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CNPJ: 22.953.681/0001-45

Lei Municipal n°. 303/2009, de 22 de Janeiro de 2009,

‘Reformula  a Estrutura
Administrativa da Prefeitura
Municipal de Dom Elisey e dd
Qutras Providéncias”

O Prefeito Municipal de Dom Eliseu, Estado do Pard, Joaguim
Nogueira Neto, faz saber que a Cdmara Municipal de Dom Eliseu, aprovou e ey
sanciono a sequinte Ler.

CAPITULO I

Dos O'r'g&’as do Poder Executivo, Estruturas Internas e suas Atribuicoes

Art. 1°- As Secretarias Municipais constituem orgéos da A dministragcéo Direta
do Poder Executivo possuindo as atribuices estabelecidas nesta les

Art. 2° - A estrutura interna geral dos drgéos municipais da Administracao
Direta é constituida por unidades administrativas hierarquizadas em niveis de
competéncia e de atribuices na forma a sequir estabelecida:

L - Geréncias: agregam e implementam as atividades Inerentes a campos
funcionais especificos das atribuicdes de um drgéo municipal promovendo a
gestdo global e infegrada das acées desenvolvidas por seus nucleos,

LI - Ndcleos: tendo por atribuicdo o controle, planejamento e acompanhamento
da execucdo dos trabalhos na respectiva Secrefaria, outras atividades de
natureza administrativa e podendo elaborar estudos, pesquisas e projetos
complementares ao campo funcional da Pasta;
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CAPETULO IT

Da Extingdo, Criagdo e Reestruturacdo das Secretarias
Art. 3° - 580 extintos os sequintes orgdos:
I - Controladoria
IT - Secretaria M unicipal de Gestao
IIT - Secretaria Municipal de Plane jamento e Desenvolvimento
f V' - Secretaria Municipal de Administragcdo
V - Secretaria Municipal de Cultura, Es,éorfe, Lazer e Tyrismeo
VI - Secretaria Municipal de Obras, Transporte e Servicos Urbanos
VIT - Secretaria Municipal de Promogdo e Acdo Social
VIIT - Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria e Abastecimento

Pardgrafo Unico - As atribuicées e unidades administrativas de tais drgdos séo
reorganizadas por esta lei nas estruturas internas de outras Secre farias.

Art. 4° - Séo criados os seguintes drgéos:

I - Procuradoria Geral do Municipio;

IT - Assessoria Juridica do Cidadéo,

LIT - Secretaria Municipal de T nfm-Esfrufurq,‘
IV - Secretaria de Desenvolvimento Sustentdvel,

V - Secretaria Municipal de Fazenda, Plane jamento e Gestdo Publica,
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VI - Secretaria Municipal de Controle Interno,

VIT - Secretaria Municipal de Solidariedade e Cidadania

VIIT - Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Esporte e Lazer:
IX - Secretaria Municipal de Saide,

X - Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria e Meio A mbiente;

XTI - Secretaria Municipal de Transito e Transporte

Art. 5° - A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal, observado o
disposto nos artigos antecedentes, passa a ser composta pelos sequintes orgdos:

I - Gabinete do Prefeito

IT - Gabinete do Vice-Prefeito,

LIT - Procuradoria Geral do Municipio,

IV - Assessoria Juridica do Cidadao;

V - Secretaria Municipal de Infra-Estrutura

VI - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Sustentdvel

VIT - 5 ecr’é taria Municipal de Fazenda, Plane jamento e Gestdo Publica,
VIIT - Secretaria Municipal de Controle Interno,

IX - Secretaria Municipal de .So//b/af"/'édqde e Cidadania,

X - Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura, Esporte e Lazer:

XT - Secretaria Municipal de Saiide
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XIT - Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria e Meio Ambiente

XIIT - Secretaria Municipal de Transporte e Transito

CAPITULO IIT
Das Afribuigées e Estrutura dos Orgdos Municipais

Art. 6° - Ao Gabinete do Prefeito, drgdo superior da Administragdo Publica
Municipal, compefte:

I - prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo em suas relagées politico-
administrativas com os municipes, drgdos e entidades publicas e privadas e
assoclagoes de classe,

IT - assistir pessoalmente ao Prefeito;
IIT - coordenar a agenda, audiéncias, reuniées do Prefeito,
IV - preparar e expedir as correspondéncias do Prefeito,

V' - responsabilizar-se pela execucéo das atividades de expediente e de apoio
administrativo do Gabinete,

VI - executar atividades de assessoramento legislativo e manter contatos com
liderangas politicas e parlamentares do Municipio,

VII - divulgar atividades internas e externas da Prefeitura;

VIIT - desenvolver atividades de imprensa e articulagdo politica
LX - exercer outras competéncias correlatas.

X - promo ver o atendimento de autoridades e do publico em geral,

Pardgrafo Unico - In tegra a estrutura do Gabinete do Prefeito:
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I - Chefe de Gabinete

f I - Assessor de A rticulagdo Politica
LIT - Assessor Especial

LV - Assessor Especial-T

V' - Assessor Especial-IT

VI - Assessor Especial-ITT

VIT - Asse;S‘or \operacional

VIIT - Secretdria

Art. 7° - Ao Gabinete do I//'ce-Pr'efe/'fo; incumbe.

I - programar as atividades a serem realizadas no Gabinete do Vice-Prefeito ou
sob sua superviséo,

II' - organizar a agenda do Vice-Prefeito no gque concerne a atividades,
audiéncias, entrevistas e programas, dos quais deva participar, solicitando,
quando for o caso, a colocacéo da Assessoria de I mprensa,

IIT - adotar as providéncias necessdrias pelo Vice-Preffeito quanto ¢ organizacéo
de reunides a serem realizadas no Gabinete ou fora dele;

IV - promover o atendimento de pessoas gque procuram o Vice-Prefeito,
encaminhando-as @ autoridade comperente, orientando-as na solucéGo dos
assuntos que desejam tratar ou marcando audiéncia, se for o caso;

V - providenciar a organizacdo e a boa representacdo dos ambientes de espera e
atendimento afetos ao Gabinete do Vice-Prefeito,
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g

VI - manter a organizacdo de arguivo de documentos e Papéis relativos a
assuntos pessoais ou Politicos e

gue, por sua natureza, devem ser guardados com
reserva e sigilo,
VIT - coordenar a refacéo e g preparagdo da correspondéncia particular e das
cartas e telegramas expedidos pelo Gabinete do Vice - Pre ferto,

VIIT - executar outras atribuigées afins

Pardgrafo Unico - In 7egra a estrutura do Gabinete do Vice Prefeito:

1)  Assessoria Especial
II)  Secretdria

Art. 8° - Ao Chefe de Gabinete do Prefeito, compete:

I - organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito e
representd-lo, sempre gue para isso for credenciado,

IT - promover e coordenar o relacionamento do Prefeito com os municipes,
entidades de classe e autoridades municipais e de outras esferas de &o verno,
organizando as audiéncias e promovendo o atendimento ds pessovas que
procurarem o Chefe do Poder Executivo,

IIT - fransmitir aos Secretdrios e dirigentes de igual nivel hierdrquico as
ordens do Prefeito;

LV - redigir a correspondéncias oficiais do Prefeito e promover a preparacéo e a
expedi¢do de circulares, instrucdes e recomendagdes emanadas do Executivo,

V' - acompanhar, nas reparticées municipars, o andamento das providéncias
determinadas pelo Prefeito e a formalizacdo dos atos oficiars gue devam ser
assinados pefo Cherfe do Poder Executivo;
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VI - promover e coordenar a realizacdo de entrevistas e conferéncias, através
dos meios proprios de diviulgacéo,

VIT - apreciar as relacées existentes entre a administracéo e o pdblico em
geral,

VITT - recepcionar hdspedes oficiais do Governo Municipal,  programar
solenidades e festividades e fazer Préparar e expedir os respectivos convites:

IX - promover a cobertura Jornalistica de atividades e atos de cardter publico

da Prefeitura e o noticidrio das atividades de interesse publico por ela
realizada,

X - desempenhar outras atribuigées inerentes ao cargo.,

Art. 9° - Compete a Assessoria de I mprensa:
I - zelar pela imagem da Administracéo Municipal;
1T - atualizar o informativo municipal diariamente,

IIT - informar os veiculos de grande circulagdo bem como @ imprensa local sobre
as obras e atividades desenvolvidas pela a Administracdo local:

IV - assessorar o Prefeito, nas medidas normativas e providenciar o gue for
necessdrio para incrementar o noticidrio do M unicipio;

V' - difundir o Municipio, visando . o0 seu desenvol Vimento, através de
demonstrativos de suas potencialidades, levando em consideracdo a conjunto de
seus componentes socials, econdmicos, culturais, educacionars e politicos,

VI - cumprir as normas legais sobre a publicidade de atos do Poder Executivo
Municipal, em especial o estabelecido no § 1° do artigo 37 da Constituigdo
Federal;
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VIT - compilar e encaminhar aos veiculos de comunicagéo, matérias versando
sobre a administragdo municipal previamente analisada pelo Chefe de Gabinete;

VIIT - redigir, por determinacdo do Chefe de Gabinete, notas, artigos e
comentdrios diversos sobre as atividades da Administracdo Municipal, para
divulgagdo pelos meios de comunicagéo ao seu alcance,

IX - receber e registrar as gueixas e reclamagées apresentadas contra os
servicos da Administragcéo Municipal, encaminkando-as ao Chefe de Cabinete
para as providéncias cabivers;

X - executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo
Chefe de Gabinete.

