando campanhas junto a comunidade;

Elaborar o calendario escolar,; :

Fazer a chamada anual da populagéo escolar;

Apresentar, ao fim de cada ano letivo, relatério com quadro demonstrativo do
movimento de matriculas e freqiiéncia, com a previsdo das necessidades para
o ano letivo subseqliente;

Dirigir e organizar sistemas de informag¢des e documentagdo sobre o ensino;
Elaborar e executar projetos pedagoégicos no ambito Municipal,

Assessorar tecnicamente a Secretaria no que diz respeito a legislagdo e as
normas dos sistemas de ensino, municipal, estadual e federal.

Atuar em cooperagdo com o Conselho Municipal de Educagao no sentido de se
obter uma melhoria na qualidade de ensino do Municipio;

SUBSEGAO |
DO SETOR DE CONTROLE DE QUALIDADE

Art. 52 — Compete ao Setor de Controle de Qualidade:
Avaliar e dar parecer técnico sobre os programas de capacitagéo de docentes;

Planejar e executar todas as agdes pedagodgicas inerentes ao desenvolvimento
educacional do Municipio;

. Controlar, apurar e manter os dados estatisticos relativos &8 Rede Municipal de

Ensino;

Supervisionar todas as unidades escolares de ensino da rede privada, de
acordo com as normas preestabelecidas pelo Conselho Municipal de
Educacgao;

Elaborar projeto de capacitagédo de docentes;

Receber relatérios semanais fpriundos dos coordenadores pedagdgicos,
analisando-os e propondo agdeg/earretivas, se for o caso;

> it
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Xl.

VI.

VII.

VIII.

XI.
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Propor medidas que viabilizem uma melhoria na qualidade de ensino na Rede
Municipal,

Elaborar e acompanhar as agdes pedagogicas dentro das escolas da Rede
Puablica Municipal,

Acompanhar e orientar as agdes técnico-administrativas nas unidades
escolares da Rede Publica Municipal;

Elaborar e executar diagnosticos dentro da Rede Publica Municipal com o
objetivo de melhorar a qualidade de ensino;

Elaborar e executar atividades de capacitacdo de professores da Rede
Municipal de Ensino.

SUBSEGAO I
DO SETOR DE DISTRIBUIGAO DE MERENDA ESCOLAR

Art. 53 — Compete ao Setor de Distribuicdo de Merenda Escolar

manter o Servigo da Merenda Escolar no Municipio, nos termos do convenio
firmado e dos que venham a ser firmados com o 6rgdo de alimentag&o escolar
e entidades estaduais congéneres;

propor a aquisi¢do de moveis e utensilios necessarios as escolas para o
desenvolvimento das atividades do Servico;

solicitar ao 6rgéao competente da Prefeitura o transporte de géneros
alimenticios e outros materiais até os locais beneficiados pela merenda escolar;
requisitar do 6érgéao de alimentagéo escolar o fornecimento de alimentos
disponiveis em seus estoques, em quantidades suficientes para atender as
necessidades dos escolares matriculados em estabelecimentos de ensino;
requisitar do 6rgéo de alimentagéo escolar os materiais de cantina, da horta
escolar e outros destinados ao desenvolvimento e controle do Programa de
Educagao e Assisténcia Alimentar ao Escolar;

participar e promover a participagédo de cursos e estagios de treinamento para
supervisores municipais, professores e responsaveis pela merenda, objetivando
a preparagao tanto do pessoal técnico como do auxiliar, necessarios a
execugao do Programa;

propor a aquisi¢do de géneros alimenticios, especialmente aos de producéo
local, destinados a variagdo do cardapio, assim como dos condimentos
indispensaveis a preparagao das refeicbes servidas nas escolar;

providenciar o fornecimento as escolas do combustivel necessarios a
preparagado dos alimentos;

elaborar o plano anual das atividades do servigo, encaminhando-o com a
necessaria antecedéncia a Divisdo de Financgas, para efeito de inclusdo das
despesas na proposta orgamentaria da Prefeitura;

observar e fazer observar a legislagéo pertinente a alimentagao escolar, bem
como as normas e instrugdes baixadas pelo 6rgdo de alimentagéo escolar com
relagdo ao desenvolvimento do Programa de Educacéo e Assisténcia alimentar
ao escolar; ;

executar atividades correlatas quejlhe ferem determinadas pelo Chefe da
Secretaria Municipal de Educagaf] N\~

-
X
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CAPIiTULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE, LAZER E TURISMO

Art. 54 — A Secretaria Municipal de Cultura, Esportes, Lazer e
Turismo é o 6rgdo de planejamento, coordenagdo, execugdo e controle das
atividades do Municipio relacionadas com a cultura, o esporte e o lazer, competindo-
Ilhe especialmente:

|. elaborar e propor a politica municipal de cultura, em conjunto com o Conselho
Municipal de Cultura;

Il. elaborar e propor as politicas municipais de esportes e lazer em conjunto com o
Conselho Municipal de Esportes;

I1l. elaborar.e propor a politica municipal de preservagédo do patrimdnio historico
em colaboragédo com o Conselho Municipal do Patriménio Histoérico;

IV. elaborar e executar planos, programas e projetos objetivando estimular e
desenvolver as atividades de cultura, esportes e lazer no Municipio;

V. elaborar e executar planos, programas e projetos voltados para a preservagéo
do patrimdnio histérico do Municipio;

VI. acompanhar a aplicagdo dos recursos creditados na conta do Fundo de
Fomento Cultural com o apoio das estruturas das Secretarias Municipais de
Administragéo e de Fazenda;

VII. administrar os estabelecimentos culturais e esportivos mantidos pelo Municipio;

VIII. articular-se com a Secretaria Municipal de Educagdo para a elaboragdo e
execucgao de projetos de interesse comum.

IX. Elaborar o plano de agado da Biblioteca Publica, bem como acompanhar o seu
regular funcionamento e manutengao.

SEGAO |
DA DIVISAO DE CULTURA

Art. 55 — A Divisao de Cultura compete:

|. planejar,” coordenar e avaliar a execugéo das atividades relacionadas com o
desenvolvimento cultural e & preservagao do patriménio histérico no Municipio;
Il. promover o desenvolvimento cultural, através do apoio e incentivo & produgdo
cultural, cientifica e artistica no Municipio;
lIl. promover eventos de natureza cultural, artistica e cientifica;
IV. propor e fazer cumprir o Calendario de Eventos Culturais do Municipio;
V. valorizar e difundir as manifestagées culturais da comunidade;
VI. promover a preservagéo dos bens arquitetdnicos e documentais do Municipio;
VII. supervisionar a administragdo da Biblioteca Publica, dos Museus e dos demais
espacos publicos de carater cultural;
VIII. definir normas para a utilizagdo dos equipamentos culturais;
IX. cuidar da conservagdo dos equipamentos culturais em articulagdo com o Setor
de Obras e Servigos da Secretafia Municipal de Desenvolvimento Urbano.

—
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SUBSEGAO |
DO SETOR DE PROMOGOES CULTURAIS

Art. 56 — Ao Setor de Promogdes Culturais compete:

|. Desenvolver agdes que visem a difusdo e manutengéo da cultura nas escolas e
no Municipio;
Il. propor e implementar programas e projetos de apoio e incentivo a produgao
cultural, cientifica e artistica no Municipio;
Ill. Promover eventos culturais com artistas locais e regionais;
IV. Desenvolver agdes que visem a atividade cultural no escolar da Rede
Municipal,
V. Desenvolver agdes que visem a captagao de recursos para o desenvolvimento
da cultura no Municipio;
VI. Atuar prioritariamente em conjunto com 6érgaos e entidades que busquem o
aprimoramento e preservagdo da cultura no municipio;
VIl. apoiar e realizar eventos de natureza cultural, artistica e cientifica;
VIII. organizar e manter o Coral da Cidade;
IX. organizar e manter atualizado o cadastro cultural do Municipio;
X. promover e apoiar as artes plasticas e as atividades artesanais no Municipio;
Xl. promover e apoiar as manifesta¢des folcloricas no Municipio;
XIl. administrar e coordenar a criagao de feiras de artesanato;
XIll. prestar apoio técnico as atividades do Conselho Municipal de Cultura.

