PREFEITURA MUNICIPAL DE BALDIM
ESTADO DE MINAS GERAIS
18.116.129/0001-25

Baldim: Onde O Futuro Acontece!

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° , DE DE DE

DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO, A
ESTRUTURA ORGANICA E oS
PROCEDIMENTOS DA ADMINISTRACAO DO
MUNICIPIO DE BALDIM E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito do Municipio:

Faco saber que a Cé&mara Municipal de Baldim aprovou e eu sanciono a seguinte Lei

Complementar:

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DO MUNICIPIO

Art. 1° - O Municipio de Baldim é instituicdo de Direito Publico Interno, dotado de autonomia
politica, administrativa e financeira, integrante do Estado de Minas Gerais, da Republica

Federativa do Brasil.

Art. 2° - O Municipio de Baldim ¢é organizado por meio de Lei Organica propria e demais leis que

adotar, observados os principios das Constituicdes Federal e Estadual.
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Art. 3° - O Municipio de Baldim tem como Distrito-sede a Cidade de Baldim, e

como Distritos Sdo Vicente , Vila Amanda, Vargem Grande, Botafogo, Rotulo, Manteiga e
Sumidouro, e jurisdicdo administrativa no territério circunscrito entre os limites com o0s
Municipios de Jaboticatubas, Santana do Riacho, Jequitib4, Santana do Pirapama e Funilandia,

tendo como foro a Comarca de Sete Lagoas.

Art. 4° - O Municipio de Baldim tem os seguintes objetivos prioritarios:

I - gerir interesses locais, como fator essencial de desenvolvimento da comunidade;

Il - promover, de forma integrada, o desenvolvimento social e econdmico da populacdo de sua
sede, povoados e zona rural,

11 - promover planos, programas e projetos de interesse dos segmentos mais carentes da
sociedade;

IV - estimular e difundir o ensino e a cultura, proteger o patrimonio cultural e histérico, o0 meio
ambiente e combater a poluicéo;

V - preservar a moralidade administrativa;

VI - dotar-se de estrutura administrativa eficiente, de infra-estrutura de saneamento basico, de rede

fisica nas areas de salde, educacdo, habitacéo e lazer.

CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS ETICOS

Art. 5° - A Administracdo Municipal se submetera a preceitos éticos que resguardem a probidade
e a credibilidade, a moralidade administrativa e o respeito aos direitos do cidadao.

Art. 6° - A acdo do Poder Executivo se exercera em conformidade com a Lei e com o objetivo de

servir & coletividade.

Art. 7° - O ato administrativo sera motivado e estard fundamentado no interesse publico e no

resguardo do direito do cidadéo.
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Art. 8° - Os interessados diretos, a comunidade e os veiculos de comunicagéo

terdo acesso a informacdo sobre os atos administrativos naquilo que nao afetem o interesse

publico.

Art. 9° - A prestacdo de servico a cargo da administracdo podera ser atribuida a comunidade,

observados os principios de participacdo e controle dos atos do Poder Executivo.

Art. 10 - E obrigatoria a declaracio de bens, na forma da legislagio em vigor, para investidura em

cargos de direcao.

Art. 11 - O emprego do dinheiro publico sera justificado por quem o movimentar.

CAPITULO Il
DO CONTROLE DEMOCRATICO DO PODER PUBLICO

Art. 12 - O Poder Executivo adotard, dentro da politica de relacionamento com a comunidade, as

seguintes formas de controle democratico da Administracdo Municipal:

I - sistema de comunicacdo com a Administragdo Municipal, pelo qual o cidaddo, de modo direto

e simples, possa obter dos 6rgdos ou unidades administrativas as informagdes de seu interesse.

11 - através das deliberacGes dos conselhos organizados, conforme legislacdo propria:

Art. 13 - Poderdo ser estabelecidas pelo Poder Executivo:

I - reunibGes de debate, constituidas de membros do Poder Executivo e da comunidade, para

discussdo de temas de interesse desta;

Il - pesquisa de opini&o pablica, como subsidio a decisdo governamental.

Rua: Vitalino Augusto, 635 — Centro — CEP: 35732-000 — Baldim/MG — Tel: (31) 9 8355-9554



PREFEITURA MUNICIPAL DE BALDIM
ESTADO DE MINAS GERAIS
18.116.129/0001-25
Baldim: Onde O Futuro Acontece!

CAPITULO IV
DAS FONTES NORMATIVAS DE ORGANIZACAO DA ADMINISTRACAO

Art. 14 - A organizacdo, a estrutura e os procedimentos da Administracdo Municipal se regem

pelas seguintes fontes:

I - ConstituicOes Federal e do Estado;

Il - Lei Orgéanica do Municipio;

111 - legislacdes federal, estadual e municipal;

IV - politicas, diretrizes, planos e programas dos governos da Unido, do Estado e do Municipio;
V - atos do Secretario Municipal;

VI - atos do titular de unidade administrativa.

TITULO 11
DA ORGANIZACAO

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO EM SISTEMAS

Art. 15 - A organizagdo em sistemas tem por finalidade assegurar a concentracdo e articulacdo do
esforco técnico para padronizacdo, aumento de rentabilidade, uniformizacdo, celeridade e
economia processuais, combate ao desperdicio, contencdo e progressiva reducdo dos custos
operacionais.

Art. 16 - Serdo organizados em sistemas:
I - planejamento, informética e orcamento;

11 - financas e auditoria;

111 - administracdo geral e corregedoria.
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Paragrafo Unico - A critério do Poder Executivo, poderdo ser organizadas em sistemas atividades
desdobradas das previstas neste artigo, ou outras cuja coordenacdo central se demonstre

conveniente.

CAPITULO 1l
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 17 - A Acdo Administrativa Municipal pautar-se-a pelos preceitos contidos nesta Lei e pelos

seguintes principios fundamentais:

| - planejamento;
Il - coordenacéo;
111 - controle;
IV - continuidade administrativa;
V - efetividade;
VI - modernizagao.
Secéo |
DO PLANEJAMENTO

Art. 18 - Planejamento é, para os efeitos desta Lei, o estabelecimento de politicas, diretrizes,
objetivos, metas e normas gerais que orientem e conduzam a acdo governamental as suas

finalidades constitucionais.

Art. 19 - A acdo governamental obedecerd o planejamento que vise a formagdo do
desenvolvimento econémico-social do Municipio, regendo-se pelos seguintes instrumentos

administrativos:

| - plano geral de governo;
11 - plano plurianual;

I11 - programas gerais, setoriais, de duracdo anual;
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IV - orgcamento - programa anual;
V - programacéo financeira ou desembolso;
VI - plano diretor.

Secéo Il
DA COORDENACAO

Art. 20 - Coordenacéo &, para os efeitos desta Lei, a articulacdo permanente das atividades entre

todos os niveis e areas, do planejamento até a execucao.

Paragrafo Unico - Quando submetido ao Prefeito Municipal, os assuntos deverdo ser previamente
coordenados entre todos os Secretarios Municipais, inclusive quanto aos aspectos administrativos
pertinentes, por meio de consultas e entendimentos, visando solucdes harménicas e integradas

com a politica geral do Municipio.

Secéo 111
DO CONTROLE GERAL

Art. 21 - Controle é, para os efeitos desta Lei, a fiscalizagdo e acompanhamento sistematico e

continuo das atividades da Administracéo Publica Municipal.
Art. 22 - O controle da Administracdo Publica Municipal tem por finalidade assegurar que:

I - os resultados da gestdo da Administragdo Municipal sejam avaliados para formacgédo e
ajustamento das politicas, diretrizes, planos, objetivos, programas e metas do governo;

I1 - a utilizacdo de recursos seja realizada conforme os regulamentos e com as politicas;

I11 - 0s recursos sejam resguardados contra o desperdicio, a perda, o uso indevido, o delito contra

o0 patriménio publico e qualquer outra forma de evasao.

Art. 23 - O controle na Administragcdo Publica Municipal sera exercido:
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I - pela chefia competente, quanto a execucdo de programas e a observancia de normas;

11 - pela coordenacdo instituida, quando da execucdo de projetos especiais;

111 - pelos 6rgdos, com relacéo a observancia das normas gerais que regulam o exercicio de suas
atividades;

IV - pela comissédo responsavel pela politica e sistema de controle interno.

Secéo IV
DA CONTINUIDADE ADMINISTRATIVA

Art. 24 - Continuidade administrativa €, para os efeitos desta Lei, a manutencdo de programas,
projetos e dos quadros de dirigentes capacitados, para garantir a produtividade, a qualidade e a

efetividade da acdo administrativa.

Secéo V
DA EFETIVIDADE

Art. 25 - Efetividade é, para os fins desta Lei, a realizacdo plena dos objetivos governamentais

que assegurem a eficiéncia e a eficacia administrativa e operacional.

Secao VI
DA MODERNIZACAO

Art. 26 - A Administragdo Municipal promoverd a modernizacdo administrativa, entendendo esta
como processo de constante aperfeicoamento, mediante reforma, desburocratizacdo e
desenvolvimento de recursos humanos, em atendimento as transformacdes sociais e econémicas e
ao progresso tecnoldgico.

Art. 27 - Para efeito desta Lei, entende-se por:

I - reforma administrativa - as medidas destinadas a constante racionalizacdo de estruturas, de

procedimentos e meios de racionalizacao;
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Il - desburocratizacdo - simplificacdo de procedimentos administrativos e a reducao de controle e
de exigéncias burocréticas;
111 - desenvolvimento de recursos humanos - o aperfeigoamento continuo e sistematico do

servidor, por meio de projetos e programas educacionais, qualificacdo profissional e gerencial.

CAPITULO 11l
DA CORREGEDORIA

Art. 28 - A funcdo de Corregedoria serd desempenhada por comissao especial para definir
responsabilidades e propor penalidades, em decorréncia da préatica de atos ilicitos no ambito da
Administracéo.

CAPITULO IV
DA AUDITORIA

Art. 29 - A funcdo de Auditoria sera exercida por comissdo especial, com a participacdo de
técnico de formacdo especifica da area a ser auditada, bem como o estabelecimento de normas de
prevencao e controle de gestdo nas areas administrativa, financeira, patrimonial e de custos, nos

6rgdos e unidades da Administracao.

CAPITULO VI
DA ASSESSORIA SUPERIOR

Art. 30 - O assessoramento superior ao Prefeito Municipal compreenderd funcbes de alta
especializacdo, complexidade e responsabilidade que serdo atribuidas a pessoas de comprovada

idoneidade, qualificacdo e experiéncia especifica.

CAPITULO VII

DA ADMINISTRACAO DE BENS

Art. 31 - A administracéo de bens pelo Municipio tem por finalidade:
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I - garantir a utilizacdo do bem em consonancia com sua destinacao;

I - dotar a gestdo dos bens publicos de padrdes de racionalidade administrativa.

CAPITULO VIII
DOS CONTRATOS, CONVENIOS, ACORDOS E AJUSTES DA
ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 32 - Além do drgéo diretamente interessado, a Procuradoria Geral do Municipio mantera o
registro e informagdes pertinentes aos contratos, convénios, acordos e ajustes firmados, nos

termos da legislacdo especifica, pela Administracdo Municipal.

CAPITULO IX
DOS PRINCIPIOS RELATIVOS A LICITACAO PARA COMPRAS, SERVICOS

Obras e Alienacdes
Art. 33 - A aquisicdo e alienacdo de bens, e a contratacdo de obras e servicos efetuar-se-40 com

estrita observancia das normas sobre licitacdo, do interesse publico, dos principios da isonomia e

da probidade.

TITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DO EXERCICIO DO PODER EXECUTIVO

Art. 34 - O Poder Executivo é exercido sob a direcdo superior do Prefeito Municipal, auxiliado
pelos Secretarios Municipais.
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Art. 35 - O Prefeito Municipal e os Secretarios Municipais, auxiliares diretos e corresponsaveis
pela administracdo, exercerdo competéncias e atribuicdes constitucionais, legais e regulamentares,

por meio dos 6rgaos que compdem a Administracdo Municipal.

CAPITULO 1
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 36 - Administracdo Municipal €, para os efeitos desta Lei, 0 conjunto das organizacfes

administrativas criadas pelo Municipio.

Art. 37 - A Administracdo Municipal se orientara por politicas e diretrizes que visem a promover
0 bem-estar social por meio da eficAcia do servico publico e da efetividade da acdo

governamental.

Secao |
DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 38 - A Administracdo Direta é constituida por 6rgaos sem personalidade juridica, sujeitos a
subordinacdo hierarquica, integrantes da estrutura administrativa do Poder Executivo e submetidos

a direcdo superior do Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico - Os fundos de sadde, educacio, assisténcia social e outros fundos financeiros

séo de responsabilidade direta do seu gestor.
Art. 39 - A Administracdo Municipal abrange:
I - no primeiro grau, o Prefeito Municipal;

Il - no segundo grau, as Secretarias Municipais;

I11 - no terceiro grau, os Departamentos;

IV - no quarto grau, as comissdes especiais constituidas por decreto.
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Subsecao |
DA SECRETARIA MUNICIPAL

Art. 40 - A Secretaria Municipal, como 6rgdo central de direcdo e coordenacéo das atividades de
sua area de competéncia, cabe exercer a supervisdo geral das unidades administrativas
subordinadas.

Art. 41 - As atividades da Secretaria Municipal serdo classificadas em:

I - de diregéo, planejamento e coordenacdo das atividades;

Il - de assisténcia e assessoramento;

111 - de execucéo.

CAPITULO 11l
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO DA PREFEITURA

Art. 42 - A estrutura de cada 6rgdo compreendera 0s seguintes agrupamentos:

| - estrutura basica;

Il - estrutura complementar.

Art. 43 - A estrutura basica contera as unidades administrativas até o terceiro nivel hierarquico.

Art. 44 - A estrutura complementar compreendera as unidades administrativas do nivel nao

constante de sua estrutura basica, com o qual guardaréa estrita consonancia.

8 1° - A estrutura complementar de que trata este artigo podera ser alterada por Decreto.