XTI - promover e supervisionar a divulgacdo das atividades da Prefeitura e de
informagdes ao publico acerca das realizagées dos drgaos municipais,;

Art. 10 - Compete a Assessoria de Articulagcéo Politica: \\Lﬁ

I - coordenar atividades de apoio ds agdes do Governo Municipal, oferecendo
suporte d sua agdo junto ao Poder Legislativo Municipal:

IT - acompanhar o cendrio politico, subsidiando os processos decisérios da
Administragéo,

IIT - promover a articulagdo politica entre o Poder Executivo Municipal e o
Poder Legislativo nas esferas, estadual e federal de governo, municipios,
entidades da sociedade civil e Conselhos instituidos por Lei, com atuacdo em
dreas temdticas ou setorials das Polfticas Piblicas;

IV - subsidiar o processo decisdrio nos nivess estratégicos da Administracao,
V - analisar a atuacdo dos agentes politicos e forcas sociars. assim como do

ambiente politico, nas esferas municipal, estadual e nacional:
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Art. 11- 580 atribuicées da Procuradoria Geral do Municipio:

I - representacdo judicial e extra judicial do Municipio e cobranca administrativa
ou judicial da divida ativa ou de qualguer outra natureza:

IT - defesa dos interesses do Municipio junto ao Tribunal de Contas do
Municipio e, se for o caso, do Estado,

LIT - assessoria e consultoria em matéria de alta indagacéo do Chefe do Poder
Executivo e da Administracéo em geral,

IV - interpretacéo das leis e unificagdo da jurisprudéncia administrativa:

V' - controle interno da observéncia aos principios constitucionais a gue se
syjfeita a Administragéo Piblica

VI - provocacdo sobre inconstitucionalidade de leis ou atos normativos;

VIT - assessoramento do Prefeito no processo de elaboracdo legislativa de
sangdo e de veto de leis;

Pardgrafo Unico - In Tegra a estrutura da Procuradoria Geral:
a) Procurador Geral
b) Assessoria Juridica do Cidadéo,

¢) Setor de Informacdes Processuais

Art. 12 - Compete ao Procurador Geral do M unicipio, dentre outras atribuicées:

I - gerenciar a Procuradoria Geral do Municipio, superintender e coordenar suas
atividades juridicas e administrativas e orientar-lhe a atuagdo;

LT - supervisionar as atuagdes vinculadas a Procuradoria Geral
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LIT - atuar em conformidade com os ditames morais dg Pre
Secretdrios nas decisées que en volvam matéria de direito.

LV - exercer outras atribuicées gue Ihe forem cometidas.

e seus Diretores:

IX - emitir pareceres em processos administrativos sobre matéria de sua
competéncia,

X - emitir opinido nas minutas de convénios, contratos e outras pecas

administrativas, nos limites de sua competéncia;

XL - elaboracéo, andlise e parecer de projetos de lei a serem encaminhados ao
Legislativo ou a serem sancionados ou vetados pelo Executivo,

XII - a elaboracdo de decretos, porftarias, regulamentos e demais atos
normativos,

XIIT - a andlise da legalidade dos atos de pensdo e aposentadoria;

XIV - a representacdo de defesa e o acompanhamento, judicial e extrajudicial,
do contencioso e do volun tdrio, onde os orgdos da Administracdo Municipal
S'eJ'am: réu, autor ou mesmo litisconsorte (defesas, audiéncias, recursos, etc.. ),
dos direitos e interesses do Municipio, em qualguer foro, instancia ou tribunal’

XV - a cobranca judicial da divida ativa;
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XVI - prestar esclarecimento ao Tribunal de Contas sobre matéria de sua
 competéncia,

XVIT - a defesa de agentes politicos e do funcionalismo publico municipal quando
processados por atos decorrentes do exercicio de suas fungoes, desde que ndo
haja conflito de interesse com a Municipalidade.

XVIIT - Acompanhamento juridico de processos administrativos externos,
Tribunal de Contas e Ministério Publico, onde o Municipio € réu ou autfor
(defesas, audiéncias, recursos, efc...)

XIX - Acompanhamento juridico de processos administrativos internos,
referentes ao setor pessoal (comissdes e apuracdes de vdrios 1ipos);

XX - Acompanhamento juridico de processos administrativos internos
referentes as licitagdes;

XXT - Flaboracdo de contratos administrativos;

XXIT - Elaboracdo de pareceres de maneira geral e principalmente, referente d
possibilidade de contratagcdo direta, contratos administrativos em andamento e
requerimentos de funciondrios;

XXIIT - Orientagdo Juridica aos demals sefores.

Art. 13 - Compete ao Assessor Juridico do Cidadao:

I - o atendimento direto a pessoa do cidaddo enguanto sujeito de direifo e
deveres, promovendo a sua orientacdo e protecdo em termos institucionals, na
extensdo e limites estabelecidos na legislacdo especifica em vigor;

IT - a assisténcia juridica bdsica e da protecdo contra as discriminagdes, de
forma a vdlorizar a dignidade da pessoa hutnana e desenvolver os valores
fundamentais da cidadania.
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Pardgrafo unico - Para fter direito ao atendimento gratuito na defensoria
publica municipal, o cidaddo deverd comprovar que sua renda mensal familiar ngo
ultrapassa o limite mdximo de O2 saldrios minimos vigentes no pais.

Art. 14 - Ao Setor de Informagdes Processuais compere:

T - numerar e distribuir todos os processos,

IT - proceder a exame formal do processo recebido,

IIT - emitir comprovante de recebimento do processo recebido;

IV - controlar a tramitacdo dos processos, interna e externamente;

V - prestar informacdes aos interessados sobre os Processos recebidos, bem
como gualguer outra documentagdo,

VI - receber, distribuir e guardar processos, correspondéncias e outros papéis
de interesse da Procuradoria;

VIT - fazer as juntadas nos processos quando solicitadas;

VIIT - organizar o Sistema de Referéncia e Indices necessdrios para consulta
de gualguer processo;

IX - fazer as buscas necessdrias ao controle do andamento dos processos pelos
drgdos do Municipio, se necessario;

X - prestar informagbes aos diversos drgdos do Municipio a respeito do
andamento dos processos,

XT - realizar mensalmente a remessa de documentacdo destinada ao ARQUIVO
GERAL,
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XIT - registrar nos Processos a dafa e hora de seus recebimentos (carimbo e
assinatura de guem recebe).

XIIT - emitir e arquivar as guias de remessa relativas aos processos gue
tramitem pela Procuradoria,

XTV - realizar outras atividades inerentes a Diviséo,

XV - manter sigilo dos assuntos considerados confidenciais relativos a Processos
e outros papéis;

XVT - manter cuidado com toda documentagdo e Processos, restaurando-os, se
necessario,

XVIT - néo retardar o andamento dos processos, evitando perda de prazo e
outros danos;

Art. 15 - A carga hordria dos Assessores Juridicos do Cidadéo serd de 20

horas semanais, respeitando desta forma a Lei Federal n° 8.906 de 04 de julho
de 1994.

Art. 16 - O procurador geral e 0 Assessor Juridico do Cidaddo serdo nomeados,
dentre os advogados de notdrio saber juridico escolhidos pelo chefe do Poder

Executive, 08 guais deverdp possuir obrigatoriamente a nimere de reglstro na
Ordem dos Advogados do Brasil.

Art. 17 - Compete d Secretaria Municipal de Infra-Estrutura:

T - Construir, conservar e fiscalizar as obras publicas municipals, pavimeniar e
conservar vias e logradouros publicos;
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IT - Assessorar as demais Secretarias e o Gabinete do Prefeito, prestando
servicos de manutengdo, e de ordem técnica,

ITT - realizar os servicos de arborizagdo urbana, pargues e reservas
TV - Conservar e fiscalizar vias e logradouros publicos;

V/ - Orientar e fiscalizar as atividades refativas a implantagdo e manutengdo da
iluminagdo publica,

VT - Orientar as atividades relativas a administracdo, conservagdo, reparos,
melhorias e ampliacdo dos cemitérios publicos,

VIT - Orientar e fiscalizar atividades relativas d manutencéo da limpeza publica
e da coleta de lixo.

VIIT - Planejar organizar e fiscalizar atividades referentes d habitagdo
municipal. ‘

IX - Cumprir com as atribuicdes previstas na Lei Orgénica do Municipio e com
as determinacées oriundas da lei de responsabilidade fiscal,

X - cumprir e fazer cumprir as normas reguladoras dos cemitérios publicos.

Art. 18 - Ao Secretdrio de Infra-Estrutura compete:

I - planejar e gerenciar a execugdo de agoes de infra-estrutura, compreendendo
engenharia, obras, habitagdo, urbanismo, cemitérios ptblicos e iluminagdo publica
com a manutencdo e execugdo de programas e acdes governamentais do
Municipio, compreendendo também as vias e logradouros publicos urbanos,
pragas e parques, as rodovias municipais, os servicos constantes de programas
voltados ao atendimento ds propriedades rurais e urbanas, o saneamento bdsico,
tanto urbano quanto rural.
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IT - acompanhar e fiscalizar a execugdo de obras rodo vidrias e de outras obras
publicas,

IIT - outras competéncias e atribuigdes inerentes d infra-estrutura rodovidria
existente e aguela decorrente de sua expansao,

IV - atuar de forma integrada com os demais drgéos do Governo Municipal,

V' - acompanhar, orientar, fiscalizar e coordenar a politica municipal de
desenvolvimento habitacional,

VI - organizar e coordenar atividades referentes d iluminagdo publica dando
suporte em todos os bairros a estrutura de iluminagdo;

VIT - Acompanhar, fiscalizar, orientar e coordenar todas as geréncias da
estrutura da secretdria de Infra-Estrutura

Pardgrafo Unico - Integram a estrutura da Secretaria de Ii nfra-Estrutura:
a) éerénCIE de Obras, Engenharia e Cemitérios Publicos,

b) Geréncia de Urbanismo e Turismo,

¢c) Geréncia de Habitacdo e Iluminagdo Piblica,

d) Geréncia de Industria e C omércio

Art.19 - Compete a Geréncia de Obras, Engenharia e Cemitérios Publicos:
T - Controlar a execucdo da manutengdo predial;

IT - Executar pequenos servigos de engenharia para conservagdo de bens
imoveis,

IIT - Efetuar levantamentos fornecendo relacdo de materiais necessdrios ao
desenvolvimento das tarefas;
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IV - Manter sob sua responsabilidade e devidamente relacionado o material
permanente distribuido;

V - Controlar e supervisionar as atividades do pessoal lotado na divisdo,
VI - Apresentar relatdrios periddicos sobre as tarefas executadas;

VIT - Execytar outras tarefas correlatas ou necessdrias a eficiéncia de suas
atribuigoes ou que lhe sejam confiadas;

VIIT - Promover estudos e levantamentos para a realizagdo de obras e servicos
de engenharia,

IX - Participar da composicdo de orcamentos e demais documentos para
licitagdes;

X - Controlar a execugcdo de contratos de obras e servicos de engenharia,
' XT - Fiscalizar a execugdo de servigos de engenharia e obras contratadas;

XIT - Elaborar sistemas de controle, avaliagdo e acompanhamento de obras e
servigos,

XIIT - Acompanhar os boletins de medi¢do de obras, atestados pelo engenheiro
responsdvel;

XIV - Acompanhar o recebimento parcial e definitivo de obras e servicos de
engenhario.