SUBSEGAO I :
DO SETOR DE PATRIMONIO HISTORICO

Art. 57 — A Geréncia do Patriménio Histérico compete:

|. implementar a politica de preservagéo do patriménio histérico do Municipio;
Il. propor e implementar programas e projetos de preservagdo e protecdo dos
bens do patrimdnio histérico do Municipio;
Ill. cadastrar e promover o tombamento dos bens do patriménio histérico do
Municipio;
IV. zelar pelo patriménio historico e promover a recuperagdo de objetos,
edificagOes e obras de valor historico;
V. prestar apoio técnico as atividades do Conselho Municipal do Patriménio
Historico.

SUBSEGAO Ill
DA BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL

- Art. 58 — Compete a Biblioteca Publica Municipal:

| promover a aquisic&o, registro, catalogagéo, classificagdo, guarda, conservagéo
e emprestimo delivros, folhetos, periédicos, mapas, gravuras, bem como da
documentagao rgflativa ao Municipio e quaisquer outras publicagdes de
interesse geral; (|l
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XIV. cuidar da conservagdo de areas e equipamentos esportivos em articulagdo com
o Setor de Obras e Servicos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento

Urbano;
XV. promover o lazer como atividade de interagcdo social estendendo-os a todas as

faixas etarias;
XVI. prestar apoio técnico as atividades do Conselho Municipal de Esportes.
XVIl. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO |
DO SETOR DE PROMOGOES E EVENTOS

Art. 60 — Ao setor de promogdes e eventos compete:

|. Desenvolver e acompanhar projetos e programas que visem o desenvolvimento
do esporte no municipio;
II. Elaborar anualmente o calendario de promogdes e eventos esportivos e
assegurar-lhe o seu cumprimento;
[ll. Incentivar a participagao da sociedade civil nos programas através de doagbes
de suplementos esportivos;

_ SUBSEGAO I
DO SETOR DE AGOES COMUNITARIAS E ESCOLARES

Art. 61 — Ao setor de agbes comunitarias e escolares compete:

|. desenvolver trabalho junto a sociedade civil e a comunidade escolar na
consciéncia da importancia da pratica de esportes;
Il. implementar projetos esportivos junto a comunidade e em parceria com as
escolas publicas e particulares, na realizagéo de torneios poliesportivos;
lll. fomentar a pratica esportiva como subsidio na formagéo sadia da crianga e do
jovem. :

SUBSEGAO il
DO SETOR ADMINISTRAGAO DE ESPAGOS ESPORTIVOS

Art. 62 — Ao setor de admihistragéo de espagos esportivos compete:

|. administrar o uso dos espagos esportivos do Municipio, com vistas a sua
perfeita manutenc¢ao de condigdes de uso;

Il. elaborar e cumprir o calendario de atividades esportivas e recreativas dos
espagos publicos destinados aos esportes;

lll. manter cursos na area de esportes como judd, natagéo, voleibol, handebol,
basquetebol, futebol de campo, futebol de saldo, entre outros:

IV. zelar pela m u(t_engéo e guarda dos materiais esportivos;

N
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Il. organizar e manter atualizados catalogos e bibliografias correntes de editores,
livrarias e instituicbes especializadas;

lll. organizar e manter atualizado o fichario de leitores;

IV. promover a aquisi¢gdo de publicagbes por doagdo ou permuta;

V. selecionar as publicagdes doadas, eliminando ou permutando as que nao
sejam de interesse para a Biblioteca,;

VI. organizar os catélogos e ficharios indispensaveis ao bom funcionamento da
Biblioteca;

VIl. orientar o leitor no uso da Biblioteca;
VIIl. administrar as salas de leitura, mantendo vigilancia permanente e preservando
o siléncio nas mesmas;

IX. estabelecer multas e aplica-las aos leitores que ndo devolverem as publicagdes
emprestadas nos prazos estipulados, e supervisionar a aplicagao das rendas
provenientes das multas nas aquisigbes de obras para a biblioteca;

X. realizar exposi¢ao de obras recém-adquiridas, cartazes educativos e outros
meios adequados;

XI. zelar pelo patrimdnio da biblioteca;

XIl. prestar todo auxilio aos consulentes e leitores e manter um servigo de
referencia a que possam recorrer quando necessario;
Xlll. realizar anualmente o balango do acervo da Biblioteca;
XIV. promover a encadernagéo dos livros e publicagdes da Biblioteca;
XV. promover os servigos de conservagao e limpeza de suas obras, moveis e
instalagdes;
XVI. manter intercambio de informagdes com outras bibliotecas e centros de
documentacgéo do Pais;
XVII. executar atribuigdes correlatas determinadas pelo pelas autoridades superiores.

SEGAO I
DA DIVISAO DE ESPORTE E LAZER

Art. 59 — Compete a Divisdo de Esporte e Lazer:

|. Desenvolver e executar a politica municipal de esportes;
Il. Buscar cooperagéo com todos os 6rgdo e entidades publicas e privadas que
busquem o desenvolvimento do esporte no Municipio;
lll. Promover o esporte escolar da Rede Publica Municipal;
IV. Exercer e coordenar as atividades relacionadas com o esporte;
V. Elaborar e promover programas de atividades esportivas;
VI. Realizar campanhas de incentivo a pratica de esportes;
VII. Promover atividades de esporte no Municipio;
VIII. Incentivar e colaborar para a realizagdo de jogos esportivos no Municipio;
IX. desenvolver planos, programas e projetos com vistas ao estimulo e ao apoio a
pratica e difusdo da educagéo fisica e do desporto;
X. incentivar o esporte amador e as manifestagdes esportivas no ambito do
Municipio;
XI. incentivar o despo
Xll. administrar as areas
XII. supervisionar a af
It
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V. promover a realizacdo de exames médicos para a avaliagéo das condigbes
fisicas para a pratica de esportes, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Saude.

SECAO I
DA DIVISAO TURISMO

Art. 63 — Compete a Divisdo de turismo:

I. efetuar diagnostico e avaliagdo das possibilidades e do potencial turistico do
Municipio e de seus impactos na dinamizag&o da economia local,

Il. efetuar a divulgacdo das potencialidades econémicas do Municipio
relacionadas ao setor de turismo;

lll. propor medidas e incentivos com vistas a atragdo de investimentos e
viabilizacdo de empreendimentos relacionados com a exploragdo do potencial
turistico do Municipio, preservado o meio ambiente;

IV. articular-se com a Divisdo de Meio Ambiente e Secretaria de Agricultura e
Pecuaria, com vistas ao desenvolvimento de projetos de recuperagdo e
preservagao do meio ambiente; :

V. propor medidas visando ao aperfeicoamento da infra-estrutura de prestacao de
servigos do Municipio;

VI. articular-se com o Setor de Relagbes do Trabalho objetivando a capacitagdo de
mao-de-obra ligada ao setor de prestagdo de servigos.

SUBSECAO |
DO SETOR DE AGOES DO TURISMO

Art. 64 — Compete ao setor de agdes do turismo:

l. Captar recursos para infraestrutura e eventos turisticos

Il. Desenvolver programas de atragdes turisticas;

Il. Criar guia de turismo para destacar recantos, espacos, construgbes e
monumentos do Municipio;

IV.  Organizar o calendario turistico do Municipio;

V. Manter intercambio com regides, Estados e paises para desenvolver o
turismo no Municipio.

SUBSEGAO II -
DO SETOR DE PROMOGAO TURISTICA

Art. 65 — Compete ao setor de promocéo turistica:

l. Criar eventos que aproveitem datas, espacos e recantos turisticos;
. Estabelecer pontos de divulgacdo do Guia e Calendario turisticos;
1. Promover gventos que divulguem e incentivem o turismo no Municipio.

=
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SUBSEGAO Ill :
DO SETOR DE PATRIMONIO E RECANTOS TURISTICOS

Art. 66 — Compete ao setor de patriménio e recantos turisticos:

l. Catélogar recantos, espago, monumentos e construgdes de valor historico
e patrimonial,
. Zelar pela conservagdo da infraestrutura turistica.

CAPIiTULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO

Art. 67 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano € o 6rgéo
encarregado de superintender e executar as atividades concernentes a elaboragéo
de projetos, construgdo e conservagao de obras publicas municipais, ao
licenciamento e fiscalizagdo de obras particulares; a pavimentacdo de ruas e
abertura de novas vias e logradouros publicos; a construgdo e conservagao de
estradas e caminhos municipais integrantes do sistema viario do Municipio; a
execugdo do Plano Rodoviario Municipal; a fiscalizagdo de contratos relacionados
com os servicos de sua competéncia; ao funcionamento do maquinario e
equipamento rodoviario da Prefeitura; a fabricagdo de tubos e outros artefatos de
concreto; e a fiscalizagdo dos servigos publicos ou de utilidade publica concedidos
ou permitidos, competindo-lhe entre outras atribuigGes:

I. Elaborar, coordenar, executar e fiscalizar o plano de obras municipais;
Il. Fiscalizar o cumprimento das normas sobre o uso e parcelamento do solo,
obras, edificagbes e posturas municipais;

I1l. Instalar, controlar e manter o uso de obras publicas e infra-estrutura fisica;

IV. Promover e executar atividades concernentes a construgdo e conservagio de
obras publicas municipais e instalagdo para prestacdo de servicos a
comunidade;

V. Promover a execugdo de trabalhos topograficos indispensaveis as obras e
servigos a cargo da Prefeitura;

VI. Construir ou promover a construgdo de estradas municipais e pontes;

Vil. Promover o melhoramento e a conservagdo das estradas do Municipio;

VIll. Manter atualizada a planta rodoviaria do Municipio;

IX. Promover a fiscalizagdo das obras executadas no municipio;

X. Promover a fiscalizagédo dos servigos prestados ao municipio;

Xl. Obedecer e fazer obedecer as normas fiscais;

Xll. Fiscalizar e monitorar meio ambiente do municipio;

Xlll. Instruir os processos de autos de infragdo lavrados pelos fiscais converté-los
em diligéncia e encaminha-los para o julgamento dos érgdos competentes;

XIV. Executar as atividades relativas a prestagdo e manutengdo dos servigos
publicos locais, tgis como: limpeza publica e cemitérios;

XV. Fiscalizar os seryicos publicos ou de utilidade publica concedidos ou permitidos
pelo Municipio,
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SEGAO |
DA DIVISAO DE OBRAS

Art. 68 — Compete a Divisdo de Obras:

|. Promover a manutencgédo e conservagédo de escolas, postos de saude, creches,
e imoéveis publicos municipais,
Il. Executar o plano municipal de obras;
Ill. Aprovar projetos para obras particulares respeitando o Cédigo de Obras do
Municipio;
IV. Conceder “Habite-se”, apos parecer legal;
V. Fiscalizar a execugao dos servigos delegados;
VI. Promover e executar servigos urbanos, incluindo-se os de conservagdo de
pragas, vias e logradouro;

VIl. Promover e executar os servigos de manutenc¢do dos equipamentos publicos;
VIll. Executar as atividades relativas a prestagdo e manutengdo dos servigos
publicos locais, tais como, instalagdes, prédios, logradouros publicos, etc.;

IX. Executar as atividades relativas a prestacdo e manutengdo dos servigos
publicos locais, tais como: limpeza publica e cemitério;

X. Fiscalizar os servigos publicos ou de utilidade publica concedidos ou permitidos
pelo Municipio.

SUBSEGAO |
DO SETOR DE ENGENHARIA

Art. 69 — Compete ao Setor de Engenharia:

|. elaborar ou promover a elaboragdo de estudos e projetos de obras publicas,
bem como as respectivas discriminagdes técnicas;
Il. coordenar e executar os servigos topograficos no &mbito do Municipio;
lll. prestar apoio técnico em licitagbes referentes a obras publicas e servigos de
engenharia.

SUBSECAO Il
DO SETOR DE OBRAS PUBLICAS

Art. 70 — Compete ao Setor de Obras Publicas:

I. efetuar a programacgéo e execugédo de servigos referentes a obras, urbanizagéo
e construgao de prédios publicos;
Il. executar servigos de construgdo, ampliagéo, reforma e reparos dos prédios
publicos municipais;
lll. promover a execugdo de obras ou servicos de reparagdo e conservagido de
equipamentos publicos;
IV. fiscalizar e promover o acompanhamento de obras em execugéo, contratadas

com terceiros;
V. promover e supervisiinar a execugdo de servicos que visem a melhoria e
modernizagdo da red iluminagéo publica;
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promover a fiscalizagdo e o acompanhamento dos servicos de redes publicas
de comunicagdo, servicos, energia e transmissdo de dados que utilizem
espagos publicos; =
promover a arborizagéo e conservagado de vias, pragas, parques e jardins.
avaliar riscos geologicos e estruturais em areas e equipamentos.

SUBSEGAO Ili
DO SETOR DE FABRICACAO DE PRE-MOLDADOS

Art. 71 — Compete ao Setor de Fabricagéo de Pré-Moldados:

manter em funcionamento e em conservagéo de uso as formas, maquinas e
equipamentos destinados a produgéo de bloquetes, meios-fios, manilhas e
outros; '

elaborar relatorio da produgéo dos itens produzidos;

apropriar constantemente o custo e o beneficio dos produtos fabricados;
solicitar com antecedéncia ao Secretario Municipal de Obras, os insumos
necessarios a produg¢ao dos pré-moldados;

efetuar o controle de qualidade dos produtos fabricados.

SEGAO Il -
DO SETOR DE PLANEJAMENTO E REGULAGAO URBANA

Art. 72 — Ao setor de Planejamento e Regulagdo Urbana compete:

. responsabilizar-se pelas atividades de planejamento fisico-territorial do

Municipio;

. promover elaboragdo e a atualizagdo de normas urbanisticas e de ocupacgéo

fisico-territorial;

. coordenar a elaboragao de planos, programas e projetos relacionados com o

desenvolvimento fisico-territorial do Municipio;

. promover estudos no sentido de manter atualizado o Plano Diretor,

adequando-o as necessidades do Municipio;
planejar, organizar e manter atualizado o Cadastro Técnico do Municipio;

. planejar, organizar e promover a aplicagédo de tecnologia e metodologias de

geoprocessamento para suporte técnico a agdes das diversas areas da
Prefeitura.

3 SECAO IV
DA SECAO DE PLANEJAMENTO URBANO

Art. 73 — A secdo de Planejamento Urbano compete:

. conduzir pesquisas, estudos e andlises relativos ao planejamento urbano e ao

desenvolvimento fisico-territorial do Municipio;

urbano e ao desenvolvjmento fisico-territorial do Municipio;

. desenvolver e impler%r{ar programas e projetos relativos ao planejamento
|
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IIl. desenvolver estudos de impacto e viabilidade de implantagdo de projetos
setoriais na estrutura urbana;
IV. propor e elaborar programas relativos a implantagdo de equipamentos
urbanos comunitarios de interesse social, cultural ou de lazer,
V. acompanhar a operacionalizacdo da legislagéo urbanistica e propor a sua
atualizagdo, quando for o caso;
VI. manter o cadastro topografico e a implantagéo cadastral,
VIl. proceder a atualizagédo da planta basica municipal;
VIII. fazer o levantamento topografico (planimetria) dos loteamentos irregulares e
efetuar o respectivo mapeamento;
IX. analisar e aprovar projetos de loteamentos;
X. prestar a Secretaria Municipal de Administragéo informacdes pertinentes a
processos de hasta publica, aforamento e desapropriagéo.

SEGAO X
DA DIVISAO HABITACIONAL

Art. 74 — A divisdo habitacional compete:

|. propor politicas de planejamento e coordenagdo do sistema habitacional do
municipio;

Il. acompanhar sistematicamente a execug¢do das politicas propostas pelo
Conselho Municipal de habitacéo.

