ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
MUNICIPIO DE BONITO

LEI COMPLEMENTAR N°173 DE, 28 DE DEZEMBRO DE 2023.

Dispde sobre a organizacdo administrativa do
Poder Executivo do Municipio de Bonito, Estado do Mato
Grosso do Sul, e d& outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BONITO, Estado de Mato Grosso do Sul, no uso
de suas atribuigdes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e
promulgo a seguinte Lei Complementar:

TiTULO|I
DA ADMINISTRACAO DO MUNICIPIO
CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ACAO ORGANIZATIVA

Art. 1° Esta Lei Complementar dispde sobre a estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal de Bonito, denomina as Secretarias, Departamentos, Divisdes e Setores que
menciona, define as atribuicbes e competéncias dos oOrgdos de direcdo, chefia e
assessoramento da administracdo direta, as atribuicbes especificas e comuns dos Secretéarios,
Diretores, Chefes e Supervisores e o quadro geral de cargos em comissdo, e funcdo de
confianca, com a identificacdo do numero de cargos, remuneracfes, organograma geral e
respectivas atribuicdes.

Art. 2° Todos os 6rgdos da Administracdo devem ser acionados permanentemente, no
sentido de:

| - conhecer os problemas e as demandas da populacao;

Il - estudar e propor alternativas de solucdo social e econdbmica compativeis com a
realidade local e com os objetivos comuns da Administracdo Municipal,

I11 - definir e operacionalizar objetivos de a¢do governamental;

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

V - avaliar periodicamente o resultado de suas agoes;

VI - rever e atualizar objetivos, programas e projetos;

VII - articular-se e colaborar com todos os 6rgdos da Administracdo Municipal.

Art. 3° A acgdo organizativa do Poder Executivo sera norteada pelos seguintes
principios e diretrizes:

| - legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, transparéncia, economicidade,
prevaléncia do interesse publico, eficacia e eficiéncia, nos termos do artigo 37, caput, incisos
e paragrafos, da Constituicdo Federal de 1988;
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Il - renovacdo e modernizacdo da gestdo municipal, a fim de promover o
aperfeicoamento permanente da qualidade das praticas de trabalho do Poder Publico
Municipal, que garanta ao conjunto da sociedade o enfrentamento oportuno de seus problemas
e necessidades, o aproveitamento das potencialidades do Municipio e 0 acesso equanime a
todos 0s servicos publicos, sempre com a prevaléncia do interesse publico;

Il - humanizacdo da gestdo publica, de forma a tornar o cidaddo de Bonito e seu
nucleo familiar o centro das politicas, programas, projetos e servicos promovidos e prestados
pelo Poder Publico Municipal, de maneira que 0 respeito € 0 compromisso com esses € a
resolutividade nos servicos publicos tornem-se objetivos primordiais de cada um dos 6rgdos
de assessoramento que compdem a estrutura organizativa da Prefeitura;

IV - a transparéncia na Administracdo Publica, conduzindo de forma responsavel a
gestdo institucional, garantindo a integridade, a responsabilidade e a ética nas decisdes, atos e
acOes realizadas pelo Poder Publico Municipal, prezando-se pela disponibilidade e veracidade
das informacGes prestadas a populagdo, na forma da Lei;

V - a participagdo social na gestdo, de forma que valorize a articulagdo direta com as
propostas oriundas da sociedade em geral, destacando o envolvimento comunitario no que
tange a proposicdo e avaliacdo de acbes governamentais, bem como ao controle social da
gestdo publica municipal, através de mecanismos e a¢des publicas que aproximem o cidaddo
da Administracao Publica;

VI - a inclusdo social, direcionando o conjunto da gestdo publica municipal na
promocao de um nivel de vida digna atraves do acesso equanime da populacdo excluida e em
situacdo de risco social aos servigcos sociais basicos e na participagdo democratica nas
decisdes de Governo;

VII - o planejamento articulado e integrado, entre os 6rgdos de assessoramento, das
acbes governamentais, orientando a gestdo publica municipal no alcance de resultados
previamente formulados e definidos nos planos, programas e projetos institucionais;

VIl - descentralizacdo na gestdo publica, permitindo a distribuicdo de funcgdes e
competéncias em diferentes niveis hierarquicos da estrutura do Poder Publico Municipal, a
fim de que cada um dos 6rgdos de assessoramento do Chefe do Poder Executivo possa
realizar sua gestdo com celeridade, eficiéncia e eficécia;

IX - desburocratizacdo, a fim de que a Administracdo Puablica Municipal procure de
forma permanente a simplificagdo de procedimentos e formalidades na prestagdo de seus
servigos essenciais, assegurando a qualidade e o pronto atendimento as necessidades e
demandas da populacéo;

X - controle na gestdo publica, que possibilite que cada uma das unidades
organizativas municipais seja responsavel pelo monitoramento e avaliacdo da evolucdo de
seus planos, programas e projetos institucionais, a fim de poderem prestar contas a alta
direcdo do Poder Publico Municipal e a sociedade em geral;
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X1 - responsabilidade e compromisso legal de cada um dos titulares dos érgaos de
assessoramento do Chefe do Poder Executivo Municipal, buscando a exceléncia no trato das
politicas publica.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 4° A estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal constitui-se dos
seguintes Orgaos:

| - Secretaria de Governo;

Il - Controladoria-Geral;

I11 - Procuradoria-Geral,

IV - Assessoria Especial de Gabinete;

V - Ouvidoria;

VI - Assessoria de Comunicacao;

VII - Secretaria Municipal de Administracdo e Financas;

VIII - Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

IX - Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;

X - Secretaria Municipal de Esporte;

X1 - Secretaria Municipal de Infraestrutura;

XII - Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

XIII - Secretaria Municipal de Turismo e Desenvolvimento Econdémico;

X1V - Secretaria Municipal de Saude.

CAPITULO 111
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DO PODER EXECUTIVO
SECAO |
DA SECRETARIA DE GOVERNO

Art. 5° A Secretaria de Governo compete:

| - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo
Municipal no planejamento, gestdo e avaliagdo de assuntos e atividades estratégicas
relacionadas com o cumprimento de suas atribuigdes legais e constitucionais;

Il - planejar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades administrativas
necessarias para o cumprimento das atribuicdes legais e constitucionais do Chefe do Poder
Executivo Municipal;

Il - assistir ao Chefe do Poder Executivo Municipal na organizacdo de atividades de
gestdo e controle de prioridades do governo, preparando documentos, relatorios e prestando
informacdes;
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IV - dar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo Municipal em suas relagbes com o0s
6rgdos da administracdo municipal, instituicbes publicas (Governo Estadual e Federal,
Legislativo, Judiciario), instituicdes privadas e comunidade;

V - coordenar as atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgacdo de diretrizes,
planos, programas e outros assuntos de interesse da Prefeitura;

VI - coordenar a elaboracdo da agenda do Chefe do Poder Executivo e adotar as
providéncias correlatas para sua adequada realizacéo;

VII - apoiar a elaboracdo da agenda especial de governo, com o objetivo de garantir a
insercdo de temas estratégicos na rotina de atividades do Chefe do Poder Executivo, em
articulacdo com os 6rgaos de assessoramento direto;

VI1II - promover, coordenar e controlar os processos de captacdo de recursos técnicos e
financeiros através de convénios, parcerias e programas de cooperacdo técnica nacional e
internacional com instituicdes pablicas e privadas, em cooperacao com as outras Secretarias e
Departamentos afins, com o intuito de viabilizar a realizacdo dos diferentes planos e projetos
institucionais do Governo Municipal;

IX - em coordenacdo com a Secretaria Municipal de Administracdo e Financas,
realizar os procedimentos administrativos e de gestdo orcamentaria e financeira necessarios
para a execucao de suas atividades e atribui¢des, dentro das normas superiores de delegacoes
de competéncias;

X - em coordenacdo com a Procuradoria-Geral, programar as atividades de consultoria
e assessoramento juridico necessarias para 0 desempenho oportuno e eficaz de suas
atribuicdes, zelando em todo momento pela defesa dos interesses da Administracdo Publica
Municipal, dentro das normas superiores de delegacdes de competéncias;

X1 - realizar em conjunto com as demais Secretarias Municipais acbes com o objetivo
de mobilizar a comunidade para atender as necessidades e problemas sociais locais;

XII - supervisionar e organizar os Conselhos Municipais;

XII - informar o Chefe do Poder Executivo sobre as atividades e solicitacdes
requeridas e de competéncia das secretarias;

XIV - coordenar as atividades de cerimonial da Prefeitura Municipal e das relagbes
publicas com autoridades e a sociedade, bem como a coordenacdo das atividades de
articulacdo com os outros Poderes municipais;

XV - assistir as atividades de planejamento e dire¢do dos trabalhos realizados no
Gabinete do Prefeito, sob a supervisdo do Chefe do Poder Executivo;

XVI - recepcionar, efetuar a triagem e o estudo dos expedientes encaminhados ao
Chefe do Poder Executivo, bem como acompanhar a tramitacdo e o controle da execucdo das
ordens dele emanadas;

XVII - coordenar as medidas relativas ao cumprimento dos prazos de pronunciamento,
pareceres e informacdes do Poder Executivo as solicitacbes do Poder Legislativo e da
formalizacdo de vetos e encaminhamento de projetos de lei ao Legislativo;



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
MUNICIPIO DE BONITO

XVIII - coordenar as relacdes com os vereadores e 0 acompanhamento da execucao de
programas e projetos municipais;

XIX - elaborar e implementar procedimentos de vigilancia patrimonial para garantir a
seguranca dos bens municipais;

XX - definir, coordenar e executar as politicas, diretrizes e metas relacionadas com o
planejamento do desenvolvimento urbano e ordenamento fisico e territorial do Municipio;

XXI - desenvolver o projeto urbanistico, o Plano Diretor e as normas de posturas
publicas e o codigo de edificacBes visando o desenvolvimento urbano sustentavel do
Municipio;

XXII - analisar e aprovar os projetos de edificacdes e obras publicas e particulares no
territorio municipal, além de realizar o licenciamento e fiscalizacdo das mesmas, de acordo
com as normas legais;

XXII - tracar diretrizes, metas e planejamento dos projetos de obras e edificacOes
referentes a programas habitacionais de interesse social e de mobilidade urbana;

XXIV - fiscalizar as posturas municipais, que engloba o controle e a fiscalizacdo de
ambulantes e outros tipos de comércio nos logradouros publicos;

XXV - estabelecer diretrizes para a¢do fiscalizadora em todo o Municipio;

XXVI - acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados pela
Prefeitura Municipal, na sua area de competéncia e em articulagdo com todos as demais
Secretarias da Prefeitura Municipal,

XXVIlI - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por
determinacédo do Chefe do Executivo Municipal.

Art. 6° A Secretaria de Governo possui a seguinte estrutura administrativa:
| — Guarda Municipal de Bonito;

Il — Coordenadoria Municipal de Protecdo e Defesa Civil,
Il — Secretaria Executiva do Gabinete:

a) Setor de Apoio Administrativo da Secretaria Executiva;
IV — Departamento de Planejamento Urbano:

a) Divisdo de Habitacéo;

b) Divisdo de Posturas;

c) Divisdo de Controle do Plano Diretor;

V — Departamento de Logistica do Gabinete;

VI — Departamento Municipal de Transporte e Transito:

a) Divisdo de Fiscalizagdo e Transporte:

1. Setor de Educacéo de Transito;

VIl — Divisdo de Vigilancia Patrimonial;

VIl — Setor de Orientagdo e Defesa do Consumidor;

IX — Setor de Apoio ao Conselho Tutelar.
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Art. 7° As atribuicdes da Guarda Municipal de Bonito estdo previstas na Lei
Municipal n° 554, de 5 de dezembro de 1990.

Art. 8° As atribui¢des da Coordenadoria Municipal de Protecdo e Defesa Civil estédo
previstas na Lei Municipal n® 425, de 21 de setembro de 1987.

Art. 9° A Secretaria Executiva do Gabinete compete:

| - assessorar o Prefeito na elaboracéo de relatorios e ordens de servi¢os necessarios ao
funcionamento administrativo do Gabinete do Prefeito;

Il - prestar todos os servicos de secretariado requeridos pelas atividades do Gabinete
do Prefeito;

I11 - redigir oficios, memorandos, convocacdes, atas e demais documentos oficiais para
atender as necessidades do Gabinete do Prefeito;

IV - agendar e controlar os compromissos do Prefeito;

V - solicitar diarias e passagens e providenciar hospedagem para o Prefeito para
participagdo em compromissos institucionais;

VI - receber, controlar, triar, destinar, registrar e protocolar correspondéncias fisicas e
eletronicas, além de processos e demais documentos tramitados no Gabinete do Prefeito;

VIl - manter os arquivos de correspondéncias e documentos oficiais devidamente
classificados, ordenados, cadastrados e catalogados;

VIII - manter atualizada o banco de dados de enderecgos fisicos e eletrénicos das
autoridades da esfera municipal, estadual, federal,

IX - emitir convites oficiais as autoridades da esfera municipal, estadual, federal,

X - dar encaminhamento aos despachos emitidos pelo Gabinete do Prefeito;

XI - informar aos 0rgéos solicitantes os representantes da Prefeitura em eventos e
afins;

X1l - acompanhar e controlar a execu¢do de contratos e convénios celebrados pela
Prefeitura Municipal, na sua area de competéncia e em articulagdo com todos as demais
Secretarias da Prefeitura Municipal;

X1 - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagao
do Secretario de Governo.

Art. 10. Ao Setor de Apoio Administrativo da Secretaria Executiva compete:

| - recepcionar visitantes, autoridades e municipes, oferecendo atendimento cordial e
informagdes relevantes;

Il - receber, registrar e direcionar correspondéncias, documentos e comunicagdes
internas e externas;

Il - efetuar a gestdo e controle de documentos oficiais, assegurando sua guarda,
organizacdo e disponibilidade;
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IV - protocolar documentos recebidos e expedidos, garantindo seu registro e
encaminhamento adequado;

V - manter registros atualizados de contatos e informacdes relevantes para a Secretaria
Executiva;

VI - realizar atividades de apoio administrativo, como arquivamento, digitalizacdo e
controle de materiais;

VII - prestar suporte na organizacdo de reunides, incluindo reserva de sala, preparacdo
de materiais e registro de atas;

VIl - auxiliar na logistica de viagens e deslocamentos do Gabinete do Prefeito,
incluindo passagens e hospedagem;

IX - colaborar com o atendimento telefénico, filtrando chamadas e direcionando
conforme a necessidade;

X - acompanhar prazos e demandas internas, assegurando a conclusdo de tarefas e
acOes determinadas;

Xl - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagado do
Secretério de Governo.

Art. 11. Ao Departamento de Planejamento Urbano compete:

| - desenvolver o projeto urbanistico, o Plano Diretor e as normas de posturas publicas
e 0 codigo de edificagBes visando o desenvolvimento urbano sustentavel do Municipio;

Il - planejar e monitorar o crescimento do Municipio, disciplinando e controlando a
ocupacdo e uso do solo, de forma a garantir o seu desenvolvimento sustentavel;

Il - desenvolver o planejamento, organizacdo e controle das obras publicas quanto a
sua execucdo e o cumprimento das condi¢des contratuais e de qualidade;

IV - desenvolver o Cadastro Técnico Imobilidrio em base cartografica
georreferenciada, visando o planejamento multissetorial integrado das atividades publicas e a
organizagao da planta de valores;

V - analisar, aprovar e licenciar os projetos de construgbes privadas e publicas,
fracionamento e parcelamento do solo, assim como dos projetos de obras de infraestrutura,
garantindo o alinhamento com as regulamentacdes e planos vigentes;

VI - coordenar estudos e levantamentos técnicos para embasar decisdes de
planejamento e gestdo urbana;

VIl - promover a participacdo publica e engajar a comunidade em processos de
planejamento e tomada de decisdes;

VIII - realizar vistorias e inspegOes para verificar a conformidade das edificacdes e
intervencdes urbanas com as normas estabelecidas;

IX - planejar e implementar areas verdes, espacos publicos e equipamentos de lazer
para a melhoria da qualidade de vida;

X - estimular a revitalizacdo de areas degradadas, promovendo a requalificagdo urbana
e a valorizacdo dos espacos;
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X1 - desenvolver politicas de mobilidade urbana, incluindo a melhoria do transporte
publico e o fomento a locomocao sustentavel;

XII - realizar estudos de impacto ambiental e social para avaliar projetos de grande
porte e garantir sua viabilidade;

XIHI - monitorar o crescimento e a expansdo urbana, evitando o adensamento
desordenado e a ocupacéo irregular;

X1V - elaborar normas de preservacao do patrimonio cultural e arquiteténico, visando
a conservacao da identidade local,

XV - coordenar a regularizacdo fundiaria e a titulacgdo de propriedades,
proporcionando seguranga juridica aos moradores;

XVI - estabelecer diretrizes para a promoc¢édo da acessibilidade e incluséo de pessoas
com deficiéncia no ambiente urbano;

XVII - participar da elaboracdo de planos setoriais, como o de saneamento béasico e de
desenvolvimento econdmico;

XVIII - formular politicas de habitacdo de interesse social, visando a promocdo de
moradia para a populacdo de baixa renda;

XIX - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacgao
do Secretario de Governo.

Art. 12. A Divisdo de Habitacdo compete:

| - planejar e coordenar programas de habitacdo de interesse social, visando garantir
moradia digna para a populagdo de baixa renda e contemplar a regularizagdo fundiaria;

Il - realizar levantamentos e estudos socioeconémicos para identificar demandas
habitacionais e prioridades;

Il - elaborar e implementar politicas publicas de habitacdo, promovendo o acesso a
moradia adequada e sustentavel;

IV - gerir programas de urbanizacdo de assentamentos precarios, melhorando a
infraestrutura e as condigOes de vida;

V - emitir alvards de construcdo e realizar fiscalizacdo das edificagdes, garantindo a
conformidade com as normas urbanisticas;

VI - realizar parcerias com orgaos estaduais e federais, bem como com a iniciativa
privada, para viabilizar projetos habitacionais;

VII - coordenar o cadastramento de familias em programas habitacionais e gerenciar a
alocagdo de unidades habitacionais;

VIII - realizar estudos de viabilidade técnica e financeira para novos empreendimentos
habitacionais;

IX - fomentar a participacdo da comunidade na formulacdo de politicas e projetos
habitacionais, promovendo a inclusdo e a cidadania;

X - prestar assisténcia técnica a familias de baixa renda, auxiliando-as na melhoria de
suas moradias por meio de reformas e adaptacoes;
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Xl - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacao do
Secretério de Governo.

Art. 13. Divisdo de Posturas compete:

| - fiscalizar e controlar o cumprimento das normas e regulamentos municipais
relacionados & ordem e a estética urbana;

Il - emitir alvaras e autorizacfes para atividades comerciais, eventos e obras de acordo
com as regras estabelecidas;

I11 - inspecionar estabelecimentos comerciais, industriais e de servicos para garantir o
cumprimento das normas sanitarias e de seguranga,

IV - verificar o correto uso do espaco publico, incluindo a ocupacdo de calcadas, vias
e areas de convivéncia;

V - receber e processar denuncias de infracdes as posturas municipais, realizando
investigacBes e tomando medidas cabiveis;

VI - orientar os cidadaos sobre as regulamenta¢es municipais, esclarecendo duvidas e
fornecendo informacdes claras;

VIl - aplicar sangdes e multas em caso de descumprimento das normas de posturas
municipais;

VIII - fiscalizar o comércio ambulante e o0 uso de espacos publicos por feiras, eventos
e atividades temporarias;

IX - monitorar a ocupacao de praias, parques e areas de lazer, mantendo a ordem e a
seguranga no uso desses espagos;

X - participar de processos de revisdo e atualizagdo das leis e regulamentos de posturas
municipais, adaptando-os as necessidades e realidades locais;

X1 - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo do
Secretério de Governo.

Art. 14. A Divisio de Controle do Plano Diretor compete:

| - fiscalizar o cumprimento de normas e diretrizes do Plano Diretor de
Desenvolvimento Urbano do Municipio;

Il - analisar e avaliar propostas de alteracbes e atualizacdes no Plano Diretor
Municipal,

I11 - emitir pareceres técnicos sobre processos de licenciamento e zoneamento urbano;

IV - fiscalizar os projetos de urbanizacdo, construcoes e obras particulares, bem como
o fracionamento e parcelamento do solo no territério municipal, de acordo com as normas e
regulamentos vigentes;

V - notificar e autuar proprietarios e responsaveis por obras ou estabelecimentos em
situagdo irregular;

VI - receber e averiguar denuncias relacionadas a obras irregulares;
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VIl - realizar estudos e pesquisas para embasar a revisdo e a elaboracdo do Plano
Diretor;

VIII - promover a participacdo e o envolvimento da comunidade no processo de
planejamento urbano;

IX - coordenar e conduzir audiéncias publicas e consultas populares relacionadas ao
Plano Diretor;

X - orientar e fornecer suporte técnico aos profissionais, empresas e cidaddos em
relacéo ao Plano Diretor Municipal,

Xl - elaborar e atualizar mapas, cartografias e instrumentos de geoprocessamento para
0 planejamento urbano;

X1l - elaborar relatorios e apresentar informagfes sobre o desenvolvimento e a
implementacdo do Plano Diretor Municipal;

X1 - receber, analisar e aprovar projetos de engenharia e urbanismo submetidos a
aprovacdo, verificando a conformidade com as normas técnicas e legislacao vigente;

X1V - realizar vistorias técnicas para verificar o cumprimento das exigéncias legais;

XV - emitir alvaréas e licencas de aprovacao de projetos de engenharia e urbanismo;

XVI - promover a integracdo e a coordenacdo com outros 0rgdos municipais e
estaduais envolvidos no processo de aprovacao de projetos;

XVII - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacédo
do Secretario de Governo.

Art. 15. Ao Departamento de Logistica do Gabinete compete:

| - realizar a manutencdo preventiva e corretiva da frota de veiculos, assegurando sua
operacionalidade e seguranca;

Il - manter registros atualizados de todos os veiculos, incluindo informagdes sobre
manutencao, seguro e licenciamento;

Il - realizar o controle de abastecimento e consumo de combustiveis, buscando a
eficiéncia energética e a reducdo de custos;

IV - elaborar relatérios periddicos sobre a utilizacdo dos veiculos, analisando dados de
quilometragem e despesas;

V - coordenar o processo de vistoria tecnica e avaliagdo dos veiculos, assegurando seu
bom estado de conservacao;

VI - gerenciar as atividades administrativas relacionadas a manutengdo, reparos e
aquisicdo de pecas para a frota de veiculos;

VIl - controlar e atualizar os documentos dos veiculos, incluindo licenciamento,
IPVA, certificados e autorizacdes;

VIl - acompanhar indicadores de desempenho, como tempo medio de manutencéo e
disponibilidade dos veiculos;

IX - manter registros de custos de manutencdo, auxiliando na gestdo or¢camentaria do
setor;
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X - controlar o estoque de pecas e materiais, efetuando a reposicdo necessaria para
evitar paralisa¢fes ndo programadas;

X1 - registrar as interven¢des realizadas nos veiculos, mantendo um histérico técnico
detalhado para futuras referéncias;

XII - analisar os relatérios de inspecdo técnica dos veiculos, propondo a¢des corretivas
e preventivas;

X1l - elaborar politicas e normas internas para 0 uso responsavel e seguro dos
veiculos;

X1V - avaliar a necessidade de terceirizacéo de servicos de manutencao especializada,
quando aplicavel,

XV - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo
do Secretario de Governo.

Art. 16. Ao Departamento Municipal de Transporte e Transito compete:

| - planejar, implementar e fiscalizar politicas de mobilidade urbana, promovendo
modos de transporte sustentaveis;

Il - regular e controlar o trafego viario, elaborando e aplicando normas de circulacéo e
estacionamento;

Il - implantar, manter e operar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos e 0s
equipamentos de controle viario em todo o territério do Municipio para orientar e garantir a
seguranca dos Usuarios;

IV - conduzir campanhas educativas de transito, visando conscientizar a populacdo
sobre comportamentos seguros;

V - realizar vistorias e inspe¢des em veiculos, coibindo irregularidades e garantindo a
seguranca dos usuarios;

VI - gerenciar o sistema de transporte publico, incluindo concessdes, licitagdes e
contratos com empresas prestadoras de servicos;

VIl - Coordenar o sistema de estacionamento publico, estabelecendo regras, tarifas e
controle de vagas;

VIII - planejar e implementar faixas exclusivas para transporte publico e ciclovias,
promovendo a mobilidade sustentavel;

IX - fiscalizar o transporte de cargas, passageiros e escolares, assegurando o
cumprimento das regulamentacoes;

X - atuar em conjunto com 6rgdos de seguranca publica para acOes de fiscalizacdo e
controle do trafego;

X1 - manter um centro de atendimento ao cidadao, recebendo dendncias, sugestdes e
reclamacdes relacionadas ao transito;

XII - aprovar a afixacdo de publicidade, legendas ou simbolos ao longo das vias sob a
circunscricdo do Municipio;
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X1l - elaborar estudos tarifarios sobre servicos de transporte publico de massa e de
taxi, para fixacdo de suas tarifas;

XIV - coletar e analisar dados de transito e acidentes, produzindo relatérios para
embasar politicas de seguranca vidria;

XV - estabelecer, em conjunto com os 6rgaos de policia de transito, as diretrizes para
0 policiamento ostensivo de transito;

XVI - autorizar a utilizacdo de vias municipais, sua interdicdo parcial ou total,
permanente ou temporaria, bem como estabelecer desvios ou alterac@es do trafego de veiculos
e regulamentar velocidades superiores ou inferiores as estabelecidas no Cédigo Nacional de
Trénsito;

XVII - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacgao
do Secretario de Governo.

Art. 17. A Divisio de Fiscalizacio e Transporte compete:

| - cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no &mbito de suas
atribuicoes;

Il - realizar operacOes de fiscalizagdo para verificar documentos veiculares, como
licenciamento e habilitacéo;

I11 - regulamentar e fiscalizar as operacdes de carga e descarga de mercadoria;

IV - vistoriar veiculos de transporte publico e escolar para garantir a seguranca dos
passageiros;

V - acompanhar e fiscalizar o transporte de cargas perigosas, assegurando a
conformidade com as normas de seguranca;

VI - colaborar com acgdes de prevencdo de acidentes, como campanhas educativas e
orientacdes aos condutores;

VII - realizar parcerias com instituicdes e 6rgdos de seguranca publica para agbes
conjuntas de fiscalizacéo;

VIl - vistoriar e fiscalizar o transporte de passageiros por aplicativos e taxis,
garantindo a regularidade dos servicos;

IX - aplicar penalidades e multas em casos de infracGes de transito, seguindo 0s
padrdes estabelecidos pela legislacéo;

X - manter um canal de comunicagdo com a populagdo para recebimento de denuncias
e reclamacdes relacionadas ao transito;

X1 - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo do
Secretario de Governo.

Art. 18. Ao Setor de Educacgdo de Transito compete:

| - desenvolver programas educativos sobre seguranca no transito, voltados para
estudantes e usuarios do transporte publico;
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Il - elaborar materiais didaticos e recursos pedagdgicos para conscientizacdo sobre
comportamentos seguros no transporte;

Il - promover palestras e workshops em escolas e comunidades, abordando temas
como respeito ao pedestre e uso de cinto de seguranca;

IV - coordenar projetos de educacdo para o trénsito, incentivando a mobilidade
sustentavel, como caminhadas e pedaladas;

V - realizar parcerias com institui¢cGes de ensino para incluir a educagéo no transito no
curriculo escolar;

VI - promover a formagdo de agentes mirins de transito, envolvendo criangas e
adolescentes em acdes educativas;

VIl - desenvolver campanhas educativas direcionadas a grupos especificos, como
idosos e pessoas com deficiéncia;

VIII - oferecer treinamentos e capacitacdes para professores abordarem a educagdo no
transito em suas aulas;

IX - criar parcerias com empresas e instituicdes para promover a educacdo no transito
em locais de trabalho e comunidades;

X - realizar eventos educativos em locais de grande circulacdo, como feiras e pracas,
para disseminar dicas de seguranca;

X1 - monitorar a eficAcia das iniciativas de educacdo no transito por meio de
avaliacOes e pesquisas de impacto;

X1l - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagédo
do Secretario de Governo.

Art. 19. A Divisio de Vigilancia Patrimonial compete:

| - desenvolver e implementar planos de seguranca patrimonial para prédios pablicos e
instalacfes municipais;

Il - coordenar equipes de vigilantes para garantir a protecdo dos bens e do patriménio
da Prefeitura,;

Il - realizar rondas periodicas em prédios e areas de atuacdo, monitorando possiveis
ameagas e irregularidades;

IV - controlar o acesso de pessoas e veiculos em instalacdes municipais, assegurando a
entrada apenas de individuos autorizados;

V - instalar e manter o funcionamento de equipamentos e sistemas de seguranga, cOmo
cameras de vigilancia e alarmes, garantindo sua operacionalidade;

VI - desenvolver protocolos de seguranca para eventos municipais e situagdes
especiais que exijam atencdo extra;

VIl - estabelecer procedimentos de seguranca em situacdes de emergéncia, como
incéndios, desastres naturais e evacuacoes;

VIl - elaborar relatérios de incidentes, ocorréncias de seguranca e atividades
realizadas para registro e analise;
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IX - colaborar com as forcas de seguranca publica em acdes conjuntas de protecdo do
patriménio e da comunidade;

X - fiscalizar o cumprimento das normas de seguranca por parte dos servidores
municipais e visitantes;

X1 - identificar e avaliar possiveis vulnerabilidades nos prédios e instalacdes
municipais, propondo medidas corretivas;

X1l - participar da elaboracdo de politicas e diretrizes de seguranca patrimonial da
Prefeitura, contribuindo com recomendagdes técnicas;

X1 - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagao
do Secretario de Governo.

Art. 20. Ao Setor de Orientagdo e Defesa do Consumidor compete:

| - prestar orientacéo e esclarecimentos aos consumidores sobre seus direitos e deveres
nas relacdes de consumo;

Il - receber denuncias e reclamacBes de consumidores sobre produtos e servicos
defeituosos, ndo conformes ou abusivos;

I11 - mediar conflitos entre consumidores e fornecedores, buscando solugdes amigaveis
para os problemas apresentados;

IV - fiscalizar estabelecimentos comerciais e prestadores de servicos, verificando o
cumprimento das normas de protecdo ao consumidor;

V - promover acles educativas e campanhas de conscientizagdo sobre direitos do
consumidor em escolas e comunidades;

VI - realizar audiéncias de conciliagcdo entre consumidores e fornecedores, buscando
acordos satisfatorios para ambas as partes;

VIl - emitir notificacBes e autuacdes a empresas que praticarem irregularidades ou
infracdes contra os direitos do consumidor;

VI - instruir e auxiliar consumidores na elaboracdo de denuncias formais a 6rgaos de
defesa do consumidor estadual e federal;

IX - elaborar e divulgar materiais informativos sobre praticas comerciais ilegais e
dicas para compras conscientes;

X - manter um cadastro de reclamacfes e denlncias para analises estatisticas e
identificacdo de problemas recorrentes;

XI - realizar inspecdes de precos em estabelecimentos, verificando possiveis abusos ou
fraudes nos valores praticados;

X1l - colaborar com 6rgdos de protecdo do consumidor e promotores publicos em
acOes judiciais contra praticas abusivas;

X1l - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Secretario de Governo.

Art. 21. Ao Setor de Apoio ao Conselho Tutelar compete:
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| - colaborar na articulagdo e coordenacdo das atividades do Conselho Tutelar,
fornecendo suporte administrativo e logistico para suas a¢des;

Il - receber e encaminhar dendncias relacionadas a casos de violéncia, abuso,
negligéncia e exploracdo de criancas e adolescentes ao Conselho Tutelar;

Il - auxiliar na realizacdo de diligéncias, acompanhando membros do Conselho
Tutelar em visitas a familias, instituicdes e ambientes onde se faz necessario intervencao;

IV - organizar e manter registros atualizados de casos atendidos pelo Conselho
Tutelar, garantindo a confidencialidade e seguranca das informacées;

V - disponibilizar informagGes e orientacdes sobre os direitos da crianca e do
adolescente, bem como os procedimentos de atuagdo do Conselho Tutelar;

VI - prestar apoio juridico e administrativo aos membros do Conselho Tutelar,
auxiliando na elaboracéo de relatérios, notificacbes e documentos necessarios;

VIl - promover a capacitacdo continua dos conselheiros tutelares, por meio de
treinamentos e atualiza¢cfes sobre temas relevantes a sua atuacao;

VIII - realizar a gestdo de convénios e parcerias voltados ao apoio ao Conselho
Tutelar, assegurando o cumprimento de obrigagdes e o fluxo adequado de recursos;

IX - atuar na organizacao e realizacdo de audiéncias e reunides do Conselho Tutelar,
garantindo a infraestrutura necessaria para seu funcionamento;

X - colaborar com a divulgagdo das atividades do Conselho Tutelar e suas a¢fes junto
a comunidade, fortalecendo a conscientizacdo sobre a protecéo da infancia e adolescéncia;

X1 - zelar pelo cumprimento do Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA) e demais
legislacGes pertinentes, promovendo a defesa dos direitos dessa populacdo vulneravel;

X1l - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacédo
do Secretario de Governo.