XV - Acompanhar a elaboracdo de projetos de Arquitetura,

XVI - Executar e/ou administrar as obras e servigos de engenharia,
diretamente ou por licitagdo,

XVIT - Desenvolver agdes de atividades no ambito da manutengdo, conservagado e
administragdo do cemitério publico,
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XVIIT - Exercer outras competéncias correlatas.

Art. 20 - Geréncia de Urbanismo e Turismo:
I - Implantar e conservar parques e Jardins;

IT - Efetuar vistorias com vistas a identificar problemas de conservagéo das
vias publicas, por iniciativa propria ou quando solicitado,

IIT - Efetuar levantamentos fornecendo relacdo de materiais necessdrios ao
desenvolvimento das tarefas,

IV - Manter sob sua responsabilidade e devidamente relacionado o material
permanente distribuido;

V - Controlar e supervisionar as atividades do pessoal lotado na divisdo;
VI - Apresentar relatdrios periddicos sobre as tarefas executadas,

VIT - Executar outras tarefas correlatas ou necessdrias d eficiéncia de suas
atribuicdes ou que lhe sejam confiadas;

- VIIT - Elaborar projetos de Urbanismo;
IX - Elaborar projetos complementares de engenharia;

X - Participar da composi¢do de orgamentos e demais documentos para
ficitagoes;

XT - Fiscalizar a execugdo de servigos de urbanismo,
XIT - Elaborar sistemas de controle, avaliacdo e acompanhamento de servigos;
XIIT - Atestar boletins de medigéo,

XTIV - Atestar o recebimento parcial e definitivo de servigos,
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XV- Incentivar a realizagdo de estudos, projefos e pesquisas relacionadas ao
turismo

Art.21 - Compete a Geréncia de Habitagdo e I Juminagdo Publica:

T - gerir de forma direta ou indireta, os projetos de ampliagdo e manutencdo da
rede de iluminacdo publica urbana e rural;

IT - coordenar as atividades de iluminagdo pdblica urbana e rural,

IIT - gerenciar e fiscalizar o uso da iluminacdo publica, controlando a
implantagdo e manutengdo dos servigos de iluminagéo publica do municipio;

IV - coordenar, supervisionar e acompanhar os servicos de execugcdo e
manutengéo da rede de Iluminagdo Piblica urbana e rural;

V - Analisar informacées sobre o controle de estogue de material correlato,
tomando medidas para sua reposigdo;

Art.22 - Géré‘ncrb de Inddstria e Comércio

I - Acompanhar o Crescimento Econémico do Municipio

IT - Propor projetos para o distrito I ndqsfrfa/

TIT - Manter atualizado os cadastros do comercio e industrial local

IV - Revitalizar o Mercado Municipal

V - Articular junto aos drgdos de representatividade do comércio e inddstrias.

VT - Desenvolver as demais atribui¢des inerentes ao cargo.
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Art. 23 - Secretaria de Desenvolvimento Sustentavel:

I - Planejar, desenvolver e Ffiscalizar atividades referentes ao comercio
exterior, cooperativismo e associativismo.

IT- Elaborar convénios de cooperacdo técnico-cientifica com orgdos e entidades
nacionais € internacionars, '

IIT - articular juntamente com as demais secretarias do governo municipal, com
drgdos federais, estaduars, municipais e entidades privadas, nhacionais ou
jnternacionais o desenvolvimento para o municipio.

TV - articular com os Governos, Estadual e Federal, visando o desenvolvimento
de programas de cartas de créditos para o atendimento das necessidades de
habitacdo de grupos sociais especificos que tenham no associativismo uma
modalidade de aquisicdo da casa propria;

V - realizar convénios ou contrafos com en tidades de ensino superior €
organizagdes socials, objetivando a realizacéo de estudos e pesquisas relativas a
habitacdo e ao desenvolvimento urbano,

VI - formular programas de educagdo comunitdria visando preparar a populagdo
 para administrar conjuntamente com o poder ptiblico seu local de moradia,

VIT - organizar sistemas de cooperativas habitacionais voltados para a
populacdo de baixa renda e funciondrios publicos municipals;

VITT - orientar e coordenar atividades referentes d organizacéo das atividades
comerciais e industriais do municipio,

IX - identificar e mobilizar fontes para financiamento dos planos de habitagdo
popular, inclusive agueles destinados a equipamentos e a investidura de apoio ao
desenvolvimento da comunidade,

X - implementar acdes que visem a geragdo de empregos e rendas;

" XT - administrar o Centro de Eventos do Municipio,
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XIT - manter o cadastro industrial e comercial do Municipio;

XTIT - acolher e analisar os processos de pedidos de incentivos e
desenvolvimento para o municipio;

XTV - manter o cadastro de terrenos para implantagdo de indlstrias;
XV - Elaborar projetos para politica municipal na drea da agricultura;

XVI - articular acdes e atividades de abastecimento alimentar, em especial a
feira do produtor,

XVIT - observar e cumprir as normas voltadas para a responsabilidade fiscal,

XVIIT - gerir demais atividades correlatas ou determinadas pelo Chefe do
Poder Executivo.

XIX - prestar assisténcia técnica ao comércio, d indistria, divulgando e
orientando sobre as formas de financiamentos, promovendo medidas
facilitadoras & execucdo de programas e projetos especificos de
desenvolvimento,

XX - promover a implantagdo de cursos em conjunfo com oS drgdos
profissionalizantes visando d preparagdo de mdo-de-obra especializada,
atendendo a procura do mercado,

XXT - programar, organizar, orientar, 3'uper’W'5'faﬂar, controlar, e coordenar as
atividades relativas & promocéo econdmica e as providéncias visando d atragdo, a
- Jocalizagéo, a manutencdo e o desenvolvimento das iniciativas industriais e
comerciais no sentido econémico do Municipio,

XXIT - administrar a politica de fomento econdmico-industrial, comercial,
turistico e agricultura, no ambito de sua competéncia, de acordo com as
disponibilidades das quotas orcamentdrias;

XXIITI - oferecer e ampliar programas de divulgagdo de oportunidades externas,
a fim de aumentar o desenvolvimento do comércio exterior, incentivando as
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jniciativas referentes @ inddstria caseira, cujo programa deverd objetivar o
aproveitamento dos excedentes agropecudrios néo comercializados "in natura e
de méo-de-obra familiar ou por cooperativas, com o conseqiiente aumento da
renda da propriedade pela venda, aumento na exportacdo de produfos e
viabilizacéo da pequena propriedade;

XXIV - Estruturar atividades para o desenvolvimento econdmico do municipio
nas dreas de comércio, inddstria, turismo, Cooperativismo e Associativismo.

XXV - Desenvolver projetos para captacdo de recursos nas dreas federal,
estadual, municipal e entidades privadas ndo governamentars;

XXVI - Elaborar projetos em parcerias pdblicas privadas, obedecendo das normas
vigentes,

XXVIT - Elaborar projetos com a participacdo das secretarias, drgdos do
governo municipal, popula¢do € iniciativas privadas;

Art.24 - Séo atribuicées da Secretaria de Plangjamento Fazenda e Gestdo
Publica:

I - executar as politicas tributdria, econdmica, fiscal, contdbil e financeira do
Municipio,

IT - cumprir as exigéncias feitas pelo controle externo da Administragdo
Piublica;

IIT - executar as providéncias para obtengdo de recursos financeiros de origem
tributdria;

TV - inscrever devedores na divida ativa,

"V - controlar a capacidade de endividamento do Municipio;
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VI - executar o orcamento, segundo desembolso programado dos recursos
financeiros alocados aos orgdos municipais,

VIT - fiscalizar o efetivo recolhimento dos tributos;
VIIT - desempenhar outras atividades arins;
IX - gerir as politicas administrativas,

X - desenvolver acdes de atividades no dmbito da administragdo patrimonial,
recursos humanos, vigiléncia, inventdrio,.