DO SETOR DE PLANEJAMENTO HABITACIONAL
Art. 75 — Ao setor de Planejamento Habitacional compete:

|. elaborar e submeter ao Conselho Municipal de Habitagéo a Politica Municipal
de Habitacdo e a Politica de Captagdo e Aplicagdo de Recursos contendo
diretrizes, prioridades e objetivos de atuagéo para o setor;
Il. propor e submeter ao Conselho Municipal de Habitagéo os Planos, Programas
e Normas relativos & Politica Municipal de Habitac&o;
lll. implementar os programas decorrentes da Politica Municipal de Habitagdo
aprovada, executando ou promovendo a execugéo dos projetos decorrentes;
IV. desenvolver outras a¢bes que se fizerem necessarias para a implementacéo
da Politica Municipal de Habitagao;
V. elaborar e promover a execugéo de planos, programas e projetos que visem a
melhoria da qualidade de vida das familias de baixa renda, que residem em
assentamentos urbanos.

SEGAO XI
DO SETOR DE PRODUGAO DE MORADIAS

Art. 76 — A Geréncia de Py ducdo de Moradias compete:

I. elaborar, executar ou promov execucédo de planos, programas e projetos
relativos a produgédo de moradiag;

-
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Prefeitura Municipal de Guanhaes
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. assessorar e acompanhar tecnicamente os programas de construgdo de

moradias para a populagdo de baixa renda;

. acompanhar os processos de regularizagdo fundiaria, objetivando a titulagéao

da propriedade aos ocupantes dos lotes resultantes do projeto de

parcelamento aprovado;
identificar fontes de financiamento e promover a captagéo de recursos para a

produgdo de moradias.

SEGAO XII _
DO SETOR DE INTERVENGOES URBANAS

Art. 77 — Compete a Geréncia de Intervengdes Urbanas:

identificar e delimitar areas ocupadas de forma desordenada no Municipio;

. coordenar a implantacdo de medidas que visem a melhoria das condi¢des de

vida das populagbes de baixa renda e sua melhor integragéo aos beneficios
propiciados a coletividade municipal;

elaborar projetos urbanisticos e seu memorial descritivo visando a promogao
da regularizagdo fundiaria de areas pertencentes ao Municipio.

SECAO I
DA DIVISAO DE SERVICOS URBANOS

* Art. 78 — Compete a Divisdo de Servigos Urbanos:

Dirigir e executar os servigos de limpeza publica;

Fazer a programagao para a coleta domiciliar de lixo, fixar os itinerarios e
compor as turmas de capina, varri¢gdo e lavagem dos logradouros publicos;
Montar e desmontar equipamentos de utilidade publica;

Fazer a poda periédica das arvores, com vistas a sua conservagso,
embelezamento e seguranca;

Elaborar e executar o projeto de jardinagem do Municipio;

Dirigir e executar os servigos de limpeza publica;

Fazer a programacéo da coleta de lixo domiciliar;

Determinar os itinerarios dos servigos de limpeza;

Programar e executar os servicos de capina, varricdo e lavagem dos
logradouros publicos;

Fazer a recomposi¢do e a conservagdo do pavimento, bem como a remogéo de
terra e patrolamento das vias e logradouros da cidade e das vilas, mantendo-as
em condi¢des normais de transito;

Recompor, conservar e desobstruir valas, valetas, bueiros, bocas-de-lobo e
galerias pluviais;

Conservar e recuperar os passeios publicos;

Desenvolver agbes com empresas publicas e privadas que busquem a melhoria
das pragas e jardins Municipais;

Arborizar as vias e logradourog publicos através do plantio, replantio e
tratamento das espécies que melﬁs\eadaptem as condigdes locais;

/
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Fazer a poda periddica das arvores, com vistas a sua conservagao,
embelezamento e seguranga;

XVI. Zelar pelo bom funcionamento de lagos e fontes artificiais;
XVII. Fazer cumprir a legislagdo pertinente;
XVIII. Executar outras atividades correlatas.
SUBSEGAO | .
DO SETOR DE LIMPEZA PUBLICA
Art. 79 — Compete ao Setor de Limpeza Publica:
|. estabelecer normas e critérios orientadores da execugdo dos servigos de
limpeza urbana;

ll. promover a execucdo dos servicos de capina, varrigdo, lavagem de vias,
logradouros urbanos, mercado municipal, feiras livres e areas de lazer,

Ill. promover a coleta de residuos solidos domiciliares, comerciais, seu transporte
e destinagéo final;

IV. promover e orientar a coleta de entulho decorrente da execugdo de obras
particulares no perimetro urbano do Municipio;

V. gerenciar os contratos de limpeza urbana com empresas terceiras, planejando
suas atividades e aplicando-lhes as penalidades cabiveis, quando for o caso;

VI. promover a limpeza de canais, corregos e redes pluviais;

VII. garantir o cadastramento dos usuarios dos servigcos de coleta de lixo, de forma
a possibilitar a respectiva taxagao e arrecadagao;

VIIl. promover a coleta de residuos sépticos de servigos de saude, seu transporte e
destinacéo final,

IX. promover campanhas educativas e de esclarecimento a populagéo, objetivando
induzir atitudes e comportamentos de manutencdo e facilitacdo da limpeza
urbana.

X. Executar as atividades relativas a prestagdo e manutengdo dos servigos
publicos locais de limpeza publica;

Xl. Manutengéo da limpeza de pragas, parques e jardins;

XIl. Executar outras atividades correlatas.

SUBSEGAO Il
DO SETOR DE MANUTENCAO DE PREDIOS E OBRAS PUBLICAS
Art. 80 — Compete ao Setor de Manutengdo de Prédios e Obras
Publicas:
|. promover e fiscalizar a prestagéo de servigos de vigilancia e guarda dos prédios
da Prefeitura;

Il. promover e acompanhar a execugdo de pequenos reparos de alvenaria e
pintura nos prédios da Prefeitura;

lll. zelar pela conservagdo das instalagGes dos prédios da Prefeitura, adotando as
medidas preventivas ou corretivas cabiveis;

IV. promover a vistoria periddicd/ das instalagdes elétricas, hidraulicas e dos

equipamentos contra incéndio tando as providéncias necessarias;
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V. supervisionar, ao final do expediente, o desligamento dos aparelhos elétricos e
interruptores de luz em todos os prédios utilizados pela Prefeitura;

VI. controlar a execugdo dos contratos de manutengdo de maquinas e
equipamentos de escritorio firmados com a Prefeitura.

SUBSECAO lII :
DO SETOR DE SERVICOS FUNERARIOS

Art. 81 — Ao setor de servicos funerarios compete:

I. Administrar os cemitérios, inclusive nos Distritos;
Il. Zelar pela manutengdo da ordem nos recintos dos cemitérios;
lll. Conservar, limpar e arborizar os cemitérios;
IV. Informar os processos de licenga de aforamento perpétuo e outros que se
relacionem com os cemitérios municipais;
V. Manter atualizados os registros sobre mortos, quanto a sexo, idade, condigao
social, procedéncia e causa mortis, inclusive nos distritos;
VI. Executar as exumacgbes, inumagdes, trasladagdes, observada a legislagao
propria;
VII. Preparar guias de sepultamento e calcular o valor dos tributos devidos;
VIIl. Promover o desenvolvimento, manutengdo e conservagédo das pragas e jardins
municipais. ‘

SUBSEGAO i
SETOR DE PROCESSAMENTO DE REJEITOS URBANOS

Art. 82 — Ao setor de processamento de rejeitos urbanos compete:

|. fiscalizar a balanga de pesagem;
[l. manter controle sobre a portaria da unidade;
Ill. fiscalizar a opera¢do da Unidade de Tratamento de Residuos Cépticos;
IV. coordenar a operagdo da usina de compostagem;
V. fiscalizar a correta operagéo do aterro sanitario;
VI. supervisionar a utilizagéo do galpao de separagdo de materiais reciclaveis.