SECAO 11
DA CONTROLADORIA-GERAL

Art. 22. A Controladoria-Geral compete:

| - coordenar e avaliar, no &mbito do Poder Executivo, o Sistema de Controle Interno;

Il - analisar as execugdes orcamentarias, financeiras e patrimoniais do Municipio, nos
termos da legislacdo vigente, abrangendo os 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta e as
empresas nas quais o Municipio detenha o controle acionario;

Il - verificar a regularidade das atividades desenvolvidas pelos orgéos e entidades da
Administracdo Direta e Indireta e dos atos praticados por agentes publicos;

IV - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos orgaos e entidades da administracdo, bem
como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado;
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V - orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo contabil, orcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional dos 6rgdos da administracdo com vistas a regular e
racionalizar a utilizacdo dos recursos e bens publicos;

VI - elaborar, apreciar e submeter ao Chefe do Poder Executivo estudos e propostas de
diretrizes, programas e acdes que objetivem a racionalizacdo da execucdo da despesa e 0
aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira, administrativa e patrimonial no @mbito
da administracdo municipal, com o objetivo de promover agdes de implementacdo para
arrecadacéo das receitas orcadas;

VIl - acompanhar a execucao e a prestacdo de contas dos repasses de recursos federais
e estaduais e de convénios;

VIII - executar o controle das contratacdes e nomeagOes de servidores, bem como a
distribuicdo nos orgdos de lotacdo, visando a otimizacdo e eficiéncia do servico publico,
recomendando 0s ajustes necessarios com vistas a eficiéncia operacional;

IX - determinar, quando necessario, a realizacdo de inspecdo ou auditoria sobre a
gestdo dos recursos publicos municipais sob a responsabilidade de 6rgdos e entidades
publicos e privados;

X - emitir parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por 6rgdos e entidades
relativos a recursos publicos repassados pelo Municipio;

X1 - fiscalizar, por meio de auditorias periodicas, e outras agdes de controle, as contas
dos responsaveis pela aplicacéo, utilizagcdo ou guarda de bens e valores publicos, com acesso
a espacos fisicos, arquivos fisicos e eletrénicos, livros contabeis, balancetes e demais
documentos que se mostrarem necessarios a fiscalizacao;

X1l - recomendar a ado¢do de medidas preventivas e corretivas, contra atos que, por
acdo ou omissdo, derem causa a perda, subtracdo ou malversacdo de valores, bens e materiais
de propriedade ou responsabilidade do Municipio e contra atos comissivos e omissivos que
atentarem contra a legalidade, probidade e moralidade publicas;

X1 - alertar a autoridade administrativa competente para que adote as medidas
administrativas internas necessarias ao ressarcimento em casos cientificados de irregularidade
que possa resultar prejuizo ao erario, ou para que instaure a tomada de contas, caso ndo tenha
obtido o ressarcimento com a adoc¢édo das medidas administrativas internas;

X1V - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na execuc¢do dos
programas de governo e dos orgamentos do Municipio;

XV - determinar medidas que visem a melhoria do servi¢co publico municipal,
propondo expedi¢do de normas para uniformizar os procedimentos relacionados aos registros,
a guarda, ao uso, a movimentacdo e ao controle de bens e valores;

XVI - coordenar, supervisionar e fiscalizar as politicas e normas de transparéncia
aplicaveis ao Poder Executivo Municipal, viabilizando, junto aos demais setores, as condigdes
necessarias para que 0s municipes sejam permanentemente informados sobre os dados da
execucdo orgamentaria, financeira e patrimonial do Municipio e demais dados determinados
pela legislacdo de regéncia;
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XVII - definir, em integracdo com os demais 6rgdos do Poder Executivo,
procedimentos de integracdo e consolidacdo de dados e informacdes relativas as atividades de
controle interno e expedir normas para disciplinar as agdes de transparéncia, auditoria e
correicdo do Municipio;

XVIII - fiscalizar e avaliar as atividades de controle das operac6es de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;

XIX - editar, aprovar e executar o Plano Anual de Auditoria Interna e o Calendario
Municipal de Obrigacdes;

XX - investigar, com ou sem decretacdo de sigilo, qualquer ato administrativo posto
em suspeicdao, mediante representacao formal;

XXI - monitorar o cumprimento das recomendacdes expedidas, quando acolhidas pela
autoridade administrativa competente, bem como o cumprimento das recomendacdes ou
determinacges expedidas pelos 6rgdos de controle externo;

XXII - elaborar relatorios mensais e anuais das atividades do Controle Interno a serem
encaminhados ao Chefe do Poder Executivo;

XXIII - determinar e supervisionar a criacdo de normas e procedimentos atinentes as
atividades correcionais e de sindicancia, com base na legislacdo que rege a matéria, bem
como o0s procedimentos para instauracdo e formalizacdo do Processo Administrativo
Disciplinar;

XXIV - determinar, com ou sem decretacdo de sigilo, a instauracdo de procedimentos
investigatorios ou sindicancias para apurar faltas funcionais referentes a atos de corrupgao,
malversagao de recursos publicos, danos ao erério e casos de inobservancia, desobediéncia e
inadimplemento de obrigacOes estatuidas em normas legais ou regulamentares de controle ou
estabelecidas por orgaos de controle, encaminhando os resultados e conclusdes, havendo
elementos de materialidade e autoria, ao Gabinete do Chefe do Poder Executivo, para abertura
de processo administrativo disciplinar e ou outras medidas judiciais ou extrajudiciais cabiveis
na espécie;

XXV - requisitar e orientar a instauracdo de investigacGes ou sindicancias setoriais
para apurar faltas funcionais ndo relacionadas no inciso anterior ou que comportem menor
gravidade, a fim de monitorar as atividades;

XXVI - apoiar os 0rgédos de controle externo no exercicio de sua missao institucional e
levar ao conhecimento destes, conforme disposicédo legal, normativa e ou regulamentar, toda e
qualquer irregularidade e ou ilegalidade insanaveis de que tiver ciéncia no exercicio de suas
atribuicdes, sob pena de responsabilidade solidaria;

XXVII - requisitar dos oOrgdos da estrutura administrativa e demais entidades
encarregadas da administracdo ou gestdo de recursos publicos informacBes, documentos,
processos e outros dados necessarios a execucdo de suas atribuicGes, vedada a sonegacgéo de
acesso, inclusive as dependéncias dos referidos orgaos e entidades, ressalvadas as excecdes e
sigilos legais;
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XXVIII - supervisionar as medidas adotadas pela administracdo municipal para o
controle das despesas de pessoal dentro dos limites fixados pela legislacdo aplicavel,
acompanhando e opinando sobre a contratacdo de servidores, concessdo de funcdes de
confianga e nomeacao de cargos em comissao;

XXIX - acompanhar a execucdo das contratacOes e terceirizacdes, viabilizando e
divulgando informacGes sobre o0 assunto, objetivando seu uso como instrumento de gestdo, e
dos contratos de gestdo e convénios;

XXX - avaliar e assinar os relatérios de Gestdo Fiscal e Resumido da Execucdo
Orcamentaria;

XXXI - avaliar os gestores da administracdo no desempenho de suas funcdes e
responsabilidades;

XXXII - elaborar e submeter previamente ao Prefeito e ao Presidente da Camara
Municipal, conforme necessario, a prorrogacdo de auditorias internas, inclusive a
possibilidade de solicitagdo de auditorias externas;

XXXIII - fiscalizar e preservar a gestdo de dados pessoais, com o objetivo de prevenir
a ocorréncia de incidentes de seguranca passiveis de causar danos aos titulares em virtude do
tratamento de dados pessoais, em observancia a Lei Geral de Protecdo de Dados vigente;

XXXIV - propor medidas e coordenar projetos visando a integracdo de sistemas de
informacdes, no &mbito da Administracdo Direta e Indireta, para fins de controle;

XXXV - organizar e administrar no sitio eletrénico o Portal da Transparéncia
Municipal, que disponibilizara dados relevantes da Administragdo Direta e Indireta para fins
de controle social,

XXXVI - realizar inspecdes preventivas em obras civis, a fim de evitar possiveis
irregularidades por pagamentos indevidos em medi¢fes e na execugdo dos contratos
celebrados no &mbito da Administracdo Publica Direta e Indireta;

XXXVII - incentivar e apoiar a realizacdo de cursos de capacitagdo, qualificacdo e
formacdo de agentes publicos e a producdo de material informativo e de orientacdo nas areas
de gestédo e controle;

XXXVIII - acompanhar e controlar a execucao de contratos e convénios celebrados
pelo Municipio na sua area de competéncia;

XXXIX - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por
determinagdo do Chefe do Executivo Municipal.

SECAO III
DA PROCURADORIA-GERAL

Art. 23. A Procuradoria-Geral compete:

| - representar judicialmente e extrajudicialmente a Prefeitura em todas as esferas de
atuacéo;
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Il - emitir pareceres juridicos sobre consultas, processos administrativos e questdes
legais da administracdo municipal;

Il - elaborar minutas de leis, decretos e outros atos normativos, assegurando sua
legalidade e constitucionalidade;

IV - acompanhar processos judiciais e administrativos que envolvam a Prefeitura,
defendendo seus interesses;

V - analisar e aprovar contratos, convénios e acordos celebrados pela Prefeitura,
garantindo sua conformidade legal;

VI - prestar consultoria juridica aos 6Orgdos e departamentos da administracdo
municipal, orientando suas atividades;

VIl - coordenar a atuacdo dos procuradores e servidores da Procuradoria-Geral,
distribuindo tarefas e responsabilidades;

VIl - participar de negociacGes e acordos extrajudiciais, visando a resolucdo de
conflitos de forma eficiente;

IX - monitorar a legislacdo e jurisprudéncia que possam impactar as atividades da
Prefeitura, promovendo a atualizacao;

X - propor medidas para prevenir litigios e riscos legais, auxiliando a administracdo na
tomada de decisoes;

Xl - elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais, visando a
protecdo dos interesses do Municipio;

XII - atuar na recuperagdo de créditos municipais, adotando medidas para a cobranca
da divida ativa;

X1l - colaborar na elaboracdo de politicas publicas e estratégias governamentais,
considerando aspectos legais;

XIV - representar a Prefeitura em audiéncias, sessdes e reunides perante Orgaos
judiciais e administrativos;

XV - realizar treinamentos e capacitac@es internas sobre temas juridicos relevantes
para a equipe;

XVI - coordenar a defesa do patrimdnio publico e atuar na regularizacdo fundiaria e
imobiliaria do Municipio;

XVII - desenvolver estudos e pareceres sobre temas juridicos complexos e inovadores,
subsidiando a gestéo;

XVIII - zelar pela ética e integridade da atuagdo da Procuradoria-Geral, assegurando
sua imagem institucional,

XIX - propor agOes estratégicas para a melhoria continua dos servicos prestados pela
Procuradoria-Geral;

XX - promover acgdes de conscientizacdo e educacédo juridica junto a comunidade e
orgdos da Prefeitura,;
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XXI - promover e manter relagdes institucionais com os érgaos do Poder Judiciario, o
Ministério Publico, a Defensoria Pablica, Tribunal de Contas do Estado, Tribunal de Contas
da Unido e com outras entidades ligadas a Justica;

XXII - acompanhar e controlar a execu¢do de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio na sua area de competéncia;

XXIII - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Chefe do Executivo Municipal.

Art. 24. A Procuradoria-Geral possui a seguinte estrutura administrativa:
| — Procuradoria-Geral Adjunta;

Il — Subprocuradoria do Contencioso;

I11 — Subprocuradoria do Consultivo;

IV — Setor de Apoio Administrativo da Procuradoria-Geral.

Art. 25. A Procuradoria-Geral Adjunta compete:

| - Assessorar a Procuradoria-Geral nas atividades de coordenacdo, planejamento e
supervisdo das areas juridicas;

Il - Substituir a Procuradoria-Geral em suas auséncias e representar o 6rgdo em
audiéncias, eventos e reunides quando necessario;

I11 - Coordenar equipes de procuradores e servidores, distribuindo tarefas e garantindo
0 cumprimento de prazos;

IV - representar judicialmente e extrajudicialmente a Prefeitura em todas as esferas de
atuacéo;

V - emitir pareceres juridicos sobre consultas, processos administrativos e questdes
legais da administracdo municipal;

VI - elaborar minutas de leis, decretos e outros atos normativos, assegurando sua
legalidade e constitucionalidade;

VIl - acompanhar processos judiciais e administrativos que envolvam a Prefeitura,
defendendo seus interesses;

VIII - analisar e aprovar contratos, convénios e acordos celebrados pela Prefeitura,
garantindo sua conformidade legal;

IX - prestar consultoria juridica aos Orgdos e departamentos da administracéo
municipal, orientando suas atividades;

X - participar de negociagOes e acordos extrajudiciais, visando a resolucéo de conflitos
de forma eficiente;

X1 - monitorar a legislacdo e jurisprudéncia que possam impactar as atividades da
Prefeitura, promovendo a atualizacao;

XII - propor medidas para prevenir litigios e riscos legais, auxiliando a administragdo
na tomada de decisoes;
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XIII - elaborar defesas e recursos em processos administrativos e judiciais, visando a
protecdo dos interesses do Municipio;

X1V - atuar na recuperacdo de créditos municipais, adotando medidas para a cobranca
da divida ativa;

XV - colaborar na elaboracdo de politicas publicas e estratégias governamentais,
considerando aspectos legais;

XVI - representar a Prefeitura em audiéncias, sessdes e reunides perante Orgaos
judiciais e administrativos;

XVII - realizar treinamentos e capacitagdes internas sobre temas juridicos relevantes
para a equipe;

XVIII - coordenar a defesa do patrimdnio pablico e atuar na regularizacdo fundiaria e
imobiliaria do Municipio;

XIX - desenvolver estudos e pareceres sobre temas juridicos complexos e inovadores,
subsidiando a gestéo;

XX - zelar pela ética e integridade da atuacdo da Procuradoria-Geral, assegurando sua
imagem institucional,

XXI - propor agdes estratégicas para a melhoria continua dos servicos prestados pela
Procuradoria-Geral;

XXII - promover acdes de conscientizagdo e educacdo juridica junto a comunidade e
orgdos da Prefeitura;

XXIII - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagéo
do Procurador-Geral.

Art. 26. A Subprocuradoria do Contencioso compete:

| - representar a Prefeitura em processos judiciais, administrativos e arbitrais,
buscando a defesa dos interesses municipais;

Il - elaborar pecas processuais, recursos e pareceres técnicos para subsidiar as acfes
juridicas da Prefeitura;

I11 - analisar e avaliar a viabilidade de ac¢des judiciais, identificando riscos e possiveis
desdobramentos legais;

IV - participar de audiéncias e sessoes judiciais, defendendo os interesses da Prefeitura
perante autoridades competentes;

V - monitorar a tramitacdo de processos judiciais, mantendo a equipe juridica e
gestores informados sobre o status dos casos;

VI - acompanhar e atuar em demandas relacionadas a questdes juridicas tributarias,
contratuais e administrativas;

VIl - negociar acordos judiciais e extrajudiciais visando a resolucdo de litigios de
forma vantajosa para a Prefeitura;

VIII - prestar consultoria juridica aos érgaos e departamentos da Prefeitura, orientando
a tomada de decisdes;
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IX - elaborar pareceres técnicos sobre temas juridicos complexos, subsidiando o
planejamento estratégico da administracao publica;

X - manter-se atualizado quanto a legislacOes, jurisprudéncias e normativas que
impactam as atividades da Prefeitura;

X1 - coordenar e supervisionar a equipe juridica do contencioso, promovendo 0
desenvolvimento profissional;

X1l - participar de comissdes e grupos de trabalho interdisciplinares para resolver
questdes legais multidisciplinares;

XII - participar de reunides com autoridades, advogados e representantes de outras
partes envolvidas em processos;

XIV - fornecer subsidios legais para a defesa do patriménio publico e a tomada de
decisdes estratégicas;

XV - avaliar e propor solucdes juridicas para casos de desapropriacdes, licitacdes e
contratos publicos;

XVI - acompanhar e orientar os processos de execucdo fiscal e cobranca da divida
ativa do Municipio;

XVII - manter registros e relatérios atualizados sobre ac@es judiciais, facilitando o
acesso a informacdes estratégicas;

XVIII - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagéo
do Procurador-Geral.

Art. 27. A Subprocuradoria do Consultivo compete:

| - representar a Prefeitura em processos judiciais, administrativos e arbitrais,
buscando a defesa dos interesses municipais;

Il - participar de audiéncias e sessdes judiciais, defendendo os interesses da Prefeitura
perante autoridades competentes;

Il - elaborar pecgas processuais, recursos e pareceres técnicos para subsidiar as agdes
juridicas e administrativas da Prefeitura;

IV - analisar a legalidade de atos administrativos e propostas de contratos e convénios;

V - assessorar 0s Orgdos da Prefeitura na tomada de decisdes, considerando a
legislagdo vigente;

VI - prestar consultoria juridica sobre temas relacionados a licitagbes, contratos e
processos administrativos;

VII - elaborar minutas de atos normativos, projetos de lei e decretos, assegurando sua
conformidade com a legislacéo;

VIII - acompanhar a elaboracdo de politicas publicas e regulamentos municipais,
contribuindo para sua legalidade;

IX - fornecer orientagdes juridicas aos gestores publicos quanto as obrigacgdes legais
em suas respectivas areas;
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X - coordenar e supervisionar a equipe juridica do consultivo, promovendo o
desenvolvimento profissional,;

X1 - participar de comissdes de estudos para analise de questdes juridicas especificas e
complexas;

X1l - realizar analise de riscos juridicos em processos administrativos e decisdes
estratégicas da Prefeitura;

X1 - monitorar a jurisprudéncia e atualizacfes legislativas que possam impactar a
administracdo municipal;

X1V - elaborar pareceres sobre a possibilidade de celebracdo de convénios e acordos
com outras entidades;

XV - coordenar a elaboracdo de manifestaces juridicas em resposta a consultas
formuladas por 6rgdos internos;

XVI - orientar os departamentos da Prefeitura na interpretacdo e aplicacdo da
legislacdo ambiental, tributaria e trabalhista;

XVII - acompanhar a regularidade das licitacdes e contratos publicos em andamento,
zelando pela legalidade;

XVIII - assessorar juridicamente na analise de editais de licitacdo e processos
seletivos;

XIX - atuar na analise e elaboracdo de termos de compromisso, ajustamentos de
conduta e acordos extrajudiciais;

XX - participar de reunides com autoridades, advogados e representantes de outras
partes envolvidas em processos;

XXI - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Procurador-Geral.

Art. 28. Ao Setor de Apoio Administrativo da Procuradoria-Geral compete:

| - recepcionar e orientar visitantes, advogados e partes interessadas que procuram a
Procuradoria-Geral;

Il - realizar o controle e a distribui¢do de correspondéncias e documentos recebidos na
Procuradoria-Geral;

Il - organizar e manter atualizado o arquivo fisico e digital de processos, documentos
e pareceres juridicos;

IV - prestar apoio na redagéo, formatacéo e revisdo de documentos, como oficios,
memorandos e relatdrios;

V - coordenar a agenda de reunibes e compromissos dos procuradores da
Procuradoria-Geral;

VI - providenciar o agendamento de salas e recursos necessarios para reunides e
atividades internas;

VIl - realizar o controle de prazos e notificacbes relacionados a processos
administrativos e judiciais;
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VIII - preparar materiais e informacGes necessarias para reunides, audiéncias e sessdes
judiciais;

IX - auxiliar na elaboracdo e atualizacdo de relatérios estatisticos e indicadores de
desempenho da Procuradoria-Geral,

X - realizar atividades de arquivamento e organizacdo de documentos, de acordo com
as normas estabelecidas;

X1 - receber e encaminhar ligacdes telefénicas e comunicados internos, mantendo a
comunicacao fluida;

X1l - controlar o estoque de materiais de escritério e suprimentos necessarios ao
funcionamento do setor;

X1l - apoiar na organizacdo de eventos, cursos e capacitacdes promovidos pela
Procuradoria-Geral;

XIV - prestar suporte logistico para o agendamento de viagens e deslocamentos dos
membros da Procuradoria-Geral;

XV - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacgao
do Procurador-Geral.

SECAO IV
DA ASSESSORIA ESPECIAL DE GABINETE

Art. 29. A Assessoria de Gabinete compete:

| - prestar assessoramento direto ao Prefeito em questBes administrativas, politicas e
estratégicas;

Il - coordenar a interlocu¢cdo com autoridades, orgdos, entidades publicas e privadas,
associagdes de classe e comunidade;

Il - representar o Prefeito em reunides, eventos e encontros institucionais quando
necessario;

IV - estabelecer e manter os canais de contato e relacionamento com a comunidade,
contribuindo para uma comunicacao efetiva entre o Gabinete do Prefeito e a sociedade;

V - recepcionar, estudar e fazer a triagem do expediente encaminhado ao Prefeito,
auxiliando no fluxo de informagdes entre os diferentes setores da Prefeitura;

VI - auxiliar na elaboracdo e coordenacdo da agenda de atividades do Prefeito,
controlando e zelando pelo seu cumprimento;

VII - elaborar e revisar documentos, discursos e comunicados em nome do Prefeito;

VIII - preparar relatorios e apresentagdes sobre as atividades e realizacfes da gestéo
municipal;

IX - acompanhar a execucdo de projetos e programas estratégicos do governo,
monitorando prazos e resultados;

X - participar de reunides de planejamento e alinhamento da gestdo municipal,
auxiliando na definicdo de metas e prioridades;
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X1 - supervisionar e prover o funcionamento dos érgdos de colaboracdo e cooperagdo
com as outras esferas do poder, de atuacdo supletiva e conveniada;

X1l - estabelecer mecanismos de integracdo entre o0s o6rgdos colegiados de
aconselhamento e o Prefeito, na consecucado de suas finalidades precipuas;

XIII - subsidiar o Prefeito com os dados relativos as expectativas e nivel de satisfacdo
da comunidade com a prestacdo dos servicos publicos;

X1V - acompanhar as questBes regionais e assessorar nos assuntos voltados a Camara
Municipal, como requerimento, indicacdes e acompanhamento de projetos de leis;

XV - atuar na articulacdo politica, buscando apoio para projetos e iniciativas do
governo municipal;

XVI - manter relacionamento com as esferas governamentais;

XVII - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo
do Chefe do Executivo Municipal.

SECAO V
DA OUVIDORIA

Art. 30. A Ouvidoria compete:

| - receber e analisar reclamacdes, sugestdes, solicita¢cdes, denuncias, elogios e demais
manifestacdes referentes aos servigos publicos prestados pelas Secretarias e Departamentos da
administracdo municipal e a conduta de agentes publicos na prestacdo e fiscalizagdo de tais
servigos e encaminhé-las, conforme a matéria, ao érgdo ou entidade competente;

Il - receber e dar tratamento, as peticdes destinadas ao exercicio dos direitos do titular
de dados pessoais perante o Poder Pablico referidos na legislacdo vigente;

Il - informar ao cidaddo e as entidades interessadas sobre os resultados das demandas
encaminhadas a Ouvidoria, ressaltando as providéncias a serem adotadas pelas unidades
solucionadoras, permitindo o fortalecimento da imagem institucional, a aproximacao do 6rgédo
com a sociedade e o exercicio do controle social;

IV - manter o cidaddo informado sobre o andamento e o resultado das reclamacoes,
sugestoes, solicitacGes e denlncias apresentadas;

V - divulgar, junto a sociedade, a missdo da Ouvidoria, seus servigos e formas de
acesso como instrumento de controle social;

VI - adotar as medidas necessarias ao cumprimento dos prazos legais e da qualidade
das respostas as manifestacdes de usuarios de servigos publicos recebidas;

VIl - monitorar as providéncias adotadas pelas Secretarias e Departamentos, a partir
das manifestacdes de cidaddos encaminhadas pela Ouvidoria do Municipio;

VIII - cobrar respostas das Secretarias e Departamentos a respeito das manifestacoes a
eles encaminhadas e levar ao conhecimento da autoridade superior do 6rgdo ou entidade 0s
eventuais descumprimentos;
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IX - adotar meios de solucédo pacifica de conflitos entre usuarios dos servigos publicos
e a ente, 6rgdo ou entidade municipais, bem como entre agentes publicos, no ambito interno,
com a finalidade de qualificar o didlogo entre as partes e tornar mais efetiva a resolucdo do
conflito, quando cabivel;

X - formular, executar e avaliar acbes e projetos relacionados as atividades de
ouvidoria da respectiva area de atuacao;

X1 - manter instalacGes fisicas e meios de comunicacgdo eletronica, postal e telefonica
para recebimento das demandas do cidadao;

X1l - manter registro de todos os atendimentos prestados pela Ouvidoria por tema,
assunto, data de recebimento e das respostas aos cidadaos das providéncias adotadas;

XII - coletar, ativa ou passivamente, dados acerca da qualidade e da satisfacdo dos
usuarios com a prestacdo de servigos publicos prestados pelo ente, érgdo ou entidade
municipais;

X1V - analisar dados recebidos ou coletados a fim de produzir informag6es com vistas
ao aprimoramento da prestacdo dos servicos e a correcdo de falhas;

XV - fazer recomendacOes para a melhoria da qualidade dos servicos prestados,
sugerindo a adocdo de medidas para a correcdo e a prevencdo de falhas e omissdes na
prestacdo de servicos publicos;

XVI - zelar pela adequacdo, atualidade e qualidade das informacdes constantes na
Carta de Servicos do ente, 6rgdo ou entidade municipais;

XVII - realizar a articulacdo, no que se refere as competéncias de sua unidade, com 0s
demais oOrgdos e entidades encarregados de promover a defesa dos direitos dos usuarios de
servigos publicos, tais como ouvidorias de outros entes e Poderes, Ministérios Pablicos e
Defensorias Publicas;

XVIII - realizar a articulagdo com as demais unidades do ente, 6rgdo ou entidade
municipais para a adequada execuc¢do de suas competéncias;

XIX - gozar de autonomia no exercicio de suas atribuicdes;

XX - estimular a participagdo dos cidadaos no acompanhamento e controle social das
atividades e servi¢os publicos prestados pelos 6rgédos e entidades da administragdo municipal;

XXI - estabelecer canais de comunicacdo com o cidaddo que facilitem e agilizem o
fluxo de informagdes e a solucdo de suas demandas;

XXII - acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio na sua area de competéncia;

XXIII - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagéo
do Chefe do Executivo Municipal.

SECAO VI
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Art. 31. A Assessoria de Comunicacdo compete:
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| - coordenar as atividades de imprensa e comunicacao, relacionadas a execucdo dos
servicos de divulgacdo, sistematizacdo, redacdo final, registro e publicacdo jornalistica dos
atos do Governo Municipal;

Il - estabelecer diretrizes de comunicagdo no &mbito da administracdo municipal;

1l - acompanhar e assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a politica de
comunicacao;

IV - assessorar diretamente o Chefe do Poder Executivo, bem como o0s demais
Secretarios, coletando os relatdrios de atividades, imagens e videos que serdo utilizados na
elaboracdo de noticiarios informativos a serem distribuidos aos 6rgdos de imprensa, bem
como para publicacdo no 6rgédo de divulgacao do Municipio;

V - acompanhar o Chefe do Poder Executivo nos eventos realizados pelo Municipio,
bem como em eventos realizados nas demais esferas de governo os quais o Prefeito se fizer
presente, responsabilizando-se pela coleta de imagens e/ou videos, 0s quais poderdo ser
utilizados em propagandas institucionais;

VI - gerenciar as redes sociais e canais de comunicacdo online da Prefeitura,
mantendo-os atualizados e interagindo com a comunidade;

VIl - desenvolver campanhas de conscientizacdo e informacdo sobre programas
municipais, servigos e temas relevantes;

VIl - produzir materiais graficos, como boletins, revistas e informativos, para
disseminar informagdes a populacgéo;

IX - produzir videos institucionais, documentarios e material audiovisual para divulgar
acoes e realizacdes da Prefeitura;

X - dirigir, planejar e organizar as entrevistas, noticias e quaisquer atividades
relacionadas a divulgagdo e comunicacdo no &mbito municipal,

XI - gerenciar o Diario Oficial do Municipio;

XII - planejar e executar as agdes de marketing governamental;

X1 - divulgar atos e fatos da Administragdo Municipal, mantendo contato com o0s
veiculos de comunicacéo disponiveis ao Municipio;

X1V - manter a comunidade permanentemente informada sobre os planos e realizagdes
da Administracdo Municipal;

XV - zelar pela transparéncia e imparcialidade nas informacdes;

XVI - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagéo
do Chefe do Executivo Municipal.

Art. 32. A Assessoria de Comunicacdo possui a seguinte estrutura administrativa:
| — Setor de Imprensa.

Art. 33. Ao Setor de Imprensa compete:
| - divulgar informagGes oficiais e comunicados da Prefeitura para a imprensa local e
nacional,
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Il - produzir contetdo jornalistico, releases e notas sobre eventos, projetos e acdes da
administracdo municipal;

[l - manter um relacionamento ativo com veiculos de comunicacdo, respondendo a
consultas e facilitando o acesso a informacdes;

IV - organizar coletivas de imprensa e entrevistas com autoridades municipais para
esclarecer questdes de interesse publico;

V - registrar, através de fotografias, videos ou outros mecanismos possiveis e
existentes, 0s acontecimentos e eventos municipais para divulgacédo e para a posteridade;

VI - manter e atualizar o arquivo de informacdes jornalisticas;

VIl - monitorar a cobertura midiatica e elaborar relatorios de analise sobre a imagem
da Prefeitura na imprensa;

VIII - gerir a comunicacdo em situacBes de emergéncia, como desastres naturais ou
crises, mantendo a populagao informada;

IX - promover a leitura de boletins ou informativos, veiculando matérias do Executivo,
Legislativo, eventos e promocdes;

X - acompanhar, diariamente, o noticiario de interesse de administracdo nos 6rgaos de
imprensa,;

Xl - elaborar e distribuir boletins informativos para os servidores municipais,
mantendo-os atualizados sobre politicas e decisoes;

XII - coordenar a presenca da Prefeitura em feiras, eventos e exposi¢des, divulgando
acdes e servicos municipais;

X1 - realizar pesquisas de opinido publica para avaliar a percepcdo da populagédo
sobre as acdes e politicas da Prefeitura;

X1V - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Assessor de Comunicacéo.

SECAO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Art. 34. A Secretaria Municipal de Administragio e Financas compete:

| - representar e prestar assisténcia ao Prefeito nas funcgdes politicas administrativas;

Il - promover o planejamento e implementacdo dos programas e acdes de
modernizacdo administrativa, especialmente no que se refere a patrimonio (alienacéo,
concessdes, permissdes e autorizagdes), pessoal e recursos humanos, materiais e
almoxarifado, manutencdo (moveis, maquinas, equipamentos, veiculos, computadores,
impressoras, internet, dentre outros), protocolo (expediente e arquivo), ponto eletrdnico,
telefonia, zeladoria e vigilancia;

Il - exercer as atividades relacionadas a prestacdo de servigos e meios necessarios ao
funcionamento regular das unidades da estrutura organizacional da Prefeitura, padronizando e
racionalizando equipamentos, materiais e procedimentos;
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IV - planejar, desenvolver e coordenar a politica geral de gestdo de pessoas da
administracdo direta e quando couber da administracdo indireta;

V - planejar e executar atividades de recrutamento, selecdo, admisséo, alocacao,
remanejamento e exoneracdo de recursos humanos da administracéo direta;

VI - estabelecer diretrizes para implantacdo e desenvolvimento de programas de
administracdo de salarios e beneficios, treinamento, desenvolvimento, avaliacdo de estagio
probatdrio, planos de carreiras e processo administrativo disciplinar;

VIl - analisar e assessorar a confeccdo de pareceres administrativos referentes a
assuntos da pasta de servidores, de acordo com as politicas e as legislacBes vigentes no
Municipio;

VIII - elaborar os mecanismos de estoque dos bens adquiridos pela Administracdo
Municipal, visando o adequado armazenamento e cuidado para a sua devida conservacao;

IX - planejar, coordenar e monitorar as atividades relativas a tombamento, registro e
inventario dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal;

X - estabelecer diretrizes para a gestdo, controle e manutengcdo do patrimonio
imobiliario, buscando a racionalizacdo da utilizacdo dos espacos e a adequada preservacdo das
construgdes e terrenos;

X1 — gerenciar a frota de veiculos pertencente ao Municipio, tais como carros oficiais,
carros funebres, ambulancias, tratores, caminhdes e equipamentos rodoviarios;

XIl - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo na revisdo e implantacdo de normas e procedimentos relativos as atividades de
compras e aquisi¢des da administracdo municipal;

XIII - programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de
compras publicas para aquisicdo de bens, servicos, obras e para alienacdo de bens moveis e
imoveis, bem como os processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo da administracdo
municipal, de acordo com as normas e diretrizes estabelecidas;

X1V - normatizar, supervisionar, orientar e formular politicas de gestdo de licitacdes e
contratos;

XV - administrar com eficécia e eficiéncia os procedimentos licitatorios e contratuais,
prezando pelos principios da legalidade e economicidade;

XVI - efetuar o Planejamento das Politicas Or¢camentarias Municipais, incluindo a
estruturacdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentaria Anual, além do Plano
Plurianual;

XVII - proceder a estudos e agdes para elaboragdo, avaliagdo e revisdo periodica do
Programa de Metas, ajustando-o ao desenvolvimento do Municipio e garantindo sua
compatibilidade com o Plano Diretor Estratégico, com o Plano Plurianual e com as Leis
Orgamentarias Anuais;

XVIII - formular, acompanhar a execucdo e avaliar as politicas e diretrizes para a
modernizacdo e operacao do sistema de gestdo financeira da Prefeitura;
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XIX - planejar e acompanhar a execucdo das atividades referentes ao lancamento,
cobranca, arrecadacao e fiscalizacdo dos impostos, taxas, multas, contribuicdes, direitos e, em
geral, de todas as receitas ou rendas pertencentes ou confiadas a Fazenda Municipal;

XX - planejar, avaliar, coordenar, controlar e executar as atividades da politica fiscal e
tributaria do Municipio;

XXI - realizar a gestao da legislagao tributaria e financeira do Municipio;

XXII - assessorar 0 Prefeito no que se refere a aplicagdo do or¢amento publico,
arrecadacdo de tributos e controle fiscal do Municipio;

XXIII - acompanhar e fiscalizar a arrecadagdo das transferéncias intergovernamentais
no ambito do Municipio;

XXIV - fiscalizar o emprego do dinheiro pablico e providenciar a tomada de contas
dos agentes responsaveis pela guarda e movimentacdo de dinheiro, de titulos e valores
pertencentes ao erario publico municipal,

XXV -assessorar as unidades do Municipio em assuntos de financas;

XXVI - administrar as dividas publicas;

XXVII - desenvolver o planejamento, organizacdo e controle das obras publicas
guanto a sua execucao e o cumprimento das condi¢gfes contratuais e de qualidade;

XXVIII - acompanhar e controlar a execucgao de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio, na sua area de competéncia;

XXIX - acompanhar o desenvolvimento das atribuigdes dos departamentos e divisdes
que compdem a Secretaria Municipal de Administracdo e Financas;

XXX - desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe do
Executivo Municipal.