XI - desempenhar as atividades de recebimento guarda e movimentagdo de
" moveis;

YIT - analisar e dar encaminhamento as solicitaces de campras das diversas
Secretarias, propondo a realizacdo de processo licitatdrio para a formalizagdo
da compra,

XIII - observar e cumprir as normas voltadas para a responsabilidade fiscal;
XIV - subsidiar e gerenciar os trabalhos dos conselhos municipais;

XV - planejar, executar, dar suporte e fiscalizar a efetivacdo do or¢amento
publico municipal;

XVI - estruturar as atividades contdbeis no nivel da administragdo publica
municipal. :

XVIT - organizar a manutencdo da frota e fransporte institucional;

XVIIT - planejar, organizar, estruturar e desenvolver atividades inerentes aos
recursos hutmanos da Administracdo Publica Municipal:

XIX - planejar, organizar, estruturar, desenvolver e fiscalizar as atividades
voltadas ao preparo e distribuicdo de alimentos no ambito municipal;
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XX - planejar, organizar, estruturar, desenvolver e fornecer subsidios ds
atividades de compras, abastecimento, licitagdo e contrafos no nivel da
Administragcdo Puiblica Municipal;

XXI - organizar e estruturar a informatizagdo da administragdo publica
municipal dando suporte ds demais secretarias do municipio,

Art.25 - Ao Secretdrio de Planejamento, Fazenda e Gestao Publica, compete:
T - gerir a politica fazenddria e fiscal do Municipio;

IT - coordenar as atividades fazenddrias de langamento de fributos,
arrecadagdo e fiscalizagdo;

IIT - atualizar o cadastro técnico imobilidrio,
IV - acompanhar a participagdo do Municipio no ICMS;

V - executar a contabilizacdo dos atos e fatos da Administragdo Municipal,
observar, controlar e cumprir as normas voltadas para a responsabilidade fiscal;
implantar e controlar quotas orcamentdrias para todas as Secrefarias
Municipais;

VI - gerir demais atividades correlatas ou determinadas pelo Fre feito Municipal;

VIT - supervisionar as agdes administrativas da municipalidade, no émbito de sua
competéncia, de acordo com as disponibilidades das quotas or¢amentdrias;

VITT - cumprir as competéncias delegadas pelo Prefeito Municipal, de acordo
com a Lei Orgdnica Municipal;

IX - representar administrativamente o Prefeito Municipal, nas agdes da
Prefeitura;
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X - orientar e supervisionar atividades de cunho administrativo e pessoal no
nivel da Administragéo Publica Municipal;

XT - acompanhar os trabalhos dos Conselhos Municipais;
XIT - orientar as atividades or¢amentdrias e financeiras do M unicipio;

XIII - orientar e organizar o trabalho de controle patrimonial do Municipio, bem
como auxiliar na reparacdo dos mesmos,

XIV- intermediar os trabalhos dos conselhos junto & Administracédo Piublica
Municipal e a comunidade local,

XV - articular o trabalho entre os conselhos promovendo o intercambio de agbes
enfre os mesmos.

XVI - subsidiar administrativamente os trabalbos dos conselhos.

Art.26 - Integram a estrutura da Secretaria de Plane jamento, Fazenda e
Gestdo Publica:

I - Geréncia de Arrecadacdo de Tributos e Fiscalizacdo Municipal e Alvards:
a) Nicleo de a Arrecadagéo de Tributos e Alvards;
¢) Nicleo de Atendimento ao Contribuinte e Fiscalizagéo Municipal:
IT - Geréncia Administrativa e Patriménio,
a) Nicleo de Protocolo, arguivo geral e patriménio \%,\
IIT - GeréACIb Financeira e Plane jamento,

IV - Geréncia de Manutencéo, fiscalizagdo de Frota e Transporte Institucional;

V' - Geréncia de Recursos Humanos,
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a) Nucleo de Servidores Efetivos, comissionados e Contratados;
b) Nuicleo de atendimento ao servidor e folha de pagamento,

VI - Geréncia de Licitacdo, Contratos, Convénios, Compras e Abastecimento.

Art.27 - Compete a Geréncia de Arrecadacdo, Tributos e Fiscalizacdo Municipal:

I - receber, preparar e processar os documentos de arrecada¢do de tributos e
demais receitas municipais;

IT - conferir os valores depositados na rede bancdria, confrontando-os com os
documentos de arrecadagéo recebidos,

IIT - gerir as despesas de repeticdo de indébito e os contratos bancdrios;

IV - proceder a andlise da receita e exercer o controle da arrecadacdo de
tributos e demais recertas municipais,

V' - fornecer dados e emitir relatorios sobre o comportamento financeiro,
tributdrio e fiscal dos contribuintes do Municipio, para subsidiar as acdes na

drea econdmica, tributdria e fiscal

VI - proceder d coleta, pesquisa e andlise de dados e informagdes financeiros
fiscais de forma a subsidiar o processo decisorio,

VII - prestar informagées e emitir relatdrios relativos @ sua drea de atuacda;
VIIT - formalizar a inscrigcdo dos créditos municipais em Divida Ativa

IX - proceder a liguidacéo, altera¢do e o cancelamento de crédito tributdrio
inscrito em divida ativa,

X - expedir Certiddo Negativa de Débito, bem como outras certidoes similares;

XTI - informar e esclarecer duvidas relativas a débitos em divida ativa,
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XIT - acompanhar o Processo Tributdrio Administrativo,

XIIT - promover, coordenar e acompanhar o parcelamento de créditos
tributdrios e fiscais.

XTIV - corrigir ou atualizar os valores dos débitos;
XV - registrar a extingdo e suspensdo do crédito tributdrio;

XVI - atender e analisar processos de verificacdo de débitos pendentes com o
Municipio,

XVIT - prestar informagdes & Procuradoria Geral do Municipio com relagdo a
cdlculo e recolhimento de crédito tributdrio inscrito em divida ativa;

XVIIT - administrar, controlar e coordenar os procedimentos gerais relativos ao
fancamento e fiscalizacdo do IPTU;

XIX - lancar, emitir e distribuir guias de recolhimento dos Impostos Predial e
Territorial Urbano, taxas correlatas, bem como processar as respectivas baixas;

XX - realizar pesquisas e estabelecer critérios para determinacdo dos valores
constantes da Planta de Valores;

" XXI - realizar avaliacbes especials;

XXIT - prestar informagdes e emitir relatorios relativos d sua drea de atuagéo.
XXIII - manter a base cartogrdfica de referéncia dos langamentos;

XXIV - efe }uar' a avaliac@o de imdveis para fins de definigdo de seu valor venal;

XXV - lancar, emitir e distribuir guias de recolhimento do I TBI, das taxas a ele
relacionadas, bem como processar as respectivas baixas;

XXVI - planejar e controlar o monitoramento dos cartdrios e auditoria fiscal
para fins de aplicagdo de néo-incidéncia e do langcamento de ITBI
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XXVIT - notificar e autuar contribuintes infratores no campo de incidéncia do
ITEI e das obrigacées acessorias;

XXVIII - instruir e decidir processos de revisdo de I TBI;
XXIX - prestar informagdes sobre I'TBI e expedir certiddes;
XXX - e/aqur, analisar e atualizar a planta de valores do I TBI;
XXXT - emitir relatdrios relativos d sua drea de atuagéo;

XXXIT - gerenciar a execugdo das rotinas de lancamento de tributos
mobilidrios.

XXXIIT - efetuar o lancamento do ISS QN, das taxas mobilidrias e dos precos
publicos;

XXXIV - instruir processos de revisdo de ISSQN e das taxas mobilidrias;

XXXV - conceder e controlar as autorizagdes de impressdo de documentos
fiscais, bem como registrar os livros fiscais previstos na legislagéo,

XXXVI - controlar documentos fiscais;

XXXVIT - caleular os créditos de ISSQN e das taxas mobilidrias e emitir as
respectivas guias,

XXXVIIT - monitorar os contribuintes detectando os omissos e inadimplentes;
XXXIX - conceder e controlar regimes especiais de recolhimento,

XL- realizar diligéncias;

XLI - exercer atividades correlatas,

XLII - gerenciar os processos protocolados requerendo a concesséo, reno vagdo
€ emissdo de alvards;
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XLIIT - emitir a guia DUAM para pagamento, apds a vistoria pelo fiscal
competente,

Art.28 - Compete ao Nicleo de Atendimento ao Contribuinte e Fiscalizagdo
Municipal: '

T - atender e orientar pessoalmente os contribuinfes que procurarem obter
informacdes e esclarecimentos ou solu¢do para regularizagdo de suas pendéncias
fiscais com o Municipio;

IT - langar parcelamentos de processos tributdrios administrativos em divida
ativa no sistema informatizado correspondente;

IIT - acompanhar a tramitacdo dos processos administrativos e judiciais de
natureza fiscal:

IV - zelar pela manutencdo de arquivos de processos fributdrios administrativos,
prestando as informagoes necessarias aos contribuintes e aos demais rgdos da
Prefeitura,

V - emitir gquias para pagamento de fributos;

YT - notificar aos seus superiores toda e qualguer anormalidade ocorrida
durante o atendimento aos confribuintes

VIT - administrar a execugdo dos trabalhos de inspecdo fiscal,

VIIT - realizar diligéncias tributdrio-fiscais;

IX - subsidiar a atualizac@o cadastral;

X - administrar, controlar e coordenar a apuragéo de produtividade fiscal:

XT - orientar e supervisionar as atividades de fiscalizacdo sobre matéria fiscal,
- contribuicées e precos publicos municipais;
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XIT - verificar o cumprimento das obrigagdes fiscais;
XIIT - realizar diligéncias fiscais,
XTIV - receber, conferir e encaminhar Termos de Fiscalizagdo,

XV - analisar os dados e informagdes, ob tidos em diversos setores da
Coordenadoria, de forma a subsidiar e orfentar a agdo fiscal;

XVI - participar e subsidiar o langamento dos tributos municipais;

XVIT - exercer atividades correlatas.

Art.29 - Compete a Geréncia Administrativa e Patriménio:

T - atuar na administracdo de pessoal, servigos gerais, de ma teriais e patrimonio,
em consondncia com as disposicdes vigentes e a lei em vigor.