SUBSEGAO Il
SETOR DE MANUTENCAO DE PRAGAS, PARQUES E JARDINS

Art. 83 — Ao setor de manutencéo de pragas, parques e jardins compete:

I. zelar pela arborizagéo e conservagdo de vias, pragas, parques e jardins do

Municipio;

Il. planejar € promover a execugdo de servigos de jardinagem nos logradouros
publicos;

[ll. coibir o uso inadequado predatdrio das areas verdes e da arborizagdo no
Municipio;

IV. promover a poda de aryares, fiscalizar o servigo das empreiteiras e conferir as
respectivas faturas;

<
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V. combater os insetos e pragas nocivos a vegetagdo em pragas, jardins e
logradouros publicos;
VI. cuidar dos servigcos de manutengéo hidraulica das areas verdes;
VIl. efetuar levantamento de areas verdes degradadas ou depredadas, para a
adogédo de providéncias corretivas.

SUBSEGAO ]|
SETOR DE INFORMACAO SOCIAL

Art. 84 — Ao setor de informagé&o social compete:

|. receber todas e quaisquer reclamagdes da populacédo, referentes aos servigos
publicos de responsabilidade direta ou indireta da Prefeitura;

Il. encaminhar ao respectivo setor as reclamagdes recebidas da populagéo acerca
da interrupgdo ou ma gestdo dos servigos publicos prestados via concesséo a
empresas privadas;

[ll. acompanhar, junto aos setores responsaveis o atendimento as situagbes que
possam causar danos pessoais e financeiros se ndo atendidos com
tempestividade; :

IV. fazer encaminhar ao Prefeito as reincidéncias sobre reclamagdes de ma gestao
do servigo publico.

SEGCAO llI
DA DIVISAO DE TRANSPORTE PUBLICO

Art. 85 — Compete a Divisdo de Transporte Publico:

|. Elaborar em harmonia com o Plano Rodoviario Nacional e o Plano Rodoviario
Estadual, o Plano Rodoviario Municipal e os programas anuais de servigo, para
a apreciagao pelo Conselho Rodoviario Municipal ou equivalente, e propor
quaisquer modificagdes que a execugdo dos servigos venha a indicar;

Il. Promover o gerenciamento dos servigos relativos ao transporte coletivo urbano;
lll. Promover o gerenciamento dos servigos relativos ao transporte viario e transito;
IV. Coordenar os servigos de taxi, transporte escolar e cargas no Municipio;

V. Fiscalizar a execugao dos servigos rodoviarios municipais;

VI. Inspecionar periodicamente as estradas municipais, promovendo as medidas
necessarias a sua conservagao;

VII. Organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias municipais, para fins de
conservacao e coleta de dados para conhecimento e divulgacéo;

VIIl. Fazer a medigéo final de todos os trabalhos executados pelo 6rgdo seja por
administragcdo direta ou empreitada, informando os processos de pagamento
dos empreiteiros;

IX. Fazer-se representar nas reunides do Conselho Rodoviario Municipal ou outro
equivalente, nas datas estabelecidas, prestando as informacgdes solicitadas;

X. supervisionar a execugdo dos servigos urbanos dos distrifos e povoados;

Xl. Planejar as atividades de transporte da prefeitura;

Xll. Promover a conservagédo dos veiculos da prefeitura;
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Xll. Propor ao Secretario Municipal a implantagdo de servigos, obras e
melhoramentos nos distritos e povoados;

XIV. Atender a todas as Secretarias nos servicos em que o transporte se fizer
necessario;

XV. Promover a requisicdo de pegas e materiais para a conservagdo dos veiculos
da prefeitura;

XVI. Manter os veiculos da Prefeitura em condigbes de uso para pronto
funcionamento. '

SUBSECAO | ,
DO SETOR DE TRANSPORTE RODOVIARIO

Art. 86 — Compete ao Setor Transporte Rodoviario:

|. planejar, supervisionar, implantar e fiscalizar a execugdo dos Servigos de
Transporte Publico de Passageiros na modalidade de transporte coletivo
urbano e distrital, individual e especial,
Il. promover o controle e a fiscalizagdo dos operadores de transporte de
passageiros, no ambito do Municipio;
[Il. realizar estudos visando a melhoria, criagdo, modificagdo ou extingdo de linhas
de transporte de passageiros, no @mbito do Municipio;
IV. fixar e fiscalizar itinerarios e pontos de parada;
V. propor e dar parecer sobre a politica tarifaria;
VI. coletar, de maneira sistematica, os dados operacionais do Sistema de
Transporte Coletivo Urbano e Distrital;
VII. realizar vistorias no Sistema de Transporte Publico de Passageiros.

SUBSECAO Il
DA GERENCIA DOS TERMINAIS

Art. 87 — A Geréncia de Terminais compete:

I. planejar, coordenar e executar diretamente, ou através de terceiros, os servigos
de administragao do aeroporto e do terminal rodoviario;

Il. regulamentar, orientar e promover a fiscalizagdo dos servigos prestados pelos
operadores.

SUBSEGAO IIl
DO SETOR DE MANUTENCAO DE ESTRADAS VICINAIS

Art. 88 — Compete ao Setor de Manutengéo de Estradas Vicinais:

I. promover o melhoramento e conservagdo das estradas do Municipio e fiscalizar
0 seu uso e respectivas faixas de dominio;
Il. fiscalizar e fazer o acompanhamento das obras rodoviarias contratadas com
terceiros, realizando as medigdes e conferindo as faturas;
Ill. executar s os de construgdo e conservagdo de pontes nas estradas
vicinais; i
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IV. manter atualizada a planta rodoviaria do Municipio;
V. executar as obras necessarias na malha rodoviaria municipal;
VI. executar os servigos de terraplenagem necessarios a constru¢gdo, manutengéo
e conservagado da malha rodoviaria municipal.
VIl. manter o acesso as escolas rurais, mantendo as estradas em condi¢des de uso
e seguranca pelos alunos.

SUBSEGAOIV
DO SETOR DE MANUTENCAO DE MAQUINAS, VEICULOS E EQUIPAMENTOS

Art. 89 — Compete ao Setor de Manutengéo de Maquinas, Veiculos e
Equipamentos:

|. manter cadastro de todos os veiculos, maquinas e equipamentos;

Il. manter rigido controle sobre as requisicbes de pegas, acessoérios e
equipamentos destinados a manutengdo dos bens disponiveis, fazendo se
necessario for inspecgéo “in loco”;

[ll. promover processo de reciclagem de conhecimentos dos operadores das
maquinas e veiculos publicos;

IV. propor a recuperagédo quando viavel, de maquinas e veiculos;

V. manter as maquinas, veiculos e equipamentos limpos, interna e externamente;

VI. higienizar constantemente e de forma apropriada os veiculos que transportam
pessoas doentes e cadaveres;
VIl. manter em funcionamento os hodémetros e horimetros dos veiculos e
maquinas;
VIIl. efetuar a vistoria dos pneus dos veiculos, identificando-os juntamente com o
cadastro geral de bens disponiveis ao setor;

IX. entregar as pegas substituidas ao setor de almoxarifado depois de realizada a
reposicao;

X. afixar em lugar visivel as principais distancias percorridas pelos veiculos e
maquinas municipais, gravados em quilémetros;

Xl. comunicar através dos meios disponiveis as ocorréncias e o planejamento
semanal do setor.

SUBSEGAO V ,
DO SETOR DE ENGENHARIA DE TRAFEGO E SISTEMA VIARIO

Art. 90 — Ao setor de Engenharia de Trafego e Sistema Viario compete:

|. elaborar e implantar projetos para aperfeicoamento fisico do Sistema Viario,
incluindo tratamento de intersegées;
Il. coletar dados estatisticos sobre acidentes de transito e suas causas;

lll. coordenar a implantag&o dos projetos relacionados a engenharia de trafego no
territério do Municipio;

IV. promover e coordenar a implantacdo e manutengdo da sinalizagédo
estratigrafica e semaforica, bem como os dispositivos e equipamentos de
controle viario;

V. planejar e monitor,

as.operagdoes conjuntas com o policiamento de transito;
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VI. deliberar sobre a politica de estacionamento;
VIl. coordenar a operagao do sistema de estacionamento rotativo denominado Zona
Azul;
VIIl. planejar e coordenar as agées relacionadas as pesquisas de trafego;
IX. planejar e coordenar as operagdes de desvio de trafego e circulagéo;
X. coordenar as agdes de operagao e fiscalizagdo de transito;
Xl. fiscalizar o cumprimento da norma contida no art. 95 do Codigo de Tréansito
Brasileiro;
Xll. coordenar a recepgao e encaminhamento aos setores competentes, das
reclamagdes e reivindicagdes dos usuarios dos Sistemas de Transporte e
Transito, e acompanhar o encaminhamento de solugdes.