Art. 35. A Secretaria Municipal de Administragdo possui a seguinte estrutura
administrativa:

| — Contadoria-Geral:

a) Divisdo de Contabilidade;

Il — Departamento de Administragao:

a) Divisdo de Almoxarifado e Controle Patrimonial,

b) Divisdo de Recursos Humanos;

I11 — Departamento de Gestdo de Frota da Administracao:

a) Divisdo de Transporte da Administracéo;

IV — Departamento de Compras:

a) Divisdo de Cotacoes;

b) Divisdo de Compras;

V — Departamento de Licitagdes:

a) Divisdo de Licitagdes;

VI — Departamento de Contratos e Convénios:

a) Divisdo de Contratos;
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b) Divisdo de Convénios;

VIl — Departamento de Tesouraria:

a) Divisdo de Tesouraria:

1. Setor de Pagamentos;

VIII — Departamento de Cadastro e Tributacao:
a) Divisdo de Fiscalizagdo Tributaria:

1. Setor de Cadastro;

IX — Departamento de Administracdo do Balneario Municipal:
a) Divisdo de Recepcdo do Balneario Municipal:
1. Setor de Cozinha e Limpeza;

X — Departamento de Engenharia.

Art. 36. A Contadoria-Geral compete:

| - planejar, coordenar, avaliar as atividades do sistema contabil e financeiro
municipal;

Il - analisar e fiscalizar o cumprimento da legislacdo contabil e financeira;

11 - auxiliar na elaboracdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes
Orcamentérias — LDO e da Lei Orcamentaria Anual — LOA,;

IV - elaborar, acompanhar e rever a programacéo contabil e financeira;

V - administrar o cadastro de estabelecimento bancario autorizado a arrecadar receitas;

VI - analisar as demonstracoes contabeis e das prestacdes de contas do Municipio;

VIl - fiscalizar as Secretarias Municipais quanto ao cumprimento do orgcamento
aprovado;

VIII - orientar e acompanhar a preparacdo de balancos, balancetes e prestacbes de
contas do Governo Municipal;

IX - exercer o controle das operacBes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

X - examinar a escrituragdo contabil e a documentacdo a ela correspondente;

Xl - examinar as fases de execugdo da despesa, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade;

X1l - exercer o controle sobre a execugdo da receita bem como as operacOes de
crédito, emissdo de titulos e verificagdo dos depdsitos de caucdes e fiancas;

XIIl - exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta “restos a
pagar” e “despesas de exercicios anteriores”;

XIV - acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebracdo de
convénios e examinar as despesas correspondentes;

XV - supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite;

XVI - apresentar estimativa de arrecadacgdo financeira para exercicio seguinte;

XVII - repassar todas as informacdes de natureza financeira e contabil do Municipio;
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XVIIl - acompanhar o atendimento dos indices fixados para a educacdo e a salde,
estabelecidos pelas legisla¢fes e normativos vigentes;

XIX - emitir pareceres técnicos sobre questbes contabeis, fiscais e financeiras para
embasar decisdes internas;

XX - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacgao
do Secretario Municipal de Administracdo e Finangas.

Art. 37. A Divisio de Contabilidade compete:

| - registrar e analisar todas as transacdes financeiras da Prefeitura de acordo com as
normas contabeis vigentes;

Il - elaborar balangos, demonstrativos de resultado e relatérios financeiros precisos e
em conformidade com as legislacdes aplicaveis;

Il - manter atualizado o inventario do patriménio publico, registrando bens moveis e
imoveis;

IV - acompanhar a aplicacdo de recursos vinculados a convénios e projetos, garantindo
a conformidade com as regras estabelecidas;

V - atender a auditorias internas e externas, fornecendo informacg6es e documentos
necessarios;

VI - efetuar a conciliacdo bancaria e manter os registros contabeis alinhados com os
extratos bancarios;

VIl - analisar e interpretar a legislacdo tributaria e fiscal, garantindo o correto
cumprimento das obrigacoes;

VIII - colaborar na elaboragdo do orgcamento anual e do plano plurianual, fornecendo
dados contabeis relevantes;

IX - participar da elaboracdo de normas e procedimentos internos para padronizacdo
dos processos contébeis;

X - assegurar a conformidade com a Lei de Responsabilidade Fiscal ao preparar
relatorios e demonstrativos de gestao fiscal;

X1 - manter a confiabilidade e a seguranca das informac@es contabeis, assegurando a
confidencialidade necesséria;

X1l - contribuir para a transparéncia e prestacdo de contas ao publico, fornecendo
informagdes financeiras acessiveis e claras;

X1l - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagéo
do Secretario Municipal de Administracéo e Finangas.

Art. 38. Ao Departamento de Administracdo compete:

| - gerenciar o recrutamento, selecdo e contratacdo de novos servidores municipais, de
acordo com as normas vigentes;

I - administrar os processos de admisséo, integracdo e desligamento de funcionarios,
mantendo registros atualizados;
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Il - coordenar a elaboracdo e execucdo de programas de treinamento e
desenvolvimento para os servidores;

IV - efetuar o controle de frequéncia e elaborar a folha de pagamento dos servidores,
garantindo precisdo e pontualidade;

V - gerir os beneficios e direitos dos funcionarios, como planos de saude, vale-
alimentacéo e auxilios;

VI - supervisionar o controle de almoxarifado, garantindo o registro, organizacdo e
distribuicdo de materiais;

VIl - realizar inventéarios periodicos de estoque, identificando possiveis desvios e
garantindo a reposi¢do necessaria,;

VIII - manter registros detalhados de entradas e saidas de equipamentos e materiais
patrimoniais;

IX - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacgao do
Secretario Municipal de Administracdo e Financas;

Art. 39. A Divisio de Almoxarifado e Controle Patrimonial compete:

| - planejar e elaborar a atualizacdo do inventario dos produtos de consumo
armazenados no almoxarifado, especificando as caracteristicas basicas de cada produto e a
quantidade existente em estoque, verificando os que melhor atendem as necessidades do
Municipio e reduzindo as variedades de materiais usados;

Il - realizar e aperfeicoar a verificagdo do controle de qualidade de materiais,
recebendo, armazenando e controlando a distribuicdo de materiais, por meio da elaboracao do
cadastro central, com especificacdes e codificacdes padronizadas, evitando possiveis compras
desnecessarias;

Il - manter atualizada a escrituracdo referente a entrada e saida de materiais do
estoque;

IV - coordenar o recebimento de materiais e a conferéncia das notas fiscais e faturas
dos fornecedores com as declaracgdes de recebimento, aceitacdo do material;

V - fiscalizar a entrega das mercadorias pelos fornecedores, observando os pedidos
efetuados e controlando a qualidade dos materiais adquiridos;

VI - controlar os prazos de entrega das mercadorias providenciando as cobrangas aos
fornecedores, caso necessario;

VIl - gerenciar a realizacdo do controle do patriménio imobiliario municipal,
envolvendo acBes de mapeamento, criacdo de banco de dados georreferenciado, digitalizacdo
de acervo e outras atividades necessarias;

VIII - gerenciar o controle dos bens imoveis de propriedade do Municipio, bem como
aqueles advindo de dacdo em pagamento, atuando articuladamente com as demais Secretarias
Municipais quanto a tramitacao de processos relativos a sua atribuicéo;

IX - manifestar-se nos processos relativos a aquisicao, permutas, doagdes, investidura,
dacdo em pagamento e ainda nos processos ao uso especial de bens municipais, como as
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permissdes, concessdes e autorizacBes de uso e também as concessbes de direito real de uso
quando tratar de bens imdveis do Municipio;

X - estabelecer contato com Registro de Imoéveis e outros 6rgdos que atuem na
tematica do patrimdnio imobiliario municipal, estadual e federal, em alinhamento com as
diretrizes estabelecidas pela Secretaria Municipal de Administragao;

X1 - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo do
Secretario Municipal de Administragdo e Financas.

Art. 40. Divisdo de Recursos Humanos compete:

| - gerenciar, controlar, planejar e organizar as atividades de Recursos Humanos,
estabelecendo politicas e diretrizes junto ao gestor imediato;

Il - coordenar a aplicacdo da politica de carreiras e remuneracdo dos servidores
publicos municipais;

Il - promover acdes articuladas, visando a assegurar a uniformidade e padronizagado
da documentacao do servidor;

IV - realizar a convocacgdo de candidatos a pedido do Prefeito conforme legislacdo em
vigor, responsabilizando-se pela chamada e conferéncia dos documentos;

V - acompanhar programas, projetos e acdes governamentais especificos da area de
gestdo de recursos humanos, definindo objetivos sistémicos de forma articulada;

VI - organizar concursos publicos e processos seletivos;

VIl - desenvolver, por meio de politica municipal de capacitagdo, uma cultura
organizacional focada na cidadania e no principio de que o servidor publico é agente
facilitador na prestacdo de servicos a sociedade;

VIl - planejar, viabilizar, executar e/ou promover a participacdo em cursos de
capacitacdo, aperfeicoamento, programas de desenvolvimento e de formacdo dos servidores
municipais;

IX - realizar acOes e programas de desenvolvimento humano de todos os servidores e
estagiarios da administracdo municipal;

X - gerenciar 0s recursos humanos no tocante a concursos, contratagdes, exoneragoes,
aposentadorias, folha de pagamento, registro e controle de ponto, atestados e
acompanhamento de casos especiais;

Xl - instaurar e conduzir procedimentos disciplinares para apuracdo da
responsabilidade civil e administrativo-disciplinar do servidor publico;

XII - auditar periodicamente a folha de pagamentos;

X1 - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Secretario Municipal de Administracéo e Finangas.

Art. 41. Ao Departamento de Gestdo de Frota da Administracdo compete:
| - planejar e coordenar a aquisicdo, renovacdo e alienacdo de veiculos da frota
municipal;
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Il - manter registros atualizados de todos os veiculos, incluindo informacgdes sobre
manutencao, seguro e licenciamento;

Il - realizar o controle de abastecimento e consumo de combustiveis, buscando a
eficiéncia energética e a reducdo de custos;

IV - elaborar relatorios periddicos sobre a utilizacdo dos veiculos, analisando dados de
quilometragem e despesas;

V - agendar e monitorar a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos, garantindo
sua operacionalidade e seguranca;

VI - coordenar o processo de vistoria técnica e avaliacdo dos veiculos, assegurando
seu bom estado de conservacao;

VII - elaborar politicas e normas internas para o uso responsavel e seguro dos veiculos
da frota;

VIII - gerir os contratos de seguro dos veiculos, acompanhando sinistros e acionando
seguradoras quando necessario;

IX - desenvolver e aplicar treinamentos para motoristas, visando a condu¢do segura e
econdmica dos veiculos;

X - monitorar o cumprimento das normas de transito e regulamentos internos pelos
condutores da frota;

X1 - controlar e atualizar os documentos dos veiculos, incluindo licenciamento, IPVA,
certificados e autorizacdes;

X1l - avaliar a necessidade de terceirizacdo de servicos de transporte e logistica,
quando aplicavel,

X1l - gerenciar as atividades administrativas relacionadas a manutencdo, reparos e
aquisicdo de pecas para a frota de veiculos;

X1V - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Secretario Municipal de Administracdo e Financas.

Art. 42. A Divisio de Transporte da Administracdo compete:

| - realizar a manutencdo preventiva e corretiva da frota de veiculos, assegurando sua
operacionalidade;

Il - diagnosticar e solucionar problemas mecanicos, elétricos e eletrénicos nos
veiculos, garantindo a seguranca dos Usuarios;

Il - elaborar planos de manutengdo, programando revisdes periddicas e seguindo as
recomendac0es dos fabricantes;

IV - controlar o estoque de pegas e materiais, efetuando a reposicdo necessaria para
evitar paralisacdes ndo programadas;

V - realizar a limpeza interna e externa dos veiculos, garantindo a higienizacdo e a
apresentacao adequada;

VI - zelar pela manutencdo da pintura e acabamentos dos veiculos, reportando danos
ou necessidade de reparos estéticos;
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VII - registrar as intervencdes realizadas nos veiculos, mantendo um histérico técnico
detalhado para futuras referéncias;

VIl - desenvolver procedimentos operacionais padrdo para a manutencdo dos
veiculos, assegurando a uniformidade das praticas;

IX - acompanhar indicadores de desempenho, como tempo médio de manutencdo e
disponibilidade dos veiculos;

X - manter registros de custos de manutencdo, auxiliando na gestdo orcamentaria do
setor;

Xl - avaliar a necessidade de terceirizacdo de servicos de manutengdo especializada,
quando aplicavel,

XII - analisar os relatérios de inspecdo técnica dos veiculos, propondo a¢des corretivas
e preventivas;

X1 - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagao
do Secretario Municipal de Administracdo e Financas.

Art. 43. Ao Departamento de Compras compete:

| - elaborar e executar processos para aquisi¢do de bens, servigos e obras municipais;

Il - pesquisar e analisar fornecedores e produtos, buscando opcbes de qualidade e
melhores precos;

Il - avaliar propostas de fornecedores, considerando critérios técnicos, financeiros e
de conformidade;

IV - emitir ordens de compra, assegurando o cumprimento dos termos acordados;

V - monitorar prazos de entrega dos fornecedores e agir proativamente em casos de
atrasos;

VI - negociar condigdes comerciais, descontos e prazos de pagamento com oS
fornecedores;

VIl - elaborar relatorios de desempenho dos fornecedores, avaliando qualidade,
pontualidade e custos;

VIl - acompanhar as alteracbes de legislacdo e normas relacionadas a compras
publicas;

IX - participar de comissdes de avaliacdo e julgamento de propostas em processos
licitatorios;

X - realizar analises de custo-beneficio e viabilidade econdmica nas aquisi¢oes;

X1 - buscar constantemente aprimorar 0s processos de compras, adotando praticas
mais eficientes e sustentaveis;

X1l - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagéo
do Secretario Municipal de Administracéo e Finangas.

Art. 44. A Divisio de CotacBes compete:
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| - solicitar cotacdes de precos de produtos e servi¢os necessarios para a administracao
municipal;

Il - coletar e analisar propostas de fornecedores para aquisi¢des de bens e contratacdes
de servicos;

I11 - realizar pesquisa de mercado para avaliar op¢Oes de custos e beneficios;

IV - preparar documentacdo para processos de cotacdo, incluindo especificacdes
técnicas e prazos;

V - elaborar tabelas comparativas de precos e condic¢des, auxiliando na tomada de
decisdes;

VI - negociar com fornecedores visando obter melhores condi¢des de compra;

VIl - manter registros precisos de todas as cotacdes e transagdes realizadas,

VIII - avaliar a qualidade e o custo-beneficio dos produtos e servigos cotados;

IX - fornecer suporte técnico e informacoes sobre cotacdes a outros setores;

X - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo do
Secretario Municipal de Administracdo e Financas.

Art. 45. A Divisdo de Compras compete:

| - analisar as necessidades de aquisicdo de bens, servicos e materiais das diversas
areas da Prefeitura;

Il - pesquisar e identificar fornecedores qualificados, avaliando suas credenciais e
historico;

1l - analisar propostas de fornecedores, verificando conformidade com as
especificagcdes técnicas e requisitos;

IV - emitir pedidos de compra, formalizando a aquisi¢do dos produtos ou servigos;

V - negociar condi¢bes comerciais, prazos de entrega e formas de pagamento com 0s
fornecedores;

VI - manter registros detalhados das operacdes de compra, incluindo contratos, termos
e documentagdes;

VIl - monitorar prazos de entrega, assegurando que os produtos e servigcos sejam
entregues conforme acordado;

VIII - elaborar relatérios de acompanhamento e desempenho das operagdes de compra;

IX - atuar em conformidade com as leis e regulamentos de compras publicas,
garantindo transparéncia e legalidade;

X - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagdo do
Secretario Municipal de Administragdo e Financas.

Art. 46. Ao Departamento de Licitagdes compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar e controlar os procedimentos de compras da
administragcdo municipal, de acordo com as normas e diretrizes estabelecidas;
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Il - elaborar editais de licitacdo, definindo claramente os termos, condicgdes e critérios
de selecdo;

Il - organizar e conduzir sessGes publicas de licitacdo, de acordo com a legislacdo
vigente;

IV - analisar as propostas técnicas e comerciais dos participantes, garantindo sua
aderéncia as especificacoes;

V - conduzir processos de lances e negociacoes, buscando obter as melhores condigdes
para a Prefeitura;

VI - emitir pareceres técnicos e juridicos sobre os processos licitatorios, garantindo
sua legalidade;

VIl - realizar o julgamento das propostas e selecionar os licitantes vencedores de
acordo com os critérios estabelecidos;

VIl - providenciar a homologacdo dos resultados das licitacbes pelo 6rgdo
competente;

IX - emitir ordens de compra ou contratos aos licitantes vencedores, formalizando a
contratacéo;

X - manter registros detalhados de todos os processos licitatérios e documentagdes
relacionadas;

X1 - prestar esclarecimentos aos licitantes interessados em participar dos processos;

X1l - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagéo
do Secretario Municipal de Administracéo e Finangas.

Art. 47. A Divisdo de Licitagdes compete:

| - elaborar processos de licitacdo de acordo com as legislacGes vigentes;

Il - publicar os editais de licitacdo em meios oficiais, garantindo a ampla divulgacéo e
transparéncia;

Il - receber e protocolar documentos de empresas interessadas em participar das
licitacGes;

IV - analisar a documentacao dos licitantes, verificando a regularidade juridica, fiscal
e econémico-financeira;

V - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

VI - prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da
Comisséo de Licitacao;

VIl - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Secretario Municipal de Administracéo e Finangas.

Art. 48. Ao Departamento de Contratos e Convénios compete:

| - analisar minuciosamente 0s contratos e convénios propostos pela Prefeitura,
assegurando sua conformidade com as leis, regulamentagdes e politicas internas;
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Il - elaborar contratos e convénios de maneira precisa, contemplando clausulas claras e
abrangentes que definam obrigagdes, responsabilidades e prazos para todas as partes
envolvidas;

11 - gerenciar de forma abrangente a documentacdo relacionada a contratos e
conveénios, incluindo sua formalizacdo, registro, arquivamento e disponibilidade para
consulta;

IV - fiscalizar proativamente a execugdo dos contratos e convénios, monitorando de
perto o cumprimento das clausulas acordadas e a qualidade das entregas;

V - realizar andlises criteriosas de risco e impacto financeiro para cada contrato
proposto, visando assegurar que a Prefeitura esteja comprometida apenas com compromissos
sustentaveis;

VI - desenvolver e manter registros detalhados e atualizados de todos os contratos e
convénios celebrados, proporcionando um histérico completo e confiavel,;

VII - prestar suporte técnico e orientacdo especializada aos diferentes departamentos
da Prefeitura, garantindo que as questdes contratuais sejam tratadas com conhecimento e
rigor;

VIII - estabelecer parcerias estratégicas por meio de convénios com entidades publicas
e privadas, com foco em maximizar beneficios para a comunidade e otimizar recursos;

IX - participar de negocia¢Bes e acordos com fornecedores e parceiros, buscando
alcancar termos vantajosos que atendam aos interesses da Prefeitura;

X - monitorar com diligéncia o cumprimento dos prazos, entregas e metas
estabelecidos nos contratos, adotando medidas corretivas quando necessario;

X1 - elaborar relatorios de prestacdo de contas e execucdo de convénios com rigor e
clareza, fornecendo informacdes transparentes para a tomada de decisbes e a prestacdo de
contas publica;

X1l - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagao
do Secretario Municipal de Administracdo e Finangas.

Art. 49. A Divisio de Contratos compete:

| - elaborar e gerenciar o0s instrumentos contratuais decorrentes de dispensa,
inexigibilidade, processos licitatorios e convénios;

Il - elaborar os instrumentos de Termos Aditivos, Apostilamentos, Repactuacoes,
Reajustes, Reequilibrios Econdmico-financeiros, Prorrogagdes e Rescisdes solicitadas pelas
unidades requisitantes;

I11 - auxiliar no acompanhamento e fiscalizagdo da execucao de contratos dos diversos
departamentos e setores da Prefeitura Municipal para evitar ilegalidades e irregularidades nas
acoes;

IV - auxiliar no controle dos prazos de vencimento dos contratos administrativos;

V - arquivar os contratos administrativos, mantendo o arquivo atualizado e acessivel
para pronta consulta;
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VI - responsabilizar-se pela publicidade dos contratos administrativos, nos termos da
legislacéo vigente;

VII - manter contato permanente com a Controladoria Interna para cumprir as normas
de gestdo publica;

VIl - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Secretario Municipal de Administracdo e Finangas.

Art. 50. A Divisio de Convénios compete:

| - executar e acompanhar as atividades voltadas a captacdo de recursos para a
realizacdo e desenvolvimento de novos projetos junto ao Municipio, com recursos decorrentes
de convénios e subvengdes provindas dos Poderes Executivos Estadual e Federal;

Il - gerenciar a elaboracdo, acompanhamento e prestacdo de contas dos convénios e
subvencdes sociais do Municipio;

I11 - gerenciar o abastecimento de informacdes sobre 0s convénios vigentes;

IV - coordenar a prestacdo de contas e executar a liberacdo das parcelas autorizadas;

V - receber, conferir e organizar, de acordo com as exigéncias, documentos relativos a
aplicacdo dos recursos oriundos de convénios;

VI - promover todos 0s atos inerentes a atividade de supervisdo, controle e aplicacdo
de recursos oriundos de convénios;

VIl - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Secretario Municipal de Administracdo e Finangas.

Art. 51. Ao Departamento de Tesouraria compete:

| - realizar os recolhimentos das rendas municipais de qualquer natureza;

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

I11 - administrar o fluxo de ingressos tributarios e financeiros ao tesouro municipal;

IV - manter os registros dos titulos da divida pablica municipal;

V - verificar a posicao contabil do saldo bancério da Prefeitura e do saldo de caixa,
informando-a, mediante boletins diarios, ao Secretario Municipal;

VI - executar o pagamento de pessoal e controlar os pagamentos efetuados através da
rede bancaria;

VII - executar programas de realizacdo de estoque de recursos financeiros, de acordo
com as normas de Direito Financeiro e a legislacdo do mercado de capitais;

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

IX - manter o controle de cada adiantamento fornecido e efetuar a contabilizacéo
devida;

X - exercer o controle da execucdo das atividades relativas ao movimento financeiro
de receita e despesa da Prefeitura;
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X1 - efetuar os pagamentos dos encargos sociais do Municipio;
XII - conciliar as disponibilidades financeiras e a movimentacdo das contas correntes

bancérias;

XIII - gerenciar contratos bancarios, aplicacGes financeiras e investimentos;
XIV - participar de auditorias internas e externas para verificar a conformidade das

operacoes;

XV - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo

do Secretario Municipal de Administracdo e Finangas.

fontes;

Art. 52. A Divisio de Tesouraria compete:

| - gerenciar o fluxo de caixa municipal, acompanhando receitas e despesas;

Il - emitir ordens de pagamento e autorizacOes para liberagdo de recursos;

I11 - realizar o controle e a conciliacdo bancaria das contas municipais;

IV - efetuar pagamentos a fornecedores, prestadores de servigos e servidores publicos;
V - receber e registrar as receitas municipais provenientes de impostos, taxas e outras

VI - manter os registros contabeis atualizados das movimentacdes financeiras;

VII - emitir relatérios e demonstrativos financeiros para prestacdo de contas;

VIII - gerenciar o pagamento de obrigacOes previdenciarias e trabalhistas;

IX - providenciar a regularizacdo e pagamento de tributos federais e estaduais;

X - garantir o cumprimento das normas e legislacGes financeiras vigentes;

X1 - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo do

Secretario Municipal de Administragdo e Financas.

Art. 53. Ao Setor de Pagamentos compete:

| - processar e efetuar os pagamentos aos fornecedores e prestadores de servicos;
Il - verificar a exatiddo e validade das faturas e documentos de pagamento;

I11 - manter registros detalhados de todos os pagamentos realizados;

IV - realizar a conciliacdo bancaria das movimentacdes de pagamento;

V - elaborar relatérios financeiros relacionados aos pagamentos efetuados;

VI - atuar em conformidade com as politicas e normas internas de pagamento;
VII - controlar e registrar descontos e deduc¢des autorizados;

VI1II - fornecer informacdes e documentos para auditorias e fiscalizagdes;

IX - garantir a precisao e confidencialidade das informacdes de pagamento;

X - realizar analises e reconciliacdes de contas a pagar;

X1 - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo do

Secretario Municipal de Administragdo e Financas.

Art. 54. Ao Departamento de Cadastro e Tributacdo compete:
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| - planejar, avaliar, coordenar, controlar e executar as atividades do sistema de
tributacdo;

Il - promover a atualizacdo das tabelas da base de calculo dos tributos municipais;

11 - planejar, controlar, coordenar executar e avaliar o sistema de arrecadacao,
compreendendo o controle do fluxo de documentos e informacdes relativas a arrecadacéo;

IV - inscrever e executar a cobranca do contribuinte devedor em Divida Ativa do
Municipio;

V - promover medidas no sentido de evitar a evasdo de rendas e a fraude fiscal;

VI - gerenciar o cadastro de contribuintes, atualizando informacdes e garantindo sua
precisao;

VII - realizar avaliacdes imobiliarias para determinar valores venais de propriedades
para fins de tributacao;

VIII - elaborar e revisar a legislacédo tributaria municipal, garantindo sua conformidade
com as leis federais e estaduais;

IX - analisar e aprovar projetos de parcelamento de dividas tributarias dos
contribuintes;

X - orientar os contribuintes sobre obrigacGes fiscais, calculos de impostos e
procedimentos para pagamentos;

Xl - efetuar o langcamento e cobranca de impostos municipais, conforme as normas

vigentes;
X1l - manter registros atualizados de propriedades, imoveis e atividades econdmicas;
X1l - atender a consultas e solicitacfes dos contribuintes relacionadas a assuntos

tributarios e cadastrais;

X1V - desenvolver e implementar programas de educacao fiscal, visando conscientizar
a populacao sobre a importancia dos tributos para o desenvolvimento local;

XV - coordenar o processo de atualizacdo cadastral, incluindo novos registros e
alteracoes;

XVI - planejar, coordenar e avaliar as atividades de fiscalizagdo tributaria;

XVII - planejar e executar auditorias fiscais detalhadas, utilizando métodos técnicos e
procedimentos adequados para assegurar o correto recolhimento de tributos municipais;

XVIII - participar da elaboragdo de planos e politicas de incentivos fiscais para o
desenvolvimento local;

XIX - prestar informagdes e colaborar com a Procuradoria-Geral em processos
administrativos e judiciais relacionados a questdes tributarias;

XX - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagéo
do Secretario Municipal de Administracéo e Finangas.

Art. 55. A Divisdo de Fiscalizacio Tributaria compete:
| - fiscalizar o cumprimento das obrigac@es tributarias municipais pelos contribuintes,
assegurando a justica e a equidade no sistema tributario local;
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Il - realizar analises de documentos fiscais, verificando a precisdo e veracidade das
informacgOes declaradas pelos contribuintes, visando a garantir a integridade do sistema
tributario;

Il - emitir notificacdes e autos de infracdo de maneira responsavel e imparcial, em
caso de identificacdo de irregularidades, sonegacéo fiscal ou ndo conformidade com as leis
tributérias vigentes;

IV - executar auditorias fiscais para assegurar o correto recolhimento de tributos
municipais;

V - acompanhar de forma diligente o pagamento de tributos e taxas, identificando
inadimpléncias e aplicando medidas de cobranga necessarias, de acordo com as legislacGes
aplicaveis;

VI - realizar analises aprofundadas de enquadramento tributario de empresas e
negocios locais, assegurando a correta classificacdo fiscal e o recolhimento adequado dos
impostos devidos;

VII - verificar a emissdo de notas fiscais, bem como a aplicacdo precisa das aliquotas
de impostos e a adequada retencdo na fonte, quando necessario;

VIII - manter registros detalhados e atualizados de autuacdes, processos e interagdes
com os contribuintes, garantindo a transparéncia e a confiabilidade das informacdes;

IX - participar de acOes de fiscalizagdo conjuntas com orgédos estaduais e federais,
quando necessario, a fim de fortalecer a integridade do sistema tributario;

X - colaborar ativamente com o setor juridico na instrugdo de processos
administrativos e judiciais relacionados a questdes tributarias, garantindo a consisténcia e a
sustentacao legal das a¢des do departamento;

X1 - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo do
Secretario Municipal de Administragdo e Financas.

Art. 56. Ao Setor de Cadastro compete:

| - manter atualizado o cadastro de contribuintes do Municipio, incluindo informacdes
sobre pessoas fisicas e juridicas;

Il - receber e processar registros de novos contribuintes, assegurando a precisdo dos
dados cadastrais;

Il - realizar analise documental para verificar a autenticidade e veracidade das
informagdes fornecidas pelos contribuintes;

IV - atualizar informagdes cadastrais quando ocorrerem mudangas de endereco,
proprietario ou natureza da atividade;

V - coordenar o processo de recadastramento periodico de contribuintes, garantindo a
atualizacdo continua dos registros;

VI - prestar orientacbes aos contribuintes sobre procedimentos cadastrais,
regulamentos e obrigac¢des fiscais;
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VII - emitir certidfes negativas e positivas de débitos, comprovacdes de regularidade
fiscal perante a Prefeitura;

VIl - realizar cruzamento de informacfes com outros 6rgdos para verificar a
conformidade cadastral;

IX - manter confidencialidade e seguranca das informacdes cadastrais dos
contribuintes;

X - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagdo do
Secretario Municipal de Administragdo e Financas.

Art. 57. Ao Departamento de Administracdo do Balneario Municipal:

| - administrar a operacdo diaria do balneario, garantindo o seu funcionamento seguro
e eficiente;

Il - elaborar e executar planos de manutengdo e conservacdo das instalagdes do
balneério, incluindo infraestrutura e areas de lazer;

Il - gerenciar a equipe de funcionarios do balneéario, incluindo contratacdo, escalas de
trabalho e treinamentos;

IV - controlar o acesso de visitantes, aplicando procedimentos de seguranga e
garantindo o cumprimento das normas internas;

V - desenvolver programas de entretenimento e atividades recreativas para atender as
demandas dos frequentadores;

VI - estabelecer parcerias com prestadores de servigcos, como restaurantes e lojas, para
enriquecer a oferta do balneario;

VII - zelar pela limpeza e higiene do espaco, mantendo um ambiente agradavel e
seguro para o0s visitantes;

VIII - coordenar a gestdo de eventos especiais realizadas no balneario;

IX - implementar praticas sustentaveis de gestdo, como economia de agua e energia,
reciclagem e preservagao ambiental;

X - realizar pesquisas de satisfacdo junto aos frequentadores para avaliar a qualidade
dos servicos e identificar areas de melhoria;

X1 - manter registros precisos de visitacdo, produzindo relatérios de desempenho;

XII - garantir a acessibilidade do balneario para pessoas com deficiéncia, promovendo
a inclusdo e igualdade de acesso;

X1 - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagéo
do Secretario Municipal de Administracéo e Finangas.

Art. 58. A Divisio de Recepgéo do Balneéario Municipal compete:

| - recepcionar o0s visitantes com cordialidade e presteza, proporcionando uma
experiéncia acolhedora;

Il - realizar o controle de acesso dos visitantes, garantindo a seguranca e cumprimento
das normas internas do balneério;
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11 - fornecer informacgbes precisas sobre os servicos oferecidos, horarios de
funcionamento e atracdes do balneario;

IV - efetuar o registro e o controle de entradas e saidas dos visitantes, mantendo um
sistema organizado de cadastro;

V - orientar os visitantes sobre as normas de conduta, seguranca e uso adequado das
instalacGes do balneario;

VI - efetuar a venda de ingressos do balneério, seguindo procedimentos de cobranca e
registro;

VIl - receber reclamagdes, sugestdes e elogios dos visitantes, encaminhando as
demandas para a devida resolugao;

VIII - manter a area de recepcdo e atendimento limpa e organizada, assegurando um
ambiente agradavel para os visitantes;

IX - prestar assisténcia a pessoas com necessidades especiais, garantindo
acessibilidade e conforto durante a visita,;

X - coletar dados de satisfacdo dos visitantes e gerar relatorios para auxiliar na
melhoria continua dos servigos prestados;

Xl - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo do
Secretario Municipal de Administracdo e Financas.