§ 2 ° - A implantacdo da unidade administrativa dependerd da preexisténcia de seu cargo de

direcéo.
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Secao |
DOS NIVEIS DE ESTRUTURA

Art. 45 - Os orgdos da Administracdo Direta obedecerdo aos seguintes escalonamentos de
subordinacao:

I - primeiro nivel - Secretaria;
11 - segundo nivel — Departamento e Assessoria
111 — terceiro nivel — Divisdo.

Art. 46 - Os titulares de cargos de direcdo superior serdo denominados:

I - Secretario Municipal;

Il - Procurador Geral do Municipio.

Art. 47 - As unidades para execucdo de planos, programas, projetos e atividades serdo
denominadas:

| - Departamento;

Il - Divisao.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES ESPECIFICAS

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 48 - A estrutura orgénica da Prefeitura Municipal é a seguinte:
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1 - GABINETE DO PREFEITO
1.1-Chefia de Gabinete

2 - PROCURADORIA GERAL

2.1. — Procuradoria Geral

3 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADI\/IINISTRAQAO E FAZENDA
3.1 - Departamento de Recursos Humanos
3.2 - Departamento de Recursos Materiais
3.2.1 — Diviséo de Compras
3.2.2 — Diviséo de Licitagao
3.2.3 — Diviséo de Almoxarifado e Patriménio
3.3 — Departamento de Contabilidade e Execucdo Orcamentaria
3.3.1 - Diviséo de Contabilidade
3.4 — Departamento de Arrecadacdo e Fiscalizagdo
3.4.1. — Divisdo de Tesouraria
3.4.2.-Divisdo de Contratos e Pagamentos
3.4.3-Diviséo de Arrecadacdo e Fiscalizagédo
3.5 — Departamento de Convénios

3.6-Departamento de Industria e Comércio

4 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAQAO
4.1 - Departamento Pedagdgico
4.2 — Departamento de Recursos Humanos e Materiais

4.2.1. — Diviséo de Alimentacdo Escolar e Nutrigdo

5-SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE, LAZER E TURISMO
5.1 - Departamento de Esporte
5.1.1 -Divisao de Esporte
5.2 - Departamento de Cultura
5.3 - Departamento de Lazer e Eventos
5.4 - Departamento de Turismo
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6 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

6.1 — Departamento de Contas, convénios, programas e projetos

6.2 — Departamento de AcGes de Salde e Atencdo Bésica
6.2.1 — Diviséo de Atencédo Basica
6.2.2- Divisao de Vigilancia sanitaria
6.2.3- Divisdo de Odontologia
6.2.4- Divisao de Pronto Atendimento e laboratorio

6.3 — Departamento Administrativo
6.3.1 - Divisdo de Administracdo, Recursos Humanos e Materiais

6.3.2 - Divisdo de Farmacia

7 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
7.1 - Departamento de Assisténcia Social
7.2-Divisdo de Assisténcia Social

8 - SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA
8.1 - Departamento de Servigos Urbanos e Rurais
8.1.1-Diviséo de Servicos Urbanos
8.1.2-Divisdo de Servicos Rurais
8.2 - Departamento de Transportes e Manutencao

8.2.1-Diviséo de Transportes e Manutencéo

9 - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E AGRICULTURA
9.1 - Departamento de Meio Ambiente
9.2 - Departamento de Regularizacdo Fundiaria e Urbanizacéao

9.3- Departamento de Agricultura
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TITULO V

DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |
CHEFIA DE GABINETE

Art. 49 - A Chefia de Gabinete compete:

I - contribuir para a formulacdo do Plano de Ac¢do do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracéo de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Ag¢do do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

11 - analisar as alteracbes verificadas nas previsbes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulacdo da Secretaria com 6rgaos e entidades da administracdo publica e da
iniciativa privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo municipal,

VI - propor conveénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucao dos objetivos da Secretaria;

V11 - prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;

V111 - desenvolver atividades de atendimento e informacao ao publico e autoridades;

IX - coordenar e executar a programacao de audiéncia, entrevista, reunibes, atividade de
representacédo social de interesse do Prefeito;

X - desempenhar miss@es especificas, formais e expressamente atribuidas através de atos proprios,
despachos ou ordens verbais;

X1 - redigir exposicdo de motivos, oficios, cartas de interesse da administracao;

XI1I - controlar o recebimento e expedicéo de correspondéncia;

X111 - encaminhar, apos fichamento, expediente aos demais 0rgaos;

X1V - controlar e encaminhar a publicacdo de expediente ao 6rgéo oficial;

XV - controlar, padronizar, enumerar e arquivar atos da administracéo;
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XVI - coordenar, orientar e executar as atividades do cerimonial,

XVII - promover, coordenar e controlar a comunicacéo social da Prefeitura;

XVIII - promover reuniGes com associa¢fes comunitarias para identificacdo de prioridades, tipos
de melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados em vilas e areas de ocupagédo nédo
controlada;

XIX - coordenar e implantar programas de abastecimento a populacdo, principalmente a de baixa
renda;

XX - estimular férmulas de comunicacdo mutua entre comunidades, instituicdes e poderes
publicos;

XXI - orientar, informar e conscientizar as comunidades, capacitando-as a uma andlise de sua
prépria realidade, visando a uma atuacdo cooperativa de participacdo e integracdo das mesmas,
nas acOes basicas promovidas pela Secretaria, no que concerne a seus interesses;

XXII - promover campanhas junto a comunidade, visando a coopera¢do mdtua, no sentido de
encontrar solucdo para o problema evidenciado;

XXII1 - participar das operagdes e programas de emergéncia;

XXIV - planejar, coordenar, executar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das
atividades da administracdo publica municipal;

XXV - redigir e divulgar artigos, reportagens, comentarios e noticias sobre atividades municipais;
XXVI - coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgacdo de informacdes e explanacGes
sobre atividades da Prefeitura, junto aos meios de comunicacdo em geral;

XXVII - interpretar, para o publico em geral, o plano de acdo e 0s programas gerais e setoriais do
governo municipal e prestar os esclarecimentos necessarios sobre o seu desenvolvimento;

XXVIII - promover a edigdo e distribuigdo de jornais, folhetos, cartazes e demais instrumentos de
divulgacéo, sob a orientacdo do Prefeito, de interesse da administracdo publica municipal;

XXIX - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXX - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO I
PROCURADORIA GERAL

Art. 50 - A Procuradoria Geral compete:
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I - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo municipal,

Il - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucao dos objetivos da Procuradoria;

II1 - planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao
desenvolvimento e aplicacdo das atividades juridicas da Prefeitura;

IV - prestar assessoramento juridico as demais areas da administracdo direta, quando solicitado,
bem como elaborar pareceres sobre consultas formuladas;

V - representar a Municipalidade em qualquer instancia judiciaria, atuando nos feitos em que a
mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, bem como nas habilitacdes em inventarios,
faléncias e concursos de credores;

VI - processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriagdes, bem como promover o pagamento
das indenizacdes correspondentes;

VIl - promover as aces de execucdes fiscais, até 60 (sessenta) dias apds a sua inscricdo em
Divida Ativa;

VIII - planejar, coordenar, controlar e executar contratos e atos preparatorios, bem como ante-
projeto de instrucdes, portarias, decretos e leis, quando solicitados;

IX - acompanhar projetos em tramitacdo na Camara Municipal, estudar as respectivas emendas, ou
as leis votadas para, se necessario, consoante os interesses do Municipio, fundamentar razdes de
vetos;

X - emitir pareceres, sob o aspecto legal, em questdes varias de carater econémico, financeiro,
social ou administrativo, principalmente naquelas inerentes a convénios estabelecidos pelo
municipio com pessoas naturais ou juridicas de direito privado ou publico.

XI - elaborar anteprojeto de lei, minutas de decreto, portarias, contratos e outros;

XI1 - coordenar e supervisionar as atividades de assisténcia judiciaria gratuita;

X111 - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

X1V - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO 11l
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FAZENDA

Art. 51- A Secretaria Municipal de Administragio e Fazenda compete:
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I - contribuir para a formulacdo do Plano de A¢do do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracéo de programas gerais;
Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Ac¢do do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;
11 - analisar as alteracbes verificadas nas previsbes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos necessarios;
IV - promover a articulacdo da Secretaria com 6rgdos e entidades da administracdo publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;
V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo municipal,
VI - propor conveénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucao dos objetivos da Secretaria;
V11 - desempenhar fungdes inerentes ao planejamento global e setorial do Municipio;
V111 - elaborar os orcamentos anual e plurianual de investimentos;
IX - desenvolver atividades de organizagdo e modernizagdo administrativa;
X - manter o sistema de informacdes socio-geo-econémicas do Municipio;
XI - articular-se com os sistemas de planejamento federal e estadual;
XI1 - manter o cadastro da administra¢do pablica municipal,
X1 - articular-se com os sistemas de planejamento federal, estadual, metropolitano e 6rgaos da
administragdo publica, objetivando o desenvolvimento econémico e social do Municipio;
X1V - desempenhar atividades ligadas a administracdo do pessoal, do patriménio, do material, do
transporte e dos servicos gerais da Prefeitura;
XV - administrar os prédios e o0s bens publicos do Municipio;
XVI1 - verificar a execugdo e o cumprimento de contratos de locacdo de bens imdveis e méveis e
de prestacdo de servicos especializados e de assisténcia técnica, celebrados pelos 6rgdos de
administracdo direta do Municipio;
XVII - administracdo dos servigos de veiculos oficiais da Prefeitura, e do funcionamento dos
servigos de garagens e oficinas;
XVIII - centralizar, regulamentar e coordenar, no &mbito do Poder Executivo, as atividades e
meios relacionados com:

a) recrutamento, selecdo, desenvolvimento, classificagdo, remuneracdo do pessoal da

Prefeitura;

b) aquisicéo, distribuicéo e controle do material de consumo;
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c) aquisicdo de bens mediante requisicdo das Secretarias;
d) operacdes e relaces juridicas ou administrativas que envolvam bens mdveis e iméveis
da Prefeitura;
e) servicos de comunicacdo, arquivo geral, documentacdo, protocolo, zeladoria e
vigilancia da Prefeitura;
f) veiculos da Prefeitura, transportes e servicos por eles efetuados, bens de consumo,
equipamentos e instala¢fes destinados & sua operagdo, manutencéo e preservacao;
XIX - promover e coordenar a integracao e sistematizacao de informatica afetos aos diversos
orgaos;
XX - executar a politica fazendaria municipal;
XXI - programar projetos e atividades relacionados com as areas financeira, fiscal e tributéria;
XXI1I - desempenhar funcdes de gestdo financeira, contabilidade e auditoria interna e fiscal;
XXII1 - participar, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Planejamento, da elaboracdo das
propostas dos orgcamentos anual e plurianual de investimentos;
XXIV - administrar a divida publica municipal;
XXV - administrar a divida ativa do Municipio;
XXVI - efetuar o pagamento dos compromissos da Prefeitura;
XXVII - efetuar o lancamento dos impostos, taxas, multas e contribuicbes de melhoria do
Municipio;
XV - arrecadar, diretamente ou por delegacdo as receitas do Municipio;
XVI - contabilizar a despesa e a receita na forma da legislacdo em vigor;
XVII - controlar a execugdo dos contratos que acarretem 6nus para 0 Municipio;
XXVIIl - proceder a tomada de contas dos responsaveis por dinheiro, valores, titulos e
documentos financeiros pertencentes ao Municipio;
XXIX - exercer atividades de auditoria fiscal;
XXX - examinar e julgar recursos contra langamentos fiscais;
XXXI - sistematizar as normas de controle interno através dos seguintes procedimentos:
a) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentéria, financeira e
patrimonial dos 6rgdos da administracdo direta e indireta, com vistas a regular a racional
utilizacdo dos recursos e bens publicos;
b) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa, no tocante a

administracdo de pessoal do Municipio;
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c) acompanhar a avaliacdo do servidor durante o estagio probatdrio, orientando a
Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos quanto a avaliagdo de desempenho do
pessoal;

d) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os setores competentes, responsaveis por
licitacbes e compras, administracdo da frota de veiculos e maquinas e administragdo
patrimonial, estabelecendo os mecanismos do controle interno destes setores;

e) elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal estudos com propostas de
diretrizes, programas e agdes que objetivem a racionalizacdo da execucéo

da despesa e aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial no ambito
da administracdo direta e indireta e, também, que objetive a implementacdo da
arrecadacao das receitas orcgadas;

f) acompanhar a execucdo fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da
ampliacdo sob qualquer forma, de recursos publicos;

g) subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos e programacao
financeira, com informacdes e avaliacdes relativas a gestdo dos 6rgaos da Administracao
Municipal;

h) executar os trabalhos de auditoria contéabil e financeira, administrativa e operacional
junto aos 6rgaos do Poder Executivo;

i) verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacdo, utilizacdo ou guarda de
bens e valores publicos e de todo aquele que, por acdo ou omissdo, der causa a perda,
subtracdo ou estrago de valores, bens materiais de propriedade ou responsabilidade do
Municipio;

j) emitir relatorio, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e balanco
geral do Municipio;

k) organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiro, valores e
bens puablicos, assim como dos érgéos e entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de
Contas do Estado;

I) avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execucdo dos
Programas de Governo e do Orgamento do Municipio;

m) propor, acompanhar e avaliar medidas para compatibilizar a execu¢do do Plano

Plurianual, as Diretrizes Orcamentarias e 0 Orgamento Anual do Municipio;

Rua: Vitalino Augusto, 635 — Centro — CEP: 35732-000 — Baldim/MG — Tel: (31) 9 8355-9554



PREFEITURA MUNICIPAL DE BALDIM
ESTADO DE MINAS GERAIS
18.116.129/0001-25

Baldim: Onde O Futuro Acontece!