IT - supervisionar os atos e procedimentos referentes d administragdo de
pessoal;

IIT - supervisionar os processos de compras velando pela legalidade,
legitimidade e tramitagcdo correfa;

IV - gerir os trabalhos de expediente e arquivo geral, comunicagdo, reprodugdo

e tramite de papéis e documentos, fransporte de pessoas e materiais, seguranga
e higiene,

V - prover, controlar e manter o esfogue dos materiais necessdrios ao
Funcionamento da Administragédo Municipal e dos projertos;

VI - organizar e acompanhar as atividades de servigos gerais e de apolo;

VIT - propar € implementar rotinas de frabalho no ambito Administrativo,
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VIIT - formular a politica de gestéo integral de documentos do Municipio e
coordenar a sua implantagéo, no ambito do Poder Executivo,

IX - garantir o acesso ds informagdes e arquivos no ambito da administragdo
publica municipal, observadas as restrigées legais eventualmente aplicdvers:

X - estabelecer e divulgar diretrizes e normas para as diversas etapas de
- administragéo dos documentos, inclusive dos documentos eletrénicos, para a
organizacéo e funcionamento do protocolo e dos arquives integrantes da rede
municipal de arguivos; '

XTI - coordenar os trabalhos de avaliagéo de documentos publicos do Municipio e
orientar a elaboracdo e aplicacdo das tabelas de temporalidade,

XIT - autorizar as eliminagbes dos documentos publicos municipais desprovidos
de valor permanente, na condic8o de instituicdo arquivistica municipal,

XIIT - realizar o recolhimento dos documentos de valor permanente e guarda
definitiva e assegurar sua preservagcdo e acesso,

XIV - dar treinamento e orientacdo técnica aos profissionais incumbidos das
atividades de arquivo, protocolo e comunicacées administrativas das unidades
integrantes do Sistema Municipal de Arquivos;

XV - promover a integracdo e incentivar a cooperacdo, pesquisa e
interdisciplinaridade entre os profissionais envolvidos na gestdo integral de
documentos, inclusive a gestdo eletronica de documentos, sistemas de
informag¢do e sistema de arquivos;

XVI - realizar projetos de acdo educativa e cultural, de preservacdo e
divulgagéo do patriménio documental, visando a recuperacdo da memoria coletiva
e as pesquisas sobre a Histdria do Municipio,

XVIT - estender a custddia aos documentos de origem privada, considerados de
Interesse publico e social, sempre gue houver conveniéncia e oportunidade,
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XVIIT - propor convénios e parcerias para efetivar a implantacdo de politica de
gestado integral de documentos e sistemas de informagdo

XIX - planejar, executar e fiscalizar as pratica referentes aos bens
patrimoniais do municipio,

Art. 30 - Compete ao Nicleo de Protocolo, Arquivo Geral e Patriménio:

T - executar servigos de protocolo, recep¢do e distribuicéo de processos,
documentos e comunicagoes,

IT - controlar servigos de mensageiros e outras formas de distribuigdo de
documentos,

IIT - fornecer informacdes sobre a tramitagdo € localiza¢do de processos e
documentos,;

IV- controlar e patrimoniar todos os bens mdveis municipais
V - fazer o levantamento anual de todos os bens da Administragdo,
VI - criar e manter atualizado o cadastro patrimonial municipal

VIT - executar outras atividades correlatas atribuidas pela Geréncia
Administrativa.

Art.31 - Compete a Geréncia Financeira e Planejamento.
I - orientar as prdticas contdbeis do municipio,
IT - executar, observando a legislagdo vigente.

IIT - estudar, elaborar e acompanhar a aprovagdo das leis orgamentdrias;
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IV - elaborar parecer técnico de impacto financeiro anual tendo em vista a
legislagdo or¢amentdria vigente.

V - Planejar a receita geral do municipio, subsidiando o chefe do poder executivo
e demais drgdos do governo que detém a gestdo financeira ou a ordenagdo de
' despesas;

VI - Manter os grdficos de evolugdo financeira atualizados;
VIT - Acompanhar saldos das contas correntes municipal,
VIIT - Realizar pagamentos a fornecedores;

IX - Realizar conciliacdo bancdria diariamente,

X - Demais agdes correlatas.

“Art. 32 - Compete a Geréncia de Manutengdo de Frota e Transporte
Institucional:

I - planejar, orientar, executar e fiscalizar as agdes referentes d manutengdo
da frota municipal e do transporte institucional;

IT - aplicar as medidas preventivas e corretivas da frota;
IIT - promover palestras educativas,

IV - Fiscalizar o cumprimento das atividades destinadas as rotas estipuladas
para cada veiculo.

V - organizar a distribui¢do didria dos veiculos a servigo dos drgdos da
" administracdo puablica municipal,

VI - zelar pela a economia e evitar desperdicio de combustivel e outros bens de
consumo.
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VII - providenciar e acompanhar a manutengdo da frota municipal,

Art.33 - Compete a Geréncia de Recursos Humanos:

I - Fazer o controle e a capacitacdo dos servidores da Administragcdo Piublica
Municipal.

IT - Fornecer informagdo quando requisitado sobre a realidade funcional do
servidor municipal

IIT - Plane jar e acompanhar as politicas de valorizagdo do servidor publico;

IV - planejar e organizar cursos de capacitacdo e de bem estar para os
servidores publicos municipais

V - Fiscalizar e acompanhar as alteragdes da folha de pagamento,

VI - proceder ao levantamento de necessidades de pessoal e de desenvolvimento
de recursos humanos, assim como, na busca de meios para supri-las.

Art.34 - Nucleo de Servidores Efetivos, Comissionados e Contratados compete:
I - Subsidiar o servidor publico na realizagdo das atividades proprias da fungdo,

IT - organizar e fiscalizar as /lotagées dos servidores no dambito da
administragdo publica municipal, conforme dispuser legislagdo pertinente.

III - organizar e fiscalizar a lotagdo dos professores e Diretores Escolares no

ambito da Administragdo Publica Municipal, conforme dispuser legislagdo
pertinente junfamente com a Secretaria de Educagdo, Esporte, Cultura e Lazer;
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Art. 35 - Nidcleo de Atendimento ao Servidor e Folha de Pagamento,
T - Receber reclamacées e/ou sugestoes referentes ao servico publico municipal

" IT - prestar esclarecimento ao servidor publico municipal gquanto ds leis que
direcionam a sua realidade funcional;

IIT - prestar informagdes quanto d realidade funcional do professor;

IV - Efetuar as alteragdes na folha de pagamento através de autorizagdo
superior,

V - Enviar as folhas de presenca aos drgdos do municipal,

VT - Recepcionas as folhas de presenga;

VIT - Realizar periodicamente auditoria na folha de pagamento

Art.36 - Compete a Geréncia de Compras, Abastecimento, Licitagdo e
Contratos:

T - gerenciar todas as atividades relativas d aquisicdo de bens e servigos, de
acordo com a demanda e com as prioridades eleitas pelo Chefe do Poder
Executivo, salvo no que concerne aos recursos advindos de repasses federais
e/ou estaduais, cuja legislacdo especifica assim ndo admitir, em especial aos do
Fundo Municipal de Saiide, gue seréo geridos pelo Conselho Municipal de Sauvde;

IT - Supervisionar, todas as atividades de sua competéncia, que forem
realizadas no dmbito dos drgéos cuyjos recursos advindos de repasses federais
e/ou estaduais, sejam geridos por outro drgdo cuja legislacdo especifica
determine, em especial aos do Fundo Municipal de Saude, solicitando e
recolhendo relatdrios mensais, podendo realizar as diligéncias necessdrias.

III- Promover todo o processo licitatorio;
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TV - Elaboracéo do contrato competente, remetendo para a Procuradoria o
processo licitatorio, a fim de colher o parecer Juridico,

Art.37 - Competem ao Nicleo de Compras, Abastecimento e A Imoxarifado:
T - controlar os pedidos realizados por todas as Secretarias;

IT - manter o estoque e distribuir os bens adguiridos pelos os nicleos de
- compras e licitagdo,

IIT - realizar todas as compras autorizadas no nicleo de licitagdo,

TV - criar um cadastro com todas as informagdes relativas ds compras, o qual
deverd ser mantido no sistema por no minimo OZ anos;

V- criar e manter atualizado um cadastro com o nome e os dados de todos os
fornecedores,

VT - montar o processo de compras e apds a sua conclusdo remeter para a
Geréncia Financeira

Art.38 - A Secretaria Municipal de Controle Interno incumbe:

T - fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a
execugdo dos programas or¢amentarios;

IT - comprovar a legalidade e avaliar os resultades, quanto d eficdcia e d
eficiéncia, da gestdo orgamentdria, financeira, patrimonial e operacional nos
drgéos e nas entidades da Administracdo Municipal, bem como da aplicagdo de
recursos prdprios por entidades de direito privado,

IIT - exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres municipals,
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IV - promover o desenvolvimento institucional municipal;
V - promover o cumprimento das normas legals e técnicas,

VI - subsidiar e orientar o governo do Municipio, exercido pelo Prefeito
Municipal;

VIT - subsidiar e orientar a gestdo publica, a cargo dos Secretdrios,
administradores e responsdveis pela arrecadagdo e aplicacdo de recursos
publicos;

VIIT - elaborar, submeter a aprovagdo do Prefeito Municipal e executar o Plano
Anual de Atividades de Controle Interno, procedendo ds diversas atividades
estabelecidas;

IX - realizar auditorias especiais, inclusive gquanto ds aquisicées de bens moveis
e imdveis efetivados pela Municipalidade, emitir parecer e responder consultas
técnicas;

X - oferecer treinamentos, orientacdes e informagdes, visando ao adeguado
cumprimento das normas legais, bem como sua atualizagdo continua,

XTI - realizar visitas no ambito das secretarias e organismos diretos e indirefos
da Administracdo Municipal, com o objetivo de constatar o nivel de cumprimento
das atividades gerenciais do drgdo,

XII - Adotar demais procedimentos de controle interno necessdrio ao
cumprimento de seus objetivos. '

Art.39 - Ao Secretdrio de Controle Interno, compete:

I - analisar a legalidade dos atos dos administradores municipais;

IT - acompanhar a execucdo or¢camentdria financeira,
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IIT - analisar e emitir parecer sobre as prestagdes de contas de adiantamento,

IV - analisar e emitir parecer sobre editais, minuta de contratos, termos
aditivos ao contrato, reconhecimento de divida,

V - analisar a legalidade e instrugdo processual das despensas e inexigibilidade
das licitagées.

" VI - acompanhar a execugdo das metas e programas do Governo Municipal e
auxifiar o Tribunal de Contas do Municipio nas informagdes gue, porventura,
venha a ser solicitada pelo controle externo.