Art. 59. Ao Setor de Cozinha e Limpeza compete:

| - preparar refeicGes de acordo com o cardapio estabelecido, garantindo a qualidade e
seguranca alimentar;

Il - manter a cozinha limpa e organizada, seguindo padrdes rigorosos de higiene e
sanitizacao;

Il - receber, conferir e armazenar os alimentos de forma adequada, garantindo o
controle de estoque e validade;

IV - coletar e separar residuos gerados na cozinha, seguindo praticas de coleta seletiva
e descarte sustentavel;

V - elaborar e executar planos de limpeza para todas as areas do balneério, incluindo
banheiros, vestiarios e espacos publicos;

VI - manter os banheiros e vestiarios em condic¢Bes de uso, realizando a limpeza e
reposicao de suprimentos;

VII - realizar a limpeza e manutencédo das areas de lazer e espacos de convivéncia;

VIII - zelar pela conservacgao dos equipamentos da cozinha e dos utensilios utilizados,
reportando necessidades de reparos;

IX - colaborar com a equipe de atendimento e recepcdo para garantir um ambiente
limpo, seguro e agradavel para os visitantes;

X - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo do
Secretario Municipal de Administragdo e Financas.

45



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
MUNICIPIO DE BONITO

Art. 60. Ao Departamento de Engenharia compete:

| - planejar e coordenar projetos de obras publicas, como pavimentacdo, drenagem,
saneamento e infraestrutura viria;

Il - elaborar projetos arquitetonicos e de engenharia para a execuc¢do de obras e
edificacdes publicas municipais, visando manter um padrao estético e paisagistico urbano;

I11 - realizar estudos de viabilidade técnica e econémica de empreendimentos publicos;

IV - realizar vistorias e avaliag@es técnicas para verificar a qualidade e a seguranca de
construcdes e intervengdes urbanas;

V - elaborar projetos de melhoria da mobilidade urbana, incluindo vias, ciclovias,
calcadas e sinalizacdo viaria;

VI - coordenar a manutencédo e conservagdo de vias, pontes, pracas e demais espacos
publicos;

VIl - acompanhar a execucdo de obras contratadas por terceiros, garantindo a
conformidade com os projetos e prazos estabelecidos;

VIII - emitir pareceres técnicos sobre projetos de construcdo, reforma e ampliacdo de
obras publicas, considerando as normas de edificacdo e urbanismo;

IX - realizar estudos hidrologicos e de drenagem para prevenir enchentes e
alagamentos em areas urbanas;

X - promover a acessibilidade urbana, garantindo a implementacdo de rampas,
elevadores e outros elementos para pessoas com deficiéncia;

X1 - colaborar com a elaboragao de politicas de desenvolvimento urbano e sustentavel,
contribuindo com analises técnicas e dados;

XII - realizar o monitoramento e a fiscalizagdo de empreendimentos e obras publicas
em andamento para garantir o cumprimento das normas e regulamentos vigentes;

XII - fiscalizar o cumprimento das normas de acessibilidade em obras publicas,
garantindo a incluséo e o uso adequado por todas as pessoas;

X1V - verificar o cumprimento das medidas de seguranca e protegdo ambiental durante
a execucdo das obras publicas;

XV - avaliar os projetos e orcamentos de obras publicas em geral;

XVI - manter atualizado o cadastro das obras publicas municipais e dos dados técnicos
e financeiros necessarios ao acompanhamento e controle das referidas obras;

XVII - manter e atualizar os arquivos de projetos de prédios de obras publicas;

XVIII - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Secretario Municipal de Administracéo e Finangas.

SECAO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 61. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social:
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| - efetuar o diagndstico, o planejamento, a direcdo, a organizacgdo, as operacGes, 0
controle e a avaliacdo dos impactos das Politicas Publicas de Assisténcia Social implantadas
no Municipio em conformidade com a legislacdo em vigor, visando garantir os direitos e
assegurar a protecdo social basica e especial de média e alta complexidade, enfocando a
matricialidade socio familiar, o espaco territorial e 0 tempo;

Il - implementar o Sistema Unico da Assisténcia Social, visando ao enfrentamento das
desigualdades sécio-econdmicas-culturais e promover a equidade no seio da sociedade, além
do enfrentamento da pobreza, garantindo as condi¢cbes minimas de vida em sociedade e
assistindo as familias em condicdo de vulnerabilidade social;

1l - formular e avaliar planos, projetos e agdes que visem o enfrentamento dos
problemas de pobreza, exclusdo e risco social da populacdo do Municipio, em consonancia
com a Politica Municipal de Assisténcia e Protecdo Social e da legislagdo vigente;

IV - realizar a gestédo da informacdo com a finalidade de captar, armazenar, organizar,
classificar e disseminar informaces, tendo em vista 0 monitoramento e a avaliacdo de toda a
rede socioassistencial e dos resultados produzidos por ela junto a sociedade, obedecendo aos
padrdes nacional e estadual;

V - organizar, integrar e capacitar de forma continuada os trabalhadores, gestores e
conselheiros da area da Assisténcia Social,

VI - gerir os recursos financeiros e materiais assegurando a provisdo dos meios
necessarios e adequados no tempo, na quantidade e qualidades exigidas a prestacdo dos
servigos de Assisténcia Social,

VII - coordenar a rede de servigos com a finalidade de ordenar, padronizar e canalizar
todos os esforcos para a geragdo de beneficios compativeis com as demandas sociais e com 0s
custos auferidos;

VIII - promover e manter a integracdo entre politicas publicas, iniciativa privada e
sociedade, com vistas ao fomento do amparo e protecdo a pessoas e familias em situacdo de
risco e vulnerabilidade social,

IX - fomentar a construgdo de alternativas de geracdo de trabalho e de renda em
diferentes areas, especialmente as direcionadas para trabalhos sociais;

X - viabilizar o desenvolvimento da politica municipal de prevencdo, repressdo e
fiscalizagdo de entorpecentes e outras drogas, em articulacdo com instituicdes publicas e
privadas existentes no Municipio;

X1 - promover a inclusdo socioeconémica da populacdo no Municipio de Bonito;

XII - apoiar empreendimentos de economia solidaria voltados a inclusdo econdmica
nos setores econdmicos predominantes na cidade e regiao;

XII - fornecer apoio a politica municipal no fomento as atividades econémicas no
Municipio, participando da formulagdo, monitoramento, coordenacao e avaliacdo de politicas
publicas de emprego, renda, salario, qualificacdo profissional, insercdo ou reinser¢do ao
mercado de trabalho;
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XIV - acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio, na sua area de competéncia;

XV - acompanhar o desenvolvimento das atribuicdes dos departamentos e divisdes
que compdem a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

XVI - desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe do
Executivo Municipal.

Art. 62. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social possui a seguinte estrutura
administrativa:

| - Departamento de Gestédo do SUAS:

a) Divisdo Administrativa do SUAS:

1. Setor de Apoio Administrativo da Assisténcia Social;

2. Setor de Gestéo do Fundo Social;

3. Setor de Transporte da Assisténcia Social;

b) Divisdo da Banda Sinfonica;

Il - Departamento de Vigilancia Socioassistencial.

I11 - Departamento de Protecdo Basica:

a) Divisdo do CadUnico e Bolsa Familia:

1. Setor de Atendimento do CadUnico e Bolsa Familia;

b) Divisdo do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - SCFV;

c) Divisdo do Centro de Convivéncia do Idoso — CCl;

IV - Departamento de Protecdo Especial de Média Complexidade;

V - Departamento de Protecdo Especial de Alta Complexidade;

Art. 63. Ao Departamento de Gestdo do SUAS compete:

| - coordenar a implementacdo das politicas, programas e projetos de assisténcia
social, conforme as diretrizes do SUAS;

Il - elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social em conjunto com a equipe
técnica, contemplando acbes e metas para o desenvolvimento social,

Il - coordenar analises qualitativas dos servicos e programas de rede de Protecdo
Social Basica e Especial, em que sejam avaliados tanto os aspectos de ordem técnica quanto a
adequacdo dos servigos e programas a sua tipificacao, elaborando planos de acédo corretiva e
preventiva para sanar as dificuldades encontradas;

IV - promover a articulacdo e integracdo entre os diversos servigos, programas e
beneficios da assisténcia social no Municipio;

V - coletar, analisar e sistematizar informacdes sobre as demandas e necessidades da
populacéo atendida pela assisténcia social;

VI - monitorar a execucdo dos servigos socioassistenciais, garantindo o cumprimento
das normas e padrdes estabelecidos;
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VIl - fortalecer a participacdo social por meio do envolvimento dos usuéarios e da
sociedade civil na formulacdo e avaliacdo das politicas;

VIII - capacitar os profissionais da assisténcia social em temas técnicos, éticos e
legais, visando ao aprimoramento dos servicos;

IX - garantir o acesso da populacdo aos servi¢os da assisténcia social de forma
equitativa e de acordo com os principios do SUAS;

X - estabelecer parcerias com outras secretarias municipais, o6rgdos estaduais e
federais, e organizacoes da sociedade civil;

X1 - criar estratégias de comunicagdo e divulgacdo das acGes da assisténcia social,
visando a conscientiza¢do e mobilizacdo da comunidade;

XII - participar de instancias estaduais e nacionais do SUAS, contribuindo para a troca
de experiéncias e aprimoramento das politicas sociais;

X1l - planejar, executar e avaliar pesquisas e estudos socioecondémicos que possam
contribuir para a analise da realidade social e para subsidiar as a¢Ges desenvolvidas pela
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

XIV - acompanhar e assistir os conselhos tutelares em demandas administrativas,
operacionais e estruturais, dando apoio técnico e orientando os conselheiros tutelares em
procedimentos administrativos dentro das normas e regulamentacoes vigentes na Prefeitura;

XV - realizar acbes de captacdo de recursos que permitam a viabilizacdo do
financiamento dos programas de assisténcia social no Municipio;

XVI - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagéo
do Secretario Municipal de Assisténcia Social.

Art. 64. A Divisdo Administrativa do SUAS compete:

| - coordenar, supervisionar e orientar as atividades administrativas nas areas técnicas
e operacionais no ambito da assisténcia social;

Il - realizar a gestdo de documentos e processos administrativos relacionados ao
SUAS;

I11 - elaborar relatorios e informacdes para prestacdo de contas aos 6rgaos de controle
e a populacéo;

IV - coordenar a logistica de eventos, encontros e capacitacfes voltados para a area de
assisténcia social;

V - acompanhar indicadores sociais e avaliar o impacto das acGes do SUAS na
comunidade;

VI - acompanhar e avaliar tecnicamente 0s servi¢os e programas de rede de Protecdo
Social Basica e Especial elaborando planos de acdo corretiva e preventiva para sanar
dificuldades;

VIl - manter atualizado o Cadastro Unico para Programas Sociais, identificando todas
as familias em situacdo de pobreza e risco social que devem ser incluidas nos programas de
assisténcia social do Municipio;
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VIl - realizar a gestdo financeira dos recursos destinados a assisténcia social,
acompanhando orgamento, despesas e prestacdo de contas;

IX - elaborar relatérios de gestdo e prestacdo de contas, apresentando os resultados
alcancgados e as metas cumpridas;

X - administrar o funcionamento e manutencéo da infraestrutura fisica e unidades que
compdem o Sistema Municipal de Assisténcia Social;

X1 - agendar e monitorar a manutencao preventiva e corretiva dos veiculos, garantindo
sua operacionalidade e seguranca;

X1l - manter atualizado um Sistema Municipal de Informacdo e Vigilancia
Socioassistencial, sobre a situacdo da Assisténcia Social no Municipio, que contemple as
principais informacdes e indicadores de beneficios, transferéncia de renda, servigos e
atendimentos socioassistenciais de protecdo basica e especial;

X1 - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo
do Secretario Municipal de Assisténcia Social.

Art. 65. Ao Setor de Apoio Administrativo da Assisténcia Social compete:

| - recepcionar e atender o publico, fornecendo informacdes e direcionando as
demandas conforme necessario;

Il - realizar agendamentos de reunides, compromissos e eventos para 0s gestores e
equipes;

Il - organizar a agenda dos gestores, garantindo o cumprimento de compromissos e
prazos;

IV - elaborar documentos, memorandos, oficios e relatorios, mantendo padrbes de
formatacéo e linguagem;

V - receber e direcionar chamadas telefénicas, filtrando e encaminhando conforme a
necessidade;

VI - gerenciar o fluxo de correspondéncias fisicas e eletronicas, assegurando seu
encaminhamento correto;

VIl - coordenar a logistica de reunides, incluindo reserva de salas, preparacdo de
materiais e suporte técnico;

VIl - realizar servigcos de apoio administrativo, como controle de documentos,
arquivamento e organizagéo de arquivos;

IX - receber e encaminhar documentos internos e externos para 0S setores
correspondentes;

X - manter atualizado o cadastro de contatos e informagdes relevantes para o
departamento;

X1 - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo do
Secretario Municipal de Assisténcia Social.

Art. 66. Ao Setor de Gestdo do Fundo Social compete:
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| - planejar e coordenar a captacdo de recursos financeiros para o Fundo Social,
buscando parcerias, doacdes e investimentos;

Il - receber e gerenciar processos de aplicacdo e alocacdo dos recursos do Fundo
Social, garantindo a conformidade com as diretrizes estabelecidas;

Il - elaborar propostas e projetos de agdes sociais, culturais e assistenciais a serem
financiados pelo Fundo;

IV - avaliar a viabilidade e o impacto dos projetos a serem apoiados pelo Fundo
Social, considerando critérios de relevancia e alcance social;

V - monitorar e avaliar a execucdo dos projetos financiados pelo Fundo, assegurando o
cumprimento das metas e resultados esperados;

VI - prestar contas a sociedade e aos 6rgdos competentes sobre a aplicacdo dos
recursos do Fundo Social,

VII - realizar campanhas de arrecadacdo de recursos junto a comunidade, empresas e
parceiros, fortalecendo o engajamento social;

VIl - promover agdes de divulgacdo e sensibilizacdo sobre a importancia e os
objetivos do Fundo Social;

IX - estabelecer parcerias estratégicas com organizacdes da sociedade civil,
instituicdes educacionais e setor privado;

X - organizar eventos e atividades de arrecadagdo de fundos, como bazares, leilGes e
shows beneficentes;

X1 - analisar propostas e projetos sociais apresentados por entidades e instituicbes para
apoio financeiro;

XIl - manter registros e relatorios detalhados das movimentagdes financeiras e das
atividades realizadas pelo Fundo;

X1l - promover capacitacOes e treinamentos para gestores e colaboradores envolvidos
com as ac0Oes financiadas pelo Fundo;

X1V - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagao
do Secretario Municipal de Assisténcia Social.

Art. 67. Ao Setor de Transporte da Assisténcia Social compete:

| - realizar a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos, assegurando sua
operacionalidade e seguranca;

Il - manter registros atualizados de todos os veiculos, incluindo informagdes sobre
manutenc&o, seguro e licenciamento;

Il - realizar o controle de abastecimento e consumo de combustiveis, buscando a
eficiéncia energética e a reducdo de custos;

IV - elaborar relatorios periddicos sobre a utilizagéo dos veiculos, analisando dados de
quilometragem e despesas;

V - coordenar o processo de vistoria tecnica e avaliagdo dos veiculos, assegurando seu
bom estado de conservacao;
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VI - gerenciar as atividades administrativas relacionadas a manutencdo, reparos e
aquisicdo de pecas para a frota de veiculos;

VII - controlar e atualizar os documentos dos veiculos, incluindo licenciamento,
IPVA, certificados e autorizagoes;

VIII - diagnosticar e solucionar problemas mecanicos, elétricos e eletrénicos nos
veiculos, garantindo a seguranca dos USUarios;

IX - realizar a limpeza interna e externa dos veiculos, garantindo a higienizacgdo e a
apresentacdo adequada;

X - zelar pela manutencdo da pintura e acabamentos dos veiculos, reportando danos ou
necessidade de reparos estéticos;

X1 - analisar os relatérios de inspecdo técnica dos veiculos, propondo agdes corretivas
e preventivas;

X1l - elaborar politicas e normas internas para o uso responsavel e seguro dos
veiculos;

X1 - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacgao
do Secretario Municipal de Assisténcia Social.

Art. 68. A Divisdo da Banda Sinfonica compete:

| - organizar e realizar ensaios regulares da Banda Sinfonica, visando o aprimoramento
técnico e artistico dos masicos;

Il - selecionar repertdrio diversificado e adequado ao estilo da Banda Sinfonica,
incluindo pegas classicas, contemporaneas e populares;

Il - promover apresenta¢Bes publicas da Banda Sinfonica em eventos culturais,
festivais, comemoracdes e atividades municipais;

IV - participar de desfiles civicos e cerimdnias oficiais, contribuindo para a
representacdo artistica do Municipio;

V - coordenar a participacdo da Banda Sinfonica em programas educacionais e sociais,
promovendo 0 acesso a musica para a comunidade;

VI - gerir o acervo musical da Banda Sinfonica, incluindo partituras, arranjos e
instrumentos, garantindo sua conservacéo e disponibilidade;

VIl — fomentar a formagdo musical continua dos membros da Banda Sinfonica,
proporcionando oportunidades de aprendizado e crescimento;
VIl - colaborar com aulas e workshops ministrados por musicos experientes,

contribuindo para o desenvolvimento técnico dos integrantes;

IX - participar de intercambios culturais e musicais com outras bandas e grupos
sinfbnicos, enriquecendo a experiéncia artistica;

X - realizar projetos de educagdo musical em escolas e comunidades, estimulando o
interesse e a apreciacdo pela masica;

XI - zelar pela manutencdo e conservagdo dos instrumentos musicais utilizados pela
Banda Sinfonica;
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XII - planejar e executar concertos didaticos, promovendo a educacdo musical junto a
publicos de diferentes faixas etarias;

X1 - apoiar a formagdo de grupos musicais complementares, como conjuntos de
camara e corais, ampliando a oferta cultural;

X1V - colaborar na organizacao de concursos e festivais musicais locais, incentivando
a participacéo e o talento musical da comunidade;

XV - participar ativamente na divulgagdo das atividades da Banda Sinfonica,
contribuindo para a valorizacdo da cultura musical no Municipio;

XVI - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagao
do Secretario Municipal de Assisténcia Social.

Art. 69. Ao Departamento de Vigilancia Socioassistencial compete:

| - monitorar a implementacao e avaliar os resultados das politicas, programas e acdes
socioassistenciais, garantindo sua efetividade e impacto positivo na vida da populacdo em
situacdo de vulnerabilidade;

Il - conduzir pesquisas detalhadas e estudos socioeconémicos para identificar as
necessidades, demandas e desafios enfrentados pela populacdo, oferecendo subsidios
fundamentais para o planejamento estratégico e a tomada de decisdes informadas;

Il - coletar e analisar dados quantitativos e qualitativos relacionados a assisténcia
social, interpretando informacdes para identificar tendéncias, lacunas e oportunidades de
aprimoramento nos servicos e politicas implementados;

IV - promover a integracdo sinérgica entre servigos, equipamentos e entidades que
compdem a rede socioassistencial, buscando otimizar a oferta de suporte e recursos as pessoas
em situacdo de vulnerabilidade;

V - realizar visitas domiciliares para identificar de forma precisa e sensivel as
situacbes de wvulnerabilidade, risco social e necessidades emergenciais da populacéo,
direcionando os esforcos para onde sd0 mais necessarios;

VI - elaborar relatérios técnicos e estatisticos detalhados que retratem a realidade
socioassistencial do Municipio, com analises aprofundadas e recomendacdes embasadas para
aprimorar as politicas e servicos;

VIl - desenvolver e coordenar programas de capacitacdo e aperfeicoamento dos
profissionais que atuam na area socioassistencial, visando aprimorar o atendimento e a
qualidade dos servicos prestados;

VIII - orientar e sensibilizar a comunidade em geral sobre direitos, deveres e
oportunidades de acesso aos servicos e programas socioassistenciais, fortalecendo a cidadania
e a participacao ativa,;

IX - realizar a gestdo eficiente e transparente dos beneficios socioassistenciais,
assegurando que eles sejam destinados corretamente e que atendam as necessidades da
populacdo em situacdo de vulnerabilidade;
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X - contribuir ativamente na elaboracéo, revisdo e atualizacdo do Plano Municipal de
Assisténcia Social, alinhando-o as demandas identificadas e as estratégias de desenvolvimento
do Municipio;

X1 - desenvolver agdes especificas para promover a inclusdo e o0 acesso das pessoas
em situacdo de vulnerabilidade, como idosos, criancas, pessoas com deficiéncia, em servigos
e programas socioassistenciais;

X1l - estabelecer parcerias estratégicas com organizagdes da sociedade civil,
instituicdes educacionais e outras esferas e governo para fortalecer a capacidade de resposta
da rede socioassistencial,

XVI - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Secretario Municipal de Assisténcia Social.

Art. 70. Ao Departamento de Protecdo Basica compete:

| - coordenar a execucdo das acdes, de forma a manter o didlogo e garantir a
participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo
CRAS e pela rede prestadora de servigos no Municipio;

Il - coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do Municipio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servicos de protecdo social basica da
rede socio assistencial ao CRAS;

Il - realizar o cadastramento e atualizacdo dos dados das familias em situacdo de
vulnerabilidade social;

IV - promover a escuta e acolhimento das demandas das familias, identificando suas
necessidades e fragilidades;

V - realizar visitas domiciliares para avaliar as condi¢des de vida das familias e
oferecer apoio adequado;

VI - promover a articulacdo com outros servicos e politicas publicas, encaminhando as
familias para atendimentos especializados quando necessario;

VII - realizar o acompanhamento socioassistencial das familias, oferecendo orientacdo
e apoio na superagdo de dificuldades;

VI1II - desenvolver agdes de prevencdo e combate a violéncia doméstica e familiar;

IX - oferecer atividades socioeducativas e de convivéncia para criangas, adolescentes,
adultos e idosos em vulnerabilidade;

X - promover a inclusdo social e produtiva das familias por meio de acdes de
capacitacédo e geracédo de renda;

XI - realizar acdes de fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios;

XIl - promover a insercdo das familias nos programas de transferéncia de renda e
beneficios sociais;

X1l - oferecer atendimentos psicossociais individuais e em grupo, visando o
fortalecimento emocional das familias;
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X1V - realizar atividades de mobilizacdo comunitaria, promovendo a participacao ativa
das familias nas acdes do CRAS;

XV - realizar a busca ativa de familias em situacdo de vulnerabilidade, garantindo seu
acesso aos servicos e beneficios sociais;

XVI - promover a articulagcdo e integracdo com outros equipamentos e servicos da
assisténcia social, como 0 CREAS e o Conselho Tutelar;

XVII - elaborar relatérios e registros das atividades realizadas, fornecendo
informacGes para a gestao e avaliacdo das acdes do CRAS;

XVIII - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagao
do Secretario Municipal de Assisténcia Social.

Art. 71. A Divisdo do CadUnico e Bolsa Familia compete:

| - realizar a identificacdo, cadastramento e atualizagdo das familias de baixa renda no
CadUnico, seguindo diretrizes nacionais;

Il - coletar informacg6es socioecondmicas das familias para avaliar a elegibilidade e a
classificagdo nos programas sociais;

Il - orientar as familias sobre a importancia do CadUnico e os beneficios a que tém
direito, promovendo a adesao;

IV - realizar a verificacdo da veracidade das informacGes fornecidas pelas familias,
assegurando a transparéncia e a justica nos processos;

V - emitir relatérios e analises sobre os dados cadastrais, fornecendo informacdes Uteis
para a gestdo e formulagéo de politicas sociais;

VI - promover a integracdo entre 0s programas sociais, como o Bolsa Familia,
articulando agdes para o desenvolvimento das familias;

VII - realizar a inclusdo, manutencdo e exclusdo de familias nos programas sociais
conforme a evolucéo de suas condigGes;

VIII - elaborar campanhas de sensibilizacio e divulgacio sobre o CadUnico e o Bolsa
Familia, atingindo diferentes pablicos;

IX - efetuar o pagamento dos beneficios do Bolsa Familia de forma regular e segura,
seguindo os procedimentos estabelecidos;

X - identificar demandas especificas das familias beneficiarias e desenvolver
estratégias de apoio e inclusdo social;

X1 - manter atualizados os registros de informacdes das familias no sistema do
CadUnico, garantindo a qualidade e confiabilidade dos dados;

X1l - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacao
do Secretario Municipal de Assisténcia Social.

Art. 72. Setor de Atendimento do Cadunico e Bolsa Familia:
| - receber e orientar as familias sobre o CadUnico e o Bolsa Familia, esclarecendo
davidas e fornecendo informacdes precisas;
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Il - realizar o cadastramento e a atualizacio dos dados das familias no CadUnico,
garantindo a veracidade das informacoes;

Il - verificar a documentacdo necessaria para a inclusdo e manutencdo das familias
nos programas sociais, assegurando a conformidade;

IV - promover a adesdo das familias ao CadUnico e ao Bolsa Familia, explicando os
beneficios e a importancia da participacao;

V - efetuar o registro de mudancas de endereco, composicdo familiar e outras
informacGes relevantes no sistema;

VI - agendar e realizar atendimentos presenciais e telefénicos, otimizando o acesso das
familias aos servigos;

VIl - emitir comprovantes de cadastramento, atualizagdo e outros documentos
relacionados aos programas sociais;
VIl - orientar as familias sobre a utilizacdo do cartdo do Bolsa Familia e 0s

procedimentos para o saque dos beneficios;

IX - colaborar com a divulgacdo de informacgdes sobre datas de pagamento,
calendarios e demais comunicados relevantes;

X - realizar atendimentos individualizados, respeitando a privacidade e promovendo
um ambiente acolhedor;

X1 - prestar esclarecimentos sobre a legislacdo, normas e regulamentos dos programas
sociais, garantindo o entendimento das familias;

XII - manter registros atualizados dos atendimentos realizados, possibilitando analises
e avaliagdes de desempenho;

X1 - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacédo
do Secretario Municipal de Assisténcia Social.

Art. 73. A Divisio do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - SCFV
compete:

| - planejar e coordenar atividades de convivéncia e socializacdo para publicos
diversos, promovendo o fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios aos usuarios do
Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo (SCFV);

Il - desenvolver programas e oficinas socioeducativas, culturais e esportivas que
promovam a convivéncia e o fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios;

I11 - elaborar e executar projetos e programas especificos para diferentes faixas etarias
e grupos de usuarios;

IV - promover a inclusdo social e a participacdo cidadd dos usuarios por meio de
atividades de educagdo para a cidadania;

V - oferecer orientacdo e apoio socioassistencial as familias dos usuarios do SCFV;

VI - realizar atendimentos individuais e em grupo, atuando como espago de escuta,
orientagdo e apoio emocional com foco no desenvolvimento pessoal e social dos usuarios;
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VII - estimular a autonomia e protagonismo dos usuarios, por meio de atividades que
promovam a autoestima e 0 empoderamento;

VIII - promover a integracdo e articulacdo com outros servigos e politicas publicas,
encaminhando os usuarios para atendimentos especializados quando necessario;

IX - realizar atividades de prevencdo ao uso de drogas e outras formas de violéncia,
promovendo a cultura de paz;

X - estabelecer parcerias com instituices e organizacGes da sociedade civil para
ampliar as possibilidades de atuacdo e oferta de atividades;

Xl - desenvolver acOes de formacéo e capacitacdo para os profissionais envolvidos no
SCRV;

X1l - avaliar e monitorar o impacto das atividades do SCFV na vida dos usuarios, por
meio de indicadores e instrumentos de avaliacéo;

XII - realizar o planejamento e a execucdo de eventos, encontros e festividades
comunitarias, fortalecendo os lagos sociais e a identidade local;

XIV - promover a interacdo e o dialogo com a comunidade local, divulgando as a¢des
e os resultados do SCFV;

XV - elaborar relatérios e registros das atividades desenvolvidas, fornecendo
informac0es para a gestdo e prestacdo de contas do SCFV;

XVI - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagéo
do Secretario Municipal de Assisténcia Social.

Art. 74. A Divisdo do Centro de Convivéncia do Idoso — CCI compete:

| - planejar e coordenar atividades recreativas, culturais e educativas voltadas para
idosos, promovendo o bem-estar e a integracao;

Il - desenvolver programas de atividades fisicas e de saude, visando a manutengdo da
qualidade de vida e a prevencédo de doencas;

I11 - realizar palestras e workshops sobre temas relevantes para a terceira idade, como
salde, direitos, inclusdo e envelhecimento ativo;

IV - organizar passeios, excursdes e eventos sociais que estimulem o convivio e a
sociabilizacdo entre 0s idosos;

V - oferecer orientagOes juridicas e assisténcia social para questdes especificas dos
idosos, facilitando o acesso a direitos e beneficios;

VI - proporcionar momentos de expressao artistica e cultural, como apresentacfes
musicais, dancas, teatro e exposicoes;

VII - realizar grupos de apoio e troca de experiéncias entre os idosos, abordando temas
emocionais e de convivéncia;

VIII - oferecer cursos e oficinas de capacitacdo para incentivar o aprendizado continuo
e o desenvolvimento de novas habilidades;

IX - promover a interagdo intergeracional, realizando atividades conjuntas com
criangas, adolescentes e adultos;
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X - criar oportunidades de voluntariado e participacdo cidada dos idosos em projetos
comunitarios;

Xl - elaborar campanhas de conscientizacdo sobre o respeito a pessoa idosa, visando
combater o preconceito e a discriminacao;

XII - gerir a infraestrutura do Centro de Convivéncia, assegurando um ambiente
seguro, acessivel e acolhedor;

XII - realizar avaliagdes periodicas das necessidades e interesses dos idosos,
ajustando a programacéo de acordo com suas demandas;

XIV - fomentar parcerias com instituicdes, organizacdes e empresas locais para
ampliar os recursos e servicos disponiveis;

XV - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagao
do Secretario Municipal de Assisténcia Social.

Art. 75. Ao Departamento de Protecdo Especial de Média Complexidade compete:

| - realizar o acolhimento e atendimento de individuos e familias em situacdo de
vulnerabilidade e risco pessoal e social, oferecendo apoio técnico e psicossocial;

Il - desenvolver planos de atendimento individualizados, com ac6es de protegdo e
fortalecimento familiar, de acordo com as demandas identificadas;

Il - promover atividades de orientacdo e capacitacdo para o desenvolvimento de
habilidades pessoais, sociais e profissionais;

IV - realizar avaliacdes técnicas e diagnosticos para identificar riscos e necessidades
das familias e individuos atendidos;

V - elaborar estratégias de intervencao, visando a prevencdo e superacdo de situacdes
de média complexidade;

VI - encaminhar individuos e familias para servigos especializados, quando necessario,
como assisténcia juridica, saide mental e outros;

VIl - realizar acompanhamento e monitoramento dos casos atendidos, ajustando as
acoes conforme a evolucdo das situacoes;

VIII - oferecer orientacio e apoio no acesso a programas e beneficios
socioassistenciais, buscando a inclusdo e a autonomia dos usuarios;

IX - desenvolver acbes de prevencdo e enfrentamento a violéncia, abuso e exploragédo
sexual;

X - articular e estabelecer parcerias com 6rgdos governamentais, instituicdes de saude,
educacao e assisténcia social, e organizacoes da sociedade civil para ampliar as possibilidades
de atuacdo e oferta de servicos;

X1 - realizar visitas domiciliares para acompanhamento das familias em situacdo de
vulnerabilidade e risco social;

XII - promover agdes de conscientizagdo e mobilizagdo da comunidade sobre direitos
humanos e protecéo social,
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X1l - capacitar os profissionais da equipe em técnicas de atendimento e intervencédo
em situacdes de média complexidade;

XIV - atuar em rede com outros servigcos e equipamentos socioassistenciais, como 0
CRAS, a Secretaria Municipal de Satde e o Poder Judiciario;

XV - elaborar relatérios de acompanhamento e avaliacdo das acdes desenvolvidas,
fornecendo informacdes para a gestdo e prestacdo de contas;

XVI - contribuir para a formulacdo de politicas publicas voltadas a garantia dos
direitos sociais e a promocao da cidadania;

XVII - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacgao
do Secretario Municipal de Assisténcia Social.