XXXII - estabelecer normas de prevencdo e controle interno de todos os atos da administracéo,
nas areas administrativa, financeira, patrimonial e de custos;

XXXIII - proceder a instrucdo das sindicancias determinadas pelo Prefeito Municipal, visando a
aplicacdo e o cumprimento do Estatuto dos Servidores Pablicos Municipais;

XXXIV - proceder a instrucdo dos processos administrativos do Municipio, nos termos do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

XXXV - elaborar e apresentar ao Prefeito Municipal relatérios conclusivos das sindicancias e dos
processos administrativos realizados, indicando e sugerindo as providéncias a serem adotadas em
cada caso, tendo em vista sempre o interesse do Municipio;

XXXVI - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXXVII - executar outras atividades correlatas.

SECAO |
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 52 — Ao Departamento de Recursos Humanos compete:

| - estudar, elaborar e propor planos e programas de formacéo, treinamento e aperfeicoamento de
pessoal;

Il - promover o treinamento e aperfeicoamento dos servidores;

Il - analisar as solicitacdes de treinamento de outro érgdo da administracéo;

IV - calcular o custo estimado para realizacdo de programas de treinamento;

V - promover estudos e pesquisas para determinar e detectar os problemas de recursos humanos
que impecam o desenvolvimento organizacional da administracéo;

VI - promover a elaboracdo de programas de treinamento dos servidores em seguranca do
trabalho;

VII - selecionar, indicar e providenciar material didatico de apoio aos cursos e treinamentos em
seguranca do trabalho;

VIII - promover e incentivar as campanhas internas de prevencao de acidentes do trabalho;

IX - manter os registros funcionais atualizados;

X - preparar o pagamento mensal, apurando a freqtiéncia do pessoal;

X1 - fornecer os elementos necessarios a elaboracdo de proposta orcamentaria;
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XI1 - expedir declaracdo de rendimento para diversos fins;

XIII - manter os registros funcionais atualizados;

XIV - aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento da legislacao referente a pessoal;

XV - preparar 0 pagamento mensal, apurando a frequéncia do pessoal;

XVI1 - fornecer os elementos necessarios a elaboracao de proposta orcamentaria;

XVII - expedir declaragdo de rendimento para diversos fins;

XVIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XIX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

XX - exercer outras atividades correlatas.

SECAO 11
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIAIS

Art. 53 — Ao Departamento de Recursos Materiais compete:

| - manter o cadastro de fornecedor atualizado;

Il - receber as requisi¢es de compra, devidamente autorizadas e abrir 0s respectivos processos;

1l - controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico quanto
financeiro;

IV - providenciar o ressuprimento do almoxarifado toda vez que alcancar o nivel de estoque
minimo;

V - controlar os recebimentos de mercadorias conforme Nota de Empenho emitida e elaborar os
processos de pagamentos a fornecedores;

VI - promover a aquisi¢do de material de consumo destinado a administragdo municipal;

VI - receber, armazenar e fornecer material de consumo destinado a administracdo municipal;
VIII - promover a recuperagdo de material danificado;

IX - programar e promover a execugdo dos procedimentos licitatorios de servigos e de
fornecimento e elaborar minutas de contratos;

X - promover e controlar a execucdo das atividades de almoxarifado e de controle fisico e

financeiro dos estoques de material;
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XI - controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico quanto
financeiro;

XII - providenciar o ressuprimento do almoxarifado toda vez que alcancar o nivel de estoque
minimo;

XI1I - controlar os recebimentos de mercadorias conforme Nota de Empenho emitida e elaborar os
processos de pagamentos a fornecedores;

X1V - proceder a verificacdo periodica da conservacao dos bens permanentes;

XV - controlar a transferéncia e as alteracdes ocorridas nos bens permanentes;

XV - estabelecer os pontos de controle do estoque maximo/médio/minimo;

XVII - supervisionar e conservar materiais de consumo;

XVIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XIX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de programas, projetos, relatorios e
pareceres;

XX - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO |
DIVISAO DE COMPRAS

Art. 54 — A Divisdo de Compras compete:

| - manter o cadastro de fornecedor atualizado;

Il - receber as requisi¢es de compra, devidamente autorizadas e abrir 0s respectivos processos;

Il - controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico quanto
financeiro;

IV - providenciar o ressuprimento do almoxarifado toda vez que alcancar o nivel de estoque
minimo;

V - controlar os recebimentos de mercadorias conforme Nota de Empenho emitida e elaborar os
processos de pagamentos a fornecedores;

VI - promover a aquisi¢do de material de consumo destinado a administracdo municipal,

VI - receber, armazenar e fornecer material de consumo destinado a administragdo municipal;

VIII - promover a recuperagdo de material danificado;
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IX - Promover e controlar a execugdo das atividades de almoxarifado e de controle fisico e
financeiro dos estoques de material;

X - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

X1 - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de programas, projetos, relatdrios e
pareceres;

X1 — desenvolver outras atividades correlatas.

SUBSECAO lI
DIVISAO DE LICITACAO

Art. 55 — A Divisdo de Licitacdo compete:

| - programar e promover a execugdo dos procedimentos licitatorios de servicos e de fornecimento
e elaborar minutas de contratos;

Il - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de programas, projetos, relatérios e
pareceres;

1l — publicar e fazer publicar os extratos de contratos e demais determinacfes da Lei n°
14.133/21;

IV - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

V - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO IlI
DIVISAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Art. 56 — A Divisdo de Almoxarifado e Patriménio compete:

| - controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico quanto
financeiro;

Il - providenciar o ressuprimento do almoxarifado toda vez que alcancar o nivel de estoque
minimo;

I11 - controlar os recebimentos de mercadorias conforme Nota de Empenho emitida e elaborar os

processos de pagamentos a fornecedores;
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IV - proceder a verificagcdo periodica da conservagdo dos bens permanentes;

V - controlar a transferéncia e as alteragdes ocorridas nos bens permanentes;

VI - estabelecer os pontos de controle do estoque maximo/médio/minimo;

VII - supervisionar e conservar materiais de consumo;

VIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

IX - fornecer dados e subsidios necesséarios a elaboracdo de projetos, planos, relatrios e
pareceres;

X - exercer outras atividades correlatas.

SECAO llI
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E EXECUCAO ORCAMENTARIA

Art.57 — Ao Departamento de Contabilidade e Execu¢do Orgamentaria compete:

| - efetuar a contabilizacdo financeira, patrimonial e orcamentaria do Municipio, nos termos da
legislagdo em vigor;

Il - responsabilizar-se pelo emprego de recursos proprios ou repassados a administracdo publica
municipal, encarregando-se, através de balancos anuais, da prestacdo de contas do Executivo
Municipal;

I11 - fiscalizar a liberacdo dos recursos orcamentarios do Municipio;

IV - efetuar a tomada de contas de depositarios financeiros e de responsaveis pela guarda de bens
do Poder Publico Municipal;

V - fiscalizar e controlar a execucdo orcamentaria;

V1 - executar contabilmente os atos e fatos administrativos, efetuando a transcri¢do no “Razao”;
VI - elaborar os balancetes e extratos de contas exigidos pela administracdo municipal;

VIII - elaborar o Balango Geral da Municipalidade;

IX - conferir as contas analiticas e sintéticas do “Razdo” para conclusdo do exercicio financeiro e
fazer ajustes necessarios;

X - acompanhar a execucao orcamentaria do Municipio;

X1 - orientar e fiscalizar os créditos orcamentarios e os adicionais do Municipio;

XI1 - acompanhar a liquidacdo da despesa do Municipio;

XIII - determinar o pagamento devidamente autorizado;
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X1V - realizar, diretamente ou por delegacéo, os recolhimentos das rendas municipais de qualquer
natureza;

XV - executar pagamentos devidamente autorizados e processados e demais compromissos da
municipalidade;

XVI1 - restituir, depois de legalmente processados e autorizados, os valores guardados;

XVII - manter os registros do movimento geral dos titulos da divida puablica municipal;

XVIII - verificar a posi¢do contabil do saldo bancério da Prefeitura e do saldo de caixa,
informando-a mediante boletins diarios, ao Prefeito e ao Secretario Municipal da Fazenda;

XIX - executar programas de realizagdo de estoque de recursos financeiros, de acordo com as
normas de Direito Financeiro e a legislacdo do mercado de capital,

XX - efetuar a tomada de conta dos depositarios financeiros do poder publico municipal;

XXI - manter o controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizacdo devida;

XXII - emitir parecer sobre as prestacfes de contas recebidas;

XXIII - efetuar a tomada de contas dos responsaveis pela guarda dos bens publicos municipais,
promovendo a devida contabilizagdo dos almoxarifados;

XXIV - guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando oferecidos em caucdes para
garantias diversas, depois de conferidos pelo Servico de Contabilidade;

XXV - manter os registros do movimento geral dos titulos da divida publica municipal;

XXVI - executar o pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados através da rede
bancéria, prestando contas ao Servico de Contabilidade;

XXVII - contabilizar a receita arrecadada pelos 6rgaos da administracéo;

XXVIII - executar o controle contabil analitico e sintético das receitas municipais, previstas e
arrecadadas pelas unidades de arrecadagao;

XXIX - realizar pesquisas e estudos sobre as variagdes das rubricas;

XXX - prestar esclarecimento sobre a receita municipal,

XXXI - efetuar a contabilidade e o controle da arrecadacdo bancéria;

XXXII - controlar e registrar as contas dos Fundos de Participagéo;

XXXIII - controlar e registrar a conta do Fundo de Saude;

XXXIV - controlar e registrar a conta do Fundo de Valorizacdo do Magisteério;

XXXV - controlar e registrar a conta do Fundo de Ac¢éo Social;

XXXVI - controlar e registrar as contas de ICMS, IPVA, CEMIG e COPASA;
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XXXVII - realizar, diretamente ou por delegacdo, os recolhimentos das rendas municipais de
qualquer natureza;

XXXVIII - efetuar a classificacdo das despesas, nos termos da legislacéo vigente;

XXXIX - efetuar a execucdo das despesas orcamentarias do Municipio;

XL - efetuar controle da despesa empenhada e dos empenhos por processos;

XLI - tomar as providéncias atinentes a liquidagdo da despesa publica municipal;

XLII - emitir notas de pagamento de despesas orcamentarias;

XLII - manter o registro de emissdo de ordem de pagamento com recursos or¢camentarios;

XLIV - efetuar o controle dos contratos de servicos de terceiros, de locacdo de mdveis e imdveis,
veiculos ou de outros que determinam 6nus para 0s cofres municipais;

XLV - promover registros contabeis do sistema orcamentario;

XLVI - executar pagamentos devidamente autorizados e processados e demais compromissos da
municipalidade;

XLVII - guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando oferecidos em caucbes para
garantias diversas, depois de conferidos pelo Servico de Contabilidade;

XLVIII - restituir, depois de legalmente processados e autorizados, os valores guardados;

XLIX - manter os registros do movimento geral dos titulos da divida publica municipal;

L - verificar a posicdo contabil do saldo bancario da Prefeitura e do saldo de caixa, informando-a,
mediante boletins diarios, ao Prefeito e ao Secretario Municipal da Fazenda;

LI - executar o pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados através da rede
bancéria, prestado contas ao Servi¢o de Contabilidade;

LIl - executar programas de realizagdo de estoque de recursos financeiros, de acordo com as
normas de Direito Financeiro e a legislacdo do mercado de capital,

LIl - efetuar a tomada de conta dos depositarios financeiros do poder publico municipal;

LIV - manter o controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizacdo devida;

LV - emitir parecer sobre as prestacOes de contas recebidas;

LVI - efetuar a tomada de conta dos responsaveis pela guarda dos bens publicos municipais,
promovendo a devida contabilizagdo dos almoxarifados;

LVII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

LVIII - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatorios e
pareceres;

LIX - exercer outras atividades correlatas.
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SUBSECAO |
DIVISAO DE CONTABILIDADE

Art. 58 - A Diviso de Contabilidade compete:

| - Providenciar a escrituragdo sintética e analitica dos lancamentos relativos as operacGes

contébeis, visando demonstrar a receita e a despesa;

Il - Organizar e apresentar ao Diretor do Departamento, nos prazos estabelecidos, o balanco geral,

bem como os balancetes mensais, diarios e outros documentos de apuracéo contabil;

Il - Comunicar ao Diretor do Departamento a existéncia de qualquer diferenca nas prestacdes de
contas, quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de responder solidariamente

com o responsavel pelas omissoes;

IV - Promover, em colaboracdo com a Secretaria Municipal de Administracdo, o registro contabil
dos bens patrimoniais da Prefeitura, acompanhando as variagdes e propndo as providéncias que se

fizerem necessarias;

V - Manter contato permanente com o servico de processamento de dados,com vistas ao

aprimoramento dos trabalhos desenvolvidos;
VI - Promover a analise, controle e prestacdo de contas dos convénios;
VII - Controle e prestacdo de contas dos Fundos Especiais;

VI11- Executar outras atribuicdes afins.