Pardgrafo Unico - Integram a estrutura da Secretaria de Controle Interno:

- Geréncia de Acompanhamento de Projetos, Programas, Contratos, Org¢amento
Municipal, Andlise de Documentagdo Fiscal e Estatistica,

= Nidcleo de Estatistica;

Art.40 - Compete a Geréncia de Acompanhamento de Projetos, Programas,
' Contratos, Orgamento Municipal, Andlise de Documentagdo Fiscal e Estatistica,

I - acompanhar e gerenciar a execu¢do de projetos governamentais;

IT - analisar e elaborar parecer sobre a execugdo dos projetos e atuagdo dos
servidores; .

IIT - visitar drgdos governamentais buscando a capta¢do de recursos para o
Municipio,

IV - fiscalizar a execugdo da lei or¢camentdria municipal

V - analisar toda a documentagdo fiscal proveniente dos drgdos da
- Administracdo Publica,
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VI - elaborar parecer analitico mensalmente das documentagées apresentadas
por cada drgdo da Administracdo Publica Municipal.

Art.41 - Compete ao Nicleo de Estatistica:
I - levantar dados junto as Secretarias e Orgdos do Governo Municipal,

IT - elaborar estudos cientificos de estatistica.

Art.42 - 5o atribuicdes bdsicas, entre outras, da Secretaria de Solidariedade
e Cidadania:

I - supervisionar a politica assistencial no Municipio;

IT - desenvolver atividades de assisténcia e prestagdo de servicos d comunidade
carente em sua diversidade de necessidade,

IIT - coordenar e desempenhar acbes que visem a recuperagdo e integragdo do
individuo na sociedade;,

IV - implementar acdes de articulagdo das atividades das entidades
assistenciais,

V - planejar e praticar as atividades do Plano de Assisténcia Social;

VI - a organizagdo e controle de cursos, semindrios e outras atividades similares
para a formacdo e capacitacdo profissional e especializagdo de mdo de obra;

VIT - observar e cumprir as normas voltadas para a responsabilidade fiscal,

VIIT - gerir demais atividades correlatas ou determinadas pelo Prefeito
Municipal.
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Art.43 - Ao Secretdrio de Solidariedade e Cidadania, compete:

T - executar a politica de assisténcia social no dmbito de sua competéncia, de
acordo com as disponibilidades das quotas or¢amen tdrias,

IT - elaborar programas anuais de assisténcia social e promover a sua execucdo,

IIT - cooperar com instituicées privadas que se destinem a realizacdo de
quaisquer atividades concernentes ao problema de assisténcia social, de acordo
com as exigéncias legais e previstas em Lei,

IV - estudar e propor critérios a serem adotados para a concessao de auxilios e
subvengdes . ds entidades de assisténeia social, de acordo com os limites
estabelecidos em Lel;

WV - opinar sobre os pedidos de auxilios e subvengdes ds entidades de assisténcia
social e fiscalizar a sua aplicagdo;

ST - a implemen tacdo e a coordenacéo do programa de geragdo de emprego €
renda,

VIT - promover a execugdo de programas de assisténcia a menores
desamparados;

VIIT - promover o encaminhamento a asilos, albergues e oufros servigos
assistencials de pessoas que necessitem dessa pro vidéncia;

e IX - colaborar na aplicacéo da legislacéo concernente aos direitos da crianga e
do adolescente,

X - desenvolver programas de assisténcia social ao menor abandonado € ds
pessoas carentes de recursos financeiros;

XT - promover a realizagdo de convénios de assisténcia social com entidades
- congéneres
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Pardgrafo Unico - Integram a estrutura da Secretaria de Solidariedade e
Cidadania:

a) Geréncia de Execugdo de Programas;

b) Geréncia de Promogdo Social e Cidadania,

Art.44 - Compete a Geréncia de Execucdo de Programas:
I - acompanhar e gerenciar a execugdo de projetos sociais,

- IT - analisar e elaborar parecer mensal sobre a execugdo dos profetos sociais e
a atuacdo dos servidores,

IIT - visitar orgdos governamentais buscando a captagdo de recursos de
programas socials para o Municipio,

IV - elaborar relatdrio semestral das verbas e recursos captados.
V - implementar a Politica Municipal de Promogédo Social;

VI - coordenar, elaborar e executar a Politica de Assisténcia Profissionalizante,
através de planos e programas de formagdo profissional, promovendo cursos gue
visem a melhoria da m@o-de-obra disponivel no Municipio;

VII - analisar, coordenar, supervisionar e implementar politicas habitacionais e
de geragcdo de emprego e renda, avaliando os seus resultados;

VIIT - zelar e assegurar o permanente cumprimento das politicas
governamentais de assisténcia social, alimentar e nutricional da crianca e do
adolescente, do portador de deficiéncia e do idoso;

XIX - atuar supletivamente com a destinacdo de recursos d populacéo de baixa
renda do Municipio, especialmente guanto aos programas e acdes de assisténcia
alimentar e habitacional,
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X - prestar assisténcia materno-infantil e assisténcia social a mulher,
combatendo toda forma de negligéneia, exploragdo, violéncia, crueldade e
opressao,

XT - executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
' Secretdrio de Assisténcia Social;

Art.45 - Compete a Geréncia de Promogéo Social e Cidadania

I - Propor Prajetos de Assisténcia Social para a Familia Carente
IT - Elaborar plano de trabalho de visita ds familias carentes

f IT - Acompanhar a execugdo dos Programas Socials da Secrefaria
IV - Emitir periodicamente relatorios _qérencfafk

"V - Desenvolver demais atividades inerentes ao cargo

Art. 46 - 5do atribuicdes bdsicas, entre outras, da Secretaria de Educagdo,
Cultura e Esporte e Lazer:

I - gerenciar a politica educacional, cultural e esportiva: desenvolver acoes para
o pleno desenvolvimento da educagdo infantil, fundamental e especial;

IT - coordenar as atividades do Conselho Social do FUNDEB,

IIT - coordenar a merenda escolar; supervisionar o servico de transporte de
estudantes;

IV - difundir a prdtica cultural e artistica’ manter e atualizar bibliotecas,
acervos culturais e histdricos;

V - dar manutengdo d Biblioteca Municipal;
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VI - organizar e desenvolver as atividades de recreagdo, lazer e desportivas;
VIT - manter e conservar as pragas desportivas;
VIIT - observar e cumprir as normas voltadas para a responsabilidade fiscal:

IX - gerir outras atividades correlatas ou determinadas pelo Prefeifo M unicipal.

Art.47 - Ao Secretdrio de Educacdo, Cultura e Esporte e Lazer, compete:

T - executar a politica educacional, cultural e esportiva do Municipio, no mbito
de sua competéncia, de acordo com as disponibilidades das gquotas
orgamentdrias;

IT - promover a execugéo do Plano Municipal de Educacdo e o Plano Municipal de
Esportes,

IIT - coordenar o sistema educacional do Municipio com o adotado pela
Secretaria de Estado da Educacdo, consoante orientacdo da Lei de Direfrizes e
Bases da Educacdo Nacional;

IV - superintender o ensino a cargo do Municipio, observando as direfrizes e
bases da educagdo nacional e a legislacdo estadual pertinente,

V - propor a contratacdo de professores para o ensino municipal, observados os
limites das dotagdes or¢amentdrias e as vagas existentes;

VI - propor ou promover a realizagdo de cursos e outras formas de treinamento
e aperfeicoamento de professores municipals, coordenando-se, nessa atividade,
com a Geréncia de Recursos Humanos da Secretaria de Fazenda, Planejamento e
Gestdo Publica,

VIT - promover a execugéo de atividades recreativas e desportivas aos alunos
matriculados nas escolas municipais, fazendo utilizar as instalagcées escolares
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fora das horas de aula e nos periodos de férias para a realizacdo dessas
atividades,

- VIIT - Acompanhar as atividades do Conselho Municipal de Educacdo

Pardgrafo Unico - Integram a estrutura da Secretaria de Educagao, Cultura e
Esporte e Lazer:

a) Geréncia Administrativa;

b) Geréncia Pedagogica,

¢) Geréncia de Projetos e Programas Educacionais;
d) Geréncia de Esporte e Lazer,

e) Geréncia de Cultura

Art.48 - Compete a Geréncia Administrativa:

I - solicitar ao almoxarifado, os produtos para preparacdo dos alimentos,
conforme carddpio nutricional fornecido pela a Nutricionista Municipal:

IT - fornecer os meios necessdrios para elaboragdo, preparagéo e
armazenamento dos alimentos,

LIT - Acompanhar o carddpio nutricional elaborado pelo o responsdvel
competente,

- IV - entregar mensalmente o relatdrio e a documentag@o necessdria para a
prestagdo de contas;,

V' - realizar semestralmente uma pesquisa de opinido com os alunos sobre a
daceitacdo da carddpio da merenda,
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VT - lotar entre suas unidades escolares os servidores observando a carga
hordria trabalhada,

VIT - comunicar ao drgdo superior gualguer irregularidade praticada pelo
servidor;

VIII- colaborar com os demais orgdos na solu¢do de assuntos comuns;

TX- manter atualizado o cadastro funcional dos servidores cedidos a outros
drgaos;

X- controlar o registro de faltas, licencas, férias e outros afastamentos
previstos no Estatuto do Servidor;

Art.49 - Compete a Geréncia Pedagdgica:

T - planejar, monitorar e avaliar fodo processo pedagdgice das Escolas
Municipais;

II- acompanhar o desenvolvimento das atividades de ensino,

III- zelar pelo cumprimento do calenddrio escolar,

IV- articular e incentivar a elaboracdo dos projetos interdisciplinares nas
unidades escolares;

" Art.50 - Compete a Geréncia de Projetos e Programas Educacionals:

T - auxiliar na elabora¢do dos projetos e ou programas

IT - acompanhar diariamente a execugdo dos projetos e/ou programas;

IIT - fornecer relatdrios de acompanhamento da execucdo de cada projeto e/ou
programas, .