Art. 76. Ao Departamento de Protecdo Especial de Alta Complexidade compete:

| - planejar e coordenar programas e servicos de protecdo especial de alta
complexidade para individuos e familias em situacGes de vulnerabilidade extrema;

Il - realizar avaliacdes técnicas detalhadas para identificar as demandas e necessidades
especificas dos casos atendidos;

Il - oferecer acolhimento e atendimento multidisciplinar a vitimas de violéncia,
exploragdo, abuso e outras situagdes de risco;

IV - desenvolver estratégias de intervencdo individualizada, visando a superacdo das
situacOes de alta complexidade;

V - promover acdes de apoio psicossocial e terapéutico, visando a recuperacdo
emocional e ao fortalecimento das vitimas;

VI - elaborar planos de atendimento e acompanhamento personalizados, envolvendo
acOes de protecdo, reintegracdo e autonomia;

VII - realizar encaminhamentos para servigos de saude, educacéo, assisténcia social e
demais areas conforme as necessidades;

VIII - garantir o sigilo e a confidencialidade das informagfes dos casos atendidos,
respeitando os direitos e a privacidade das pessoas;

IX - articular parcerias com 6rgdos governamentais, instituicdes de salde, seguranca e
justica, e organizacdes da sociedade civil;

X - manter registros detalhados das intervencgdes realizadas, elaborando relatérios
técnicos para acompanhamento e avaliagao;

X1 - capacitar os profissionais da equipe para lidar com situacdes de alta
complexidade, proporcionando formacao continua;

XII - realizar agbes de prevencéo e sensibilizacdo sobre temas relacionados a protecao
e direitos humanos;

X1l - promover a reinsercao social e a autonomia das pessoas atendidas, incentivando
o desenvolvimento de habilidades e competéncias;

X1V - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagéo
do Secretario Municipal de Assisténcia Social.
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SECAO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

Art. 77. A Secretaria Municipal de Educacio e Cultura compete:

| - coordenar a execucdo de planos, programas, projetos e acdes da area educacional a
serem desenvolvidos em parceria com o Ministério da Educagdo e Secretaria de Estado da
Educacéo;

Il - estruturar, implantar e gerenciar o sistema de ensino municipal em todas as
modalidades de responsabilidade da administracdo municipal, garantindo 0 acesso,
permanéncia e qualidade, em consonancia com as diretrizes gerais dos Governos Federal,
Estadual e Municipal;

Il - programar, coordenar e executar a politica referente as atividades educacionais no
Municipio, bem como o planejamento, organizacdo, administracdo, orientacdo,
acompanhamento, controle e avaliacdo da rede municipal de ensino, em consonancia com 0s
Sistemas Estadual e Federal;

VI - executar as metas e estratégias estabelecidas no Plano Municipal de Educacao;

V - manter a educacdo infantil, os anos iniciais do ensino fundamental, a educacdo
especial, obrigatorio e gratuito, de acordo com a legislacdo vigente e garantir a sua
universalizagdo, inclusive para 0s que a ele ndo tiverem acesso na idade propria;

VI - estruturar, implantar e gerenciar programas e acfes que visem a integracdo
socioeducativa da populagdo, incentivando a articulagdo escola-comunidade, em consonancia
com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislacao vigente;

VII - adotar um calendario escolar para as Unidades Educativas que compdem a rede
municipal de ensino;

VIII - articular-se com instituicGes de pesquisa cientifica, instituicbes publicas e
privadas e organizacBGes ndo governamentais no @mbito do ensino, objetivando a promocao e
difusdo do conhecimento de interesse para o desenvolvimento do ensino municipal;

IX - promover o intercambio de experiéncias e de assisténcia técnica nos ambitos
regional, estadual, nacional e internacional, relacionado com processos exitosos de gestdo do
ensino municipal,

X - definir junto ao Prefeito 0 uso dos recursos financeiros a educacao, assegurando
que sejam aplicados de forma legal e qualitativa, conforme a legislagdo e com objetivo de
fortalecer o setor;

X1 - gerir os recursos do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacgdo
Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educacdo (FUNDEB), nos termos das
legislacOes vigentes e das diretrizes gerais do Governo Municipal,

XII - gerir recursos especificos oriundos de outras esferas da federagdo na forma de
convénios, programas ou fundos que se destinam a Educacao;

X1 - promover a elaboracdo de diagnosticos, estudos, normas e projetos de interesse
da educacao;
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XIV - promover, acompanhar a execuc¢do e avaliar, em articulacio com o0s érgdos
afins, programas e acdes de qualificacdo e valorizacdo dos servidores e profissionais do
ensino publico municipal,

XV - planejar, acompanhar a execucdo e controlar os programas e acgdes de
alimentacdo escolar, material didatico e demais atividades de suplementacdo e assisténcia
escolar;

XVI - planejar, coordenar e executar a politica municipal de transporte do educando;

XVII - coordenar as atividades de manutencdo da infraestrutura relativa a materiais,
prédios e equipamentos necessarios ao funcionamento regular das unidades que compdem a
rede publica municipal de ensino;

XVIII - implementar tecnologias educacionais e recursos digitais que enriguecam 0
processo de ensino-aprendizagem;

XIX - garantir a disponibilidade de recursos de tecnologia assistiva, como softwares e
equipamentos, para auxiliar alunos com deficiéncia;

XX - estruturar e manter atualizado o sistema de informacdo sobre o Sistema
Municipal de Educacdo, em articulagdo com érgdos estaduais, federais e municipais afins;

XXI - formular e gerenciar politicas publicas para o desenvolvimento cultural do
Municipio, através do estimulo ao cultivo da ciéncia das artes;

XXII - formular e desenvolver a politica municipal de cultura, fomentando a criacéo,
producdo e divulgacao de atividades e iniciativas artistico-culturais de lazer e eventos;

XXIII - proteger e promover o patrimonio cultural, artistico e histérico do Municipio;

XXIV - gerir recursos especificos oriundos de outras esferas da federacdo na forma de
convénios, programas ou fundos que se destinam a Educagao e Cultura;

XXV -integrar o Sistema Municipal de Cultura, com os sistemas Estadual e Nacional,

XXVI - elaborar programas de apoio a cultura, incentivando seu desenvolvimento em
todas as suas formas;

XXVII - fomentar as atividades culturais e recreativas junto a comunidade, auxiliando-
a e proporcionando-lhe condicdes para o exercicio da mesma;

XXVIII - executar e coordenar acdes que visem a difusdo de manifestacGes artisticas,
a preservacdo e a ampliacdo do patriménio histérico e cultural do Municipio;

XXIX - fomentar as iniciativas comunitarias relacionadas com projetos de natureza
cultural que visem concorrer para melhoria das condi¢des de vida da populagdo do Municipio;

XXX - acompanhar e controlar a execu¢do de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio, na sua area de competéncia;

XXXI - acompanhar o desenvolvimento das atribuigdes dos departamentos e divisdes
que compdem a Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;

XXXII - desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe do
Executivo Municipal.
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Art. 78. A Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura possui a seguinte estrutura
administrativa:

| — Departamento de Gestdo em Educacéo:

a) Divisdo de Inspecdo Escolar;

b) Divisdo de Censo e Estatistica;

c) Divisdo de Incluséo Social.

Il — Departamento de Transporte Escolar;

I11 — Departamento de Cultura.

Art. 79. Ao Departamento de Gestdo em Educagdo compete:

| - planejar, orientar, executar, acompanhar e controlar 0s procedimentos
administrativos da &rea educacional,

Il - elaborar, organizar e acompanhar o0s processos licitatorios da Secretaria de
Educacao;

Il - planejar, orientar, executar, acompanhar e controlar acdes ligadas ao transporte
escolar;

IV - zelar pela conservacao e bom estado dos géneros alimenticios e das instalagcdes e
dos equipamentos utilizados na confeccdo da Alimentacao escolar;

V - criar e coordenar sistema permanente de pesquisa, avaliagdo, guarda e
disponibilizagdo de dados educacionais relativos ao Municipio;

VI - acompanhar e gerir as demandas de melhorias e outras necessidades das unidades
educativas, a fim de garantir o bom funcionamento destas;

VII - fiscalizar os projetos e servigcos de construcdes e ampliacdes e/ou manutencdo
dos prédios das unidades educativas;

VIII - acompanhar a movimentagdo da demanda escolar do Municipio, propondo
acréscimo ou reducdo do niumero de classes, quando necessario;

IX - desenvolver intercdmbio e integracdo com outros Orgdos e entidades da area
educacional a nivel local, nacional e internacional, visando a busca de subsidios e ferramentas
educacionais para o constante desenvolvimento da area;

X - garantir que professores, demais funcionarios e alunos tenham a disposicao todas
as ferramentas necessarias para um processo de educacao eficaz;

Xl - elaborar, encaminhar e acompanhar projetos educacionais visando a assisténcia
técnica e financeira junto ao MEC/FNDE e a Secretaria de Estado de Educacao;

X1l - acompanhar e subsidiar as a¢des dos Conselhos relacionados a educacdo de
controle social, atuando na secretaria executiva deles, responsabilizando-se pela
organizacdo das reunides e fornecimento de informagdes necessarias;

XIII - acompanhar e implementar agdes junto aos Conselhos Escolares, APPs e demais
Entidades da Sociedade Civil Organizada com atuacao nas escolas;

XIV - coordenar a realizagdo de planos, programas, projetos e acles, voltados a
inovacéo e desenvolvimento educacional;
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XV - coordenar em conjunto com os demais Departamentos da Secretaria a realizacao
de planos, programas, projetos e a¢oes, voltados a inovacédo e desenvolvimento educacional;

XVI - realizar a avaliacdo anual do Plano Municipal de Educacdo, bem como
participar e planejar acdes visando o seu cumprimento;

XVII - coordenar, planejar e organizar ac¢des técnico-pedagogicas, visando a
otimizacdo do processo ensino-aprendizagem na area de abrangéncia da Secretaria Municipal
de Educacdo e Cultura;

XVIII - auxiliar no planejamento dos programas escolares a fim de estabelecé-lo e
manté-lo a curto, médio e longo prazo, com objetivos, metas e estratégias bem definidas;

XIX - elaborar, implementar, acompanhar e avaliar planos, programas e projetos
voltados para o desenvolvimento do sistema de ensino e da escola, em relacdo a aspectos
pedagdgicos;

XX - planejar e promover a formagdo continuada para os profissionais da educagao
com encontros pedagdgicos, encontros de estudos, palestras visando o aperfeicoamento do
quadro funcional;

XXI - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Secretario Municipal de Educacédo e Cultura.

Art. 80. A Divisdo de Inspecdo Escolar compete:

| - realizar inspecgOes regulares nas institui¢cdes de ensino, verificando o cumprimento
das normas educacionais e pedagdgicas;

Il - elaborar e aplicar questionarios e pesquisas para avaliar a qualidade do ensino e
identificar necessidades de melhorias;

Il - emitir relatorios de inspecdo, indicando recomendacgdes e orientacdes para
aprimorar o funcionamento das escolas;

IV - orientar diretores e professores sobre praticas pedagogicas eficazes, alinhadas as
diretrizes educacionais estabelecidas;

V - desenvolver ac¢des de prevencdo a evasao escolar, identificando alunos em risco e
implementando estratégias de apoio;

VI - monitorar e avaliar a implementacdo de programas educacionais e projetos
pedagogicos nas escolas;

VII - fornecer suporte técnico e orientacOes as escolas para correcdo de problemas
identificados nas inspecoes;

VIII - colaborar com a equipe de planejamento educacional na definicdo de metas e
estratégias para o sistema de ensino municipal;

IX - promover acles de capacitacdo para equipes escolares e professores sobre
aspectos legais e regulatorios da educacao;

X - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo do
Secretario Municipal de Educagéo e Cultura.
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Art. 81. A Divisio de Censo e Estatistica compete:

| - coletar, compilar e analisar dados estatisticos relacionados a educacdo municipal;

Il - coordenar a coleta de informacgdes para o Censo Escolar, assegurando a precisao e
conformidade dos dados;

Il - atuar como ponto de contato com o Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais (INEP) para o Censo Escolar;

IV - analisar os resultados do Censo Escolar e outras pesquisas, produzindo relatérios
para embasar politicas educacionais;

V - Elaborar relatérios e indicadores educacionais para embasar politicas e decisoes;

VI - fornecer informacgOes estatisticas para elaboracdo de planos e programas
educacionais;

VIl - colaborar com 6rgdos governamentais e instituicdes para compartilhar dados
educacionais;

VIII - elaborar mapas educacionais, demograficos e geograficos para subsidiar
decisoes;

IX - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacao do
Secretario Municipal de Educacéo e Cultura.

Art. 82. A Divisdo de Inclusio Social compete:

| - desenvolver e implementar politicas de inclusdo educacional, visando atender as
necessidades de alunos com deficiéncia e outras vulnerabilidades;

Il - coordenar programas de formacdo e capacitacdo de professores para praticas
inclusivas em sala de aula;

Il - realizar diagnosticos individuais de alunos com necessidades especiais,
planejando adapta¢6es curriculares e recursos de apoio;

IV - promover a acessibilidade nas instituigbes educacionais, garantindo estruturas
fisicas e pedagogicas adequadas a todos os alunos;

V - elaborar e disseminar materiais didaticos adaptados e recursos de aprendizagem
para alunos com diferentes necessidades;

VI - oferecer suporte psicopedagdgico aos alunos com dificuldades de aprendizagem,
identificando estratégias de intervencao;

VII - organizar eventos e palestras para conscientizar a comunidade escolar sobre a
importancia da incluséo e respeito a diversidade;

VIIl - estabelecer parcerias com instituicbes de salde, assisténcia social e
organizacgdes da sociedade civil para promover a incluséo;

IX - desenvolver projetos de educagéo inclusiva que valorizem a cultura e identidade
de grupos étnicos, sociais e minorias;

X - promover a sensibilizagdo e capacitacdo de pais e responsaveis para atuar como
parceiros na educagdo inclusiva;
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Xl - garantir a disponibilidade de recursos de tecnologia assistiva, como softwares e
equipamentos, para auxiliar alunos com deficiéncia;

XII - acompanhar e avaliar o progresso académico e socioemocional dos alunos com
necessidades especiais;

X1 - organizar grupos de apoio e atividades de socializacdo para alunos e suas
familias, fortalecendo a inclusdo social;

XV - elaborar relatérios e indicadores de inclusdo social na educagdo, embasando
politicas publicas e tomada de decisdes;

XVI - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagao
do Secretario Municipal de Educacédo e Cultura.

Art. 83. Ao Departamento de Transporte Escolar compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar o servi¢co de transporte escolar, garantindo a
seguranca e o cumprimento das normas vigentes;

Il - elaborar e gerenciar o cronograma de rotas e horarios dos veiculos, assegurando a
adequada cobertura das areas atendidas e a pontualidade no transporte dos estudantes;

I11 - realizar a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos utilizados no transporte
escolar, garantindo que estejam em boas condic¢6es de funcionamento e seguranca;

IV - contratar e supervisionar motoristas e demais profissionais envolvidos no
transporte escolar, promovendo treinamentos e capacitacdes necessarias para o desempenho
adequado de suas fungdes;

V - estabelecer normas de conduta e seguranca para os estudantes durante o transporte,
bem como orientar os motoristas sobre os procedimentos a serem seguidos;

VI - manter registros atualizados dos estudantes atendidos pelo servigo de transporte
escolar, controlando a frequéncia e a lista de passageiros de cada veiculo;

VIl - monitorar e avaliar constantemente a qualidade do servico de transporte escolar,
por meio de pesquisas, feedback dos usuarios e inspe¢des nos veiculos, buscando a melhoria
continua do servico prestado;

VIII - elaborar relatérios e documentacdo relacionados ao transporte escolar, como
registro de quilometragem percorrida, gastos com combustivel e manutencdo dos veiculos,
visando o controle e a prestacdo de contas adequada;

IX - manter-se atualizado sobre as legislagdes e regulamentacdes pertinentes ao
transporte escolar, bem como sobre boas praticas de seguranca e gestdo, garantindo o
cumprimento das exigéncias legais;

X - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagdo do
Secretario Municipal de Educagéo e Cultura.

Art. 84. Ao Departamento de Cultura compete:
| - promover atividades culturais e a preservacdo da memdria do Municipio,
incentivando e atuando em eventos festivos e de preservagdo do patrimonio;
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Il - auxiliar na elaboracdo do calendario cultural no Municipio;

Il - promover, com regularidade, a execucdo de programas culturais e espetaculos
artistico-culturais de interesse para a populacéo;

IV - administrar os espacos culturais sob a responsabilidade do Municipio;

V - desenvolver acbes que valorizem a cultura municipal, em consondncia com a
politica de governo adotada;

VI - descentralizar as atividades culturais, de modo a facilitar o acesso da populacédo a
formacéo cultural e o contato com as artes;

VII - coordenar e supervisionar as atividades artisticas e culturais desenvolvidas pela
Secretaria,;

VIl - manter intercAmbio e firmar parcerias com outros 6rgdos e entidades
relacionados ao campo da cultura;

IX - cadastrar e manter atualizados os dados das Entidades e dos Promotores Culturais
do Municipio;

X - submeter a consideracdo do Secretario Municipal estudos e planos de integracdo e
financiamento de servigos culturais prestados pelo Municipio;

X1 - incentivar a formacdo e o aperfeicoamento técnico do pessoal e estimular os
agentes culturais no debate de temas relativos ao seu campo de atuacéo;

XII - realizar levantamento da necessidade de projetos e implantacdo destes para a
promocao da cultura dentro das Unidades Educativas junto aos professores e comunidade
escolar;

X1l - administrar as atividades desenvolvidas na biblioteca municipal, garantindo a
prestacdo de servicos adequada as necessidades da populacao;

X1V - elaborar planos, projetos e programas objetivando a manutencao e ampliacéo de
bibliotecas no Municipio, inclusive junto a estabelecimentos educacionais;

XV - organizar e manter atualizado o cadastro do acervo cultural da instituicao;

XVI - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagao
do Secretario Municipal de Educacéo e Cultura.

SECAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE

Art. 85. A Secretaria Municipal de Esporte compete:

| - elaborar e executar o Plano de Esporte do Municipio e seus respectivos programas e
projetos, observadas as diretrizes da politica municipal de desenvolvimento do esporte
amador de competicdo, escolar, universitario e comunitario, do lazer, da atividade fisica, dos
programas sociais e da promocéo de eventos;

Il - elaborar e propor programas para as atividades fisicas e de lazer, considerando de
forma integrada todos os fatores que intervém no processo de desenvolvimento da atividade;
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Il - planejar, organizar e realizar atividades, visando a manutencdo da saude do
cidaddo e melhoria de qualidade de vida através de sua efetiva participa¢do nos eventos ou
apenas como espectador, proporcionando momentos de lazer e bem-estar;

IV - elaborar e propor programas dirigidos ao esporte escolar, promovendo eventos;

V - elaborar e propor programas para a comunidade por meio do esporte comunitario;

VI - dar valorizagdo, suporte e apoio as ligas esportivas, aos clubes amadores e a
outras entidades dirigentes de modalidades esportivas;

VII - incentivar o desenvolvimento e revelacao de talentos esportivos no Municipio;

VIII - democratizar a cultura corporal humana com orientacao didatico-pedagdgica;

IX - qualificar o esporte, recreacdo e lazer pela integragdo com érgaos afins;

X - realizar, coordenar e supervisionar as competicoes, eventos e atividades esportivas,
recreativas e de lazer no ambito municipal;

Xl - criar, ampliar e administrar 0s espagos esportivos e demais equipamentos
desportivos no Municipio, com a finalidade de manté-los viaveis a utilizacao pela popula¢éo;

XII - resgatar o esporte, a recreacdo e o lazer enquanto um bem social e direito do
cidadéo;

X1 - fornecer suporte e incentivo a atletas de alto rendimento do Municipio,
oferecendo condicdes para treinamento, participacdo em competicoes e acesso a recursos
técnicos e financeiros;

XIV - estabelecer parcerias com federacdes, ligas esportivas, clubes e instituices
esportivas regionais e nacionais, buscando fortalecer o esporte local e facilitar o acesso a
competigdes e recursos;

XV - promover a participacdo, negociacdo e execucdo de convénios e acordos entre o
Municipio e Entidades Publicas ou da Sociedade Civil Organizada objetivando maior
participacdo da comunidade nas areas do esporte e do lazer;

XVI - estimular o aprimoramento dos niveis de competéncia administrativa e técnico-
esportiva das entidades esportivas que representam o Municipio;

XVII - acompanhar e controlar a execuc¢do de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio, na sua area de competéncia;

XVIII - acompanhar o desenvolvimento das atribui¢des dos departamentos e divisoes
que compdem a Secretaria Municipal de Esporte;

XIX - desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe do
Executivo Municipal.

Art. 86. A Secretaria Municipal de Esporte possui a seguinte estrutura administrativa:
| - Departamento de Promogao dos Esportes:

a) Divisdo de Gestdo de Espacos Esportivos:

1. Setor de Manutencéo do Centro Multiuso;

2. Setor de Manutengdo do Estadio e Ginasio;

b) Divisao de Programas Sociais:
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1. Setor de Projetos Sociais.

Art. 87. Ao Departamento de Promocéao dos Esportes compete:

| - elaborar e controlar o calendario esportivo no Municipio;

Il - coordenar e elaborar os planos e programas que tenham por objetivo o
desenvolvimento das atividades desportivas e recreativas no ambito municipal;

I11 - formular e executar programas de esporte amador;

IV - prestar assisténcia a formacao de associa¢fes comunitarias com fins esportivos e
de recreacao;

V - controlar o sistema de informacdo na area das praticas de educacdo fisica e
atividade de registro e cadastramentos de alunos atletas;

VI - planejar atividades nas quadras esportivas, estabelecendo um calendario anual,

VIl - planejar, coordenar e executar as agcOes relacionadas ao desenvolvimento dos
programas e projetos da Secretaria voltados para o esporte de rendimento;

VIII - promover atendimento qualificado ao esporte de rendimento do Municipio;

IX - fortalecer o trabalho de desenvolvimento na base do esporte de rendimento;

X - gerenciar e manter as instalacfes esportivas municipais, como ginasios, campos,
quadras e centros esportivos, garantindo sua utilizacdo adequada e seguranca;

X1 - promover programas de iniciacdo esportiva destinados a criancas e jovens,
oferecendo oportunidades de aprendizado e desenvolvimento de habilidades em diferentes
modalidades esportivas;

X1l - organizar eventos esportivos municipais, visando promover a integracdo e a
participacdo da comunidade;

X1l - desenvolver programas esportivos direcionados a grupos especificos, como
pessoas com deficiéncia, idosos, mulheres e minorias, buscando promover a inclusdo e a
equidade no esporte;

X1V - fornecer apoio técnico, logistico e financeiro a clubes e associacdes esportivas
locais, auxiliando na gestdo e no desenvolvimento de suas atividades esportivas;

XV - promover a educacdo e a conscientizacdo sobre a importancia do esporte para a
salde, o desenvolvimento pessoal e a qualidade de vida, por meio de campanhas, palestras e
atividades educativas;

XVI - implementar programas de atividade fisica para a populacdo em geral,
oferecendo opgdes de exercicios fisicos, como aulas de ginastica, caminhadas orientadas e
atividades ao ar livre;

XVII - realizar cursos, capacitacdes e workshops para profissionais de educacéo fisica,
técnicos esportivos e outros envolvidos na area, visando aprimorar suas habilidades e
conhecimentos;

XVIII - garantir a manutencdo adequada dos equipamentos esportivos, como redes,
traves, tatames, entre outros, para garantir sua seguranga e bom estado de conservagéo;
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XIX - avaliar e monitorar o impacto das atividades esportivas desenvolvidas,
coletando dados e informagdes sobre a participacdo da comunidade, o desenvolvimento de
talentos esportivos e o0s beneficios alcangados;

XX - sugerir estudos e projetos de ocupacdo de espacos para a pratica desportiva,
estabelecendo parcerias;

XXI - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Secretario Municipal de Esporte.

Art. 88. A Divisio de Gestdo de Espagos Esportivos compete:

| - supervisionar a manutencdo e conservacao das instalagdes esportivas municipais,
garantindo a seguranga e a funcionalidade dos espacos;

Il - elaborar e implementar planos estratégicos para a utilizacdo eficaz e equitativa dos
espacos esportivos, de acordo com as demandas da comunidade;

1l - coordenar a reserva e a alocacdo dos espagos esportivos, assegurando o
agendamento adequado e a otimizacdo dos recursos disponiveis;

IV - gerir 0 orcamento destinado as atividades e a manutencao dos espacos esportivos,
garantindo a utilizacdo eficiente dos recursos financeiros;

V - estabelecer parcerias com entidades esportivas, escolas e grupos comunitarios para
ampliar o acesso aos espacos e diversificar as atividades oferecidas;

VI - supervisionar eventos esportivos e competicbes realizadas nos espagos
municipais, assegurando a logistica adequada e o cumprimento das regulamentagdes;
VIl - implementar medidas de acessibilidade e inclusdo nos espacos esportivos,

visando atender as necessidades de pessoas com deficiéncia e promover a igualdade de
oportunidades;

VIII - realizar a manutencdo regular e preventiva das instalacdes esportivas, incluindo
reparos, limpeza e garantia da infraestrutura;

IX - estabelecer normas de conduta e regulamentos para a utilizacdo dos espacgos
esportivos, visando garantir um ambiente seguro e harmonioso;

X - colaborar com outros departamentos municipais e 0rgdos governamentais para
alinhar politicas de desenvolvimento urbano com a oferta de espacgos esportivos;

X1 - elaborar relatérios periodicos sobre a utilizacdo, manutencdo e impacto dos
espagos esportivos, fornecendo informagdes para a tomada de decisdes e prestacao de contas;

X1l - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Secretario Municipal de Esporte.

Art. 89. Ao Setor de Manutencdo do Centro Multiuso compete:

| - supervisionar a conservagdo e reparacdo continua das instalacbes do Centro
Multiuso, garantindo a seguranca e funcionalidade dos espacos;

Il - realizar manutengdes preventivas e corretivas em sistemas elétricos, hidraulicos,
mecanicos e estruturais, visando a operacao eficiente do Centro Multiuso;
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Il - gerenciar o estoque de materiais e equipamentos necessarios para a manutencéo,
garantindo o suprimento adequado para as atividades;

IV - planejar e executar projetos de melhorias nas instalagdes do Centro Multiuso,
buscando a modernizacdo e adequacdo dos espacos as necessidades atuais;

V - coordenar a limpeza e higienizacdo periédica das areas internas e externas do
Centro Multiuso, mantendo um ambiente agradavel e higiénico;

VI - monitorar a seguranca das instalacfes, implementando medidas de prevencéo e
reforco para garantir a integridade dos frequentadores e funcionarios;

VIl - atender as demandas de manutencdo e reparo provenientes de eventos e
atividades realizadas no Centro Multiuso, assegurando a disponibilidade dos espacos
conforme agendamento;

VIII - zelar pelo paisagismo e areas verdes ao redor do Centro Multiuso, assegurando
sua beleza e conservacao;

IX - elaborar relatorios periddicos sobre o estado das instalacdes, atividades de
manutencao realizadas e necessidades futuras, contribuindo para a gestdo eficaz do Centro
Multiuso;

X - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo do
Secretario Municipal de Esporte.

Art. 90. Ao Setor de Manutencéo do Estadio e Ginasio compete:

| - supervisionar a conservacdo e reparagdo continua das instalagdes do Estadio e do
Ginasio, garantindo a segurancga e funcionalidade dos espacos;

Il - realizar manutengdes preventivas e corretivas em sistemas elétricos, hidraulicos,
mecanicos e estruturais, visando a operacdao eficiente do Estadio e do Ginasio;

Il - gerenciar o estoque de materiais e equipamentos necessarios para a manutencao,
garantindo o suprimento adequado para as atividades;

IV - planejar e executar projetos de melhorias nas instalacées do Estadio e do Ginasio,
buscando a modernizacao e adequacgdo dos espacgos as necessidades atuais;

V - coordenar a limpeza e higienizacdo periddica das areas internas e externas do
Estadio e do Ginasio, mantendo um ambiente agradavel e higiénico;

VI - monitorar a seguranca das instala¢fes, implementando medidas de prevencéo e
reforco para garantir a integridade dos frequentadores e funcionarios;

VIl - atender as demandas de manutencdo e reparo provenientes de eventos e
atividades realizadas no Estadio e do Ginéasio, assegurando a disponibilidade dos espacos
conforme agendamento;

VIIl - zelar pelo paisagismo e &reas verdes ao redor do Estddio e do Ginasio,
assegurando sua beleza e conservacao;

IX - elaborar relatorios periodicos sobre o estado das instalagdes, atividades de
manutencdo realizadas e necessidades futuras, contribuindo para a gestdo eficaz do Estadio e
do Ginasio;
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X - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo do
Secretario Municipal de Esporte.

Art. 91. A Divisio de Programas Sociais compete:

| - desenvolver e implementar programas esportivos e de lazer inclusivos, visando
promover a participacdo de diferentes grupos sociais na pratica de atividades saudaveis;

Il - planejar e organizar eventos esportivos, competicdes e torneios locais, fomentando
a cultura esportiva e proporcionando oportunidades de entretenimento;

[l - coordenar a oferta de atividades de lazer, como oficinas, excursdes e eventos
culturais, que contribuam para o enriquecimento da vida social da comunidade;

IV - estabelecer parcerias com escolas, entidades sociais e comunitarias para ampliar o
alcance dos programas e promover a educacdo por meio do esporte e lazer;

V - criar campanhas de conscientizacdo sobre a importancia da atividade fisica, satde
mental e bem-estar, incentivando um estilo de vida ativo e equilibrado;

VI - oferecer programas especificos para grupos vulneraveis, como idosos, criancas
em situacdo de risco e pessoas com deficiéncia, buscando a inclusdo e a promocdo da
igualdade;

VIl - gerenciar a alocacdo de recursos, incluindo orcamento e equipamentos, para
garantir a execucdo eficaz dos programas sociais de esporte e lazer;

VIII - criar oportunidades de capacitacdo para profissionais envolvidos nos programas
sociais, assegurando a qualidade e eficécia das atividades oferecidas;

IX - avaliar regularmente a eficiéncia e o impacto dos programas, coletando feedback
da comunidade e realizando ajustes para atender as necessidades em constante evolucao;

X - desenvolver projetos de infraestrutura esportiva, como quadras e campos, em
bairros carentes, proporcionando espacos adequados para a pratica esportiva local;

X1 - estabelecer politicas e diretrizes que promovam a equidade de género no esporte e
lazer, incentivando a participacdo feminina em todas as atividades;

XII - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo
do Secretario Municipal de Esporte.

Art. 92. Ao Setor de Projetos Sociais compete:

| - desenvolver programas esportivos e recreativos, promovendo a participagdo da
populacdo em atividades saudaveis e incentivando o estilo de vida ativo;

Il - desenvolver atividades esportivas e recreativas em espacos publicos, como pragas
e parques, visando a ocupacao saudavel desses locais pela comunidade;

Il - promover a formacao de equipes esportivas locais e estimular a participagdo em
ligas e competicdes regionais, fortalecendo o espirito esportivo e o orgulho da cidade;

IV - gerir a logistica de inscri¢cdes, participacdo e premiacdo dos eventos sociais
esportivos, assegurando a transparéncia e organizagao dos processos;
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V - elaborar relatérios periodicos sobre a execucdo dos projetos sociais, impacto
social, utilizacdo dos recursos e conquistas alcancadas, para fins de prestacdo de contas e
transparéncia;

VI - orientar a execucdo de projetos de difusdo do esporte, especialmente entre as
criancgas e jovens, garantindo a inclusdo social através do esporte;

VI1II - descentralizar as atividades esportivas e recreativas, de modo a facilitar o acesso
da populacgéo as praticas esportivas;

VIII - democratizar programas estabelecidos e assegurar que neles participe toda a
comunidade;

IX - elaborar as publicacbes necessarias a conscientizacdo e a motivagdo da
comunidade, quanto aos objetivos e programas elaborados pela Secretaria, estimulando a
participacdo popular;

X - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo do
Secretario Municipal de Esporte.

SECAO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

Art. 93. A Secretaria Municipal de Infraestrutura compete:

| - executar o Plano de Obras e Infraestruturas Publicas do Municipio, construindo,
ampliando e recuperando os bens pablicos;

Il - executar os projetos e atividades concernentes a construcdo e conservacao de obras
publicas municipais de engenharia e infraestrutura urbana e rural;

Il - planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades relacionadas & execugdo das
infraestruturas de pavimentacdo e drenagem do Municipio, e sua conservacdo e manutencao;

IV - desenvolver e coordenar acOes para a conservacdo e manutencdo das pracas
publicas e logradouros municipais;

V - planejar e coordenar as atividades de manutencgé@o preventiva e corretiva dos bens
imoveis do Municipio;

VI - gerenciar as atividades de conservagdo, pavimentagdo e calgamento de ruas,
avenidas, logradouros publicos e estradas municipais;

VII - manter e controlar a operacionalizacdo da frota de veiculos pesados, maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade;

VIl - participar da formulacdo de politicas publicas de gestdo de residuos,
contribuindo com informacdes técnicas e praticas;

IX - gerenciar contratos e licitacGes relacionados a coleta de residuos, garantindo a
transparéncia e a qualidade dos servicos prestados;

X - administrar e manter cemitérios e servigos funerarios;

X1 - conservar e manter o patrimoénio historico-cultural,
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X1l - elaborar, implementar, executar e avaliar politicas agrarias junto a 6rgdos da
administracdo publica, direta ou indireta, empresas, entidades e organizacdes populares;

X1l - programar, formular, coordenar e fazer executar as politicas de agricultura do
Municipio, de acordo com a politica municipal de desenvolvimento agricola, objetivando a
estruturacdo do setor agricola e o desenvolvimento rural do Municipio, visando suprir as
necessidades do mercado local em produtos hortifrutigranjeiros e pecuarios, desenvolvendo
programas e agdes junto aos produtores;

XIV - coordenar acOes e integrar esforcos com outros setores, como meio ambiente,
educacao, saude e turismo, para promover o desenvolvimento sustentavel e a valorizacdo da
agricultura local,

XV - colaborar com o6rgdos estaduais e federais na realizacdo de vigilancia
fitossanitaria e controle de transito de vegetais, evitando a disseminacdo de pragas e doencas
no meio agricola do Municipio;

XVI - acompanhar e controlar a execu¢do de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio, na sua area de competéncia;

XVII - acompanhar o desenvolvimento das atribui¢cdes dos departamentos e divisoes
que compdem a Secretaria Municipal de Infraestrutura;

XVIII - desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe do
Executivo Municipal.