SECAO IV
DEPARTAMENTO DE ARRECADAGCAO E FISCALIZACAO

Art. 59 - Ao Departamento de Arrecadacéo e Fiscalizagdo compete:

| - centralizar, promover, acompanhar e fiscalizar a cobranga de todos os créditos tributérios e
fiscais devidos ao Municipio;

Il - controlar a legalidade dos créditos tributarios e fiscais;

I11 - inscrever e manter sob controle a Divida Ativa do Municipio;

IV - fornecer certidBes negativas relativas a débitos tributarios e fiscais com o Municipio;
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V - promover a cobranga administrativa dos créditos tributarios e fiscais do Municipio, inscritos
ou ndo em divida ativa;

VI - remeter a Assessoria Juridica, para ajuizamento, os créditos inscritos em divida ativa,
promovendo 0 seu acompanhamento, solicitando relatorios periodicos, ou fazendo o
acompanhamento direto de cada caso, conforme as circunstancias o exijam;

VIl - manter atualizada a legislacéo tributaria Municipal, realizando ou propondo modificacGes de
interesse tributario ou fiscal, encarregando-se da orientagdo aos contribuintes sobre a sua correta
aplicacdo;

VII1I - conceder, controlar e acompanhar o parcelamento de créditos tributarios e fiscais;

IX - autorizar a restituicdo de créditos tributarios e fiscais cobrados indevidamente pelo
Municipio, observadas as normas regulamentares pertinentes;

X - elaborar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes;

XI - manter intercdmbio com os demais 6rgdos que atuem no Municipio para a obtencdo de
informacdes de interesse fiscal, que possam suplementar os dados necessarios a instrucdo dos
processos relativos as propriedades imobiliarias urbanas do Municipio;

XII - manter intercdmbio com 6rgdos municipais, estaduais e federais, objetivando a atualizacédo
do Cadastro de Contribuintes, aperfeicoando as normas de interesse fiscal e a suplementacédo de
dados que possibilitem o eficaz desempenho da Secretaria;

X111 - recomendar as unidades préprias da Secretaria procedimentos de fiscalizagdo, quando as
circunstancias recomendarem tais providéncias, comunicando ao Secretario 0s casos que exijam a
intervencdo da mesma, com vistas a defesa dos interesses tributarios e fiscais do Municipio;

X1V - articular-se com as demais unidades da administracdo, com vista a centralizacdo do controle
de crédito tributario e fiscal;

XV - articular-se com os demais 6rgdos visando a agilizacdo da cobranca do crédito tributario e
fiscal inscrito na divida ativa;

XVI - articular-se com os demais érgdos procurando aprimorar o0 sistema e visando a correta
aplicacdo da legislacéo tributaria;

XVII - proceder a inscri¢do da Divida Ativa resultante dos tributos municipais;

XVIII - controlar a legalidade, apurando a liquidez e a certeza do crédito, no que se refere ao
procedimento de inscri¢do e cobranca administrativa da Divida Ativa Municipal;

XIX - promover a cobranga administrativa dos créditos tributarios e fiscais;

XX - remeter a Procuradoria Juridica, para ajuizamento, os créditos inscritos em Divida Ativa;
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XXI - interpretar e aplicar a legislagdo fiscal, municipal e correlata, propondo atos que
normatizem a Administracdo Tributéria;

XXII - elaborar a previsao da receita tributéria;

XXIII - controlar a inscri¢do da Divida Ativa tributaria;

XXIV - expedir certidfes de debitos inscritos em Divida Ativa para ajuizamento da respectiva
acao fiscal;

XXV - expedir certiddo negativa ou positiva de débito;

XXVI - promover, controlar e programar a fiscalizacéo dos tributos devidos ao Municipio;

XXVII - executar as fiscalizagBes externas solicitadas pelas unidades da Secretaria;

XXVIII - proceder ao planejamento, controle e avaliacdo das atividades de fiscalizagéo;

XXIX - efetuar estudos para o continuo aprimoramento dos métodos e técnicas de fiscalizacédo
municipal;

XXX - controlar, analisar e avaliar as programagoes fiscais comuns e especiais, elaborando
relatérios conclusivos, de carater analitico-comparativo;

XXXI - zelar pela correta e uniforme interpretacéo e aplicacao dos instrumentos de fiscalizacdo e
de estimulo a producdo fiscal, promovendo as adequacoes e atualizacdes necessarias;

XXXII - proceder analise dos trabalhos fiscais executados, avocando toda documentacdo que se
fizer necesséria;

XXXIII - coordenar atividades para apurar e coibir irregularidades no uso de documentos fiscais,
avocando procedimentos e propondo ao Secretario Municipal da Fazenda a acdo de 6rgdos
especializados na repressao a sonegacdo fiscal;

XXXIV - controlar atividades determinadas por regéncias especiais ligadas a fiscalizacdo, a
recuperacdo de receita, a execucdo de convénios, fixacdo de termos de acordos e de regimes
especiais de fiscalizacdo no ambito dos tributos de competéncia municipal;

XXXV - propor alteragGes na legislacdo tributéria, em funcéo de necessidades detectadas atraves
do desenvolvimento das atividades de fiscalizagéo;

XXXVI - propiciar suporte técnico a outros 6rgaos da administracdo publica municipal em matéria
de planejamento fiscal,

XXXVII - promover, controlar e programar a fiscalizacdo dos tributos municipais;

XXXVIII - intimar, notificar e autuar os infratores da legislacao tributéria;

XXXXIX - prestar esclarecimentos aos contribuintes sobre matérias tributarias;

XL - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
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XLI - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

XLII - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO |
DIVISAO DE TESOURARIA

Art. 60 - A Divis&o de Tesouraria compete:

| - realizar, diretamente ou por delegacdo, os recolhimentos das rendas municipais de qualquer
natureza;

Il - executar pagamentos devidamente autorizados e processados e demais compromissos da
municipalidade;

Il - guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando oferecidos em caugdes para garantias
diversas, depois de conferidos pelo Servico de Contabilidade;

IV - restituir, depois de legalmente processados e autorizados, os valores guardados;

V - manter os registros do movimento geral dos titulos da divida pablica municipal;

VI - verificar a posicao contabil do saldo bancario da Prefeitura e do saldo de caixa, informando-
as mediante boletins diarios, ao Prefeito e ao Secretario Municipal da Fazenda;

VIl - executar o pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados através da rede
bancéria, prestado contas ao Servico de Contabilidade;

VIII - executar programas de realizagdo de estoque de recursos financeiros, de acordo com as
normas de Direito Financeiro e a legislacdo do mercado de capital,

IX - efetuar a tomada de conta dos depositarios financeiros do poder publico municipal;

X - manter o controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizacdo devida;

XI - exercer o controle da execucdo das atividades relativas ao movimento financeiro de receita e
despesa da Prefeitura;

XI1 - efetuar os pagamentos dos encargos sociais do Municipio;

X111 - conciliar as disponibilidades financeiras e a movimentagéo das contas correntes bancarias;
XIV - emitir parecer sobre as prestacdes de contas recebidas;

XV - efetuar a tomada de conta dos responsaveis pela guarda dos bens publicos municipais,

promovendo a devida contabilizacdo dos almoxarifados;
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XVI1 - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
XVII - fornecer dados e subsidios necessérios a elaboracdo de projetos, planos, relatorios e
pareceres;

XVIII - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO II

Divisao de Contratos e Pagamentos

Art. 61— A Divisdo de Contrato e Pagamentos compete:

I- Elaborar, controlar e co-gerir os contratos da administracéo
I-  Garantir que as obrigacdes contratuais sejam cumpridas
ll- Analisar e autorizar os pagamentos devidos
IV- Assegurar a correta aplicacdo dos recursos financeiros
V- Promover o registro de faltas cometidas pelos fornecedores

VI- Instrumentalizar procedimentos administrativos claros e simples

SUBSECAO Il1

Divisdo de Arrecadacéo e Fiscalizacao

Art. 62— A Divisdo de Arrecadacéo e Fiscalizacdo compete:

| - coordenar as acOes relativas a administracao tributaria;
Il - expedir atos normativos necessarios a execucao de servicos de sua responsabilidade;
Il - apresentar demonstrativo mensal por tributos de saldo da Divida Ativa Municipal; IV -
manter o Departamento de Contabilidade informado dos assuntos pertinentes ao sistema de
arrecadacdo dos tributos municipais;
V - orientar e controlar as atividades de cobranca, arrecadacdo de tributos e demais rendas do
Municipio;
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VI - analisar, acompanhar e programar medidas de incremento das receitas municipais;

VII - coordenar o recebimento dos recursos municipais e as operacoes relativas ao financiamento e
repasses;

VIII - coordenar a integracdo entre os Cadastros Mobiliario e Imobiliario do Municipio; IX -
organizar e manter atualizado o Cadastro Mobiliario;

X - manter estreito contato com o Cartorio de Registro de Imoveis com fins de atualizacdo dos
valores dos imdveis no &mbito do Municipio;

Xl - formular os procedimentos de arrecadacdo pela rede bancaria e fiscalizar o seu
comportamento, propondo a inclusdo de estabelecimentos no sistema;

XIl - coordenar as atividades relativas ao langamento, arrecadacdo e fiscalizagdo dos tributos
municipais, bem como gerenciar os repasses oriundos de outras esferas governamentais;

XIII - tracar metas, definir procedimentos, desenhar areas para atualizacédo da fiscalizacdo em cada
momento;

XIV - executar as atividades de fiscalizacdo tributaria, controle e langamentos de tributos
mobiliarios e imobiliarios;

XV - adotar normas e procedimentos para a efetiva fiscalizacdo de todos os contribuintes do
Municipio ou daqueles determinados;

XVI - manter organizado e atualizado o Cadastro de Divida Ativa do Municipio;

XVII - organizar livro proprio para inscricdo na Divida Ativa Tributaria do Municipio, conforme
legislacdo especifica;

XVIII - emitir certiddes de débitos inscritos em Divida Ativa para ajuizamento;

XIX - incentivar cobrancas por via amigavel,

XX - organizar individualmente dossié de contribuintes contendo atos e informacdes pertinentes;
XXI - coordenar juntamente com a Secretaria responsavel, os servicos de confeccdo, manutencéo,
organizacdo do Cadastro Técnico Imobiliario, visando agilizagdo, concisdo e aprimoramento nos
langcamentos dos tributos pertinentes;

XXII - propor normas e procedimentos que facilitem o controle e assegurem a verificagdo do
recolhimento dos tributos municipais;

XXIII - receber, conferir e controlar os documentos de arrecadacao;

XXIV - promover estudos e pesquisa de mercado visando manter sempre atualizada a Planta

Genérica de Valores Mobiliarios;
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XXV - executar as tarefas referentes a fixacdo de valores para o lancamento do ITBI - Imposto
Sobre Transmisséo de Bens Imoveis;

XXVI - coordenar o ordenamento e ocupacao das atividades econdmicas;

XXVII - coordenar o cadastramento e licenciamento do agente econdémico;

XXVIII - coordenar a execucdo da fiscalizacdo de atividades econdmicas em logradouros
publicos;

XXIX - coordenar o licenciamento das atividades comerciais, servigos eventuais e/ou fixos em
logradouros publicos e vias publicas;

XXX - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

SECAO YV
DEPARTAMENTO DE CONVENIO

Art. 63 — Ao Departamento de Convénio compete:

| — Pesquisa das fontes de recursos via programas dos Ministérios e ou/ BNDES;

Il - atualizacdo permanente do CAUC — Cadastro Unico para Transferéncias Voluntéarias de
Recursos a Estados e Municipios;

I1l - enquadramento do municipio no projeto de captacdo de recursos (instrucdo, via municipio, de
toda a documentacdo necessaria);

IV - elaboracdo das Cartas-Consulta e dos Planos de Trabalho aos Ministérios; e contratacdo do
programa/projeto. Nesse trabalho estdo compreendidas as fases que vdo da elegibilidade do
municipio, a efetiva contratacéo.

V — prestacao de contas final do Convénio;

VI — exercer outras atividades correlatas.

SECAO VI
DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO

Art. 64 — Ao Departamento de Industria e Comércio compete:
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| - executar as diretrizes, os planos e os programas gerais de fomento a industrializacao e
comercializagdo no Municipio, inclusive mediante implanta¢do da infra-estrutura de nicleos ou
distritos industriais e a concesséo de incentivo;

Il - incentivar e assistir a atividade particular aplicada a comercializacdo dos géneros alimenticios
ou em caréncia;

Il - estimular a instalacdo de industria no Municipio;

IV - organizar e manter atualizando o cadastro industrial do Municipio;

V - coordenar a execuc¢do de planos globais de desenvolvimento industrial e comercial do
Municipio;

VI - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucdo dos objetivos do Departamento;

VIII - promover pesquisas, estudos e prestar informacoes relativas a oportunidades de atracdo de
empreendimentos e captacdo de recursos, objetivando a implantagéo de novos programas e
projetos no Municipio;

IX - promover a implantacdo de ndcleos ou distritos industriais no Municipio;

X - elaborar uma politica de incentivos ao desenvolvimento industrial do Municipio;

X1 - adotar medidas para acompanhar o desenvolvimento social e econdmico, bem como o
progresso tecnoldgico;

XI1 - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XI1I - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

X1V - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 65 - A Secretaria Municipal de Educacio compete:

| - contribuir para a formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracdo de programas gerais;
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Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Ac¢do do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

1l - analisar as alteracOes verificadas nas previsdes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos necessarios;

IV - administrar e supervisionar o ensino publico municipal;

V - promover a articulagdo da Secretaria com 6rgdos e entidades da administragcdo publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

VI - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo municipal;

VII - desenvolver pesquisas sobre os fendmenos educacionais mais prementes na rede municipal
de ensino, com o proposito de analisar as variaveis que comprometam a eficacia do ensino e
buscar direces que possam assegurar um ensino de melhor qualidade;

VIII - buscar a participacdo de 6rgédos e entidades que possam cooperar na implantacéo da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educacdo e nos programas de aperfeicoamento e
reciclagem de pessoal;

IX - oferecer apoio técnico e didatico as escolas resguardando a pratica do trabalho coletivo e
buscando a participacdo de toda a comunidade escolar;

X - subsidiar as demais unidades no que concerne aos assuntos de apoio técnico e didatico, bem
como nas questdes politico-educacionais;

X1 - criar mecanismos que tornem possivel uma real integracdo entre os diversos graus de ensino;
XIl - desenvolver experiéncias curriculares e extracurriculares, juntamente com as escolas, no
sentido de buscar um ensino mais comprometido com as reais caracteristicas da clientela e sua
promocdo social e humana;

X1 - desenvolver pesquisas sobre as atividades e programas curriculares e extracurriculares em
vigéncia na rede municipal de ensino, a fim de colher dados que possam subsidiar a elaboracédo de
novas propostas de agéo;

XIV - assegurar, nos termos da lei, aos concluintes da quarta série do Ensino Fundamental a sua
continuidade na rede escolar do Municipio até a concluséo da oitava série do mesmo grau;

XV - Articular-se com a Secretaria Municipal de Saude para a execugdo de programas médico-
odontoldgicos de assisténcia ao educando da rede municipal de ensino;

XVI - distribuir uniforme e material didatico aos alunos carentes matriculando-os em escola do

Municipio;
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XVII - promover atividades no sentido de integrar a escola a familia e a comunidade no processo
educacional;