IV - Captar recursos, bem como, buscar parcerias para desenvolvimento de
projetos educacionais junto aos governos Federais e Estaduars.
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Art.51 - Compete a Geréncia de Esporte e Lazer:

" I - acompanhar e assessorar as atividades desportivas das unidades escolares;
II- adquirir material esportivo para as instituicbes escolares municipals;
III- promover campeonato entre as instituigoes,

Aprt.52 - Geréncia de Cultura;

I - Articular e participar ativamente do desfile em comemoragéo ao "Dia da
Independéncia
IT - Promover eventos culturais
IIT - Difundir a cultura local _
IV - Expandir e modernizar a Biblioteca Municipal
V - Divulgar e promover as atividades em comemoracdo ao aniversdrio da cidade

Art.53 - Sdo atribuicdes bdsicas, entre outras, da Secre taria de Satide:

T - supervisionar a politica de sadde publica,

IT - coordenar acdes e atividades preventivas e curativas nas dreas médicas,
odontoldgicas e psicoldgicas no dmbito de sua competéncia e de acordo com o
Plano Municipal de Saide,

IIT - integrar as agdes do Sistema Unico de Satde - SUS.

IV - Dar manutencd@o ao Hospital e demais unidades de Sadde;

"V - manter os servicos laboratoriafs e farmacéuticos, realizar campanhas de
vacinagdo publica;

VT - executar convénios nas dreas de satide,

VIT - promover as conferéncias de sadde e coordenar as atividades do Conselho

Municipal de Saide. \N:ﬁl
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VIIT - desenvolver servicos de vigiléncia sanitdria;
IX - observar e cumprir as normas voltadas para a responsabilidade fiscal;

X - gerir demais atividades correlatas ou determinadas pelo Prefeito Municipal

- Art.54 - Ao Secretdrio de Sadde, compete:

T - executar a politica municipal de sadde pdblica, no émbito de sua competéncia,
de acordo com as disponibilidades das quotas or¢amen tdrias;

IT - promover a cooperagdo do Municipio com os drgdos e entidades federais e
estaduais, encarregadas dos servigos de defesa sanitdria;

IIT - promover as atividades da politica sanitdria do Municipio, aplicando e
fazendo aplicar a legislacdo correspondente;

IV - cooperar com instituigdes privadas que Se destinem d realizagdo de
guaisquer atividades concernentes ao problema de saude,

"V - promover a execugdo e implantacdo de programas de educacdo sanitdria,
médica e odontologica;

VI - manter organizado e atualizado o cadastro social para fins de atendimento
da populagdo na drea de sadde, de acordo com 0s critérios de prioridades e das
condicdes financeiras e orcamentdrias do Municipio,

VIT - acompanhar as atividades do Conselho Municipal de Sadde;

VIII - organizar a Conferéncia Municipal de Saide, de acordo com normas
estabelecidas na legislacdo pertinente,

IX - executar tarefas correlatas que lhe forem detferminadas pelo Prefeito.

' Pardgrafo Unico - Integram a estrutura da Secretaria de Saide:
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- a) Geréncia Administrativa
b) Geréncia Hospitalar
¢) Geréncia de Unidades de Saude e Atengdo Bdsica
- Niicleo dos PCFS
- Niicleo do Programa de Agente Comunitdrio de Satide
d ) Geréncia de Endemias, Epidemiologias e Vigildncia Sanitdria
- Niicleo de Controle da DENGUE
- Nucleo de Endemias
- Niicleo de Vigildncia Sanitdria

e) Geréncia da Farmdcia Popular

Art.55 - Compete a Geréncia Administrativa:
I - promover atividades da drea de administracdo da Secretaria de Sadde,
IT - coordenar reunides;

. IIT - coordenar e elaborar as propostas or¢amentdrias da secretaria de sadde e
submeté-las a aprovacdo do Secretdrio;

IV - elaborar, planejar, organizar, supervisionar e controlar todas as atividades
administrativas no ambito da Secretaria de Saide,

V - distribuir guantitativamente e gualitativamente em conjunto com as outras
geréncias a lotacdo de servidores de acordo com a necessidade de cada setor.
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Art.56 - Compete a Geréncia Hospitalar:

T - coordenar, orientar, executar e responder pelo Hospital Municipal e suas
extensoes.

IT - elaborar as escalas de trabalho das dreas afins

IIT - Manter os servicos bdsicos hospitalares em suas especialidades.

Art.57 - Compete a Geréncia de Unidades de Sadde e A tengdo Bdsica

T - Coordenar e acompanhar as atividades dos Postos de Saide da Familia -
PSF&-

Art.58 - Compete a Geréncia de Endemias:

. T - Coordenar e orientar as atividades bdsicas d Epidemiologia do Municipio.

Art.59 - Compete d Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria e Meilo
Ambiente

T - Planejar, executar e fiscalizar as atividades referentes a agricultura no
dmbito municipal.

IT - Desenvolver projetos referentes d agricultura familiar.

TIT - Orientar e fiscalizar as agées ambientais, bem como aplicar as sangoes
contidas em legislagdes especificas.
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Art.60 - Ao Secretdrio de Agricultura, Pecudria e Meio Ambiente compete:

T - definir e coordenar a politica municipal de habitagdo em articulagdo com a
comunidade e o setor privado,

IT - readlizar estudos, pesquisas e levantamento sdcio-econémico, dimensionando
e gualificando a oferta e a demanda habitacional em todo o Municipio,

IIT - propor sistemas de cooperativas habitacionais voltados para a populagdo
de baixa renda e funciondrios publicos municipais;

IV - propor projetos habitacionais e gerenciar a sua exectgdo,

V - propor e executar, em cardter multidisciplinar, ouvindo a populagdo
residente, em articulacéo com outras entidades publicas e privadas, programas e
prajetos de desenvolvimento comunitdrio, inclusive para atividades geradoras de
renda, destinadas ds populagdes dos conjuntos ou nicleos habitacionais
existentes, no sentido de melhorar a qualidade de vida das famifias
beneficiadas,

VI - realizar pesquisa tecnoldgica relativa d habitacdo popular e propor e
executar atividades de fomento;

VII - organizar bancos de dados relativos a habitagdo, materiais de construgdo
e de servigos especializados, disponibilizados para os interessados;

" VIIT - formar um banco de dados ambientais que dé suporte aos trabalhos a
serem desenvolvidos pela Secretaria e por outras instituicdes de ensino e
pesquisa existentes no municipio,

IX - realizar o controle e monitorizardo ambiental das atividades urbanas que
causem poluicéo do solo, do ar, da dgua e da paisagem ou da degradagdo dos

recursos naturais; e,

X - promover a protegdo de dreas de inferesse ambiental e a recuperacdo de
dreas degradadas;
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Art.61 - Compete ao Gerente de Agriculfura e Pecudria

T - realizar o diagndstico ambiental do municipio de forma a subsidiar o
estabelecimento de diretrizes para o desenvolvimento sustentdvel do municipio;

IT - planejar, ordenar e coordenar as atividades de defesa da qualidade
ambiental no Municipio, em especial quanto a gestdo do uso € ocupagdo do solo,
gestdo de residuos urbanos, sistema de dreas verdes e preservagdo das
nascentes;

ITT - realizar o licenciamento de atividades urbanas potencialmente impactantes
visando & minimizacdo de seus efeitos e a racionalizagdo do uso dos recursos
naturais;

IV - definir a politica municipal de meio ambiente, em consondncia com 0s
principios do desenvolvimento sustentdvel;

V - articular planos e agdes municipais e intermunicipais de interesse do furismo
* mefo ambiente e agricultura;

VIT - propor convénios de cooperacéo técnico-cien tifica com drgdos e entidades
nacionais e internacionais com atuacdo ambiental, objetivando agbes na drea de
Meio Ambiente e a formagdo de quadros técnicos especializados;

VIII - promover eventos e acdes de educagdo e conscientizagdo ambiental no
émbito da administracéo publica de forma a ampliar a penetragdo dos
parémetros ambientais nas decisdes governamentais.

IX - promover eventos e agdes de educagdo e conscientizagéo ambiental no
Gmbito do ensino escolar publico ou do ensino complementar de forma a
capacitar a populagéo para o exercicio da cidadania;

X - promover a politica municipal de agricultura, pecudria e abastecimento,

XTI - promover o desenvolvimento agropecudrio;
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XII - promover a politica e o planejamento da produgdo, da comercializagdo, do
abastecimento alimentar, da armazenagem e do crédito agricola;

XIIT - fomentar a produgdo agropecudria;

XIV - divulgar e publicar as informac8es técnicas e econdmicas relativas a
agropecudria,

XV - promover a elaboragdo de estudos e de pesquisas clentificas e tecnoldgicas
relativas d agropecudria;

" XVI - promover a aplicacéo da legislagdo relativa a defesa sanitdria animal e
vegetal,

XVIT - promover a fiscalizagdo dos insumos utilizados nas atividades
agropecudrias e da prestacdo de servicos nos sefares agricala e pecudrio;

XVIIT - classificar e inspecionar os produtos e os derivados animais e vegetars,

XIX - proteger e conservar o manejo do solo e da dgua quando relacionados com
0 processo produtive agricola e pecudrio;

XX - incentivar o fortalecimento do cooperativismo e do associativismo agricola
e pecudrio,

" XXT - participar das decisdes relativas d energizagdo rural,
XXIT - dar assisténcia técnica e extensdo rural;
XXIIT - incentivar a formagdo profissional e a educagdo rural,

XXIV - compatibilizar as agdes da politica agricola com as de reforma agrdria e
com o assentamento rural;

XXV - supervisionar e coordenar a organizagdo do abastecimento alimentar;
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XXVI - divulgar os assuntos de mercado, comercializacdo, abastecimento
agropecudrio,

- XVIT - desempenhar outras atividades correlatas;

Art.62 - Compete ao Gerente de Meio Ambiente e Turismo

T - jncentivar, assuntos de conservagdo do patriménio ambiental, uso racional dos
recursos naturais, recuperacdo de dreas degradadas, recuperagdo de dreas de
risco, controle da poluigdo, monitorar atividades impactantes, entre outros de
interesse ambiental, com o objetivo de ampliar o conhecimento e a capacidade
de atuacdo adequada sobre a realidade ambiental do municipio e incentivo na
agricultura e pecudria,

IT - Acompanhar e fiscalizar os servigos de limpeza urbana;

TIT - Fiscalizar e fazer cumprir as normas para correta acomodagdo e
tratamento do lixo urbano.