Art. 94. A Secretaria Municipal de Infraestrutura possui a seguinte estrutura
administrativa:

| - Departamento de Obras:

a) Divisdo de Apoio Administrativo da Infraestrutura;

b) Divisdo de Maquinas e Transporte:

1. Setor de Manutencéo;

c) Divisdo de Servigos Gerais:

1. Setor de Servigos Operacionais;

2. Setor de Cemitério Municipal;

Il - Departamento de Desenvolvimento Rural:

a) Divisdo de Agricultura:

1. Setor de Planejamento Agrério;

2. Setor de Inspecdo Animal e Vegetal;

3. Setor de Operacdo de Maquinas.

Art. 95. Ao Departamento de Obras compete:

| - executar as atividades concernentes a construgdo, a manutencdo e a conservacgao de
obras, equipamentos publicos e mobiliario urbano, em geral,

Il - realizar a manutencdo e conservagdo das vias publicas, incluindo reparos de
asfalto, sinalizacdo viaria e pavimentacao;
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1l - atuar no nivelamento e preparacdo de terrenos para obras publicas, como
construcédo de edificagdes e infraestruturas;

IV - realizar a manutencao de areas publicas, como pracas, parques e terrenos baldios;

V - coordenar a remocdo de entulhos e residuos provenientes de obras e servicos
municipais;

VI - participar de projetos de desobstrucdo de vias, drenagem e canalizacdo para
prevenir enchentes e erosao;

VII - estudar, projetar e executar as obras relativas a construcdo, ampliacdo ou reparo
dos sistemas publicos de abastecimento de 4gua e esgotamento sanitario;

VIII - supervisionar a operacdo de cemitérios municipais, assegurando a administracéo
respeitosa e adequada;

IX - monitorar e avaliar as condigbes das estradas, coletando dados para analises de
desgaste e planejamento de intervencdes;

X - garantir a manutencdo das calcadas e passeios publicos, reparando danos,
removendo obstaculos e garantindo a acessibilidade para pedestres;

X1 - cumprir o plano de manutencdo dos iméveis do Municipio, em colaboracdo com
as demais Secretarias Municipais;

X1l - assegurar o funcionamento adequado do sistema de iluminacdo publica,
incluindo a manutencéo, substituicdo de lampadas e reparos em postes e luminarias;

XII - planejar e coordenar as operagfes de coleta de residuos solidos em todo
Municipio;

X1V - desenvolver estratégias de gestdo de residuos solidos, incluindo coleta seletiva,
reciclagem e disposicdo adequada de residuos;

XV - planejar e gerenciar os servigos de jardinagem, limpeza e manutencao das pracas
e areas verdes;

XVI - administrar e manter os cemitérios municipais, garantindo a organizacao,
limpeza, seguran¢a, manutencdo das sepulturas e a prestacdo de servigos funerarios
adequados;

XVII - prestar atendimento ao publico, recebendo e encaminhando demandas,
reclamacdes e sugestdes relacionadas a infraestrutura;

XVIII - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagéo
do Secretario Municipal de Infraestrutura.

Art. 96. A Divisio de Apoio Administrativo da Infraestrutura compete:

| - elaborar documentos, memorandos, oficios e relatorios, mantendo padrdes de
formatacéo e linguagem;

Il - receber e direcionar chamadas telefonicas, filtrando e encaminhando conforme a
necessidade;

Il - gerenciar o fluxo de correspondéncias fisicas e eletrdnicas, assegurando seu
encaminhamento correto;
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IV - realizar servicos de apoio administrativo, como controle de documentos,
arquivamento e organizacdo de arquivos;

V - receber e encaminhar documentos internos e externos para 0S setores
correspondentes;

VI - elaborar e executar processos para aquisicdo de bens, servicos e obras municipais;

VII - pesquisar e analisar fornecedores e produtos, buscando opg¢des de qualidade e
melhores precos;

VIII - emitir ordens de compra, assegurando o cumprimento dos termos acordados;

IX - monitorar prazos de entrega dos fornecedores e agir proativamente em casos de
atrasos;

X - negociar condi¢gdes comerciais, descontos e prazos de pagamento com 0S
fornecedores;

XI - coordenar o recebimento de materiais e a conferéncia das notas fiscais e faturas
dos fornecedores com as declaracgdes de recebimento, aceitacdo do material;

X1l - manter atualizada a escrituracdo referente a entrada e saida de materiais do
estoque;

XII - fiscalizar a entrega das mercadorias pelos fornecedores, observando os pedidos
efetuados e controlando a qualidade dos materiais adquiridos;

X1V - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagéo
do Secretario Municipal de Infraestrutura.

Art. 97. A Divisdo de Maquinas e Transporte compete:

| - manter e realizar a manutencdo preventiva e corretiva da frota de veiculos e
maquinas leves e pesadas;

Il - coordenar o planejamento e a execucdo do transporte de veiculos, maquinas,
equipamentos e materiais necessarios para a realizacao das obras municipais;

1l - gerenciar a operacdo dos O6nibus, caminhBes, maquinas leves e pesadas,
garantindo a seguranca e eficiéncia na realizacdo das obras;

IV - participar de projetos de pavimentacdo e recuperacdo de vias urbanas e rurais,
utilizando as maquinas disponiveis;

V - atuar em situacOes de emergéncia, como deslizamentos de terra e inundagdes,
oferecendo suporte de maquinario;

VI - fornecer suporte logistico para eventos municipais, como montagem de estruturas
temporarias e transporte de equipamentos;

VII - realizar capacitacfes para aprimorar o conhecimento técnico da equipe e 0 uso
eficiente dos equipamentos;

VIII - colaborar com outras Secretarias da Prefeitura em projetos de desenvolvimento
urbano, infraestrutura e servigos publicos;

IX - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo do
Secretario Municipal de Infraestrutura.
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Art. 98. Ao Setor de Manutengdo compete:

| - realizar a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos, assegurando sua
operacionalidade e seguranca;

Il - coordenar o processo de vistoria técnica e avaliacdo dos veiculos, assegurando seu
bom estado de conservacao;

Il - gerenciar as atividades administrativas relacionadas a manutencdo, reparos e
aquisicdo de pecas para a frota de veiculos;

IV - diagnosticar e solucionar problemas mecanicos, elétricos e eletrdnicos nos
veiculos, garantindo a seguranca dos usuarios;

V - realizar a limpeza interna e externa dos veiculos, garantindo a higienizacdo e a
apresentacao adequada;

VI - zelar pela manutencdo da pintura e acabamentos dos veiculos, reportando danos
ou necessidade de reparos estéticos;

VII - analisar os relatorios de inspecéo técnica dos veiculos, propondo ac¢Bes corretivas
e preventivas;

VIII - elaborar relatérios de manutencdo, utilizacdo dos equipamentos e intervencoes
realizadas para fins de prestacdo de contas;

IX - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacao do
Secretario Municipal de Infraestrutura.

Art. 99. A Divisio de Servicos Gerais compete:

| - planejar e executar a manutencdo preventiva e corretiva das estradas municipais,
garantindo a seguranca Vviaria;

Il - coordenar a manutencdo e reparos de vias publicas, incluindo recapeamento,
sinalizacdo e reparos em calgadas e estradas;

Il - coordenar a limpeza e desobstrucdo de vias, incluindo a remocgéo de entulhos e
detritos para prevenir alagamentos;

IV - monitorar e controlar a sinalizacdo viaria, garantindo a visibilidade e orientacdo
adequada para 0s usuarios das estradas;

V - executar projetos de drenagem para evitar erosdo e enchentes nas estradas e
arredores;

VI - realizar a manutencdo e reparos em pontes, viadutos e passagens de nivel,
garantindo a seguranca das estruturas;

VII - coordenar a aplicacdo de produtos de conservacdo em estradas nao asfaltadas,
como cascalho ou saibro;

VIII - gerenciar a poda e manutencdo de vegetacdo a beira das estradas, mantendo a
visibilidade e a seguranca dos usuarios;

IX - atuar em situacGes de emergéncia, como acidentes ou condigdes climaticas
extremas, para garantir a acessibilidade das vias;
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X - coordenar a sinalizacdo temporaria em locais de obras ou reparos nas estradas,
garantindo a seguranca dos trabalhadores e usuarios;

X1l - gerenciar a manutencdo de prédios publicos, assegurando a infraestrutura
adequada para 0s servi¢os municipais;

X1l - organizar e executar a logistica de eventos municipais, desde a montagem até a
desmontagem de estruturas temporarias;

X1l - realizar a coleta regular de lixo domiciliar, comercial e pablico, garantindo a
limpeza e a saude publica;

XIV - implantar e gerenciar sistemas de coleta seletiva, promovendo a separagéo e a
reciclagem dos materiais;

XV - coordenar a coleta de residuos especiais, como residuos hospitalares, eletrénicos
e produtos quimicos;

XVI - garantir a manutencdo adequada da frota de veiculos de coleta, realizando
reparos e substituicdes quando necessario;

XVII - desenvolver parcerias com cooperativas de reciclagem e outras entidades para
otimizar o reaproveitamento de materiais;

XVIII - monitorar e avaliar o desempenho das atividades de coleta, registrando dados
para analises de eficiéncia;

XIX - implementar campanhas de conscientizacdo sobre a importancia da separacédo
correta dos residuos e da reducéo do lixo;

XX - supervisionar o descarte adequado de residuos, incluindo a operacao de aterros
sanitarios ou outras formas de disposigao final,

XXI - coordenar os servicos de jardinagem, limpeza e manutencéo das pracas e areas
verdes;

XXII - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Secretario Municipal de Infraestrutura.

Art. 100. Ao Setor de Servigos Operacionais compete:

| - realizar escavagOes, nivelamentos e outras tarefas de preparacdo do terreno para
obras de infraestrutura,;

Il - auxiliar na construgcdo e manutencdo de calgadas, meio-fios e outros elementos
urbanos;

Il - apoiar na concretagem e acabamento de concretos, misturando materiais e
operando equipamentos;

IV - efetuar servicos de limpeza e organizacdo nas areas de obra, mantendo um
ambiente seguro;

V - executar atividades de carregamento e descarregamento de materiais utilizados nas
obras municipais;

VI - auxiliar na manutencdo e reparacdo de estruturas urbanas, como pontes e
viadutos;

77



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
MUNICIPIO DE BONITO

VIl - executar atividades de rogada, poda e limpeza em areas publicas e terrenos
baldios;

VIII - executar os servicos de jardinagem, limpeza e manutencdo das pracgas e areas
verdes;

IX - realizar a pintura de faixas de pedestres, sinalizacdes de transito e elementos
urbanos;

X - colaborar na instalagdo e reparacédo de sistemas de drenagem pluvial e esgoto;

X1 - atuar na manutencdo e reparacdo de vias publicas, preenchendo buracos e
nivelando superficies;

X1l - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagao
do Secretario Municipal de Infraestrutura.

Art. 101. Ao Setor de Cemitério Municipal compete:

| - executar, administrar, manter e conservar os cemitérios do Municipio;

Il - coordenar, controlar e organizar os sepultamentos e carneiras;

Il - realizar a manutencdo e conservacdo da area interna e externa dos cemitérios,
mantendo a boa aparéncia;

IV - promover a limpeza nos arredores e rua de acesso aos cemitérios, como capina,
varrigdo, remogao de entulhos e lixo, rocadas e embelezamento;

V - organizar de forma racional o uso do solo dos cemitérios;

VI - analisar os documentos exigidos por lei e normas internas para o sepultamento
nos cemitérios municipais;

VII - controlar o recolhimento das taxas e/ou tarifas publicas municipais devidas por
ocasido dos sepultamentos nos cemitérios do Municipio;

VIII - promover a atualizacdo sistematica das plantas cadastrais dos cemitérios
publicos do Municipio;

IX - fiscalizar a prestacdo do servico funerario e promover as notificacbes necessarias,
sem prejuizo da fiscalizacdo dos demais 6rgaos;

X - promover estudos e propor medidas para a melhoria dos servicos funerarios, bem
como providenciar a recuperacdo de tumulos, jazigos, capelas e mausoléus existentes nos
cemitérios municipais, conforme regulamento préprio;

X1 - apurar e processar 0s casos de abandono ou ruina de sepulturas, até a final
declaragdo de extin¢do da concesséo;

XII - autorizar e fiscalizar construcdes funerarias e servigos executados por terceiros
credenciados;

XIII - elaborar e propor a edicdo de atos normativos no &mbito da administracdo dos
cemitérios publicos municipais, bem como a execug¢do do servico funerario;

X1V - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagéo
do Secretario Municipal de Infraestrutura.
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Art. 102. Ao Departamento de Desenvolvimento Rural compete:

| - conceber, coordenar, supervisionar e executar programas e politicas agricolas e de
abastecimento destinados a incentivar o desenvolvimento do setor primario do Municipio,
visando a organizacdo da cadeia produtiva e sua sustentabilidade econdmica e ambiental;

Il - promover o desenvolvimento sustentavel da atividade agricola, buscando a
melhoria da produtividade, diversificacao e valorizacdo dos produtos agricolas locais;

Il - apoiar e fortalecer a agricultura familiar, fornecendo incentivos, crédito rural,
acesso a tecnologias apropriadas e programas de comercializagdo direta;

IV - orientar e coordenar o processo educativo e o bem-estar da comunidade rural,
permitindo a manutencdo do emprego no campo, 0 aumento da renda e o desenvolvimento
sociocultural das familias que vivem no meio rural, incentivando o aumento da
comercializacdo da producdo agricola com técnicas apropriadas;

V - planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da
realidade do setor produtivo municipal para subsidiar a¢des profissionais;

VI — planejar, organizar e administrar os servigos agrarios da Prefeitura;

VII - colaborar com 6rgaos estaduais e federais, na defesa e vigilancia zoosanitaria, no
sentido de evitar o ingresso e a disseminacdo de doencas infectocontagiosas nos rebanhos
municipais;

VIII - estimular e organizar exposi¢des, concursos, feiras de animais e produtos
derivados;

IX - incrementar acOGes voltadas a processos conscientizadores entre as classes
produtoras rurais, objetivando a expansdo do associativismo e o fortalecimento do produtor
rural;

X - orientar o pequeno produtor rural, no uso e manejo do solo, segundo sua aptiddo
agricola, visando a otimizagdo da renda do produtor rural e a preservacdo permanente do solo
atraves de ac¢des integradas com 6rgaos e instituicdes estaduais e federais;

Xl - estabelecer diretrizes de manutencéo de vias rurais;

XII - elaborar cronograma e plano de trabalho relativo a manutencdo e conservacgao do
sistema viario rural do Municipio;

X1l - monitorar e gerenciar o uso dos recursos hidricos na agricultura, promovendo
praticas de irrigacdo eficientes e sustentaveis, além de apoiar a conservacdo dos recursos
hidricos;

X1V - realizar o monitoramento e o controle de pragas e doencas nas lavouras,
oferecendo orientacdes sobre praticas de manejo integrado e o uso correto de defensivos
agricolas, quando necessario;

XV - estimular a diversificacdo das culturas agricolas, promovendo a introducdo de
novas espécies, sistemas agroflorestais e rotagdo de culturas, buscando aumentar a resiliéncia
dos sistemas produtivos;

XVI - implementar programas de incentivo a producdo agricola, como distribuigao de
sementes, acesso a credito rural, apoio a aquisi¢ao de insumos e maquinas agricolas;
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XVII - gerenciar o licenciamento e a regulamentacdo de atividades agricolas,
garantindo o cumprimento das normas ambientais, sanitarias e de seguranca;

XVIII - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacgao
do Secretario Municipal de Infraestrutura.

Art. 103. A Divisio de Agricultura compete:

| - executar os planos e politicas de desenvolvimento agrario que promovam a
sustentabilidade, a produtividade e o uso eficiente da terra;

Il - coordenar a regularizacdo de terras para agricultores familiares e pequenos
produtores, garantindo a posse legal;

Il - fiscalizar e controlar o transito e o comércio de animais, assegurando o0
cumprimento das normas sanitarias;

IV - coordenar a emissdo de licencas e registros para atividades agropecuarios,
garantindo a conformidade com as regulamentacdes;

V - emitir laudos técnicos e pareceres sobre a qualidade e conformidade de produtos
de origem animal e vegetal;

VI - realizar programas de extensdo rural, levando informagbes e conhecimentos
técnicos aos agricultores, por meio de visitas, eventos e materiais educativos;

VII - coletar e analisar dados sobre a producéo agricola local, fornecendo informacdes
atualizadas sobre safras, produtividade e tendéncias do setor;

VIII - oferecer assisténcia técnica e capacitacdo aos agricultores, visando o
aprimoramento de seus conhecimentos e habilidades em areas como boas praticas agricolas,
gestdo da propriedade e comercializacéo;

IX - promover a comercializacdo dos produtos agricolas locais, incentivando a
participacdo em feiras, programas de compra direta da agricultura familiar e outras iniciativas
de venda;

X - incentivar a transi¢cdo para a agricultura orgénica, fornecendo suporte técnico,
acesso a insumos e certificacdo, além de promover a conscientizacdo sobre os beneficios
desse sistema de producao;

X1 - administrar e fiscalizar as feiras livres;

XII - desenvolver programas sanitarios preventivos e manejo nutricional para cada
tipo de rebanho, incluindo orientacdo para a aplicacao de vacinas;

XIII - executar obras de pavimentacdo e manutencao de estradas rurais;

XIV - executar obras e servigos decorrentes de programa municipal de estimulo a
atividade econdmica do setor rural;

XV - executar o planejamento das equipes de trabalho responsaveis pelas acGes de
manutenc&o e reforma de estradas e pontes rurais e outras demandas similares;

XVI - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Secretario Municipal de Infraestrutura.
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Art. 104. Ao Setor de Planejamento Agrario compete:

| - realizar levantamentos e andlises de areas rurais para identificar potencialidades
agricolas e prioridades de intervencao;

Il - promover a diversificacdo da producdo agricola, incentivando o cultivo de
variedades de culturas e praticas agroecologicas;

Il - fomentar a implantacdo de sistemas agroflorestais e técnicas de conservagédo de
solo para melhorar a qualidade do ambiente rural;

IV - oferecer suporte técnico e orientacdo aos agricultores, fornecendo informacgdes
sobre técnicas de cultivo, manejo de pragas e doencas, utilizacdo de fertilizantes, entre outros
aspectos;

V - estimular a adocdo de boas praticas agricolas, incluindo o uso sustentavel de
recursos naturais e o manejo integrado de pragas;

VI - coordenar acgdes de financiamento e crédito rural para apoiar projetos e
investimentos na agricultura local;

VII - implementar programas de comercializacdo e escoamento da producdo agricola,
conectando produtores a mercados locais e regionais;

VIl - realizar estudos de viabilidade para a implementacdo de agroindlstrias e
processamento de alimentos no meio rural;

IX - propor normas e regulamentos para o ordenamento territorial agrario, visando a
ocupacéo sustentavel do espaco rural;

X - monitorar indicadores de desenvolvimento agrario, coletando dados sobre
producdo, renda e qualidade de vida dos agricultores;

X1 - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo do
Secretario Municipal de Infraestrutura.

Art. 105. Ao Setor de Inspecdo Animal e Vegetal compete:

| - realizar inspecOes em estabelecimentos de producdo de alimentos de origem
animal, verificando a qualidade e seguranca dos produtos;

Il - monitorar a saude animal, prevenindo e controlando doencas que possam afetar a
fauna urbana e a producédo agropecuaria;

Il - inspecionar e certificar produtos de origem vegetal, como frutas, verduras e
produtos agricolas, para assegurar a qualidade;

IV - realizar vistorias em areas rurais e urbanas para identificar focos de pragas e
doencas que afetem a vegetacao;

V - controlar o uso de agrotoxicos e defensivos agricolas, garantindo a seguranca
alimentar e ambiental;

VI - vistoriar estabelecimentos de venda de produtos de origem animal e vegetal,
verificando a procedéncia e qualidade dos produtos;

VII - coletar amostras e realizar testes laboratoriais em produtos de origem animal e
vegetal, quando necessario;
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VIII - participar de agdes de controle de zoonoses, como vacinagdes e medidas de
prevencdo de doencas transmitidas por animais;

IX - fiscalizar o bem-estar animal em estabelecimentos comerciais, circos, rodeios e
outras atividades envolvendo animais;

X - atuar em parceria com Orgdos estaduais e federais para o cumprimento das
legislagBes sanitarias e fitossanitarias;

X1 - elaborar relatorios de inspecdo, dados epidemioldgicos e resultados de testes
laboratoriais para fins de prestacdo de contas e tomada de decises;

XII - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo
do Secretario Municipal de Infraestrutura.

Art. 106. Ao Setor de Operacgdo de Maquinas compete:

| - manter e realizar a manutencdo preventiva e corretiva da frota de maquinas leves e
pesadas;

Il - coordenar o planejamento e a execuc¢do do transporte de maquinas, equipamentos e
materiais necessarios para a realizacdo das obras municipais;

Il - gerenciar a operacdo das maquinas leves e pesadas, garantindo a seguranca e
eficiéncia na realizacdo das obras;

IV - participar de projetos de pavimentacdo e recuperagdo de vias urbanas e rurais,
utilizando as maquinas disponiveis;

V - atuar em situacdes de emergéncia, como deslizamentos de terra e inundagoes,
oferecendo suporte de maquinario;

VI - fornecer suporte logistico para eventos municipais, como montagem de estruturas
temporarias e transporte de equipamentos;

VII - realizar capacitacdes para aprimorar o conhecimento técnico da equipe e 0 uso
eficiente dos equipamentos;

VIII - colaborar com outras Secretarias da Prefeitura em projetos de desenvolvimento
rural, infraestrutura e servicos publicos;

IX - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacao do
Secretario Municipal de Infraestrutura.

SECAO XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 107. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente compete:

| - propor, desenvolver e coordenar a execu¢do de politicas publicas de meio ambiente
do Municipio e de normas e padrbes para a sua preservagdo, conservacdo, uso racional,
fiscalizacdo, controle e fomento dos recursos ambientais bem como a verificacdo de seu
cumprimento, em articulacdo com os sistemas estadual e federal de meio ambiente;
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Il - promover medidas normativas e executivas de defesa, preservacdo e exploracédo
econdmica dos recursos naturais ndo renovaveis;

I11 - exercer o poder de policia e a inspecdo ambiental;

IV - fazer cumprir as leis e normas técnicas federais, estaduais e municipais vigentes
relativas ao meio ambiente e de posturas, estabelecendo a cooperacao técnica e cientifica com
instituicbes nacionais de defesa e protecdo do meio ambiente;

V - prover a implantacdo de parques, pracas, bem como a sua conservagdo e
manutencdo, desenvolvendo projetos e medidas tendentes ao incremento e a disponibilizacdo
de areas verdes para uso da populacdo e para 0 aumento da relacao habitantes/areas verdes;

VI - combater permanentemente a poluicdo ambiental, visual e sonora;

VIl - coordenar acgBes e executar planos, programas, projetos e atividades de
preservacgéo e recuperagdo ambiental;

VIII - autorizar, de acordo com a legislacéo vigente, o corte e a exploracédo racional ou
quaisquer outras alteracdes de cobertura vegetal nativa, primitiva ou regenerada, no perimetro
urbano e rural;

IX - autorizar, sem prejuizo de outras licencas cabiveis, o cadastramento e a
exploragdo de recursos minerais;

X - exigir, acompanhar e analisar os estudos de impacto ambiental e andlise de risco
das atividades que venham a se instalar no Municipio;

X1 - desenvolver programas de educacdo ambiental;

XII - gerir o Fundo do Meio Ambiente e participar do Conselho do Meio Ambiente;

XIII - elaborar planos e politicas publicas para a melhoria e expansdo dos servicos de
saneamento basico, assegurando acesso universal e qualidade;

XIV - promover parcerias com organizagdes governamentais e ndo governamentais,
empresas e sociedade civil para melhorar os servicos de saneamento;

XV - fiscalizar as reservas naturais urbanas;

XVI - promover a implantacdo e a manutencdo da arborizagdo urbana, incluindo o
planejamento, o plantio e a poda de arvores, visando ao embelezamento da cidade, a melhoria
do clima e a qualidade de vida da populacéo;

XVII - integrar projetos, programas e ac¢des com todas as Secretarias Municipais,
visando criar e desenvolver uma verdadeira consciéncia ecoldgica de protecdo a fauna, a flora
e aos bens naturais;

XVIII - elaborar, em articulagdo com os Municipios da regido, propostas de trabalho
comuns para a protecdo e defesa do meio ambiente e dos recursos naturais;

XIX - acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio, na sua area de competéncia;

XX - acompanhar o desenvolvimento das atribuicdes dos departamentos e divisdes
que compdem a Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

XXI - desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe do
Executivo Municipal.
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Art. 108. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente possui a seguinte estrutura
administrativa:

I - Viveiro Municipal;

Il - Departamento de Gestdo e Conservacao Ambiental:

a) Diviséo de Arborizacdo Urbana;

b) Divisdo de Saneamento:

1. Setor de Transporte do Meio Ambiente;

c) Diviséo de Educacdo Ambiental,

I11 - Departamento de Licenciamento Municipal.

Art. 109. Ao Viveiro Municipal compete:

| - cuidar do manejo e bem-estar das aves, garantindo sua alimentacdo adequada e
cuidados veterinarios, monitorando seu estado geral, oferecendo abrigo adequado e
promovendo seu bem-estar;

Il - desenvolver programas de reproducdo e reintroducdo de aves ameacadas de
extingdo ou em risco, visando a preservacao e aumento de suas populacdes;

Il - monitorar e registrar as aves residentes e migratérias, coletando dados sobre sua
distribuicdo, comportamento, reproducdo e migragao;

IV - elaborar planos de manejo e conservacdo das aves, definindo estratégias para a
sua protecdo, alimentacdo e reproducéo;

V - identificar e controlar doencas ou problemas de saude nas aves, implementando
medidas preventivas e tratamentos veterinarios quando necessario;

VI - manter registros atualizados das aves do viveiro, incluindo informag6es como;

VII - realizar o monitoramento das aves, registrando informacdes relevantes sobre sua
origem, comportamento, histérico de salde, reproducdo e qualquer outra observacao relevante
para 0 manejo;

VIII - desenvolver e implementar programas de reproducéo e criacdo de aves, visando
a manutencao e a conservacdo de espécies, bem como o possivel aumento de suas populagfes;

IX - manter e preservar a diversidade de espécies vegetais presentes no viveiro,
promovendo a conservacdo de plantas raras, ameacadas de extin¢do ou endémicas;

X - cultivar plantas de diferentes espécies, incluindo a producdo de mudas, sementes e
o desenvolvimento de técnicas de propagacao, como enxertia e estaquia;

X1 - realizar a manutencdo e 0 manejo das areas de cultivo, estufas e viveiros,
garantindo a correta nutricdo, irrigacdo, controle de pragas e doencas das plantas, além da
manutencdo de estruturas, caminhos e areas de lazer;

X1l - organizar e gerenciar colecbes de plantas, como herbéarios, jardins tematicos,
estufas e viveiros, garantindo a correta identificacdo, catalogacao e conservacédo das espécies;

X1 - comunicar os resultados das pesquisas e atividades desenvolvidas no viveiro por
meio de publicacdes cientificas, relatorios, artigos, eventos e midias sociais, contribuindo para
a disseminacdo do conhecimento;
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XIV - produzir mudas nativas ou exdticas de diversas espécies frutiferas, florestais,
hortalicas e ornamentais para formacao de pomares, reposi¢do de matas ciliares, arborizacao
urbana, alimentacdo da fauna silvestre, desenvolvimento da apicultura e uso da madeira,
dentre outros, visando manter espécies para reflorestamento ecolédgico de areas degradadas;

XV - fornecer mudas, previamente selecionadas, para arborizacdo, plantio, paisagismo
e reposicao de vegetacdo no perimetro urbano e rural do Municipio;

XVI - realizar estudos e pesquisas cientificas relacionados as aves e plantas, buscando
contribuir para a conservacgdo e conhecimento dessas espécies;

XVII - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacgao
do Secretario Municipal de Meio Ambiente.

Art. 110. Ao Departamento de Gestdo e Conservagdo Ambiental compete:

| - executar politicas publicas voltadas para a preservacdo e protecdo do meio
ambiente, incluindo a conservacdo da biodiversidade, o controle da polui¢cdo e a promocéao do
desenvolvimento sustentavel,

Il - gerenciar e organizar as atividades relativas ao meio ambiente, de acordo com a
legislacdo em vigor;

Il - desenvolver e executar acdes e programas municipais relativos a protecdo, ao
controle e ao desenvolvimento ambiental,

IV - planejar, manter e conservar areas verdes urbanas, como parques, pracgas e jardins
publicos, visando a qualidade de vida da populagdo e a preservagdo da natureza;

V - desenvolver programas e projetos de educacdo ambiental, conscientizando a
populacdo sobre a importancia da conservacdo ambiental e estimulando praticas sustentaveis;

VI - promover, coordenar e supervisionar 0s processos de educacdo ambiental para 0s
estudantes da rede municipal de ensino em articulacdo com a Secretaria Municipal de
Educacdo e Cultura;

VIl - monitorar e gerenciar 0s recursos hidricos do Municipio, incluindo rios,
nascentes e reservatorios, visando a preservacdo dos mananciais e ao uso sustentavel da agua;

IX - manter a limpeza e a varricdo das vias publicas, removendo residuos, detritos e
lixo que possam comprometer a higiene e a estética das areas urbanas;

X - promover a criacdo e a gestdo de areas protegidas, como unidades de conservacgao
municipais, para preservar ecossistemas naturais e espécies ameacadas;

XI - coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas ao saneamento basico
no municipio, incluindo abastecimento de agua e esgotamento sanitario;

XII - programar e realizar eventos relativos a protegdo do meio ambiente;

XII - prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal do Meio
Ambiente;

X1V - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagéo
do Secretario Municipal de Meio Ambiente.
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Art. 111. A Divisdo de Arborizacio Urbana compete:

| - desenvolver e implementar politicas de arborizacdo urbana sustentavel e projetos
paisagisticos;

Il - coordenar a poda e remocdo de arvores existentes nos parques, jardins e pracas
publicas, respeitando as normas de seguranca e salde da vegetacao;

Il - desenvolver e manter areas verdes em vias publicas, parques, jardins e areas de
lazer municipais, cultivando flores e arvores nativas;

IV - colaborar na especificacdo das espécies a serem aplicadas na execugdo da
arborizacdo das pracas, jardins e demais logradouros publicos;

V - manter um banco de dados cadastrais das areas verdes, incluindo espécies,
localizacGes e condicdes;

VI - monitorar a saude das arvores urbanas e agir rapidamente em caso de doencas ou
pragas;

VIl - estabelecer parcerias com organizagdes e empresas para promover projetos de
arborizacao;

VIII - avaliar e responder a solicitacbes e queixas da comunidade relacionadas a
arborizacao;

IX - desenvolver programas de recuperacdo para areas urbanas degradadas através do
plantio de arvores;

X - incentivar a pesquisa e 0 desenvolvimento de novas técnicas de arborizagdo e
manejo de arvores urbanas;

X1 - fiscalizar os servicos a serem efetuados pelas firmas contratadas;

X1l - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagéo
do Secretario Municipal de Meio Ambiente.

Art. 112. A Divisio de Saneamento compete:

| - planejar e implementar sistemas de coleta, tratamento e disposicdo de esgoto
sanitario;

Il - gerenciar a manutencédo e a operacao das redes de esgoto e estacdes de tratamento;

I11 - realizar o monitoramento e a fiscalizacdo das operacdes de saneamento, incluindo
a andlise da qualidade da 4gua e o tratamento de esgoto;

IV - desenvolver e implementar programas de modernizagdo e expansdo das
infraestruturas de saneamento existentes;

V - fiscalizar e garantir a implementagdo de normas técnicas e ambientais nas
atividades de saneamento, promovendo praticas sustentaveis;

VI - implementar tecnologias avancadas para o tratamento e reciclagem de agua;

VII - promover programas de educacdo ambiental focados no saneamento e higiene
urbana;

VIII - gerenciar 0os contratos com empresas prestadoras de servigos de saneamento,
assegurando a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados;
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IX - colaborar com outros departamentos e agéncias governamentais em questfes de
saneamento e salde publica;

X - responder a emergéncias relacionadas a vazamentos, inundacGes e outros
problemas de saneamento;

X1 - elaborar relatérios peridédicos sobre a situacdo do saneamento no municipio,
propondo solugdes para desafios existentes;

X1l - conduzir pesquisas e estudos para aprimorar continuamente as tecnologias e
métodos utilizados nos servigos de saneamento;

X1 - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagao
do Secretario Municipal de Meio Ambiente.

Art. 113. Ao Setor de Transporte do Meio Ambiente compete:

| - realizar a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos, assegurando sua
operacionalidade e seguranca;

Il - manter registros atualizados de todos os veiculos, incluindo informacgdes sobre
manutencao, seguro e licenciamento;

Il - realizar o controle de abastecimento e consumo de combustiveis, buscando a
eficiéncia energética e a reducdo de custos;

IV - elaborar relatorios periddicos sobre a utilizagéo dos veiculos, analisando dados de
quilometragem e despesas;

V - coordenar 0 processo de vistoria tecnica e avaliagdo dos veiculos, assegurando seu
bom estado de conservacao;

VI - gerenciar as atividades administrativas relacionadas a manutencdo, reparos e
aquisicdo de pecas para a frota de veiculos;

VIl - controlar e atualizar os documentos dos veiculos, incluindo licenciamento,
IPVA, certificados e autorizagdes;

VIl - diagnosticar e solucionar problemas mecénicos, elétricos e eletrénicos nos
veiculos, garantindo a seguranca dos usuarios;

IX - realizar a limpeza interna e externa dos veiculos, garantindo a higienizacgdo e a
apresentacao adequada;

X - zelar pela manutencgdo da pintura e acabamentos dos veiculos, reportando danos ou
necessidade de reparos estéticos;

X1 - analisar os relatérios de inspecéo técnica dos veiculos, propondo agdes corretivas
e preventivas;

X1l - elaborar politicas e normas internas para 0 uso responsavel e seguro dos
veiculos;

X1l - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagéo
do Secretario Municipal de Meio Ambiente.