XVIII - desenvolver, junto & comunidade e a familia do educando, habitos de participacdo na
conservacao de predios, equipamentos e demais bens a disposicao dos escolares;

XIX - participar da elaboracdo do planejamento integrado Municipio/Estado da continuidade dos
alunos concluintes da 42 série do Ensino Fundamental;

XX - Programar, executar e controlar os servigos de bolsas de estudo;

XXI - planejar, supervisionar e controlar as atividades de distribuicdo de material didatico aos
alunos carentes das escolas municipais;

XXII - supervisionar e controlar a aplicagdo dos recursos financeiros originrios da comunidade
destinados as Caixas Escolares Municipais e outras instituicdes, a serem aplicados no atendimento
ao educando;

XXIII - orientar a escola quanto as leis, determinacGes, ordens de servigos que regulamentam a
fundag&o e funcionamento das Caixas Escolares;

XXIV - promover a publicagdo no 6rgéo oficial de editais de convocacéo, extratos de estatutos e
aprovacao de balancetes das Caixas Escolares Municipais;

XXV - fornecer subsidios sobre sua area, para elaboracdo de instrumentos executivos e de
controle;

XXVI - articular-se com as Secretarias Municipais de Saude e Cultura, Turismo, Esporte e Lazer
para adequacdo dos planejamentos no que se refere a salde e esportes escolares;

XXVII - participar, orientar, acompanhar e avaliar programas e atividades de assisténcia médico-
odontolégica ao escolar;

XXVIII - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para
a consecucao dos objetivos da Secretaria;

XXIX - desempenhar as atividades relacionadas com a merenda escolar;

XXX - administrar os prédios escolares do Municipio;

XXXI - promover a integracéo da escola com a familia e a comunidade;

XXXII — assegurar, nos termos da lei, e promover 0 acesso da populacdo em idade escolar a rede
de ensino do Municipio;

XXXIII - elaborar, supervisionar e avaliar projetos pedagdgicos com vistas a qualidade do ensino

e a produtividade do sistema;
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XXXIV - promover o aperfeicoamento e a valorizagdo do profissional do ensino publico
municipal;

XXXV - elaborar e executar projetos de ampliagdo, manutencéo e aparelhamento da rede escolar
da municipalidade;

XXXVI - exercer a supervisao institucional das unidades integrantes de sua estrutura;

XXXVII - prestar ao educando assisténcia alimentar, odontoldgica, médica, esporte e lazer;
XXXVIII - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXXIX - exercer outras atividades correlatas.

SECAO |
DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Art. 66 - Ao Departamento Pedagogico compete:

| - elaborar diretrizes e normas pedagdgicas para a rede municipal de ensino;

Il - elaborar e especificar materiais e recursos pedagdgicos;

Il - analisar e avaliar os resultados do ensino e propor medidas para a correcdo de rumos e de
aprimoramento do processo;

IV - gerir 0 quadro de pessoal da SME de acordo com as normas e procedimentos legais inerentes
ao exercicio profissional;

V - planejar e gerir programas de formacéo continuada de permanente atualizacéo e producao de
conhecimentos e saberes aos profissionais da rede municipal de ensino; VI - articular projetos de
educacéo de jovens e adultos;

VIl - subsidiar estudos quanto ao planejamento de constru¢cdo e ampliacdo de unidades
educacionais e participar e subsidiar programas e projetos de exigéncia pedagogica implementado

pelos 6rgdos municipais.

SECAO I
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS E MATERIAIS

Art. 66 — Ao Departamento de Recursos Humanos e Materiais compete:
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| - supervisionar a movimentacdo do pessoal docente, técnico e administrativo das unidades
escolares;

I - Distribuir uniforme e material didatico aos alunos carentes matriculando-os em escola do
Municipio;

Il - promover atividades no sentido de integrar a escola a familia e & comunidade no processo
educacional;

IV - Desenvolver, junto & comunidade e a familia do educando hébitos de participagdo na
conservacao de prédios, equipamentos e demais bens a disposicdo dos escolares;

V - Participar da elaboracdo do planejamento integrado Municipio/Estado da continuidade dos
alunos concluintes da 4° série ao 1° grau;

VI - Programar, executar, controlar os servigos de bolsas de estudo;

VIl — planejar, supervisionar e controlar as atividades de distribuicdo de material didatico aos
alunos carentes das escolas municipais;

VIl — supervisionar e controlar a aplicagdo dos recursos financeiros originarios da comunidade
destinados as Caixas Escolares Municipais e outras instituicdes, a serem aplicados no atendimento
ao educando;

IX - Orientar a escola quanto as leis, determinacfes, ordens de servi¢cos que regulamentam a
fundag&o e funcionamento das Caixas Escolares;

X - Promover a publicacdo no 6rgdo oficial de editais de convocacgdo, extratos de estatutos
aprovacao de balancetes das Caixas Escolares Municipais;

XI - instruir processos e papeletas e apresentar relatorios sobre assuntos referentes a area;

X1 — fornecer subsidios sobre sua area, para elaboracdo de instrumentos executivos e de controle;
X1 — supervisionar o uso do patrimonio das unidades escolares;

XIV - propor, a aquisicdo do material de consumo e permanente necessario as unidades de ensino
e gerir sua utilizacgao;

XV — Assegurar, nos termos legais, a regularizacdo Unidades Escolares e da vida escolar dos
alunos da rede municipal.de ensino;

XVI - planejar, coordenar, controlar e executar toda atividade do Departamento, de modo que as
finalidades desta se cumpram com oportunidade e eficiéncia;

XVII — controlar, sistematicamente, o0 material em estoque através de registro em ficha prépria;
XVIII - planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com a

lotacdo e desempenho do pessoal docente e administrativo nas escolas;
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XIX - assessorar as administracdes das Unidades Escolares, dando apoio técnico e administrativo
e oferecendo subsidios para melhor desempenho do pessoal que atua nestas Unidades;

XX - Propor alternativas de solucdo de problemas em situagdes que venham a dificultar o
desempenho do pessoal docente e administrativo das Unidades Escolares;

XXI - manter contatos com entidades e instituicdes educacionais, tendo em vista o
aperfeicoamento do pessoal docente e administrativo, mediante a programacdo de cursos,
simposios, seminarios, conferéncias, grupos de estudos, pesquisas e outros, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Administracao;

XXII - oferecer ao pessoal de magistério e administrativo oportunidades de analisar e debater
problemas comuns, bem como formular e apreciar propostas que contribuam para melhoria de
pessoal nas Unidades Escolares;

XXIII - controlar o maquinario, o equipamento, o0 material e zelar por sua conservagao;

XXIV - propor a aquisicdo de outros equipamentos necessarios para melhor atendimento a
demanda;

XXV - supervisionar e controlar o transporte escolar, de forma a racionalizar a sua utilizagéo;
XXVI - estudar os itinerarios e horérios, visando o melhor atendimento aos alunos;

XXVII - verificar, periodicamente, 0 comportamento e a seguranca dos alunos na utilizacdo do
transporte escolar;

XXVIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXIX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

XXX — exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO |
DIVISAO DE ALIMENTACAO ESCOLAR E NUTRICAO

Art. 67 — A Divisdo de Alimentacdo Escolar e Nutricdo compete:

I- Diagnosticar e acompanhar o estado nutricional dos alunos;
I- Elaborar, planejar, avaliar e acompanhar o cardapio;

ll- Orientar e realizar acGes de educacgéo alimentar e nutricional para a comunidade escolar;
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IV- Elaborar fichas técnicas das preparacoes;

V- Orientar e supervisionar as atividades de compra, armazenamento, producéo e distribui¢céo dos

alimentos;

VI- Planejar, coordenar e supervisionar a aplicacao de testes de aceitabilidade;

CAPITULO V
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE, LAZER E TURISMO

Art. 68 — A Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo compete:

| - planejar e coordenar a execucdo de programas, projetos e atividades de agdo cultural e de
protecdo do patrimonio cultural do Municipio;

Il - recolher, recuperar, organizar e manter sob sua guarda documentos publicos e privados de
interesse publico, visando sua utilizacdo com fins administrativos, legais e culturais;

Il - promover e apoiar iniciativas comunitarias da area cultural;

IV - gerir o Fundo Municipal de Incentivo a Cultura - FMIC, Fundo Municipal do Patrimonio
Cultural - FUMPAC - e outros afetos & matéria;

V - desenvolver outras atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos;

VI - atuar na elaboracdo e execucdo de programas e projetos dentro dos preceitos de estimulo a
pratica de atividades fisicas e de convivio social;

VIl - planejar, dirigir, executar e avaliar as atividades de esporte e lazer do municipio,
coordenando as acOes para a populacdo e planejando a implantacdo e o controle de equipamentos
esportivos no Municipio, além de prestar suporte ao Conselho Municipal de Politica de Esportes;
VIII - formular e executar a politica, a promogéo e a exploracdo do turismo e atividades afins no
Municipio, além de executar e promover o apoio e/ou patrocinio a projetos ou eventos de interesse
social, turistico, cultural, e outros similares, bem como realizar eventos e executar atividades
compativeis e correlatas com a sua area de atuacéo;

IX - promover a discussdo dos mais diversos aspectos importantes do trade turistico;

X - gerir e acompanhar o Conselho Municipal de Turismo — COMTUR e o Fundo Municipal de
Turismo (FUMTUR);
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XI - Normatizar e gerenciar as atividades da Feira de Artes e Artesanato;

SECAO |
DEPARTAMENTO DE ESPORTE

Art. 69 - Ao Departamento de Esporte compete:

| - definir e realizar o calendério oficial de eventos esportivos e de lazer no Municipio, integrado
aos eventos com previsao legal,

Il - coordenar os programas voltados ao esporte;

I11- manter e ampliar programas de Recreagéo, Lazer e Qualidade de Vida;

IV - formar equipes de rendimento para competicdo nas diversas modalidades esportivas;

V - promover, apoiar e realizar eventos esportivos o municipio;

VI - garantir, ampliar e democratizar o acesso as a¢des de esporte e atividade fisica no Municipio,
legitimando o esporte e a atividade fisica como atitudes de qualidade de vida;

VII - criar mecanismos que efetivem uma cultura de esporte e atividade fisica;

VIII - viabilizar parcerias com organizacdes publicas e privadas para obtencdo de recursos para a
promocao do esporte e atividade fisica;

IX - realizar competi¢Oes esportivas municipais, elaborando regulamentos em consonéancia com as
leis do desporto;

X - elaborar relatérios gerenciais de acompanhamento dos servigos prestados e do desempenho
dos servidores e estagiarios do Departamento de Esportes;

Xl - criar e desenvolver atividades voltadas para o lazer comunitario, envolvendo os bairros do
Municipio e as suas respectivas associacdes de moradores e entidades beneficentes;

XII - definir critérios de utilizacdo dos espacos destinados a préatica esportiva, de recreacao e lazer,
tais como ginasios municipais e campos de futebol;

X1l - manter cadastro atualizado de associacOes e entidades do Municipio ligadas ao esporte e
lazer;

XIV - organizar equipamentos, instrumentos e materiais para a préatica e realizagdo de eventos
esportivos e de lazer;

XV - executar outras competéncias correlatas a area de atuacao.
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SUBSECAO |
DIVISAO DE ESPORTE

Art. 70 - A Diviso de Esporte compete:

| - promover o desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades;

Il - elaborar calendario de eventos esportivos e promover sua divulgacao;

Il - formular e executar a politica municipal de esportes, desenvolvendo coordenando e
supervisionando a realizacdo de atividades esportivas;

IV - promover e incentivar a realizacdo de eventos e competicdes esportivas, incrementando
aquelas modalidades ja praticadas e buscando a difusdo e pratica de outras modalidades;

V - promover e incentivar o desenvolvimento social das criangas e jovens por meio da pratica de
atividades esportivas;

VI - formular programas de apoio as atividades relacionadas ao futebol amador do Municipio;

VII - prestar apoio a Liga Esportiva Eclética do Municipio com a¢des que valorizem a realizacéo
do campeonato e outras competicdes de futebol amador no Municipio;

VIII - administrar os estadios municipais locais;

IX - promover o campeonato rural de futebol amador;

X - exercer outras atividades correlatas.

SECAO I
DEPARTAMENTO DE CULTURA

Art. 71 — Ao Departamento de Cultura compete:

| - Elaborar e implementar politicas publicas de cultura;

Il - Desenvolver programas e agdes culturais;

I11 - Promover a cultura na cidade;

IV - Apoiar e desenvolver projetos nas areas social, cultural e artistica;
V - Proteger o patriménio histérico, artistico e cultural;

VI - Regular os direitos autorais;
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VII - Divulgar itens informacionais a comunidade;

VIII - Buscar convénios, verbas e doagdes;

IX - Motivar e estabelecer convénios com entidades governamentais ou ndo governamentais;
X - Elaborar, debater e implantar projetos, programas e planos de acéo;

XI - Exercer outras atividades correlatas.

SECAO Il
DEPARTAMENTO DE LAZER E EVENTOS

Art.72 — A Divis&o de Lazer e Eventos compete:

| - formular e executar a politica de divulgacdo e promocéo do lazer voltada, prioritariamente, para
as classes de menor renda;

Il - criar sistema de lazer destinado as classes de baixa renda;

I1l - organizar e incentivar eventos recreativos;

IV - realizar convénios e acordos com o6rgdo publicos e ou privados para a instalacdo e
manutencdo de opcdes de lazer, tais como pargues infantis, areas de camping, etc;

V - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

VI - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

VII - exercer outras atividades correlatas.