| SUBSEGAOVI 1
DO SETOR DE OPERAGAO E FISCALIZAGAO DE TRANSITO

Art. 91 — Ao setor de Operagao e Fiscalizagéo de Transito compete:

|. executar a fiscalizag&o do transito no ambito de sua circunscri¢ao;

[I. autuar, por infragdes de circulagéo, estacionamento e parada, de acordo com o
Caddigo de Transito Brasileiro, no exercicio regular do poder de policia de
transito;

[ll. fiscalizar e autuar as infragdes por excesso de peso, dimensdes, lotagdo dos
veiculos, no ambito de sua circunscri¢ao;

IV. operar o Sistema de Estacionamento Rotativo pago, nas vias, denominado
"Zona Azul";

V. operar o transito de veiculos, de ciclistas, de pedestres e de animais;

VI. operar desvios de trafego.

SUBSEGAO Vi
DO SETOR DE EDUCAGAO PARA TRANSITO

Art. 92 — Ao setor de Educagédo para Transito compete:

|. promover, executar e participar de projetos e programas de educagao e
seguranga de Transito, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
Conselho Nacional de Transito — Contran;

[l. promover, em ag¢des conjuntas com os demais 6rgdos ou entidades do Sistema
Nacional de Transito, a "Semana do Transito";

lll. promover, em carater permanente, campanhas de educagédo e seguranga no
transito;

IV. promover a integragédo dos usuarios dos Sistemas de Transporte e Transito
com o Orgdo de Geréncia.

SUBSEGAO Vil - -
DO SETOR DE PROCESSAMENTO DE AUTOS DE INFRAGAO E CARTOES DE
ESTACIONAMENTO ROTATIVO
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Art. 93 — Ao setor de Processamento de Auto de Infragéo e CartGes de
Estacionamento Rotativo compete:

|. confeccionar, distribuir e controlar talées de autuagéo por infragbes de transito,
a serem utilizados pelos agentes de fiscalizagdo de transito;

Il. processar e expedir notificagées relativas a penalidades ou multas aplicadas
em decorréncia de infragées de circulagdo, estacionamento e parada, previstas
no Codigo de Transito Brasileiro;

lll. processar e expedir notificagées relativas a penalidades e multas aplicadas em
decorréncia de infragdes por excesso de peso, dimensdes e lotagéo dos
veiculos;

IV. processar e expedir notificagdes relativas a penalidades e multas aplicadas em
decorréncia de infragdes do artigo 95 do Cédigo de Transito Brasileiro;

V. manter cadastro de notificagdes expedidas e controlar o cumprimento das
sangdes aplicadas, inclusive quanto ao pagamento de multas;

VI. confeccionar, distribuir e controlar os talées de estacionamento pago nas vias.

CAPITULO ViII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA
Art. 94 — Compete a Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuéria:

|. Contribuir com pesquisas, estudos e projetos para induzir a atividade
econOmica mediante assisténcia técnica;

[l. Apoiar, em articulagdo com os 6rgdos competentes do Estado e da Uni&o, as
atividades agricolas, promovendo a infra-estrutura necessaria ao seu
desenvolvimento;

[ll. Estabelecer diretrizes e metas objetivando o continuo desenvolvimento
econdmico do municipio em consonancia com as politicas estadual e federal
para os setores visando apoiar projetos e atividades publicas que atraiam
investimentos privados para a sua area rural;

IV. Formulagéo da politica agricola do Municipio;

V. Coordenagdo e implantagdo de programas de abastecimento a populagao,
principalmente de baixa renda; ,

VI. Coordenar e executar as atividades de promogédo e divulgagdo das
oportunidades de investimentos na agricultura.

SEGAO |
DA DIVISAO DE AGOES AGROPECUARIAS

Art. 95 — A divisdo de agdes agropecuarias compete:

I. superintender a elaboragéo da politica agropecuaria municipal;
Il. envolver a sociedade bem como as entidades representativas e sindicatos nos
processos de discuss a politica de fomento agropecuario do Municipio;

N
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ll. articular agbes que visem sobretudo o alcance do desenvolvimento sustentavel
do Municipio, no que diz respeito ao abastecimento de alimentos e produtos in
natura;

IV. manter constante contato com os produtores, buscando sobretudo a
conscientizagdo sobre o correto uso de agrotoxicos e implementando formas de
cultivo que ndo possam degradar a qualidade das terras produtivas.

SUBSEGAO | ,
DO SETOR DE FOMENTO AGROPECUARIO

Art. 96 — Compete ao setor de fomento Agropecuario:

|. Elaborar e executar a politica agropecuaria da Secretaria;

Il. Elaborar e executar programas e projetos que busquem o aprimoramento e
desenvolvimento da agropecuaria no Municipio;

[ll. acompanhar o planejamento e executar as agdes necessarias ao cumprimento
das proposigdes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Agricultura, no que
diz respeito a produgéo agricola, urbana e rural;

IV. orientar e prestar assisténcia técnica aos processos produtivos, a agregagado de
valor ao produto e aos processos de comercializagdo para o setor agricola;

V. cumprir e fazer cumprir os preceitos e as normas federais e estaduais
estabelecidas para o exercicio das atividades industriais e comerciais sobre os
produtos alimenticios de origem vegetal;

VI. celebrar convénios com vistas a orientar e prestar servicos de assisténcia
técnica aos agricultores familiares e beneficiarios em projetos de assentamento
em reforma agraria.

VII. Elaborar e executar a politica de administragdo dos mercados e feiras da
Secretaria;

VIll. Elaborar e executar programas e projetos que busquem o melhor
funcionamento dos mercados e feiras;

IX. Fazer cumprir a legislagao pertinente;

X. Exercer outras atividades correlatas.

SUBSEGAO Il :
DO SETOR DE INFRAESTRUTURA AGRICOLA

Art. 97 — Compete ao setor de infraestrutura agricola:

|. Zelar pela manutengéo das vias de escoamento da produgéo;

Il. Promover a criagdo de espagos para armazenamento da produgéo;
[ll. Incentivar a criagéo de transporte coletivo da produgéo;
IV. Criar incentivos para expanséo da produgéo.

SUBSEGAO IIl
DO SETOR PE FEIRAS, MERCADOS E MATADOUROS

. Art. 9 pete ao setor de Feiras, Mercados e Matadouros:
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|. Administrar e fiscalizar as feiras, mercados e matadouros;
Il. Organizar o funcionamento das feiras livres, fixando diretrizes sobre o fluxo de
publico e o uso das areas destinadas a exposigéo dos produtos; :
Ill. Manter sob controle a ocupagdo dos iméveis municipais situados nas areas do
mercado e feiras livres;
IV. Articular-se com os 6rgdos estaduais e federais de defesa do consumidor;
V. Manter mercados, feiras livres e matadouros em perfeitas condigbes de higiene,
de acordo com a legislacdo municipal especifica;
VI. Cooperar com o setor de fiscalizagdo tributaria quanto ao recolhimento das
taxas relacionadas com as atividades de feiras e mercados pelos produtores e
expositores.