Art. 114. A Divisio de Educacio Ambiental compete:
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| - desenvolver e implementar programas educativos que promovam a conscientizacdo
ambiental entre a populacgéo local,

Il - elaborar materiais didaticos e recursos educativos sobre temas relacionados ao
meio ambiente e sustentabilidade;

Il - organizar palestras, workshops e eventos para sensibilizar a comunidade sobre
questdes ambientais e a importancia da biodiversidade e conservacao da fauna e flora;

IV - coordenar a¢des de educacdo ambiental em escolas, buscando integrar a tematica
ambiental nas atividades curriculares;

V - promover a participacdo da comunidade em atividades de preservagdo ambiental,
como mutirdes de limpeza e plantio de arvores;

VI - realizar campanhas de conscientizacdo sobre a importancia da reciclagem,
economia de recursos naturais e reducédo de residuos;

VII - estabelecer parcerias com instituicdes locais, ONGs e empresas para fortalecer as
acoes de educacdo ambiental;

VI1II - desenvolver projetos de educacdo ambiental voltados para publicos especificos,
como criancas, jovens, idosos e grupos vulneraveis;

IX - oferecer capacitagdes para professores e educadores sobre estratégias de ensino
relacionadas a educacdo ambiental;

X - criar trilhas interpretativas, areas de educagdo ambiental em parques e espacos
publicos, proporcionando experiéncias de aprendizagem ao ar livre;

X1 - monitorar indicadores de impacto das agdes de educacdo ambiental e avaliar
periodicamente a eficacia dos programas;

X1l - incentivar a participacdo da comunidade em projetos de conservacdo de areas
verdes e ecossistemas locais;

XIII - colaborar com outros departamentos da Prefeitura para incorporar principios de
sustentabilidade em politicas e planos municipais;

XIV - realizar pesquisas e levantamentos sobre questGes ambientais locais,
contribuindo para a tomada de decisGes;

XV - elaborar relatérios e materiais de divulgacdo que evidenciem os resultados e
impactos das atividades de educacdo ambiental;

XVI - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Secretario Municipal de Meio Ambiente.

Art. 115. Ao Departamento de Licenciamento Municipal compete:

| - efetuar o licenciamento de atividades comerciais, industriais e de servicos,
potencialmente poluidoras ou degradadoras do meio ambiente, garantindo o cumprimento das
normas e regulamentacdes ambientais;

Il - supervisionar e fiscalizar o cumprimento das leis e regulamentos ambientais em
vigor no Municipio;
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Il - realizar o controle e a fiscalizacdo ambiental de atividades industriais e turisticas
garantindo o cumprimento das normas de controle de poluicdo e monitorando possiveis
impactos ambientais;

IV - monitorar e controlar a emissao de poluentes, tanto industriais quanto veiculares;

V - realizar vistorias e fiscalizar o cumprimento das normas urbanisticas e ambientais
em obras e empreendimentos, areas de preservacdo e espacos turisticos para verificar a
conformidade com as normas ambientais, garantindo o adequado uso do solo e a preservacao
do meio ambiente;

VI - participar da elaboracdo de planos diretores e planos de ordenamento territorial,
buscando o equilibrio entre o desenvolvimento urbano e a preservacdo ambiental;

VIl - monitorar e fiscalizar a emissdo de ruidos e poluicdo sonora, promovendo o
cumprimento das normas e regulamentacdes para garantir o bem-estar da populacéo;

VIl - planejar e executar iniciativas de monitoramento ambiental para avaliar a
qualidade do ar, da &gua, do solo e dos recursos naturais do Municipio;

IX - realizar estudos de impacto ambiental e analises de viabilidade para projetos de
desenvolvimento urbano, garantindo a consideracdo dos aspectos ambientais;

X - investigar denuncias de infracbes ambientais e adotar medidas corretivas de acordo
com a legislacédo vigente;

X1 - fiscalizar a prestacdo de servigos turisticos, garantindo a qualidade e a seguranca
para os visitantes;

XII - elaborar e aplicar planos de manejo para areas de interesse turistico e ambiental,
garantindo o uso adequado e a conservagdo dos recursos;

XII - promover a integragdo entre a fiscalizacdo ambiental e o turismo, buscando o
equilibrio entre o desenvolvimento econdmico e a protecdo do meio ambiente;

X1V - participar da elaboracdo de politicas publicas relacionadas ao turismo e meio
ambiente, oferecendo contribuicdes técnicas;

XV - atuar em conjunto com outros 6rgaos de fiscalizagdo e seguranca para garantir o
cumprimento das normas ambientais em eventos e atividades turisticas;

XVI - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacao
do Secretario Municipal de Meio Ambiente.

SECAO XIlII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Art. 116. A Secretaria Municipal de Turismo e Desenvolvimento Econdmico
compete:

| - definir, coordenar e executar as politicas, diretrizes e metas relacionadas com o
planejamento do desenvolvimento econdmico do Municipio;
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Il - gerenciar as atividades relativas ao fomento das atividades turisticas, industriais,
comerciais e de servi¢os no Municipio;

1l - promover, estimular e apoiar o processo de desenvolvimento municipal as
iniciativas privadas e publicas relacionadas com o setor turistico, industrial, comercial e de
Servicos;

IV - desenvolver, promover, divulgar e planejar as atividades turisticas no Municipio;

V - desenvolver atividades voltadas a ciéncia e tecnologia;

VI - desenvolver, promover, divulgar e planejar as atividades relacionadas ao terceiro
setor no Municipio;

VII - promover a atragdo, constituicdo e a integracdo de novas empresas;

VIII - promover programas de fomento e incentivos fiscais as atividades turisticas,
industriais, comerciais e de servicos compativeis com a vocac¢do da economia local;

IX - incentivar e orientar a formacéo de associacOes e cooperativas e outras formas de
organizacdo voltadas ao turismo, comércio, industria e servicos, visando ao desenvolvimento
do Municipio;

X - atuar diretamente no processo de formalizacdo de microempreendedores
individuais e empreendedores;

Xl - integrar-se com organismos nacionais e internacionais, tanto de ambito
governamental quanto da iniciativa privada, visando ao aproveitamento de incentivos e
recursos para o desenvolvimento econémico do Municipio;

X1l - estimular e apoiar as iniciativas privadas e publicas, ligadas a sua area de
atuacdo, através de orientacdo para obtencdo de financiamentos, visando ao crescimento e ao
progresso do Municipio;

X1l - fornecer apoio e promover a capacitacdo e formacéo profissional voltados ao
turismo, industria, comércio e servico;

XIV - acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio, na sua area de competéncia;

XV - acompanhar o desenvolvimento das atribuicGes dos departamentos e divisdes
que compdem a Secretaria Municipal de Turismo e Desenvolvimento Econémico;

XVI - desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe do
Executivo Municipal.

Art. 117. A Secretaria Municipal de Turismo e Desenvolvimento Econdmico possui a
seguinte estrutura administrativa:

| - Departamento de Gestédo do Turismo:

a) Divisdo de Apoio Administrativo do Turismo:

1. Setor de Cotacbes do Turismo;

b) Divisdo de Marketing;

c) Divisdo de Estatistica;

d) Diviséo de Desenvolvimento Comercial e Econdmico;
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e) Diviséo de Apoio ao Empreendedor:

1. Sala do Empreendedor;

Il - Departamento de Negdcios do Turismo;

I11 - Departamento de Administracdo da Gruta do Lago:
a) Divisdo de Recepcédo da Gruta do Lago;

b) Divisao de Transporte da Gruta do Lago.

Art. 118. A Secretaria Municipal Adjunta de Turismo e Desenvolvimento Econdémico
compete:

| - assessorar e prestar assisténcia direta ao Secretario Municipal na supervisdo e
coordenacéo de suas atividades;

Il - coordenar de forma abrangente as atividades administrativas da Secretaria sob sua
responsabilidade, assegurando a eficiéncia, eficacia e conformidade com as diretrizes
estabelecidas pelo Secretario Municipal;

I11 - prestar apoio técnico integral ao Secretario Municipal, colaborando ativamente na
definicdo e acompanhamento de metas, estratégias e acdes da Secretaria;

IV - assessorar o Secretario Municipal na elaboracdo do planejamento orgcamentario e
financeiro da Secretaria, bem como acompanhar e controlar a sua execucao;

V - participar da formulacdo, analise e revisdo de politicas publicas e projetos
municipais pertinentes a Secretaria, realizando analises criticas e fornecendo recomendagdes
embasadas para otimizar resultados e impacto social;

VI - elaborar relatérios detalhados e apresentacdes completas que destaquem de
maneira clara e concisa as atividades, resultados alcancados e desafios enfrentados pelo
o0rgdo, a fim de subsidiar a tomada de decisdes do Secretario Municipal;

VII - representar a Secretaria de forma proativa e diploméatica em eventos, reunides e
negociagdes com outras esferas de governo, instituicdes parceiras e a sociedade civil, visando
fortalecer a imagem e os interesses municipais;

VIl - desenvolver parcerias estratégicas e colaboraces interinstitucionais que
ampliem a capacidade de atuacdo da Secretaria, buscando sinergias e oportunidades para a
consecucdo das politicas publicas;

IX - avaliar minuciosamente 0s processos internos da Secretaria, identificando
lacunas, gargalos e possiveis melhorias, e propondo medidas inovadoras e eficazes para
aprimorar a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados;

X - acompanhar a execucdo de contratos, convénios e acordos celebrados pela
Secretaria, assegurando o cumprimento das obrigacdes assumidas e a manutencdo da
integridade nas relagdes institucionais;

X1 - assessorar 0 Secretario Municipal na coordenacdo das equipes de servidores
lotadas na Secretaria, promovendo um ambiente de trabalho colaborativo, estimulante e
orientado para resultados;
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X1l - substituir o Secretario Municipal nas suas auséncias, afastamentos,
impedimentos legais ou regulamentares e na vacancia do cargo, representando a Secretaria
com zelo e competéncia, e exercendo plenamente suas atribuicbes para assegurar a
continuidade das atividades e a eficacia da gestdo publica;

X1l - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacgao
do Secretario Municipal de Turismo e Desenvolvimento Econdmico.

Art. 119. Ao Departamento de Gestdo do Turismo compete:

| - gerenciar a elaboracdo da politica de turismo municipal, sob a supervisdo do
Secretario Municipal;

Il - promover a execucdo de programas de fomento as atividades turisticas compativeis
com a vocacéo da economia local,

1l - planejar e executar estratégias de promocdo do turismo, incluindo o
desenvolvimento de campanhas de marketing direcionadas, material impresso e digital
informativo, e a participacdo em feiras e eventos turisticos regionais;

IV - promover a realizacdo de eventos culturais, esportivos, gastrondmicos e de lazer
que estimulem o fluxo de turistas e visitantes;

V - estabelecer diretrizes para preservacao e valorizacdo do patriménio ambiental e
turistico do Municipio, incentivando o turismo sustentavel e responsavel;

VI - coordenar projetos de melhoria da infraestrutura turistica, tais como a
requalificacdo de espacgos publicos, sinalizacdo adequada, acessibilidade para pessoas com
deficiéncia e criacao de areas de lazer;

VIl - realizar andlises aprofundadas sobre o impacto econdmico do turismo no
Municipio, avaliando a geracdao de empregos, arrecadacao de impostos e contribuicbes para a
economia local;

VIl - estimular parcerias com o setor privado, atraindo investimentos para o
desenvolvimento de novos empreendimentos turisticos;

IX - organizar capacitacbes e treinamentos para profissionais do setor turistico,
aprimorando suas habilidades para ofertar produtos e servicos de qualidade;

X - monitorar constantemente a qualidade dos servicos oferecidos aos turistas,
realizando avaliacGes de estabelecimentos e coletando feedback para identificar oportunidades
de aprimoramento;

X1 - participar ativamente de comités, conselhos e grupos de trabalho regionais e
nacionais relacionados ao turismo, colaborando para a formulacdo de politicas publicas e o
compartilhamento de boas préaticas no setor;

XII - organizar planos, programas e eventos que tenham por objetivo o fomento do
turismo no Municipio, mantendo intercambio e integracdo junto a 6rgaos e entidades na area
de turismo locais, regionais, estaduais, nacionais e internacionais;

XIII - organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos de natureza turistica
do Municipio;
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XIV - propor a elaboracdo de projetos e a realizacdo de investimentos que busquem
valorizar e explorar o potencial turistico do Municipio;

XV - executar convénios celebrados entre a Prefeitura e outras entidades, visando o
fomento das atividades turisticas;

XVI - prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Turismo;

XVII - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Secretario Municipal de Turismo e Desenvolvimento Econdmico.

Art. 120. A Divisio de Apoio Administrativo do Turismo compete:

| - recepcionar e atender o publico, fornecendo informacdes e direcionando as
demandas conforme necessario;

Il - elaborar documentos, memorandos, oficios e relatorios, mantendo padrbes de
formatacéo e linguagem;

Il - receber e direcionar chamadas telefénicas, filtrando e encaminhando conforme a
necessidade;

IV - gerenciar o fluxo de correspondéncias fisicas e eletronicas, assegurando seu
encaminhamento correto;

V - realizar servigcos de apoio administrativo, como controle de documentos,
arquivamento e organizagédo de arquivos;

VI - receber e encaminhar documentos internos e externos para 0s setores
correspondentes;

VII - elaborar e executar processos para aquisi¢do de bens e servicos;

VIII - pesquisar e analisar fornecedores e produtos, buscando opg¢des de qualidade e
melhores precos;

IX - emitir ordens de compra, assegurando o cumprimento dos termos acordados;

X - monitorar prazos de entrega dos fornecedores e agir proativamente em casos de
atrasos;

Xl - negociar condi¢cbes comerciais, descontos e prazos de pagamento com 0S
fornecedores;

XII - coordenar o recebimento de materiais e a conferéncia das notas fiscais e faturas
dos fornecedores com as declaragdes de recebimento, aceitacdo do material;

X1 - manter atualizada a escrituracdo referente a entrada e saida de materiais do
estoque;

X1V - fiscalizar a entrega das mercadorias pelos fornecedores, observando os pedidos
efetuados e controlando a qualidade dos materiais adquiridos;

XV - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacédo
do Secretario Municipal de Turismo e Desenvolvimento Econdmico.

Art. 121. Ao Setor de Cotagdes do Turismo compete:
| - solicitar cotacBes de precos de produtos e servicos necessarios para a Secretaria,;
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Il - coletar e analisar propostas de fornecedores para aquisi¢des de bens e contratacdes
de servicos;

I11 - realizar pesquisa de mercado para avaliar op¢Oes de custos e beneficios;

IV - preparar documentacdo para processos de cotacdo, incluindo especificacoes
técnicas e prazos;

V - elaborar tabelas comparativas de precos e condi¢fes, auxiliando na tomada de
decisoes;

VI - negociar com fornecedores visando obter melhores condi¢des de compra;

VII - manter registros precisos de todas as cotacdes e transacdes realizadas;

VIII - avaliar a qualidade e o custo-beneficio dos produtos e servigos cotados;

IX - fornecer suporte técnico e informacoes sobre cotacdes a outros setores;

X - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo do
Secretario Municipal de Turismo e Desenvolvimento Econémico.

Art. 122. A Divisio de Marketing compete:

| - desenvolver estratégias de marketing para promover o turismo local, atraindo
visitantes e estimulando a economia do Municipio;

Il - criar campanhas de divulgacdo turistica em diferentes midias, incluindo redes
sociais, sites, materiais impressos e audiovisuais;

I11 - elaborar planos de comunicagao para eventos e festivais locais, visando atrair um
publico diversificado;

IV - identificar e promover os atrativos turisticos do Municipio, destacando suas
caracteristicas Unicas e diferenciadoras;

V - produzir conteudo relevante sobre destinos, experiéncias e atividades turisticas
para alimentar canais de comunicacéo;

VI - gerir a presenca online da Secretaria de Turismo, monitorando e interagindo com
a comunidade virtual,

VII - desenvolver parcerias com empresas, agéncias e influenciadores para promover o
turismo e ampliar a visibilidade do destino;

VIII - coordenar a participacdo em feiras, eventos e workshops do setor, buscando
oportunidades de networking e promocéo;

IX - realizar pesquisas de mercado e opinido para avaliar a percepgdo dos turistas e
ajustar as estratégias de marketing;

X - monitorar as tendéncias do mercado de turismo e incorporar inovagbes em
marketing para manter a competitividade do destino;

X1 - colaborar com a criacdo de roteiros turisticos tematicos e pacotes de experiéncias,
visando atender diferentes perfis de visitantes;

X1l - avaliar o desempenho das campanhas de marketing, mensurando métricas como
alcance, engajamento e conversao;
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X1 - realizar parcerias estratégicas com outras secretarias e entidades locais para
integrar a promocao do turismo a outras areas;

X1V - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo
do Secretario Municipal de Turismo e Desenvolvimento Econdmico.

Art. 123. A Divisio de Estatistica compete:

| - coletar e analisar dados estatisticos relacionados ao turismo no Municipio,
incluindo fluxo de visitantes, ocupacédo hoteleira e atividades turisticas;

Il - elaborar relatérios e estudos estatisticos sobre tendéncias e padrdes do turismo
local, fornecendo subsidios para o planejamento estratégico;

Il - criar indicadores de desempenho para avaliar o impacto das politicas e acGes de
turismo, contribuindo para a tomada de decisoes;

IV - monitorar a sazonalidade do turismo, identificando periodos de alta e baixa
demanda, e propondo estratégias para o aproveitamento maximo do potencial,

V - realizar pesquisas de mercado e opinido para compreender as preferéncias e
expectativas dos turistas e da populacéo local;

VI - analisar a eficacia das campanhas de promocao turistica, mensurando o alcance e
os resultados alcancados;

VII - colaborar com estudos de perfil dos visitantes, auxiliando na adaptacao da oferta
turistica as demandas especificas;

VIl - fornecer dados estatisticos para a elaboracdo de planos de marketing e
estratégias de divulgacéo turistica;

IX - desenvolver projecbes de demanda e estimativas de impacto econémico do
turismo na economia local;

X - elaborar relatérios sobre a utilizacdo de equipamentos e infraestruturas turisticas,
apontando necessidades de melhorias e investimentos;

Xl - manter um banco de dados atualizado com informagdes sobre empreendimentos,
eventos e atrativos turisticos;

XII - apoiar na elaboragédo de estudos de viabilidade para o desenvolvimento de novos
produtos turisticos;

XII - integrar-se a Orgaos de pesquisa e entidades de turismo para troca de
informagdes e atualizacéo sobre tendéncias globais;

X1V - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagéo
do Secretario Municipal de Turismo e Desenvolvimento Econdmico.

Art. 124. A Divisio de Desenvolvimento Comercial e Econdmico compete:

| - desenvolver e executar a politica do desenvolvimento econdmico e tecnoldgico no
ambito municipal, coordenando programas e projetos para o desenvolvimento e o incremento
de atividades industriais, comerciais, tecnoldgicas e de servigos do Municipio;
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Il - articular-se com organismos nacionais e internacionais, tanto publicos como
privados, para o aproveitamento de incentivos e recursos, bem como a implantacdo de
politicas, programas e projetos em relacdo ao desenvolvimento da industria e comércio do
Municipio;

Il - promover o desenvolvimento comercial, industrial e tecnolégico do Municipio,
bem como a preparacgdo de projetos para a captacdo de recursos;

IV - identificar oportunidades de investimento e parcerias estratégicas para
impulsionar a economia do Municipio;

V - elaborar planos e programas de incentivos fiscais e financeiros para atrair
empresas e estimular o crescimento econdmico;

VI - fomentar a criagdo de incubadoras e espagos de coworking para o
desenvolvimento de startups e empreendimentos inovadores;

VIl - realizar estudos de viabilidade econdmica e de mercado para projetos de
desenvolvimento local,

VIII - colaborar com a formacéo e capacitacdo de mao de obra qualificada, alinhada as
demandas do mercado;

IX - promover a diversificacdo econdmica, buscando alternativas sustentaveis para
reduzir a dependéncia de setores especificos;

X - estabelecer parcerias com instituicdes financeiras e de fomento para facilitar o
acesso a crédito e financiamento para empresas;

XI - negociar e implementar politicas de zoneamento industrial e comercial, visando
ao ordenamento do espaco urbano;

X1l - monitorar indicadores econdémicos e de emprego, avaliando o desempenho e
impacto das a¢des de desenvolvimento;

X111 - realizar parcerias publico-privadas para a execucao de projetos de infraestrutura
e desenvolvimento econémico;

X1V - realizar a gestdo administrativa quanto ao fomento a industria e comércio;

XV - promover o acompanhamento técnico-gerencial dos projetos de desenvolvimento
econémico do Municipio;

XVI - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagao
do Secretario Municipal de Turismo e Desenvolvimento Econdmico.

Art. 125. A Divisio de Apoio ao Empreendedor compete:

| - prestar orientacdo e consultoria a empreendedores locais, oferecendo suporte
técnico para o planejamento e desenvolvimento de negdécios;

Il - facilitar o acesso a informacdes sobre regulamentacdes, licencas e procedimentos
necessarios para abrir e operar um negocio;

I11 - fornecer assisténcia na elaboracéo de planos de negocios, analises de viabilidade e
estratégias de crescimento;
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IV - promover oficinas e capacitagdes sobre temas relevantes para empreendedores,
como gestdo, marketing, financgas e inovacao;

V - identificar oportunidades de mercado e setores promissores para orientar 0s
empreendedores na escolha de seus segmentos de atuacao;

VI - desenvolver programas de incubacdo e aceleracdo de startups e empresas
inovadoras, estimulando o ecossistema empreendedor;

VIl - realizar pesquisas de mercado e analises de concorréncia para embasar as
decisbes dos empreendedores;

VIII - conectar empreendedores a redes de apoio, mentores e investidores locais e
regionais;

IX - promover parcerias com instituicdes financeiras e programas de microcrédito para
facilitar o acesso a recursos financeiros;

X - organizar eventos e feiras de empreendedorismo para promover a visibilidade dos
negocios locais e estimular o networking;

Xl - estimular a participagdo de empreendedores em programas de compras
governamentais e licitacdes publicas;

X1l - disponibilizar espacos de coworking, escritérios compartilhados e recursos
tecnoldgicos para apoiar o desenvolvimento dos negocios;

XIII - facilitar a conexdo entre empreendedores e universidades, centros de pesquisa e
instituicGes de inovacao para fomentar a colaboracéo;

XIV - monitorar 0o desempenho e o progresso dos empreendedores atendidos,
oferecendo acompanhamento e ajustes quando necessario;

XV - coletar e analisar dados sobre a atividade empreendedora local, contribuindo
para o planejamento de politicas e a¢des especificas;

XVI - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Secretario Municipal de Turismo e Desenvolvimento Econdmico.

Art. 126. A Sala do Empreendedor compete:

| - fornecer orientagdo aos empreendedores sobre 0s processos de abertura, alteracéo e
encerramento de empresas;

Il - divulgar informacdes sobre legislacdo e normas relacionadas aos negocios;

I11 - realizar capacitacdes e palestras para estimular o empreendedorismo;

IV - auxiliar na elaboracédo de planos de negocios e acesso a linhas de financiamento;

V - prestar suporte na obtencdo de alvaras e licencas para o funcionamento de
empresas;

VI - orientar sobre os regimes tributarios e obrigagdes fiscais das empresas;

VII - promover parcerias com institui¢des financeiras para facilitar o acesso a crédito;

VI1II - divulgar oportunidades de negdcio e parcerias comerciais;

IX - fornecer informagdes sobre programas de incentivo ao empreendedorismo e de
compras governamentais;
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X - realizar atendimentos personalizados e encaminhamentos conforme as
necessidades dos empreendedores;

Xl - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo do
Secretario Municipal de Turismo e Desenvolvimento Econémico.

Art. 127. Ao Departamento de Negocios do Turismo compete:

| - identificar oportunidades de negdcios no setor de turismo, visando ao
desenvolvimento econémico sustentavel do Municipio;

Il - prospectar parcerias e investimentos privados para o fomento de projetos turisticos
e infraestruturas de apoio;

Il - estabelecer relagbes com empresarios locais, incentivando o empreendedorismo
no segmento turistico;

IV - oferecer informacdes e apoio a empreendedores interessados em investir no setor
de turismo da regiéo;

V - desenvolver planos de atracdo e incentivos para empresas do setor hoteleiro,
gastrondmico, de entretenimento e servigos turisticos;

VI - criar programas de qualificacdo e capacitacdo para empreendedores, buscando
elevar a qualidade dos servigos oferecidos;

VII - promover rodadas de negocios e eventos de networking entre empreendedores do
setor turistico local;

VIII - analisar viabilidade econémica e impacto ambiental de novos projetos turisticos,
assegurando a sustentabilidade;

IX - elaborar estratégias para diversificar a oferta turistica, identificando nichos de
mercado e produtos diferenciados;

X - apoiar na criagdo e gestdo de roteiros turisticos tematicos, como cultural, de
aventura, gastronémico, entre outros;

X1 - negociar parcerias publico-privadas para a gestdo de atrativos turisticos e
equipamentos de lazer;

XII - participar de eventos e feiras do setor, apresentando as oportunidades de negdcio
e promovendo o destino;

Xl - elaborar planos de marketing especificos para atrair investidores e
empreendedores para o turismo local,;

X1V - realizar estudos de mercado para identificar demandas ndo atendidas e novos
segmentos de negdcios;

XV - avaliar o retorno sobre investimento das acGes e projetos turisticos, monitorando
0 impacto econdmico gerado;

XVI - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo
do Secretario Municipal de Turismo e Desenvolvimento Econdmico.

Art. 128. Ao Departamento de Administracdo da Gruta do Lago:
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| - supervisionar a operac¢do diaria da Gruta do Lago, assegurando seu funcionamento
seguro e eficiente;

Il - elaborar e implementar planos de conservacdo e manutencdo das estruturas da
gruta, garantindo a preservacao do patrimdnio natural;

Il - gerir 0 agendamento de visitas e passeios guiados, organizando grupos e horarios
de entrada;

IV - controlar a entrada e saida de visitantes, aplicando procedimentos de seguranca e
regulamentos internos;

V - fornecer informacdes detalhadas sobre a histdria, formacBes geoldgicas e
caracteristicas da gruta aos visitantes;

VI - desenvolver programas educativos e atividades interativas para enriquecer a
experiéncia dos visitantes;

VII - coordenar a equipe de guias turisticos, promovendo treinamentos e mantendo um
alto padréo de qualidade nos passeios;

VIII - estabelecer parcerias com instituicdes educacionais e culturais para promover a
pesquisa e divulgacao cientifica sobre a gruta;

IX - zelar pela seguranca dos visitantes, implementando medidas de prevencdo de
acidentes e procedimentos de evacuacao;

X - manter registros detalhados de visitacdo, incluindo dados demograficos e feedback
dos visitantes;

X1 - colaborar com o6rgaos de preservacdo ambiental para garantir a conservagao da
flora e fauna ao redor da gruta;

XIl - realizar pesquisas de satisfacdo e analises de impacto ambiental, visando a
melhoria continua das operacdes;

X1l - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Secretario Municipal de Turismo e Desenvolvimento Econdmico.

Art. 129. A Divisdo de Recepcéo da Gruta do Lago compete:

| - recepcionar os visitantes com cortesia e presteza, proporcionando uma experiéncia
acolhedora;

Il - orientar os visitantes sobre horérios, precos, opgdes de passeio e normas de
conduta na gruta;

Il - realizar o controle de acesso dos visitantes, assegurando a seguranca e 0
cumprimento das regulamentacdes;

IV - efetuar a venda de ingressos, seguindo procedimentos de cobranca e registro;

V - fornecer informacdes detalhadas sobre as atracGes da gruta, destacando suas
formacdes geoldgicas e historicas;

VI - oferecer suporte para grupos de visitantes, organizando passeios guiados e
atividades especiais;
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VIl - atender solicitacbes e necessidades especiais dos visitantes, garantindo a
acessibilidade e conforto;

VIII - coletar dados demograficos e feedback dos visitantes, contribuindo para analises
de perfil e satisfacao;

IX - prestar assisténcia em situacdes de emergéncia e evacuacdo, seguindo protocolos
de seguranca estabelecidos;

X - manter a area de recepcdo organizada e limpa, proporcionando um ambiente
agradavel para os visitantes;

Xl - realizar reservas e agendamentos de grupos, escolas e eventos especiais,
coordenando horarios e logistica;

X1l - zelar pelo cumprimento das politicas de protecdo ambiental e preservacdo
durante as visitas;

X1 - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo
do Secretario Municipal de Turismo e Desenvolvimento Econdmico.

Art. 130. A Divisdo de Transporte da Gruta do Lago:

| - realizar a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos, assegurando sua
operacionalidade e seguranca;

Il - manter registros atualizados de todos os veiculos, incluindo informagdes sobre
manutenc&o, seguro e licenciamento;

Il - realizar o controle de abastecimento e consumo de combustiveis, buscando a
eficiéncia energética e a reducdo de custos;

IV - elaborar relatorios periddicos sobre a utilizacdo dos veiculos, analisando dados de
quilometragem e despesas;

V - coordenar o processo de vistoria técnica e avaliagdo dos veiculos, assegurando seu
bom estado de conservagao;

VI - gerenciar as atividades administrativas relacionadas a manutencdo, reparos e
aquisicdo de pecas para a frota de veiculos;

VIl - controlar e atualizar os documentos dos veiculos, incluindo licenciamento,
IPVA, certificados e autorizagoes;

VIII - diagnosticar e solucionar problemas mecénicos, elétricos e eletrénicos nos
veiculos, garantindo a seguranga dos usuarios;

IX - realizar a limpeza interna e externa dos veiculos, garantindo a higienizagéo e a
apresentacao adequada;

X - zelar pela manutencéo da pintura e acabamentos dos veiculos, reportando danos ou
necessidade de reparos estéticos;

X1 - analisar os relatérios de inspecédo técnica dos veiculos, propondo agdes corretivas
e preventivas;

X1l - elaborar politicas e normas internas para o uso responsavel e seguro dos
veiculos;
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X1 - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacgao
do Secretario Municipal de Turismo e Desenvolvimento Econémico.

SECAO XIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 131. A Secretaria Municipal de Satde compete:

| - planejar, coordenar, executar, gerenciar e controlar todas as atividades do Sistema
Municipal de Saiude em todos seus niveis, organizando, orientando e promovendo o
desenvolvimento de cada ponto de atencdo a salde, em consonancia com as diretrizes gerais
do Governo Municipal e do Sistema Unico de Saude — SUS;

Il - elaborar o planejamento operacional e executar a politica municipal de salde,
através da implementacdo do Sistema Municipal de Salude e do desenvolvimento de acdes de
prevencao, promoc¢do, protecdo e recuperacdo da salde da populacdo com a realizacdo
integrada de atividades assistenciais e preventivas, em consonancia com as diretrizes gerais do
Governo Municipal e a legislagdo vigente;

Il - promover, coordenar e normatizar a organizacdo e o desenvolvimento da politica
de Atencédo Basica e Especializada de Média e Alta Complexidade do SUS;

IV - elaborar, discutir, pactuar e recomendar as diretrizes basicas e as guias
operacionais do atendimento integral aos diversos servicos de salude no seu ambito de
responsabilidade, em consonancia com as diretrizes estaduais e nacionais;

V - promover 0 acesso da populacdo aos recursos ambulatoriais, a assisténcia
hospitalar e ao apoio terapéutico, nos seus diferentes niveis de complexidade;

VI - desenvolver e acompanhar a execucdo de acbes de vigilancia a saude,
implementando ac¢des e programas de vigilancia ambiental, epidemioldgica, sanitaria e satde
do trabalhador, atuando na fiscalizacdo e controle de servicos, industrias e comércios de
interesse a saude, bem como exercendo a¢des de intervencdo sobre situacGes e ambientes de
risco, inclusive suspendo, embargando e fazendo cessar atividades;

VII - definir a politica de regulacdo da Secretaria em relacdo ao Sistema Municipal de
Saude;

VIII - estabelecer diretrizes para a execucdo de planos de contingéncia nas areas de
abrangéncia da Secretaria Municipal de Saude;

IX - promover, coordenar e normatizar a organizacdo e o desenvolvimento da politica
de assisténcia farmacéutica em consondncia com a Politica Nacional de Medicamentos,
observando as diretrizes do Plano Municipal de Saude;

X - promover as campanhas de vacinagéo e de esclarecimento publico, de acordo com
o calendario vacinal estabelecido pelo Ministério da Saude, respeitando as faixas etarias e
prazos recomendados, com o objetivo de manter o programa rotineiro de vacinas na Unidade
Basica de Salde;
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X1 - supervisionar, coordenar e promover o cuidado longitudinal ao usuario do SUS
em todas as areas de assisténcia a saude fornecida pelo Municipio, certificando-se da
efetividade dos trabalhos prestados;

XII - gerenciar as atividades desenvolvidas pelos Programas de Salde pactuados com
as esferas estadual e federal;

X1 - administrar o funcionamento, manutencdo e qualidade da infraestrutura fisica e
equipamentos de unidades que compdem o Sistema Municipal de Saude;

XIV - estimular e apoiar o bom funcionamento do Conselho Municipal de Saude,
criando mecanismos para fortalecer a gestdo participativa do SUS;

XV - exercer atividades de suporte e coordenacdo dos 6rgdos colegiados afins da area
da salde pablica municipal,

XVI - implementar e manter atualizado o Sistema de Informacdo sobre a salde
municipal, em articulagdo com o6rgdos estaduais e federais que atuem na esfera de sua
competéncia;

XVII - acompanhar a administracdo dos atos praticados relativos ao Fundo Municipal
de Saude;

XVIII - desenvolver o controle, a avaliacdo e a auditoria das a¢des e servigos de salde
sob gestdo municipal;

XIX - implantar efetivamente sistema de referéncia e contrarreferéncia;

XX - intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperacdo técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgaos
da administracdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios para o
desenvolvimento de programas conjuntos;

XXI - promover e supervisionar, em articulacdo com os orgdos afins, programas e
acOes de qualificacdo e valorizagdo dos servidores e profissionais da area de salde do
Municipio;

XXII - articular-se com instituicdes de pesquisa cientifica, instituicdes publicas e
privadas e organizacdes ndo governamentais no ambito da salde publica, objetivando a
promocdo e difusdo do conhecimento de interesse para o desenvolvimento da salde
municipal;

XXIII - acompanhar e controlar a execu¢do de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio, na sua &rea de competéncia;

XXIV - acompanhar o desenvolvimento das atribuicdes dos departamentos e divisdes
que compdem a Secretaria Municipal de Saude;

XXV - desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe do
Executivo Municipal.