SECAO IV
DEPARTAMENTO DE TURISMO

Art.73 — Ao Departamento de Turismo compete:

| - Planejar, coordenar e executar a politica de turismo;
Il - Promover e divulgar os produtos turisticos;
Il - Formular planos e programas de turismo;

IV - Propor o calendério de eventos turisticos;
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V - Supervisionar a execucdo da politica de turismo;
VI - Propor normas para o desenvolvimento do turismo;
VII - Supervisionar as atividades dos 6rgaos e entidades da sua area de competéncia;

VIII - Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 74 - A Secretaria Municipal de Salide compete:

| - contribuir para a formulacdo do Plano de Ac¢do do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracéo de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Acdo do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

1l - analisar as alteracbes verificadas nas previsdes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulacdo da Secretaria com 6rgdos e entidades da administracdo publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo municipal;

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucao dos objetivos da Secretaria;

VII - programar projetos e atividades de satde pablica municipal,

VIII - fiscalizar o cumprimento da legislacdo sanitaria do Municipio;

IX - articular com os 6rgdos e entidades federais, estaduais e municipais relacionados com a salde
publica ao nivel municipal;

X - promover campanhas de salide publica;

XI - promover campanhas de satde animal,

XII - executar atividades de salde escolar;
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XI1I - elaborar e implantar programas de fiscalizacdo do cumprimento da legislacao sanitaria do
Municipio, em coordenagdo ou cooperacdo com outras entidades da administracdo publica federal,
estadual e municipal;

XIV - cooperar com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, na adogdo de
medidas fiscalizadoras relativas ao Codigo de Posturas, ao licenciamento de atividades
econdmicas e a preservacdo ambiental;

XV - acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos a programas e projetos de sua area
de competéncia, junto aos 6rgéos e entidades federais, estaduais e municipais;

XVI - executar as deliberacdes do Conselho Municipal de Saude;

XVII - proporcionar condi¢des de funcionalidade do Fundo Municipal de Salde;

XVIII - responsabilizar-se pelo emprego de recursos proprios ou repassados a Secretaria,
encarregando-se, atraves de balancos anuais, da prestacdo de contas do Executivo Municipal;

XIX - acompanhar e promover a plena execucdo das atividades de servigos gerais, como
manutencdo, solicitagdo de material de expediente, seguranga dos equipamentos, dentre outras;
XX - participar de reunides para melhor coordenacdo e encaminhamento das acoes;

XXI - executar medidas destinadas a racionalizacdo administrativa;

XXII - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXIII - exercer outras atividades correlatas.

SECAO |
DEPARTAMENTO DE CONTAS, CONVENIOS, PROGRAMAS E PROJETOS

Art. 75 — Ao Departamento de Contas, Convénios, Programas e Projetos compete:

| - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucao dos objetivos da Secretaria,;

Il - programar projetos e atividades de satde pablica municipal,

Il — Pesquisa das fontes de recursos via programas dos Ministerios e ou/ BNDES;

IV - atualizacdo permanente do CAUC — Cadastro Unico para Transferéncias Voluntarias de
Recursos a Estados e Municipios;

V - enquadramento do municipio no projeto de captacdo de recursos (instrucao, via municipio, de

toda a documentacao necessaria);
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VI - elaboracdo das Cartas-Consulta e dos Planos de Trabalho aos Ministérios; e contratacdo do
programa/projeto. Nesse trabalho estdo compreendidas as fases que vdo da elegibilidade do
municipio, a efetiva contratacéo.
VII — prestacdo de contas final do Convénio;
VIII - elaborar programas e projetos relativos a:
a) prestacdo de servigco médico, odontoldgico, ambulatorial, hospitalar e de bem-estar
social a populagdo do Municipio, primordialmente a de baixa renda;
b) prestacdo de servico médico e odontoldgico a populacéo escolar do Municipio;
c) atividades de controle fisico, quimico e bioldgico das zoonoses que impliquem risco
para a satde da populacéo;
d) organizacgdo e implementacdo de campanhas de salde publica no ambito do Municipio;
VIII - executar a prestacdo de contas dos servicos prestados pelo SUS, através de faturas mensais;
IX - efetuar a prestacdo de contas do Tratamento Fora Domicilio - TFD;

X — exercer outras atividades correlatas.

SECAO 11
DEPARTAMENTO DE AGCOES DE SAUDE E ATENCAO BASICA

Art. 76 — Ao Departamento de Ac¢des de Saude e Atencdo Basica compete:

| - coordenar a execucdo das atividades relativas a prestacdo de assisténcia médica, ambulatorial,
hospitalar e odontolégica a populacdo do Municipio, inclusive as atividades decorrentes de
atendimento de Programas do Governo Federal,

Il - prestar assisténcia medico-odontologica prioritariamente a populagéo de baixa renda;

1l - administrar unidades municipais de assisténcia médica, odontoldgica, laboratorial,
ambulatorial e hospitalar, zelando por sua eficécia;

IV - prestar assisténcia medico-odontologica primaria, secundaria e terciaria a populacdo das
escolas municipais, primordialmente a de baixa renda;

V - efetuar, em articulagdo com as autoridades escolares, o levantamento e o tratamento dos

educandos da rede municipal de ensino que apresentem deficiéncia no aprendizado;
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VI - executar programas e promover campanhas de salde publica de interesse da populacédo das
escolas municipais, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Educagéo;

VII - zelar pela guarda, conservacdo e reparacdo de material e equipamentos colocados a sua
disposicao;

IX - detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementacdo de medidas
preventivas;

X - zelar pela observéncia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a &rea de saude publica;
XI - articular-se, permanentemente, com os 6rgéaos estaduais e federais;

XI1 - receber e tratar dados estatisticos e outras informacdes sobre ocorréncias de doencas;

X111 - comunicar a autoridade competente as doencas de notificacdo obrigatdria;

X1V - realizar estudos de comportamento das doencas infectocontagiosas, parasitarias e crénicas
no seu ambito de atuacéo;

XV - propor medidas de controle dessas doencas;

XVI - fornecer dados estatisticos e outras informacGes técnicas;

XVII - manter o controle das informacdes de outras unidades;

XVIII - cobrar informac6es, quando nao fornecidas;

XIX - instruir processos e papeletas e apresentar relatorios sobre assuntos referentes a sua area;
XX - fornecer subsidios sobre sua area, para a elaboracdo de instrumentos executivos e de
controle;

XXI - fiscalizar as atividades de peculiar interesse do Municipio, na area da salde, delegadas pelo
poder publico estadual ou federal,

XXII - fiscalizar a higiene da habitacdo e dos alimentos colocados a disposicao da popula¢éo;
XXIII - entrosar-se com o0 6rgdo de saneamento e com a Secretaria de Obras, Meio Ambiente e
Servicos Urbanos, responsavel pela coleta e destino do lixo do Municipio;

XXIV - zelar pela guarda e manutencdo de materiais e equipamentos colocados a sua disposicao;
XXV - zelar pela observancia de normas e instrucfes de higiene e seguranca do trabalho;

XXVI - executar as atividades necessarias ao controle fisico, quimico e biolégico das zoonoses
que impliquem risco para a saude da popula¢éo;

XXVII - participar de campanhas de satde publica;

XXVIII - planejar e programar os trabalhos relacionados com as atividades proprias de controle de
vetores;

XXIX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
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XXX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatorios e
pareceres;

XXXI - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO I
DIVISAO DE ATENCAO BASICA

Art. 77 — a Divisdo de Atencdo Béasica compete:

| - Organizar, executar e gerir 0s servicos e a¢oes de atencao basica, de forma universal;

Il - Programar as acGes de atencdo basica de acordo com as necessidades de salide da populacao;
Il - Garantir o cumprimento da carga horaria dos profissionais da atengdo basica;

IV - Cadastrar e manter atualizado o cadastro de saide das familias e dos individuos

V - Realizar o cuidado integral a satde da populacédo adscrita;

VI - Priorizar as situacdes a serem acompanhadas no planejamento local,

VII - Realizar outras aces e atividades, de acordo com as prioridades locais;

SUBSECAO II
DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA

Art.78 - A Divisdo de Vigilancia Sanitaria compete:

| - Executar acOes e implementar servicos de Vigilancia Sanitaria, com a coopera¢do técnica e
financeira da Unido e Estado.

Il - fiscalizagdo de comércio de medicamentos e alimentos, de servicos de saide e outros de
interesse da saude municipal;

I11- instruir processos e papeletas e apresentar relatorios sobre assuntos referentes a sua area;

IV- gerenciar os recursos humanos e materiais da sua diviséo;

VIl — solicitar, sempre que necessario, ao Chefe do Departamento, medidas eficazes para dar
solucdo de continuidade a prestacdo dos servigos, bem como melhorar a prestagdo do servico,
gradativamente, de maneira a atingir toda a populagéo que necessita dos servigos municipais.

VIl — desempenhar outras tarefas correlatas.
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SUBSECAO Il
DIVISAO DE ODONTOLOGIA

Art.79 - A Diviso de Odontologia compete:

| - coordenar a execucdo das atividades relativas a prestacdo de assisténcia odontoldgica,
prioritariamente a populacdo de baixa renda;

Il — administrar as unidades municipais de assisténcia odontoldgica;

Il - executar programas e promover campanhas de saude publica de interesse da populacdo das
escolas municipais, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Educacéo;

IV - instruir processos e papeletas e apresentar relatorios sobre assuntos referentes a sua area;

V - zelar pela guarda e manutencdo de materiais e equipamentos colocados a sua disposi¢ao;

VI — gerenciar os recursos humanos e materiais da sua divisao;

VIl — solicitar, sempre que necessario, ao Chefe do Departamento de Acdo de Salde medidas
eficazes para dar solucdo de continuidade a prestacdo odontologica, bem como melhorar a
prestacdo do servico, gradativamente, de maneira a atingir toda a populacdo que necessita dos
Servigos municipais.

VIII — desempenhar outras tarefas correlatas.

SUBSECAO IV
DIVISAO DE PRONTO ATENDIMENTO E LABORATORIO

Art. 80 - A Divis&o de Pronto Atendimento e Laboratdrio compete:

| - coordenar a execucdo das atividades relativas a prestacdo de assisténcia médica de urgéncia;

I — coordenar o uso das ambulancias municipais;

Il — administrar as unidades municipais de pronto atendimento;

IV — administrar as atividades laboratoriais, inclusive 0 uso e manutencdo de equipamentos e

produtos;
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V — coordenar os plantées médicos;
VIl — Comunicar ao Chefe do Departamento de Ag¢des de Saude as ocorréncias diarias no Pronto
Atendimento;

VI — exercer outras atividades correlatas.

SECAO Il
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 81 — Ao departamento administrativo compete:

| - verificar a execucdo e o cumprimento dos contratos de prestacdo de servigos especializados e
de assisténcia técnica, celebrados pela Secretaria;
Il - administracdo dos servicos de veiculos oficiais da Secretaria, e do funcionamento do servico
de garagem;
[11 - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;
IV - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucao dos objetivos da Secretaria;
V - garantir a qualidade dos servicos prestados pelo Sistema Unico de Saude - SUS;
VI - controlar as guias de Autorizacdo de Internacdo Hospitalar - AlH's do Municipio e
microrregiao;
VII - fiscalizar o atendimento médico-ambulatorial, odontoldgico e laboratorial no cumprimento
do Teto Fisico Orcamentario;
VIII - gerenciar e distribuir verbas de acordo com o Teto Fisico de cada prestador de servicos;
IX - exercer atividade de coordenacdo, execucdo, implantacdo, controle, acompanhamento e
avaliagdo de programas e projetos especiais da area de saude;
X - fiscalizar a prestacdo de servicos médico, odontoldgico, farmacéutico, em nivel laboratorial,
ambulatorial e hospitalar;
X - centralizar, regulamentar e coordenar, no dmbito da Secretaria, as atividades e meios
relacionados com:

a) desenvolvimento e treinamento do pessoal da area de salde;

b) aquisicéo, distribuicdo e controle do material de consumo;
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¢) aquisicdo de bens, mediante requisicao das Unidades de Saude;

XI - promover e coordenar a integracdo e sistematizacdo de informatica afetos aos diversos 6rgaos
da Secretaria;

XI1 - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

X1l - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatorios e
pareceres;

X1V - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO |
DIVISAO DE ADMINISTRACAO, RECURSOS HUMANOS E MATERIAIS

Art. 82 — A Divisdo de Administracdo, Recursos Humanos e Materiais compete:

| - desempenhar atividades ligadas a administracdo do pessoal, do patriménio, do material, do
transporte e dos servicos gerais da Secretaria;

Il - administrar os prédios e o0s bens publicos da Secretaria;

Il — efetuar controle de estoque dos materiais, produtos e remédios da Secretaria;

IV — efetuar requisicdo para aquisicdo dos materiais, produtos e remédios da Secretaria;

V — efetuar o controle dos contratos administrativos celebrados com profissionais da area de
salde, bem como gerir 0s recursos humanos da Secretaria;

VI — marcar férias, escalas e plantes dos servidores;

VIl — indicar para o setor competente a contratacdo dos médicos plantonistas, enfermeiros e
demais profissionais da salde;

V111 — gerir os contratos de pessoal, requisitando renovacao e novas contratacGes;

IX — cuidar para ndo faltar profissionais necessarios a prestacao de servicos de saude a populacao
carente;

X — cuidar para nédo faltar remédios e materiais necessarios a prestacdo dos servicos de saude pelo
municipio;

X1 — desenvolver outras tarefas correlatas.
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SUBSECAO lI
DIVISAO DE FARMACIA

Art. 83 — A Divisdo de Farméacia compete:

| — controlar o estoque de remédios da Farmacia Municipal;

Il — requisitar reposicdo de medicamentos necessarios a prestacdo dos servicos de salde a
populagdo carente, antes que 0S mesmos se esgotem;

I11 - zelar pela guarda e manutencdo de materiais e equipamentos colocados a sua disposicao;

IV —fiscalizar, rigorosamente, a distribuicdo de remédios pelo Municipio;

V — tomar medidas necessarias ao atendimento da populacdo carente na propor¢do das
disponibilidades municipais;

VI — gerir os contratos de pessoal dos profissionais responsaveis pela execug¢do dos servicos da
Farmécia Municipal,

V11 — desenvolver outras tarefas correlatas.