CAPITULOX ,
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO

Art. 99 — A Secretaria Municipal de Industria e Comércio é o érgédo
de planejamento, coordenagdo, execugdo e controle das atividades de fomento
industrial e comercial do Municipio, competindo-lhe entre outras atribuigées:

|. Assessorar o Prefeito e os 6érgédos publicos representados no municipio;
Il. Promover relacionamento interinstitucional nas areas de fomento industrial e
comercial;

Ill.  Acompanhar a execugédo de projetos empresariais no municipio, participando
de sua avaliagéo;

IV. Desenvolver agGes para cadastramento e configuragdo do perfil econémico do
Municipio;

V. Estabelecer e implantar estratégias de incentivo a implantagdo de empresas
que favorecam o desenvolvimento do Municipio;

VI. Estabelecer e implantar estratégias de direcionamento da implantagdo de
empreendimentos no Municipio, induzindo a produgao de materiais e servigos
adequados as demandas da industria e comércio locais;

VIl. Dimensionar demanda de infra-estrutura necessaria ao desenvolvimento da
industria e comércio locais, intermediando, junto aos demais 6rgéos da
Prefeitura, o equacionamento das dificuldades e a adogdo de providéncias
cabiveis;

VIIl. Estabelecer e introduzir estratégias de controle da implantagdo de
empreendimentos no Municipio, promovendo a doagdo de equipamentos e
procedimentos necessarios a preservagdo do meio ambiente;

SECAO |
DA DIVISAO INDUSTRIAL

Art. 100 - A Divisdo/jhdustrial compete:

X
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|. Proceder as etapas inerentes ao processo de autorizagéo de instalagdo e
funcionamento de empresas no Municipio;

ll. Desenvolver procedimentos necessarios ao controle da qualidade de vendas
ambulantes no Municipio, tendo em vista os interesses da populagéo e do
comeércio locais;

lIl. Promover a articulagdo com diferentes 6rgdos, tanto no ambito governamental
como na iniciativa privada, visando ao aproveitamento de incentivos e recursos
para a economia do Municipio;

IV. Fomentar e desenvolver a livre iniciativa;

V. Privilegiar a geragdo de empregos através da implantagdo de industrias no
Municipio;

V1. Promover a construgédo de galpdes industriais, visando o oferecimento de
vantagens locacionais para as pequenas e médias empresas;

VIl. Cuidar para que seja dispensado tratamento diferenciado a pequena produgéo
artesanal € mercantil, as microempresas e as empresas de pequeno porte.

SUBSECAO |
DA SUPERINTENDENCIA DO DISTRITO INDUSTRIAL

Art. 101 - A superintendéncia do distrito industrial compete:

|. fomentar a criagdo e o desenvolvimento do municipio por meio do implementos
de investimentos industriais;

Il. promover a articulagéo junto a 6érgaos estaduais e federais, bem como junto as
associagbes e confederagbes na propiciagdo de incentivos ao empresario
industrial;

Ill. organizar o plano de ocupagéo das areas destinadas ao distrito industrial em
consonancia com os planos e projetos desenvolvidos pelo Municipio;

IV. Manter estreito relacionamento com entidades representativas com o fim, de
incentivar a implantagdo de empresas que se encaixem dentro do perfil sécio
econdémico do Municipio.

SUBSECAO Il
DO SETOR DE AGOES INDUSTRIAIS

Art. 102 - Ao setor de agGes industriais compete:

I. selecionar e disponibilizar dados e informagdes que facilitem a atragdo e
implantacdo de empreendimentos produtivos no Municipio;

Il. desenvolver estudos e apoiar esforgos e iniciativas com vistas a agregacéo de
valor a produgdo econémica do Municipio;

lll. identificar e mapear fontes e agéncias de financiamento as atividades
produtivas e estimular o acesso dos empreendedores do Municipio a elas;

V. orientar e facilifar o acesso dos empreendedores locais a agéncias que
disponibilizam /yecursos técnicos e financeiros para o desenvolvimento

empresarial; ~
N

~
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V. promover a criagdo de economias de escala através do estimulo e apgip a
criacdo de aglomerados de produgédo, cooperativas de compra de matérias-
primas e de venda de produtos acabados;

VI. promover programas, cursos € simposios que favorecam e induzam a
disseminagéo e internalizagdo de modernas tecnologias de produgéo;

VIl. incentivar e apoiar o desenvolvimento de programas e projetos que visem ao
aperfeicoamento e & modernizagdo dos processos de gestéo empresarial;

VIIl. promover a criagdo de mecanismos de apoio a comercializagéo de produtos e
ao alargamento das fronteiras econémicas do Municipio.

IX. promover agdes que atraiam a instalacdo de industrias no Municipio;

X. elaborar projetos de incentivo a produgéo industrial;

Xl. coordenar as ac¢des, eventos e relagdes industriais;

Xll. prover meios de escoamento da produgao industrial.

SEGAO Il
DA DIVISAO COMERCIAL
Art. 103 - A Divisdo comercial compete:

|. fomentar a atividade comercial dentro das potencialidades da regio;
Il. promover e colaborar com o associativismo como forma de aprimoramento das
relagbes mercantis e busca de protecdo ao mercado fornecedor;
[ll. elaborar projetos conjuntos entre sociedade civil e comércio, principalmente nas
datas comemorativas com o fim de promover o aquecimento do comércio local;
IV. viabilizar convénios com entidades governamentais para ministragdo de cursos
e palestras de reciclagem destinados aos empresarios do comércio;

_ SUBSEGAO |
DO SETOR DE AGOES COMERCIAIS E DE SERVICOS

Art. 104 - A diretoria de agbes comerciais e de servicos compete:

I. elaborar projetos de incentivo ao comércio;

[l. elaborar projetos de incentivo ao setor de servigos;

Ill. coordenar agées de incremento ao comércio e ao setor de servigos;
IV.promover eventos de incremento do comércio e do setor de servigos.

SUBSEGAO I
DO SETOR DE RELAGOES DO TRABALHO E EMPREGO

Art. 105 - Ao setor de relagbes do trabalho e emprego compete:

|. pesquisar, discutir e articular esforgos com vistas a implantagéo de atividades
geradoras de novas areas e frentes de trabalho no Municipio;
Il. estimular e promover a formagédo de cooperativas de trabalho;
[ll. planejar e implantar pyojetos de microdistritos industriais;
IV. articular-se com a Secretaria de Industria e Comercio com vistas a induzir e
estimular empre entos de emprego intensivo de mao-de-obra;
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V. promover, em articulagdo com a Secretaria de Industria e Comercio, a oferta de
microcrédito urbano e rural, ;

VI. promover, em articulagdo com entidades especializadas, programas de apoio
técnico e gerencial & implantagédo ou fortalecimento de microempresas.

VIl. desenvolver pesquisas com vistas a identificar o nivel de instrugdo e de
capacitagdo da forga de trabalho no Municipio;

VIIl. desenvolver pesquisas visando a identificagdo das caréncias qualitativas de
mao-de-obra nos diversos setores da economia do Municipio;

IX. aglutinar esforgos e promover simposios e eventos com vistas a qualificagdo da
forca de trabalho do Municipio;

X. articular-se com entidades especializadas com vistas a celebragdo de
convénios objetivando a melhoria do nivel de instrugéo e capacitagéo da forga
de trabalho do Municipio;

XI. desenvolver, em articulagdo com orgdos e entidades especializadas,
programas e projetos que visem a difuséo, assimilagdo de conceitos, normas e
instrumentos associados a higiene e seguranga do trabalho.

XIl. promover cursos e treinamento de mao-de-obra;

XIll.  zelar pela manuteng&o do nivel de emprego no municipio;
XIV. criar setor de atendimento e colocagdo de mao-de-obra; elaborar projetos de
incentivo ao setor de servigos; D -
CAPITULO Xl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 106 — A Secretaria Municipal de Assisténcia Social é o 6rgdo de
planejamento, coordenagéo, execucdo e controle das atividades de assisténcia
social do Municipio, competindo-lhe especialmente:

|. elaborar e propor a politica municipal de assisténcia social, em colaboragédo
com o Conselho Municipal de Servigo e Assisténcia Social;

Il. formular, coordenar e executar os programas, os projetos e as agdes de
assisténcia social direcionadas para a populagdo em situagéo de risco social;

lll. formular, coordenar e executar as agées de prestagdo de servigos funerarios e
de administragdo de cemitérios e capelas;

IV. propor as politicas de regulagdo e de pregos para a prestagdo de servigos
funerérios e para a manutengéo de cemitérios e capelas;

V. incentivar e prestar apoio a entidades e associagbes civis que desenvolvam
agOes de assisténcia social;

VI. acompanhar a aplicagéo dos recursos creditados na conta do Fundo Municipal
de Assisténcia Social, com o apoio da estrutura da Secretaria Municipal de
Administragéo e Fazenda;

VII. submeter & aprovagéo do Conselho Municipal de Servico e Assisténcia Social o
orcamento e a contabilidade dos recursos creditados na conta do Fundo
Municipal de Assisténcia Social;

VIIl.  promover a integragdo dos programas, dos projetos e das a¢des da assisténcia
social com as demais politicas setoriais do Municipio.