Art.63 - Ao Secretdrio de Transporte e Trdnsito compete:

T - coordenar as atividades de transportes exercidas pelo Municipio com as
desenvolvidas por drgéos das esferas do governo federal e estadual,

IT - promover a realizagdo de estudos, pesquisas a respeito das necessidades do
transito no Municipio;

" IIT - promover, em colaboragdo com outros drgdos, cujas finalidades sejam
idénticas, campanhas de esclarecimento e orientacdo aos permissiondrios e ou

concessionadrios,

IV - fiscalizar a execucdo dos servigos rodovidrios municipars,
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Pardgrafo Unico - Integram a estrutura da Secretaria de Transportes e
Transito:

a) Geréncia de Transportes Urbanos;
b) Geréncia Municipal de Transito.

¢) Geréncia Administrativa.

Art.64 - Compete a Geréncia de Transportes Urbanos:

I - Coordenar, programar e executar a politica nacional de transporte publico do
municipio,

IT - Disciplinar, conceder, operar e fiscalizar os servi¢os de transporfe ptblico
do municipio,

IIT - Desenvolver o planejamento e a programacdo do Sistema do Transporte
Piblico sobre planejamento urbano do Municipio de Dom Eliseu;

IV - Detalhar operacionalmente o sistema de transporte publico de passageiro

do municipio, fixando itinerdrios, fregiéncias, hordrios, lotacdo, equipamentos,
turnos de trabalho, locais e tempos de parada e critérios para atendimentos
especials;

V - Estabelecer os esquemas operacionais para o servio de tdxi, definindo
custos, equipamento e locais de funcionamento,

VI - Fiscalizar, sequndo os pardmetros definidos, a operacdo e a exploragdo de
transporte publico de passageiros por onibus, por tdxi, por lotagdes, por mofo
tdxi e por transportes especiais, promovendo as corregbes, aplicando as

penalidades regulamentares nas infracées e arrecadando valores provenientes
de multa,
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VIT - Elaborar estudos, executar e fiscalizar a politica e os valores tarifdrios
fixados para cada modalidade de transporte publico de passageiros.

VITT - Administrar a execucdo do regulamento e das normas sob fransporfe
puiblico de passageiros no Municipio de Dom Eliseu.

Art.65 - Compete a Geréncia Municipal de Transito:

T - Coordenar a elaboracdo de estudos, programa e projetos relacionados com o
sistema vidrio e o sistema de circulacdo do municipio respeitando as normas da
Legislagdo Municipal.

IT - Fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas
cabiveis relativas a infragdo por excesso de peso, dimensées e lotagcdes dos
" veiculos, bem como notificar e arrecadar as multas que aplicar,

IIT - Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas pertinentes do transito,
no émbito de suas atribuicdes no territdrio do Municipio de Dom Eliseu;

IV - Planejar, projetar, regulamentar e operar o trénsito de veiculos,
automotivos, de biciclos de pedestres e de animais, promovendo a harmonizagdo
e integragdo da circulagéo e da sequranga dos fluxos urbanos e municipais;

V - Implantar, manter, operar os sistemas de sinalizagdo, os dispositivos e os
equipamentos de controle vidrio;

VT - Coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de
 trénsito e suas causas,

VIT - Estabelecer, em conjunto com outros drgdos governamentais, as diretrizes
para a politica de fransito;

VIIT - Executar a fiscalizacéo de transito, autuar e aplicar as medidas
administrativas cabiveis, por infracdo de circulagdo, de estacionamento e de
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paradas, previstas no Codigo Nacional de Trdnsito, no exercicio re_qu/ar do poder
de policia de transito,

IX - Aplicar as penalidades de adverténcia e multa por infracdo de circulacéo,
de estacionamento e de parada, prevista no cddigo nacional de trénsito,
notificando os infratores e procedendo a arrecadacdo,

X - Arrecadar valores provenientes de estada e remogdo de veiculos e ob jetos;

XT - Implantar as medidas da politica nacional de trénsito e do programa
nacional de transito,

XIT - Promover e participar de projetos e programas de educagéo e sequranca
de frénsito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN.

XIIT - Planejar e implantar medidas para a reducdo e circulagéo de veiculos e
reordenacdo do trdfego com o objetivo de diminuir a emissdo de poluentes;

XIV - Registrar e licenciar na forma da legislagéo, ciclomotores, veiculos de
fracdo, e propulsdo humana e de tracdo animal, fiscalizando a autuando,
aplicando penalidades e arrecadando multas decorrentes de infracées,

XV - Articular-se com os demais drgdos do sistema Nacional de trénsito no
Estado do Pard, sob a coordenagéo do DETRAN:

' XVI - Fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruidos e dar apoio as agées
especificas aos orgdos locais de defesa ambiental;

XVIT - Vistoriar veiculos que necessitem autorizagdo especial para transitar e

estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a circulacéo desses
veiculos,
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Art.66 - Compete a Geréncia Administrativa:
I - atvar na administracdo de pessoal, desenvolvimento de recursos humanos,
servi¢os gerais, de materiais e patriménio, em consondncia com as disposigées

vigentes e a lei em vigor.

IT - supervisionar os atos e procedimentos referentes d administracéo de
pessoal;

IIT - proceder o levantamento de necessidades de pessoal e de desenvolvimento
de recursos humanos, assim como, na busca de meios para supri-fas;

IV - gerir os trabalhos de expediente e arquivo geral, comunicacdo, reprodugado
. € framite de papéis e documentos, transporte de pessoas e materiais, sequranca

e higiene;

V' - prover, controlar e manter o estogue dos materiais necessdrios ao
funcionamento da Secretaria Municipal de Transporte e Trénsito;

VI - organizar e acompanhar as atividades de servicos gerais e de apoio,

VII - propor e implementar rotinas de trabalho no Smbito Administrativo,

'VI IT - exercer atividades correlatas.

Art.67 - Além de suas atribuicdes prdprias especificadas nesta Lei, compete,
ainda, aos Secretdrios:

I - exercer a Administracdo Geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalbos
dos drgdos que Ihe séo subordinados;

II - despachar, pessoalmente, com o Prefeito, nos dias e horas determinados,

fodo o expediente das reparticées que administram, e, participar das reuniées
coletivas guando convocados:;
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IIT - apresentar ao Prefeito, na época propria, os planos de trabalhos a serem
executados pela sua Secretaria

IV - proferir despachos interlocutorios em processos de sua competéncia;

V' - encaminhar d@ Secretaria de Fazenda e Gestdo Publica e Controle Interno, na
época estabelecida, dados necessdrios d elaboracdo do Plano Plurianual e das
Diretrizes Orcamentdrias,

VI - assessorar o Prefeito em assuntos referentes aos orgdos que administram,
bem como participar de audiéncias ptiblicas ou reunides,

VIT - propor a aplicagdo de medidas disciplinares gque excederem a sua
competéncia e aplicar aguelas que forem de sua algada, nos termos da legislagdo
vigente, aos servidores que thes forem subordinados,

VIIT - determinar a realiza¢do de sindicancias para a apura¢do sumdria de faltas
e irreqularidades e propor a instauragdo de processos administrativos;

IX - verificar e visar todos os documentos referentes ds despesas dos drgdos
sob sua jurisdicdo, em especial os elementos de despesa a fim de cumprir as
guoras orcamentarias,

X - manter rigoroso controle das despesas dos drgdos sob sua responsabilidade,
de forma a cumprir a programacdo de guota orcamentdria sob sua administracéo,

XI - promover o registro das atividades do respectivo drgdo, para fornecer
elementos necessdrios & elaboragdo do relatorio anual da Administracdo

Municipal;
XII - fornecer ao Secretdrio de Planejamento, Fazenda e Gestdo Publica, no

prazo determinado, dados para a elaboracdo do relatdrio das atividades da
Administragéo.
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Art.68 - Além de suas atribuicées proprias, especificadas nesta Lei, compete
ainda, aos Gerentes de dreas e Coordenadores de nucleos:

- I - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos
s0b seu comando,

II - propor a aplicacdo de medidas disciplinares que excederem de sua
competéncia, e aplicar aguelas que forem de sua algada, nos termos da legislagéo
em vigor, aos servidores que lhe forem subordinados,

IIT - organizar, na periodicidade determinada, a escala de férias para o ano
seguinte, remetendo-a ao Secretdrio de Planejamento, Fazenda e Gestéo
Publica,

IV - participar, quando convocado, de audiéncias publicas ou reunides, com o
proposito de prestar esclarecimentos ou explicacbes sobre a conduta da gestéo
publica;

V' - remeter ou fazer remeter ao arquivo geral do Municipio, todos os papéis
devidamente ultimados, e requisitar agueles que interessem ao respectivo drgao,

VI - apresentar ao Secretdrio imediato, na periodicidade estabelecida, relatdrio
das atividades do orgdo sob seu comando, sugerindo providéncias para a melhoria
dos servig¢os,

VII - promover o fornecimento de certidées regueridas e autorizadas sobre
assuntos atinentes ao drgdo sob sua responsabilidade,

VIII - fazer cumprir, rigorosamente, o hordrio de trabalho do pessoal a seu
cargo,

IX - qualguer procedente irregular do servidor guanto ao desempenho de suas

fungdes gue impligue em prejuizo do Patriménio Publico do Municipio por mau uso
de mdquinas, veiculos e demais equipamentos deverd ser apurado pela diregéo

imediata e comunicado ao seu superior hierdrquico. %&

X - observar e cumprir as normas voltadas para a responsabilidade fiscal’
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