CAPITULO VII
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 84 — A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compete:

| — coordenar e orientar as atividades de assisténcia social a populacdo carente;

Il — coordenar estudos dos problemas de ordem moral, social e econdmica de pessoas ou familias
necessitadas;

Il - encaminhar a creches, asilos, educandarios, clinicas especializadas e outras entidades de
assisténcia social interessados que necessitem de amparo, providenciando, para esse fim,
internamentos, transferéncias e concesséo de subsidios;

IV - manter intercdmbio com estabelecimentos congéneres, oficiais ou particulares, com os quais
haja convénio para a interpretacdo dos problemas de menores internados e egressos, e para estudo

de assuntos relacionados com a assisténcia social;
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V - organizar e controlar fichario de instituicdes e pessoas que cooperam para solugdo de
problemas de assisténcia social,

VI — coordenar a participacdo do Municipio em programas dos governos estadual e federal;

VII — pleitear e gerenciar recursos de convénios com orgaos de Assisténcia Social;

IX — prestar contas dos recursos recebidos;

X - conferir e fiscalizar os relatorios das atividades executadas e dos beneficios concedidos;

X1 — coordenar a elaboragéo de Laudos e Estudos sociais da populagdo necessitada;

XI1 — gerenciar os recursos materiais € humanos da Secretaria;

X111 — desenvolver outras tarefas afins.

SECAO |
DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 85 — Compete ao Departamento de Assisténcia Social:

| — manter cadastro das pessoas carentes do Municipio;

Il — fazer sindicancia para verificacdo do nivel de caréncia e da real necessidade de assisténcia por
parte do Municipio;

I1l — adotar medidas que possam melhorar o nivel de vida das pessoas carentes;

IV — criar, através de programas de apoio, condicdes para que as familias carentes possam sair de
seu estado de miséria absoluta;

V — promover a assisténcia ao menor carente do Municipio, criando programas de amparo ao
mesmo de forma a evitar a sua marginalizacdo pela sociedade;

VI — cuidar para que sejam cumpridas as normas previstas no Estatuto da Crianca e do
Adolescente;

VIl — planejar, coordenar e executar programas e atividades de apoio ao idoso, crianca e
adolescente;

VIII — executar os beneficios de prestacdo continuada previstos na Lei Organica de Assisténcia
Social — LOAS;

IX — promover a implementacdo da politica habitacional, destinada a populacdo de baixa renda

bem como a urbanizagéo e regularizagdo fundiaria do Municipio;
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X — prestar suporte técnico e administrativo aos Conselhos Municipais na area de assisténcia
social e Conselho Tutelar;
X1 — planejar, coordenar e executar programas e atividades de apoio a pessoa portadora de

deficiéncia, visando a sua reintegracdo e readaptacao funcional na sociedade.

SUBSECAO |
DIVISAO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 86 — Compete Divisdo de Assisténcia Social:

| — Implementar acfes para a captacdo e aplicacdo de recursos a serem utilizados segundo as
deliberagdes do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

Il - Mobilizar a comunidade em atendimento aos problemas sociais do municipio, através de
programas desenvolvidos no intuito de proporcionar a populacdo a chance de ingressar no
mercado de trabalho e promover a geracdo extra de renda familiar;

Il — Gerir recursos provenientes de convénios e/ou repasse de qualquer natureza, resultantes de
acordos com o Governo Federal e Estadual, bem como recursos orcamentérios a ele destinados;

IV - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO VIII
SECRETARIA MUNICIPAL INFRAESTRUTURA

Art. 87 - A Secretaria Municipal de Infraestrutura compete:

| - contribuir para a formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de programas gerais;
Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Ac¢do do Governo Municipal e nos

programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;
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1l - analisar as alteracbes verificadas nas previsdes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulagdo da Secretaria com 6rgédos e entidades da administracdo publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo municipal,

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucao dos objetivos da Secretaria,;

VII - planejar, desenvolver, executar e explorar os servicos de limpeza urbana;

VIII - regulamentar e fiscalizar a instalacdo e o funcionamento de quaisquer equipamentos ou
sistemas, publicos ou particulares, relativos ao lixo;

XV - definir e gerenciar as metas do sistema de manutencéo, resultado mensuravel a ser atingido
em prazo e valor, para o sistema, a luz das Diretrizes Estratégicas da organizacao;

XVI1 - definir, de forma participativa, o plano de acéo, a luz das metas do sistema de manutencao;
XVII - avaliar, de forma participativa, o desempenho dos processos e dos servidores envolvidos e
propor ac¢Oes de melhoria continua, através de programas de aperfeicoamento;

XVIII - avaliar, especificar e implantar novos materiais, técnicas e equipamentos e elaborar
Instrucdes de Trabalho, de forma participativa, com os servidores envolvidos nos processos;

XIX - administrar contratos de servigos terceirizados, de fornecimento de materiais e de locagédo
de equipamentos;

XX - solicitar a aquisicdo de materiais e contratacdo de servicos;

XXIII - centralizar, regulamentar e coordenar, no ambito do Poder Executivo, as atividades e
meios relacionados com veiculos da Prefeitura, transportes e servicos por eles efetuados, bens de
consumo, equipamentos e instalacdes destinados a sua opera¢do, manutencdo e preservacao;
XXVII - programar a utilizacdo da frota articulando-se com todas as unidades administrativas da
Prefeitura;

XXVIII - elaborar gréaficos e tabelas que enfoquem o rendimento operacional da frota;

XXIX - elaborar escala de servigos de manutencéo, lavagem e lubrificacdo da frota;

XXX - executar a politica de distribuicdo e guarda de veiculos da Prefeitura;

XXXI - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXXII - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

XXXIII - exercer outras atividades correlatas.
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SECAO |
DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS E RURAIS

Art. 88 — Ao Departamento de Servigos Urbanos compete:

| - coordenar e responsabilizar-se pela administracdo das obras publicas de execucédo direta pelo
Municipio na area urbana;

Il - levantar e manter dados, informacdes e documentos técnicos necessarios ao desempenho de
suas atribuicdes;

I11 - preparar o Plano de Obras do Municipio e oferecer subsidios para o programa de expansao de
servigos publicos concedidos;

IV - coordenar, orientar e emitir pareceres sobre a formulacdo do plano de obras de infra-estrutura
e do sistema viario do Municipio na area urbana;

V - fornecer subsidios aos programas de expansdo de servigos publicos e aos 6rgdos envolvidos
nos servicos de energia elétrica, telefonia, agua e esgoto;

VI - orientar, coordenar, controlar, fiscalizar e executar obras e servicos do Municipio na area
urbana;

VII - aprovar as medigdes de obras realizadas e servigos executados;

VIII - propor multas e sangOes aos executores inadimplentes de obras;

IX - acompanhar e fiscalizar os cronogramas fisicos funcionais das obras de pavimentacdo e
recuperacdo de vias, mantendo o controle de qualidade e obedecendo o projeto especifico;

X - fazer adequagdo da programacédo e dos cronogramas fisico funcionais das obras a executar,
quando necessario;

XI - promover o estudo dos caminhos criticos e eventos criticos para execucao de obras;

XIl - emitir despachos em processos relativos a licenciamento de obras publicas a serem
realizadas por 6rgdos ou entidades da administracdo federal, estadual ou municipal, notadamente
as concessionarias de servigos publicos ou suas contratadas;

X111 - efetuar a manutencao dos proprios do Municipio;

X1V - levantar, periodicamente, a situagdo das redes elétrica, hidraulica, bem como o estado de

conservacao do telhado, alvenaria e pintura dos predios publicos;
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XV - avaliar, propor e definir, em consonéncia, com as demais areas envolvidas, nos assuntos
relacionados a transporte coletivo, e individual de passageiros, cargas, em especial com relagdo a
itinerario, paradas, terminais e outras;

XVI1 - planejar, desenvolver, executar e explorar os servicos de limpeza urbana;

XVII - regulamentar e fiscalizar a instalacdo e o funcionamento de quaisquer equipamentos ou
sistemas, publicos ou particulares, relativos ao lixo;

XVIII - efetuar a coleta regular, extraordinaria e especial de lixo domiciliar, publico e residuos
solidos especiais;

XIX - transportar o lixo coletado até os locais de destino final;

XX - planejar e executar as atividades relativas a usina de reciclagem de lixo e aterro sanitario;
XXI - executar a varrigdo, capina e rocada das areas publicas;

XXII - regulamentar e fiscalizar o funcionamento do aterro sanitario;

XXIII - observar tratamento especial ao lixo hospitalar, ambulatorial, de farméacia, de consultorio
dentério e laboratério de analise clinica/patolégica;

XXI1V - executar a operacionalizacdo da usina de reciclagem e compostagem do lixo;

XXV - tomar as medidas preventivas para preservacdo da salde e seguranca do trabalho do
pessoal da area;

XXVI - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXVII - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

XXVIII - efetuar a coleta regular, extraordinaria e especial de lixo domiciliar, publico e residuos
solidos especiais;

XXIX - transportar o lixo coletado até os locais de destino final;

XXX - planejar e executar as atividades relativas ao aterro sanitario;

XXXI - executar a varricdo, capina e rogada das areas publicas;

XXXII - coordenar as atividades relativas aos processos de Abastecimento de Agua, Esgoto
Sanitario;

XXXIII - exercer outras atividades correlatas.
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SUBSECAO |
DIVISAO DE SERVICOS URBANOS

Art.89 — A Divisdo de Servigos Urbanos compete:

| - Manutencgéo e conservagdo de vias publicas, pracas, parques e jardins;

Il - Coleta de lixo doméstico e hospitalar;

Il - Construcdo e supervisdo de estradas vicinais, caminhos e vias municipais Obras de aterro e
terraplanagem;

IV - Administracdo, conservacdo e fiscalizacdo de prédios publicos e de uso coletivo,
Planejamento, execucdo, coordenacdo, supervisdo, controle e avaliagdo das atividades
Organizacdo e manutencao de arquivo de informagdes, lluminacdo municipal;

V - Identificar demandas por programas e projetos de infraestrutura e edificacdes, prestando
suporte gerencial e operacional para o desenvolvimento e execucéo;

VI - Buscar melhorias e inovagdes constantes no que tange ao planejamento de servicos e obras e
a politica e a transferéncia de recursos para o desenvolvimento da infraestrutura municipal;

VII - executar outras tarefas correlatas.

SUBSECAO lI
DIVISAO DE SERVICOS RURAIS

Art.90 — A Divisédo de Servigos Rurais compete:

| - coordenar e responsabilizar-se pela administracdo das obras publicas de execucdo direta pelo
Municipio na area rural;

Il - levantar e manter dados, informacdes e documentos técnicos necessarios ao desempenho de
suas atribuicdes;

I11 - preparar o Plano de Obras do Municipio e oferecer subsidios para o programa de expansao de
servicos publicos concedidos;

IV - coordenar, orientar e emitir pareceres sobre a formulagéo do plano de obras de infraestrutura

e do sistema viario do Municipio na area rural;
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V - fornecer subsidios aos programas de expansao de servigos publicos e aos 6rgdos envolvidos
nos servicos de energia elétrica, telefonia, agua e esgoto;

VI - orientar, coordenar, controlar, fiscalizar e executar obras e servigos do Municipio na area
rural;

VII - aprovar as medicdes de obras realizadas e servi¢cos executados;

VIII - propor multas e sangOes aos executores inadimplentes de obras;

IX - acompanhar e fiscalizar os cronogramas fisicos funcionais das obras de pavimentagdo e
recuperacdo de vias, mantendo o controle de qualidade e obedecendo o projeto especifico;

X - fazer adequacdo da programacédo e dos cronogramas fisico-funcionais das obras a executar,
quando necessario;

X1 - promover o estudo dos caminhos criticos e eventos criticos para execucao de obras;

XIl - emitir despachos em processos relativos a licenciamento de obras puablicas a serem
realizadas por 6rgdos ou entidades da administracdo federal, estadual ou municipal, notadamente
as concessionarias de servicos publicos ou suas contratadas;

XIII - executar as atividades relativas a manutencdo, conservacao e reparos das vias e estradas
municipais;

X1V - efetuar a manutencéo das estradas vicinais;

XV — providenciar, no periodo da seca, a recuperacdo das estradas vicinais, inclusive o
acascalhamento;

XVI - providenciar a sinalizagéo das vias vicinais;

XVII - efetuar o reparo e a colocacdo de mata-burros, pontilhGes e pontes;

XVIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XIX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

XX — atender as demandas da populacdo rural na medida das disponibilidades municipais,
procurando fomentar o desenvolvimento econémico-social das populagdes que vivem na zona
rural;

XX - exercer outras atividades correlatas.
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SECAO 11
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES E MANUTENCAO

Art. 91 — Ao Departamento de Transportes e Manutencdo compete:

| - executar os servigos de manutencdo preventiva e corretiva da frota de veiculos;

Il - atender as solicitagcbes de manutencdo corretivas;

Il - registrar em formularios préprios, as despesas efetuadas, debitando o valor do material
aplicado e o custo da mao-de-obra especializada;

IV - manter cadastro de oficinas prestadoras de servicos de manutencdo de veiculos para a
realizacdo de pequenos reparos;

V - executar atividades como pequenos servicos de oficina mecénica, borracharia, lavagem,
pintura, solda, etc.;

VI - executar atividades de prestacdo de socorro, no que diz respeito a problemas mecéanicos ou
afins, a veiculos da Prefeitura;

VI - elaborar demonstrativos de custos de manutencao de veiculos e maquinas;

VIl - encaminhar as Secretarias Municipais de Obras, Meio Ambiente e Servicos Urbanos,
Controladoria e Corregedoria e Administracdo e Recursos Humanos, diariamente, relatério
informatizado de custo de manutencdo de maquinas e veiculos;

IX - controlar as atividades de abastecimento dos veiculos, assim como o consumo de combustivel
dos mesmos;

X - providenciar e manter atualizada toda a documentacdo dos veiculos, bem como processar as
alteracdes que se fizerem necessarias junto ao érgdo de transito competente;

XI - planejar e controlar o atendimento das solicitacdes de transportes dos diversos 6rgdos da
Prefeitura;

X1l - encaminhar as Secretarias Municipais de Obras, Meio Ambiente e Servigcos Urbanos,
Controladoria e Corregedoria e Administracdo e Recursos Humanos, diariamente, relatorio
informatizado da utilizacdo e gastos de combustivel de veiculos;

X1l - elaborar demonstrativos de utilizagdo de veiculos, custos de manutengdo/transporte,
consumo de combustivel e outros;

XIV - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
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XV - fornecer dados e subsidios necesséarios a elaboragdo de projetos, planos, relatdrios e
pareceres;

XVI - avaliar, propor e definir, em consonancia com as demais areas envolvidas, nos assuntos
relacionados a transporte coletivo e individual de passageiros, cargas, em especial com relacéo a
itinerario, paradas, terminais e outras;

XVII - executar as atividades inerentes ao controle, utilizacdo e manutencdo dos veiculos e
maquinas da Prefeitura Municipal,

XVIII - administragdo dos servigos de veiculos oficiais da Prefeitura e do funcionamento dos
servigos de garagens e oficinas;

XIX - administrar a frota de veiculos da Prefeitura;

XX - elaborar escala de trabalho dos motoristas;

XXI - promover o levantamento de dados referentes aos custos e ao desempenho da frota;

XXII - exercer outras atividades correlatas.