IX. Desenvolver a assisténcia gocial aos carentes nas suas varias formas;

X. Atendimento, estimulo g/ cooperagdo com as organizagdes e movimentos
populares, absorvend bsjdios as politicas municipais;
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X|. Incentivos aos projetos comunitarios de iniciativa publica, popular e privada
através de convénios de cooperacgéo técnico-financeira que subvencionem ou
auxiliem as entidades mantenedoras na gestdo e condugédo de suas agbes no
campo social,

XIl. Criar canais de cooperagdo com o exterior através de entidades e agéncias de
ajuda, buscando recursos técnicos, financeiros e humanos necessarios ao
desenvolvimento de agées no ambito da assisténcia e promogéo social;

Xlll. Estabelecer agbes e programas que priorizem:

- acrianga e o adolescente;

- a maternidade;

- oidoso;

- aintegracao da pessoa portadora de deficiéncia;

- geragdo de renda;

- o desenvolvimento comunitario e institucional;

- atendimento as emergéncias sociais;

- coordenar e executar a prevengdo e a assisténcia a situagbes de
emergéncias e calamidades publicas.

XIV. Atender e cooperar com todas as Entidades Sociais que executem trabalho a
nivel municipal; :

XV. Atuar prioritariamente em conjunto com as entidades de trabalho social no
Municipio;

XVI. Criar mecanismos de cooperagdo com entidades governamentais e ndo
governamentais com o objetivo de angariar ajuda técnica, financeira e humana
para o desenvolvimento do trabalho das entidades;

XVII. Estabelecer agdes e programas que priorizem a cooperagdo com entidades;

XVIII. Atuar prioritariamente em conjunto com entidades e 6rgdos que busquem o
bem estar das criangas e adolescentes no Municipio;

XIX. Fazer cumprir as leis especificas as criangas e adolescentes;

XX. Atuar prioritariamente em conjunto com entidades e érgdos que busquem o
bem estar dos idosos, mulheres, deficientes e familias;

XXI. Executar outras atividades correlatas.

SEGAO |
DA DIVISAO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 107 — Compete a divisdo de assisténcia Social:

I. Manter trabalho de constante atualizagdo da realidade so6cio econdmica da
populagéo;

Il. Manter cadastro atualizado das familias carentes do municipio;

lll. Manter atualizados dados estatisticos que possam servir de subsidios para
tomadas de decisbes quanto aos programas mantidos pelo Municipio no
atendimento as pessoas carentes;

IV. Desenvolver e executar programas e projetos de atendimento e assisténcia a

crianga e ao adolescente; ,
V. Desenvolver e executar programas e proj%/g atendimento e assisténcia ao
~

idoso, a mulher, ao deficiente e a familia;
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VI. Fazer cumprir as leis especificas aos idosos, mulheres, deficientes e familias;

VIl. Promover a cooperagdo com orgdos e entidades publicas e privadas que
busquem o atendimento e assisténcia aos idosos, mulheres, deficientes e a
familia;

VIll. planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugdo das atividades de
assisténcia social do Municipio;

IX. formular estratégias de agdo para atendimento de situagdes emergenciais de
risco social;

X. supervisionar e coordenar as atividades de assisténcia social a mulher, ao
idoso e a pessoa portadora de deficiéncia;

Xl. supervisionar e coordenar a implementacdo dos programas sécio-educativos e
as atividades de amparo as criangas e adolescentes carentes;

XIl. supervisionar e coordenar as atividades de concessdo de beneficios a
populacdo em situagado de risco social;

Xlll. promover a integracdo ao mercado de trabalho das pessoas em situagédo de
risco social, em articulagdo com a Secretaria de Governo e Secretaria de
Industria e Comércio;

XIV. cadastrar e prestar apoio a entidades e associagdes de assisténcia social;

XV. facilitar e cooperar no acesso das mshtuu;oes de assisténcia social a recursos
municipais, estaduais e federais;

XVI. propor critérios para a aplicagéo de subvengdes municipais na area social;

XVII. promover a divulgagdo dos beneficios, servigos, programas e projetos
assistenciais e dos critérios para sua concessao;
XVIII. prestar apoio técnico as atividades do Conselho Municipal de Servico e
Assisténcia Social.
XIX. Executar outras atividades correlatas

SUBSEGAO | _
DO SETOR DE PROMOGAO SOCIAL

Art. 108 — Ao setor de Promogé&o Social compete:

|. apoiar e participar de atendimentos emergenciais a populagéo;

Il. providenciar abrigo temporario, alimento e vestuario para a populagdo quando
em situagcbes de calamidade publica ou por necessidade de remogédo de
familias mediante agdo do poder publico;

lIl. promover campanhas voltadas para a assisténcia solidaria & populagdo em
situagéo de risco emergencial;

IV. avaliar as condigbes dos beneficiarios e efetuar o pagamento de beneficios
eventuais nas situagbes de vulnerabilidade temporaria.

SUBSEGAO i
DO SETOR DE PROTEGAO ESPECIAL

Art. 109 — Ao setor de Protegédo Especial compete:

[. prestar assisténcia a grupos e individ
mendicancia e outras situagdes de abandop®;

m condigdo de indigéncia,
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Il. orientar e encaminhar pessoas carentes para entidades de apoio social;
IIl. promover e apoiar agdes preventivas e socio-educativas visando a integragao
de grupos e pessoas socialmente marginalizados;
IV. implementar programas e projetos de apoio & mulher, ao idoso e ao portador de
deficiéncia;
V. avaliar as condi¢des dos beneficiarios e promover a realizagéo de funerais em
articulagdo com o Setor de Servigos Funerarios;
VI. avaliar as condigdes dos beneficiarios e efetuar o pagamento dos beneficios de
prestagdo continuada a pessoa portadora de deficiéncia e ao idoso;
VIl. prestar apoio técnico as atividades dos Conselhos Municipais de Defesa da
Mulher, do Idoso e do Deficiente Fisico.

‘ SUBSEGAO il
DO SETOR DE PROGRAMAS SOCIO-EDUCATIVOS

Art. 110 — Ao setor de Programas Sécio-Educativos compete:

|. implementar programas e projetos de amparo a crianga e ao adolescente em
situacdes de risco pessoal e social;
ll. promover e apoiar agbes de conteido sécio-educativo direcionadas para a
crianca e adolescentes em situagdes de risco social;
fll. implementar servigcos sociais voltados para o atendimento das necessidades
basicas da familia e da crianga e do adolescente em situagdes de risco social.

7 SUBSEGAO IV
DA SEGAO DE COORDENACAO DA GUARDA MIRIM

Art. 111 — A segéo de coordenagdo da Guarda Mirim compete:

I. Incentivar a criagdo e manutengéo da guarda mirim municipal;
Il. Articular junto a sociedade civil e entidades assistenciais a criagdo de projetos
de atendimento profissional aos adolescentes;
lll. Fomentar a criagdo de programas de incentivo as empresas e instituicbes que
se utilizam dos servigos da guarda mirim;
IV. Inserir o adolescente em oficinas profissionalizantes respeitando suas aptidées
visando sua qualificagdo para o mercado de trabalho;
V. Intensificar na comunidade as solugées para problemas dos adolescentes
carenciados.
VI. Estabelecer com a familia dos adolescentes uma relagéo de ajuda matua, com
vistas a familia e complementar o trabalho sécio-educativo.

TiITULO NI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO UNICO
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Art. 112 — E da competéncia da Secretaria Municipal Administragéo
e Fazenda, alocar recursos financeiros e orgamentarios para pleno funcionamento
da estrutura criada nesta lei.

Art. 113 — As alteragbes orgcamentarias que se fizerem necessarias
para a implantagdo desta estrutura, serdo autorizadas pelo Sr. Prefeito sujeitas a
apreciagao da Camara Municipal.

Art. 114 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario, e em especial a Lei n® 1.799 de 01/05/1997.

Guanhéaes/ MG, 06 de outubro de 2003.
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