SUBSECAO |
DIVISAO DE TRANSPORTES E MANUTENCAO

Art. 92 - A Divisdo de Transportes e Manutengio compete:

| - Prestar servicos e executar atividades de apoio administrativo e logistico de rotina, relativos ao
exercicio das competéncias legais do respectivo 6rgao ou entidade, fazendo uso de equipamentos e
recursos disponiveis para a consecucdo destas atividades;

Il - Operar, instalar, manter, reparar e conservar maquinas, equipamentos e instalacdes em geral,
informando a chefia imediata atos e condic@es inseguras de trabalho, defeitos nos equipamentos e
manutenc¢do necessaria,;

Il - Conduzir veiculos, manté-los em condi¢bes de conservacdo e funcionamento, providenciar
consertos, abastecimento, lubrificacdo, limpeza e troca de pecas, bem como zelar pela seguranca
das pessoas e materiais conduzidos durante o transporte;

IV - verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, farois, sinaleiras, buzinas e
indicadores de direcéo;

V - manter os veiculos em perfeito estado de conservagéo e uso;

VI - zelar pela conservagdo, limpeza e manutengéo dos veiculos;

Rua: Vitalino Augusto, 635 — Centro — CEP: 35732-000 — Baldim/MG — Tel: (31) 9 8355-9554



PREFEITURA MUNICIPAL DE BALDIM

ESTADO DE MINAS GERAIS
18.116.129/0001-25

Baldim: Onde O Futuro Acontece!

VII - executar outras tarefas correlatas.

CAPITULO IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E AGRICULTURA

Art. 93 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura compete:

| - conceder, negar e cassar alvaras para:
a) localizacdo de atividades econémicas;
b) o licenciamento de atividades econémicas de producdo, extracdo mineral, comércio e
prestacdo de servicos localizados;
c) localizacdo e licenca de funcionamento de depdsitos de explosivos, inflamaveis em
geral e postos de abastecimento de veiculos;
Il - licenciar a instalacéo de parques recreativos, de diversdes, circos e similares;
Il - examinar e emitir despachos em processos referentes a colocacdo de placas, painéis e outras
formas de propaganda;
IV - efetuar diretamente ou mediante contrato a colocacdo de placas indicativas ou de
identificacdo de bairros, vias e logradouros publicos e a instalagdo de equipamentos de
informacdes de interesse da populacao;
V - exercer a fiscalizacdo das posturas municipais;
VI - licenciar e fiscalizar a colocacdo de letreiros, faixas, placas, painéis, anuncios e outros;
VII - fiscalizar a colocacdo de material de construgédo, entulhos e outros em passeios;
VI - fiscalizar e autuar, quando for o caso, o funcionamento de atividades econdémicas;
IX - administrar as reservas biol6gicas municipais;
X - arborizar os logradouros publicos;
XI - conservar e manter parques, pracas, jardins e monumentos;
XIl - cultivar e conservar espécimes vegetais destinados a arborizacdo e a ornamentacdo de
logradouros publicos;
X1 - fiscalizar o cumprimento das normas técnicas e padrdes de protecdo, conservagdo e

melhoria do meio ambiente, em cooperagédo e coordenacao;
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XIV - desenvolver estudos e projetos de implantacdo e conservacdo da arborizacdo dos
logradouros publicos urbanos;

XV - desenvolver estudos objetivando a implantacéo de parques, pragas e jardins;

XVI - promover medidas de conservacdo do ambiente natural,

XVII - promover medidas de combate a poluicdo ambiental e fiscalizagdo direta ou por delegacéo;
XVIII - manter intercdmbio com as Secretarias Municipais de Salde e Assisténcia Social, na
adogdo de medidas fiscalizadoras relativas ao licenciamento de atividades econémicas, a defesa
sanitaria do Municipio e sua preservacdo ambiental;

XIX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracdo de projetos, planos, relatérios e
pareceres;

XXI - fiscalizar a coleta regular, extraordinaria e especial de lixo domiciliar, publico, hospitalar e
residuos solidos especiais;

XXII - fiscalizar o transporte do lixo coletado até os locais de destino final;

XXIII - fiscalizar e implantacdo e as atividades relativas a usina de reciclagem de lixo e aterro
sanitario;

XXI1V - representar o0 Municipio junto aos 6rgaos ambientais estaduais e federais;

XXV - exercer outras tarefas correlatas.

XXVI - Elaborar e propor diretrizes para desenvolvimento de politica agricola para o Municipio
em conformidade com suas caracteristicas de producéo visando crescimento econdémico e social,
XXVII - Estimular e apoiar o Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel
(CMDRS) e Conselho de Defesa e Desenvolvimento do Meio Ambiente (CODEMAS);

XXIII - Cuidar para compatibilizar atividades agropecuérias e agroindustriais com a legislacdo de
posturas municipais e vigilancia de satde publica;

XXIV - Elaborar e propor programas de apoio ao pequeno produtor e pecuarista no sentido de
oferecer-lhe suporte gerencial, de praticas e técnicas agricolas e de manejo de rebanhos além de
producdo agropecudria buscando parceria com 0rgaos, entidades publicas e privadas afins;

XXV - promover a realizacdo de eventos de interesse do setor agropecuario municipal, assim
como participar de iniciativas promovidas por outros parceiros;

XXVI - implementar o desenvolvimento socioecondmico do setor agropecuario que compreenda a

implantacéo de um conjunto articulado e integrado de programas que busquem romper com o
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ciclo estrutural de pobreza, por meio da geracdo de trabalho e renda, em parceria com outras
Secretarias da Administragdo municipal,

XXVII - promover a integragdo entre os ambientes rural e urbano;

XXVIII - fomentar a assisténcia técnica e a extensao rural orientados para a sustentabilidade das
atividades agropecuarias;

XXIX - fomentar a capacitacdo tecnoldgica e gerencial de produtores;

XXX - promover as boas praticas na defesa sanitaria animal e vegetal, e orientar a certificagdo dos
produtos em seus programas e projetos de fomento agropecuario, conforme legislacao vigente;
XXXI1 - promover o desenvolvimento da agricultura familiar, apoiando a comercializacdo do
ambito do Sistema Agroalimentar;

XXXII - apoiar 0 associativismo, cooperativismo e as organizagOes formais de agricultores
familiares e produtores;

XXXIII - apoiar o0 acesso dos produtores ao crédito e seguro rurais;

XXXIV - coordenar e administrar os processos de compra e distribuicdo de alimentos com a
colaboracdo da Administracdo Publica direta e indireta;

XXXV - apoiar, estimular, formular e coordenar, em conjunto com Administracdo Publica direta e
indireta, as politicas publicas e os programas de promogéo de seguranca alimentar e nutricional no
municipio;

XXXVI - coordenar as atribui¢es dos Departamentos subordinados, visando ao cumprimento de
seus objetivos;

XXI - exercer outras atividades correlatas.

SECAO |
DEPARTAMENTO DO MEIO AMBIENTE

Art. 94 - Ao Departamento do Meio Ambiente compete:

| - Promover agdes de educagdo ambiental, como campanhas para conscientizar a populagéo sobre
a importancia de preservar a natureza

Il - Fiscalizar a postura de empresas em rela¢do aos recursos naturais, avaliando a concesséo de
licenciamento ambiental e aplicando sangdes e multas em caso de desastres ambientais

I11 - Coordenar as atividades e agdes que visam o desenvolvimento sustentével
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IV - Normatizar, regularizar e proteger 0s recursos naturais

V - Conservar e recuperar 0s recursos naturais

VI - Avaliar a concessao de licenciamento ambiental para novos empreendimentos

VII - Planejar e executar acGes para o saneamento rural

VII1I - Participar da elaboracdo do plano diretor do municipio, visando a adocéo de medidas de

preservacdo ambiental

SECAO 11
DEPARTAMENTO DE REGULARIZACAO FUNDIARIA E URBANIZACAO

Art. 95 - Ao Departamento de Regularizacdo Fundiaria e Urbanizacdo compete:

| - Executar agcBes administrativas e operacionais relacionadas a regularizacdo fundiaria de
imdveis publicos;

Il - Manter atualizado o historico das areas publicas que estdo em regularizacao fundiaria;

I11 - Auxiliar na elaboracdo de contratos, convénios e outros instrumentos para a regularizacao
fundiaria;

Il - Realizar pesquisas, buscas e outros atos junto aos cartorios para a regularizacdo de imoveis
préprios;

I11 - Aplicar os instrumentos necessarios para a regularizacdo fundiaria;

IV — Desenvolver outras tarefas correlatas.

SECAO 11
DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

Art. 96 - Ao Departamento de Agricultura compete:

| - Elaborar e implementar politicas publicas para o desenvolvimento agricola.

Il - Planejar agdes para o fortalecimento da agricultura familiar, empresarial e sustentavel.

Il - Apoiar o uso de tecnologias inovadoras no campo (agricultura de preciséo, biotecnologia,
etc.).

IV - Promover a diversificacdo das culturas agricolas para aumentar a produtividade e reduzir

riscos.
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V - Fornecer apoio técnico aos agricultores para melhorar praticas de cultivo.

VI - Oferecer capacitagéo e treinamento aos produtores rurais.

VII - Divulgar boas préticas agricolas e técnicas sustentaveis.

VIII - Promover a integracéo entre pequenos agricultores e mercados consumidores.

IX - Fiscalizar a producdo, comercializacdo e transporte de produtos agricolas.

X - Implementar a¢fes de controle e combate a pragas e doencas agricolas.

X1 - Garantir a qualidade dos insumos agricolas, como sementes, fertilizantes e defensivos.
XI1 - Supervisionar o cumprimento de normas fitossanitarias e de seguranca alimentar.
XIII - Promover praticas agricolas sustentaveis que preservem 0s recursos naturais.

X1V - Desenvolver acdes de manejo e conservagdo do solo e da agua.

XV - Estimular o uso de sistemas agroflorestais e métodos de producéo organica.

XVI1 - Acompanhar e mitigar os impactos das mudancas climaticas na agricultura.

XVII - Facilitar o acesso dos agricultores a linhas de crédito e financiamentos rurais.
XVIII - Incentivar a criacdo de cooperativas e associa¢des agricolas.

XIX - Promover programas de subsidio e incentivos fiscais para produtores rurais.

XX - Articular parcerias entre agricultores e institui¢oes financeiras.

XXI - Auxiliar na regularizacdo de terras e propriedades rurais.

XXII - Planejar o uso do solo agricola de forma ordenada e eficiente.

XXI1II - Promover a demarcacdo de areas para uso agricola sustentavel.

XXIV - Apoiar pesquisas voltadas para o desenvolvimento de novas tecnologias agricolas.
XXV - Estimular a parceria entre agricultores e instituicdes de pesquisa (EMBRAPA,
universidades, etc.).

XXVI - Incentivar o desenvolvimento de novas variedades de cultivos e técnicas de manejo.
XXVII - Promover programas de capacitacdo técnica para agricultores.

XXVIII - Oferecer educacdo ambiental e agricola para comunidades rurais.

XXIX - Organizar feiras, seminarios e eventos para a troca de conhecimento no setor.
XXX - Promover o escoamento da producdo agricola e facilitar a logistica rural.

XXXI - Apoiar os agricultores no acesso a mercados regionais, nacionais e internacionais.
XXXII - Coordenar feiras e exposicdes para a comercializacdo de produtos agricolas.
XXXIII - Estimular cadeias produtivas e agregar valor aos produtos rurais.

XXXIV - Coordenar programas de incentivo a agricultura familiar (ex.: PRONAF).
XXXV - Executar projetos de seguranca alimentar e combate a fome.
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XXXVI - Implementar acdes voltadas para o desenvolvimento rural integrado.
XXXVII - Incentivar a producdo artesanal e o processamento de produtos agricolas.
XXXVIII - Apoiar cooperativas e pequenas agroindustrias rurais.

XXXIX - Estimular a integracao da agricultura familiar em cadeias produtivas maiores.
XL -Fiscalizar o bem-estar de animais de producao.

XLI - Promover a sanidade animal em criagdes rurais.

XLII - Apoiar os criadores em préaticas sustentaveis de manejo animal.

XLIII - Desenvolver outras tarefas correlatas.
Art. 97 - Fica o Executivo Municipal autorizado a promover 0 remanejamento decorrente das
alteracbes promovidas por esta Lei, para realocacdo dos recursos orcamentarios vinculados as

respectivas classificacdes funcionais-programaticas.

Paragrafo Unico. O remanejamento de que trata o caput nio sera considerado no cémputo dos
limites de créditos adicionais estabelecidos no art. 4° da Lei 1.400 de 13 de dezembro de 2024.

Art.98 - Ficam revogadas as Leis Municipais n® 996 de 29 de marco de 2010 e 1.035 de 30 de
maio de 2011.

Art. 99 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Prefeitura Municipal de Baldim/Minas Gerais, de de 2025.

Fabricio Andrade Magalhaes

Prefeito Municipal
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