Art. 132. A Secretaria Municipal de Satde possui a seguinte estrutura administrativa:
| - Departamento de Gestdo em Salde:
a) Divisdo de Administracdo e Financas da Saude:

102



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
MUNICIPIO DE BONITO

1. Setor de Licitacbes e Apoio Administrativo da Salde;
2. Setor de Demandas Judiciais;

3. Setor de Controle e Avaliacéo;

4. Setor de Relatério Social;

b) Divisdo de Gestdo de Frota da Salde:

1. Setor de Transporte da Saude;

c) Divisdo Gestdo da Saude Bucal;

Il - Departamento de Regulacao;

I11 - Departamento de Atencédo a Saude:

a) Divisdo do Distrito de Aguas do Miranda:

1. Setor de Apoio Administrativo do Distrito de Aguas do Miranda;
b) Divisdo do Centro de Atencdo Psicossocia — CAPS:
1. Setor de Atendimento do CAPS;

c) Divisdo da Farméacia Municipal:

1. Setor de Atendimento da Farmacia;

IV - Departamento de Atencdo Especializada em Saude;
V - Departamento de Vigilancia em Saude;

a) Divisdo de Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica:

1. Setor de Controle Vetorial;

2. Setor de Controle de Zoonoses.

Art. 133. Ao Departamento de Gestdo em Saude compete:

| - assessorar 0 Secretario Municipal de Saude, executando atividades de organizagédo
e controle de politicas publicas voltadas a Secretaria Municipal de Saude, preparando
documentos, relatorios e prestando informacbes e dados necessarios ao desempenho da
administracdo publica;

Il -. participar da formulagdo da politica municipal de satde e atuar no controle de sua
execucao, inclusive nos seus aspectos econémicos e financeiros e nas estratégias para sua
aplicacdo, respeitando as decisdes emanadas das instancias legais e a programacdo local e
regional estabelecida anualmente;

Il - viabilizar estratégias de gestdo que garantam a execuc¢dao do Plano Municipal de
Saude;

IV - gerenciar o funcionamento de toda estrutura administrativa, de forma a garantir a
qualidade na prestacdo de servicos de saude publica;

V - coordenar o trabalho de eficiéncia dos servicos burocraticos junto aos servidores,
para a melhoria continua da prestacdo de servigos a comunidade;

VI - assistir as atividades de planejamento e dire¢do de recursos e meios, a partir de
decisdes emanadas pelo Secretario Municipal de Saude;

VII - realizar orgamentos prévios e descricdo dos bens, servigos e materiais a serem
adquiridos pela Secretaria atraves de procedimento legal de compra;
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VIII - recepcionar, conferir, guardar e distribuir os bens e materiais adquiridos pela
Secretaria;

IX - elaborar e executar sistema de controle para gerenciamento do consumo de bens,
materiais e servicos utilizados;

X - controlar e fiscalizar toda a frota de veiculos sanitarios no que se refere a
manutenc&o preventiva e corretiva, sanitizagdo e documentagao;

X1 - coordenar a agenda de transporte de pacientes que estejam em tratamento de
salide para outros Municipios;

X1l - desenvolver acBes para otimizar o transporte sanitario, evitando dispéndios
desnecessarios e atendendo a todos 0s que dele necessitem;

XII - garantir os procedimentos de coleta de dados, subsidiando o sistema de
informacdo como apoio a gestao e ao gerenciamento da politica municipal de saude;

XIV - acompanhar o processo de desenvolvimento e incorporagdo cientifica e
tecnoldgica na area de salde, visando a observacdo de normas sobre ética e bioética nas
pesquisas implementadas nos servicos sob gestdo municipal de salde;

XV - cooperar com para a consecu¢do dos compromissos contratuais com o SUS,
apoiando e participando do diagndstico e planejamento e programacao estratégicos, os Planos
de Saude e a elaboracdo dos instrumentos anuais de acompanhamento e avaliacao da gestdo;

XVI - fazer o planejamento da manutencédo preventiva dos equipamentos médicos;

XVII - manter a infraestrutura dos espacos fisicos de saude, determinando melhor uso
para ele;

XX - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Secretario Municipal de Salde.

Art. 134. A Divisdo de Administracio e Financas compete:

| - gerir o orgcamento da Secretaria de Saude, planejando e acompanhando a alocacédo
dos recursos financeiros de acordo com as necessidades e prioridades estabelecidas;

Il - elaborar o plano anual de compras e contratagdes de bens, servicos e equipamentos
necessarios ao funcionamento dos servicos de salde, em conformidade com a legislacédo
vigente;

I11 - realizar a gestdo de contratos e convénios, assegurando que o0s prazos, condic¢des e
obrigacdes estipulados sejam cumpridos de maneira eficiente e transparente;

IV - executar o controle e pagamento de despesas da Secretaria de Saude, observando
rigorosamente os procedimentos contabeis e os limites orgamentarios estabelecidos;

V - supervisionar a administragdo do patriménio da Secretaria de Saude, garantindo o
registro adequado dos bens e a manutengao preventiva e corretiva necessaria;

VI - coordenar o processo de prestacdo de contas junto aos 6rgaos de controle externo,
garantindo a transparéncia e conformidade das acdes realizadas;
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VIl - analisar e aprovar solicitacdes de compras e contratacdes, verificando a
adequacdo as normas e especificacBes técnicas, além da observancia aos principios da
economicidade;

VIII - desenvolver acGes de gestdo de custos e otimizacdo de recursos, visando a
eficiéncia dos processos e a maximizacao dos resultados financeiros da Secretaria de Salde;

IX - atuar na analise e elaboracdo de propostas de contratos, termos de referéncia e
instrumentos juridicos relacionados as atividades financeiras da Secretaria de Saude;

X - colaborar com a gestdo estratégica da Secretaria de Saude, participando de
reunides, avaliacbes e planejamento de a¢des que visem a melhoria continua dos servicos
prestados;

Xl - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo do
Secretario Municipal de Salde.

Art. 135. Ao Setor de Licitagdes e Apoio Administrativo compete:

| - executar e controlar os procedimentos de compras da Secretaria Municipal de
Saude, de acordo com as normas e diretrizes estabelecidas;

Il - realizar orcamentos prévios e descricdo dos bens, servicos e materiais a serem
adquiridos pela Secretaria através de procedimento legal de compra;

Il - gerenciar o cadastro de fornecedores, mantendo as informacdes atualizadas e
verificando a regularidade dos mesmos;

IV - elaborar e gerenciar os instrumentos contratuais decorrentes de dispensa,
inexigibilidade, processos licitatorios e convénios;

V - auxiliar no acompanhamento e fiscalizacdo da execu¢do de contratos da Secretaria
para evitar ilegalidades e irregularidades nas acoes;

VI - atender e orientar 0s setores internos da saude sobre os procedimentos e normas
relacionadas as compras e licitacdes;

VII - gerenciar o estoque de materiais e administrar os bens patrimoniais da Secretaria,
incluindo equipamentos, moveis e imodveis, controlando as quantidades, a localizacdo e a
movimentacdo por meio de um sistema de inventario;

VIII - recepcionar e atender o publico, fornecendo informacgdes e direcionando as
demandas conforme necessario;

IX - elaborar documentos, memorandos, oficios e relatorios, mantendo padrbes de
formatacéo e linguagem;

X - receber e direcionar chamadas telefénicas, filtrando e encaminhando conforme a
necessidade;

X1 - gerenciar o fluxo de correspondéncias fisicas e eletronicas, assegurando seu
encaminhamento correto;

X1l - coordenar a logistica de reunides, incluindo reserva de salas, preparacdo de
materiais e suporte técnico;
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XII - realizar servicos de apoio administrativo, como controle de documentos,
arquivamento e organizacdo de arquivos;

XIV - receber e encaminhar documentos internos e externos para 0S setores
correspondentes;

XV - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo
do Secretario Municipal de Salde.

Art. 136. Ao Setor de Demandas Judiciais compete:

| - receber, analisar e acompanhar processos judiciais relacionados a satde, garantindo
0 cumprimento das determinagdes judiciais;

Il - colaborar com a equipe juridica na elaboracdo de respostas e pareceres técnicos
para as demandas judiciais;

1l - organizar e manter registros detalhados das demandas judiciais, incluindo
documentos e informacgdes relevantes;

IV - interagir com 6rgaos judiciais e advogados das partes envolvidas, visando o
esclarecimento de questdes técnicas;

V - prestar informagfes sobre normas e protocolos de salde para embasar decisdes
judiciais;

VI - realizar pericias e avaliagdes técnicas quando necessario, fornecendo subsidios
técnicos para os processos judiciais;

VIl - mediar conflitos e buscar alternativas para a resolugdo amigavel das demandas,
quando possivel;

VIIlI - providenciar a disponibilizagdo de laudos médicos, prontuarios e outros
documentos solicitados pela justica;

IX - participar de audiéncias judiciais como testemunha técnica, fornecendo
esclarecimentos sobre aspectos de salde;

X - elaborar relatérios de acompanhamento das demandas judiciais, destacando as
medidas adotadas e os resultados obtidos;

Xl - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacgdo do
Secretario Municipal de Salde.

Art. 137. Ao Setor de Controle e Avaliacdo compete:

| - coletar, compilar e analisar dados de satde para monitorar indicadores e avaliar o
desempenho dos servigos e programas;

Il - desenvolver sistemas e ferramentas de monitoramento, garantindo a qualidade e a
confiabilidade das informac@es coletadas;

Il - elaborar relatorios periodicos de desempenho, destacando conquistas, desafios e
recomendacdes de melhorias;

IV - avaliar a eficacia e eficiéncia dos programas de saude, identificando
oportunidades de otimizacao e aprimoramento;
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V - realizar analise de custo-efetividade de intervencGes em salde, orientando
alocacdo de recursos de forma mais estratégica;

VI - apoiar na formulacdo e implementacdo de politicas de saude, fornecendo dados
embasados para tomada de decisdes;

VIl - acompanhar a execucdo de metas e objetivos estabelecidos, contribuindo para o
cumprimento de planos de saude;

VIII - promover a integragdo de informagdes entre diferentes setores da saude, visando
uma visdo abrangente do sistema;

IX - participar de avaliagOes externas e auditorias, garantindo a conformidade com
normas e padrdes de qualidade;

X - fornecer subsidios para a elaboracdo de planos estratégicos e projetos de melhoria
continua na area da salde;

Xl - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacgdo do
Secretario Municipal de Salde.

Art. 138. Ao Setor de Relatdrio Social compete:

| - produzir um relatério de gestdo claro e conciso, destacando as realizagdes, metas
alcancadas, obstaculos superados e a¢@es implementadas ao longo do periodo avaliado;

Il - elaborar um diagnostico situacional da saude no Municipio, destacando pontos
fortes, fraquezas, oportunidades e ameacas, para embasar o0 planejamento estratégico;

Il - coletar dados socioeconémicos e de saude da populacdo atendida, por meio de
entrevistas, questionarios e analise de registros clinicos;

IV - elaborar relatérios detalhados, evidenciando o perfil dos pacientes, suas demandas
e 0s impactos sociais relacionados aos servi¢os de salde;

V - colaborar na construcao de indicadores sociais para monitorar o impacto das acdes
de salde e orientar politicas publicas voltadas para a populagdo mais vulneravel;

VI - participar de equipes multiprofissionais, contribuindo com informagdes para o
planejamento e a execucédo de intervengdes integradas;

VII - registrar informacdes de forma precisa e ética, garantindo a confiabilidade dos
dados;

VIII - colaborar com a transparéncia e accountability na gestdo da saude, divulgando o
relatorio de gestdo de forma acessivel a populacdo e aos 6rgdos de controle externo;

IX - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo do
Secretario Municipal de Sadde.

Art. 139. A Divisio de Gestdo de Frota da Satde compete:

| - planejar e coordenar a aquisicdo, renovacdo e alienacdo de veiculos da frota da
Secretaria Municipal de Saude;

Il - manter registros detalhados de todos os veiculos da satde, incluindo informagdes
sobre manutencéo, abastecimento e utilizacao;
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Il - controlar o cronograma de manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos,
assegurando sua operacionalidade;

IV - gerenciar a distribuicdo dos veiculos entre os diferentes setores e unidades de
salde, otimizando o0 uso;

V - elaborar relatérios periddicos de utilizacdo dos veiculos, analisando a eficiéncia e
custos associados;

VI - coordenar a contratacdo de servi¢cos de manutencéo e reparo, bem como monitorar
a qualidade dos servigos prestados;

VIl - promover treinamentos e capacitacOes para motoristas, focados em direcéo
segura e econémica;

VIII - manter um registro preciso das autorizagcdes e licencas necessarias para 0S
veiculos da frota;

IX - analisar indicadores de desempenho da frota, como consumo de combustivel e
manutencdes, visando melhorias;

X - coordenar a renovacdo da frota de veiculos de acordo com as diretrizes
estabelecidas;

Xl - zelar pela conformidade dos veiculos com as normas de transito e regulamentos
especificos da area da salde;

XII - colaborar com outras areas da Secretaria de Saude para garantir que os veiculos
atendam as necessidades dos servigos de saude da populacéo;

X1l - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Secretario Municipal de Salde.

Art. 140. Ao Setor de Transporte da Saude compete:

| - realizar o transporte de pacientes para unidades de saude, hospitais e demais
servicos médicos;

Il - organizar e coordenar a logistica de agendamento e deslocamento dos pacientes
que necessitam de atendimento médico fora do Municipio;

1l - manter a frota de veiculos utilizados no transporte sanitario em condi¢des
adequadas de funcionamento e seguranca;

IV - atender as solicitacdes de transporte de emergéncia e urgéncia, garantindo o
pronto atendimento aos casos de maior gravidade;

V - realizar o transporte de materiais e equipamentos médicos necessarios para
procedimentos e tratamentos especificos;

VI - prestar apoio logistico em eventos de salde, como campanhas de vacinacdo e
acOes de prevencao;

VII - manter registros atualizados dos pacientes atendidos e dos servigos de transporte
realizados;

VIII - estabelecer parcerias e convénios com outros Municipios e institui¢des de satde
para otimizar o transporte de pacientes;
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IX - realizar a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos utilizados no transporte
sanitario;

X - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo do
Secretario Municipal de Saude.

Art. 141. A Divisio Gestdo da Salde Bucal compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar as aclGes de saude bucal no Municipio,
alinhadas com as diretrizes nacionais;

Il - desenvolver e implementar politicas de prevencdo, promocao e atencao a salde
bucal da populacao;

Il - organizar campanhas educativas e de conscientizacdo sobre higiene bucal e
cuidados com a satde da boca;

IV - gerir e supervisionar as unidades de satide com servigos odontoldgicos;

V - realizar o planejamento e distribuicdo de recursos para aquisicdo de insumos e
materiais odontoldgicos;

VI - capacitar e orientar as equipes odontolégicas nas unidades de saude, buscando a
padronizacgédo dos protocolos de atendimento;

VIl - coordenar acOGes de prevencdo e tratamento de doencas bucais em escolas e
instituicOes de saude;

VIII - avaliar o perfil epidemioldgico da saude bucal no Municipio e propor estratégias
de intervencéo;

IX - implementar programas de atencdo a saude bucal de gestantes, criancas e idosos,
visando grupos vulneraveis;

X - desenvolver agdes voltadas para a promocdo da saude bucal em comunidades
carentes e regides remotas;

X1 - realizar vigilancia sanitaria em clinicas e consultérios odontoldgicos, garantindo a
qualidade dos servicos oferecidos;

XII - coletar e analisar dados estatisticos relacionados a satde bucal, subsidiando a
elaboracdo de politicas publicas;

X1 - participar da elaboracdo de normas e regulamentos relacionados a saude bucal,
de acordo com legislacdo vigente;

X1V - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagéo
do Secretario Municipal de Saude.

Art. 142. Ao Departamento de Regulacdo compete:

| - coordenar o sistema de regulacdo de vagas em unidades de saude, garantindo o
acesso igualitario e eficiente aos servicos;

Il - realizar o agendamento de consultas, exames e procedimentos de acordo com
protocolos e prioridades clinicas;
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Il - monitorar e otimizar a utilizacdo das unidades de salde, assegurando a ocupacao
adequada e a gestdo de demanda;

IV - manter um sistema informatizado de marcacdo de consultas e exames, facilitando
0 gerenciamento e a rastreabilidade;

V - avaliar critérios de classificacdo de risco dos pacientes, priorizando atendimentos
conforme gravidade;

VI - organizar e manter a lista de espera para procedimentos e cirurgias eletivas, com
transparéncia e critérios claros;

VIl - assegurar a integracdo entre unidades de salde, agilizando a transferéncia de
pacientes e o fluxo de informagdes;

VIII - desenvolver estratégias para reduzir o tempo de espera por servicos de salde e
otimizar a utilizacdo dos recursos disponiveis;

IX - atuar em conjunto com outros 6rgdos de salde para garantir o cumprimento de
prazos e a qualidade dos atendimentos;

X - monitorar o cumprimento dos acordos firmados com unidades de salde
terceirizadas ou conveniadas;

X1 - promover acGes de educacdo em saude para conscientizar a populacao sobre o uso
responsavel dos servicos;

X1l - gerar relatorios e analises sobre a oferta e a demanda por servigos de salde,
embasando a tomada de decisoes;

X1 - contribuir para a elaboracdo e implementacdo de politicas de saude, visando a
melhoria dos servigos oferecidos;

X1V - estabelecer protocolos e diretrizes para 0 encaminhamento e 0 acompanhamento
de pacientes entre diferentes niveis de atendimento;

XV - manter um canal de comunicagdo com os cidaddos para esclarecimento de
davidas e recebimento de sugestdes;

XVI - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagao
do Secretario Municipal de Saude.

Art. 143. Ao Departamento de Atencdo a Saude compete:

| - elaborar e coordenar atividades de organizacdo e controle de politicas publicas
voltadas a gestdo de atengdo basica;

Il - supervisionar o desempenho dos servigos de salde prestados em cada Unidade
Basica de Saude - UBS, visando o bom desempenho;

Il - fixar e fazer cumprir as diretrizes estabelecidas pelo Ministério da Saude e pela
Politica Nacional de Atencdo Bésica (PNAB) para o funcionamento da Atencdo Primaria a
Saude;

IV - implementar e coordenar programas e servicos de saude dentro da gestdo de
atencdo basica;

V - acompanhar e controlar o sistema de referéncia e contrarreferéncia pactuados;
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VI - participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuacdo da
equipe de saude da familia, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos,
inclusive aqueles relativos ao trabalho, e da atualizacdo continua dessas informacdes,
priorizando as situacfes a serem acompanhadas no planejamento local;

VII - planejar e supervisionar a execuc¢do das estratégias de expansdo e fortalecimento
das ESFs (Estratégia da Saude da Familia);

VIII - coordenar e monitorar o Programa de Agentes Comunitarios de Saude;

IX - gerenciar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento dos trabalhos médicos e dos
servigos prestados pelas equipes multidisciplinares em todas as Unidades Béasicas de Saude —
UBS’s;

X - elaborar, juntamente com o coordenador da Clinica Médica, a respectiva escala de
Servico;

Xl - elaborar, acompanhar e apoiar a execu¢do de projetos e eventos que possam
fomentar a qualidade das acdes da atencdo basica;

XII - controlar os servigos executados pela rede publica, acompanhando e avaliando o
desempenho quanto a produtividade, utilizacdo de recursos e qualidade do atendimento,
visando a eficiéncia, eficacia e efetividade;

X1l - controlar os servicos executados pela rede privada contratualizada e demais
servicos de terceiros, acompanhando, avaliando o cumprimento do quantitativo de
atendimentos que foram acordados entre as partes;

X1V - contribuir com a gestao e organizacdo dos servi¢os de Assisténcia Farmacéutica
em todos os niveis de atencao;

XV - estabelecer e revisar periodicamente as normas e critérios relacionados a
Assisténcia Farmacéutica para a rede municipal de saude;

XVI - coordenar o atendimento odontolégico nas unidades de salde, garantindo a
disponibilidade de insumos e materiais necessarios;

XVII - realizar apoio técnico, organizacional e logistico a todos os profissionais e
equipes da estrutura da Atencdo Primaria a Salde;

XVIII - liderar a elaboragao técnico-cientifica de materiais que deem suporte as acGes
assistenciais ofertadas, como normas técnicas, protocolos, ferramentas de manejo clinico,
listas de insumos, medicamentos e procedimentos dentre outras producdes;

XIX - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagéo
do Secretario Municipal de Saude.

Art. 144. A Divisdo do Distrito de Aguas do Miranda compete:

| - Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da equipe da Estratégia de Saude
da Familia, assegurando o atendimento de qualidade a populacgéo;

Il - Coordenar acGes de prevencdo, promocdo e assisténcia a salde, alinhadas as
politicas de satde publica;

111



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
MUNICIPIO DE BONITO

Il - Garantir o atendimento humanizado e acolhedor aos pacientes, promovendo a
satisfacdo da comunidade local;

IV - Realizar o gerenciamento de recursos humanos, promovendo capacitacdo e
desenvolvimento das equipes de salde alocadas no Distrito;

V - Elaborar e implementar planos de acdo para atender as necessidades de salde da
comunidade;

VI - Garantir a organizacdo e manutencdo dos prontudrios e registros de saiude dos
pacientes atendidos;

VIl - Estabelecer estratégias para o cadastramento e acompanhamento das familias
assistidas pela unidade ESF;

VIII - Promover a integracdo da equipe de salde com a comunidade, estimulando a
participacéo ativa dos cidad&os;

IX - Gerenciar a logistica de medicamentos, insumos e materiais necessarios para o
funcionamento da Estratégia de Saude da Familia;

X - Planejar e organizar o fluxo de atendimento na unidade ESF, garantindo a
eficiéncia e qualidade dos servigos;

X1 - Desenvolver estratégias de promoc¢do da saude mental e prevencdo de doencas
psicossociais na comunidade;

X1l - Monitorar e avaliar indicadores de desempenho da ESF, visando a melhoria
continua dos servicos prestados;

X1 - Elaborar relatorios gerenciais e estatisticos para subsidiar a tomada de decisdes
da gestdo de saude;

X1V - Participar de reunides de planejamento e avaliacdo da rede de atencdo basica de
salde;

XV - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo
do Secretario Municipal de Saude.

Art. 145. Ao Setor de Apoio Administrativo do Distrito de Aguas do Miranda
compete:

| - recepcionar e atender o publico, fornecendo informacdes e direcionando as
demandas conforme necessario;

Il - elaborar documentos, memorandos, oficios e relatérios, mantendo padrdes de
formatacéo e linguagem;

I11 - receber e direcionar chamadas telefonicas, filtrando e encaminhando conforme a
necessidade;

IV - gerenciar o fluxo de correspondéncias fisicas e eletrénicas, assegurando seu
encaminhamento correto;

V - realizar servigos de apoio administrativo, como controle de documentos,
arquivamento e organizacédo de arquivos;
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VI - receber e encaminhar documentos internos e externos para 0S setores
correspondentes;

VII - elaborar e executar processos para aquisicdo de bens e servigos;

VI - pesquisar e analisar fornecedores e produtos, buscando op¢des de qualidade e
melhores precos;

IX - emitir ordens de compra, assegurando o cumprimento dos termos acordados;

X - coordenar o recebimento de materiais e a conferéncia das notas fiscais e faturas
dos fornecedores com as declaracgdes de recebimento, aceitacdo do material;

X1 - manter atualizada a escrituracdo referente a entrada e saida de materiais do
estoque;

XII - fiscalizar a entrega das mercadorias pelos fornecedores, observando os pedidos
efetuados e controlando a qualidade dos materiais adquiridos;

X1 - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagao
do Secretario Municipal de Salde.

Art. 146. A Divisdo do Centro de Atencéo Psicossocial — CAPS compete:

| - oferecer atendimento integral a pessoas com sofrimento psiquico, priorizando o
acolhimento e a escuta qualificada;

Il - desenvolver atividades terapéuticas individuais e em grupo, promovendo a
reabilitacdo e a autonomia dos usuarios;

I11 - realizar avaliacdo e acompanhamento continuo dos pacientes, adaptando os planos
de cuidado de acordo com suas necessidades;

IV - elaborar e implementar projetos terapéuticos singularizados, considerando
aspectos biopsicossociais de cada paciente;

V - promover a articulacdo com a rede de saude mental, encaminhando os pacientes
para servigos complementares quando necessario;

VI - oferecer apoio e orientacdo as familias dos usuérios, visando a inclusdo e o
fortalecimento dos lacos afetivos;

VIl - organizar grupos terapéuticos e oficinas, abordando tematicas relacionadas a
salde mental e ao autocuidado;

VIII - desenvolver estratégias para a reinsercdo social e laboral dos pacientes,
estimulando sua participagcdo na comunidade;

IX - articular parcerias com instituicdes e organizacdes locais para ampliar o acesso a
atividades culturais e de lazer;

X - realizar atendimento de urgéncia e emergéncia psiquiatrica, oferecendo suporte
imediato a crises;

X1 - desenvolver acbes de promocdo da saude mental, incluindo campanhas de
conscientizacdo e prevencédo ao suicidio;

X1l - colaborar com a capacitagdo e supervisdo de profissionais da saude mental,
visando a qualidade do atendimento;
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XIII - participar de redes de saide mental, contribuindo para a construcao de politicas
publicas efetivas na area;

XIV - manter registros detalhados das atividades e atendimentos realizados,
respeitando a confidencialidade dos pacientes;

XV - promover acdes de desestigmatizacdo da saude mental, sensibilizando a
populacdo sobre a importancia do cuidado psicossocial;

XVI - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Secretario Municipal de Saude.

Art. 147. Ao Setor de Atendimento do CAPS compete:

| - recepcionar os usuarios de forma acolhedora, respeitando suas demandas e
necessidades;

Il - realizar escuta ativa e acolhedora, promovendo um ambiente de confianca para os
pacientes;

Il - efetuar a triagem e avaliacdo inicial dos pacientes, identificando suas demandas e
situacao psicossocial,

IV - elaborar e acompanhar planos terapéuticos individuais, em colaboracdo com a
equipe multidisciplinar;

V - agendar e coordenar consultas e atividades terapéuticas, garantindo a participagao
ativa dos pacientes;

VI - oferecer informagdes claras sobre o funcionamento do CAPS, 0s servigos
disponiveis e os direitos dos usuarios;

VII - encaminhar pacientes para outros servigos de saude e assisténcia social quando
necessario;

VIl - orientar as familias dos usuarios sobre o acompanhamento e as atividades
terapéuticas realizadas;

IX - registrar de forma detalhada os atendimentos realizados, garantindo a
confidencialidade das informagdes;

X - monitorar o progresso dos pacientes e realizar ajustes nos planos terapéuticos
conforme suas necessidades;

X1 - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo do
Secretario Municipal de Saude.

Art. 148. A Divisdo da Farmacia Municipal compete:

| - gerir e supervisionar a distribuicdo de medicamentos e produtos de saude nas
unidades de satde do Municipio;

Il - garantir o abastecimento regular e adequado de medicamentos essenciais, seguindo
as diretrizes da assisténcia farmacéutica;

Il - manter um sistema informatizado para o controle de estoque, validade e aquisi¢do
de medicamentos;
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IV - elaborar e implementar protocolos de dispensacdo de medicamentos, visando a
seguranca e a correta utilizacao pelos pacientes;

V - controlar o acesso a medicamentos sujeitos a controle especial, conforme as
regulamentacgdes vigentes;

VI - promover acBes de educacdo em salde para orientar a populacdo sobre o uso
adequado de medicamentos;

VIl - realizar atividades de farmacovigilancia, monitorando reacfes adversas a
medicamentos e notificando as autoridades competentes;
VIl - participar de comissdes de selecdo de medicamentos, avaliando a eficécia,

seguranca e custo-beneficio dos produtos;

IX - orientar os profissionais de salde sobre a prescricdo racional de medicamentos,
evitando o uso indiscriminado;

X - desenvolver campanhas de descarte correto de medicamentos vencidos ou nao
utilizados, promovendo a conscientizacdo ambiental;

Xl - realizar a dispensacdo de medicamentos de acordo com as prescricdes médicas,
conferindo dosagens e orientacdes;

X1l - assegurar o cumprimento das Boas Praticas de Armazenamento de
Medicamentos e produtos de saude;

X1 - manter um registro detalhado de dispensac6es e procedimentos realizados, para
fins de controle e auditoria;

XIV - participar de processos de licitacdo e aquisicdo de medicamentos, garantindo
transparéncia e eficiéncia;

XV - colaborar com a equipe de salde na elaboracdo de protocolos terapéuticos,
buscando otimizar o tratamento dos pacientes;

XVI - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo
do Secretario Municipal de Saude.

Art. 149. Ao Setor de Atendimento da Farméacia compete:

| - recepcionar os pacientes e usuarios da farmécia, prestando atendimento cordial e
esclarecendo davidas sobre medicamentos;

Il - realizar a triagem e conferéncia das prescrigdes médicas, garantindo a adequacéo e
a validade dos documentos;

Il - orientar os pacientes sobre a correta administracdo dos medicamentos, incluindo
dosagem, horario e efeitos colaterais;

IV - efetuar a dispensacdo dos medicamentos de acordo com as prescri¢des, seguindo
0s procedimentos padronizados;

V - informar sobre possiveis interacbes medicamentosas e contraindicacoes,
prevenindo riscos & satde dos pacientes;

VI - auxiliar os pacientes na identificacdo de genéricos e similares como opcGes
econémicas para o tratamento;
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VII - registrar e atualizar as informacGes de cada paciente, mantendo um histérico
detalhado das dispensac0es realizadas;

VIII - manter o ambiente organizado e limpo, seguindo as Boas Praticas de
Dispensacao de Medicamentos;

IX - coletar e encaminhar feedback dos pacientes, contribuindo para melhorias
continuas no atendimento;

X - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinagdo do
Secretario Municipal de Saude.

Art. 150. Ao Departamento de Atencdo Especializada em Sadde compete:

| - gerir e coordenar os servigos de salde especializados, como ambulatérios, centros
de referéncia e unidades de alta complexidade;

Il - organizar e supervisionar a oferta de atendimento médico, cirtrgico e terapéutico
especializado a populacgéo;

Il - desenvolver protocolos clinicos e diretrizes terapéuticas para assegurar a
qualidade e a uniformidade dos tratamentos;

IV - garantir o fluxo adequado de encaminhamentos de pacientes das unidades basicas
para os servicos especializados;

V - monitorar e avaliar indicadores de qualidade e desempenho dos servigos,
implementando melhorias continuas;

VI - elaborar estratégias de atendimento para doencas crénicas, visando a promogéo da
salide e 0 acompanhamento adequado;

VIl - coordenar a oferta de exames diagndsticos e procedimentos especializados,
priorizando a agilidade e a precisao;

VIII - planejar e executar campanhas de prevencdo e rastreamento de doencas
especificas, direcionadas a grupos de risco;

IX - promover a capacitacdo e a atualizacdo dos profissionais de saude que atuam na
atencdo especializada;

X - participar de redes de atencdo a salde, estabelecendo parcerias com outros
servicos e instituicoes;

X1 - realizar a gestdo de recursos humanos, materiais e financeiros necessarios para o
funcionamento dos servicos especializados;

XI1I - monitorar a disponibilidade de leitos hospitalares especializados e otimizar sua
utilizacéo;

X1 - atuar em conjunto com a regulagdo da satde para garantir o acesso ordenado e
eficiente aos servigos;

X1V - desenvolver programas de educacdo em saude direcionados a pacientes,
familiares e comunidade, para esclarecer sobre tratamentos e cuidados;

XV - estabelecer parcerias com entidades de pesquisa e ensino para aprimorar a
qualidade dos servicos e promover inovacdes;
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XVI - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacgao
do Secretario Municipal de Salde.

Art. 151. Ao Departamento de Vigilancia em Salde compete:

| - planejar, coordenar e executar acdes de vigilancia epidemioldgica para monitorar e
controlar doencas transmissiveis;

Il - realizar investigacfes epidemioldgicas de surtos e epidemias, adotando medidas de
prevencéo e controle;

Il - promover a vigilancia de doencas crénicas nao transmissiveis, coletando dados e
desenvolvendo estratégias de prevencao;

IV - monitorar e avaliar a cobertura de vacinagdo na populacdo, buscando atingir
metas de imunizacéo;

V - gerenciar informacBes epidemioldgicas e manter sistemas de notificacdo de
doencas, visando coletar e analisar dados;

VI - planejar e coordenar campanhas de imunizacdo, assegurando o0 acesso adequado
as vacinas;

VII - realizar a vigilancia de doencas relacionadas ao ambiente, como intoxicacoes e
doencas transmitidas por vetores;

VIII - implementar medidas de controle de vetores, como mosquitos transmissores de
doencas como dengue, zika e Chikungunya;

IX - elaborar e disseminar informagdes sobre medidas de prevencdo e controle de
doencas, promovendo a educagdo em salde;

X - coordenar agOes de vigilancia sanitaria em estabelecimentos comerciais e de
servigos, garantindo o cumprimento das normas sanitarias;

XI - investigar denuncias de irregularidades sanitarias e adotar medidas corretivas,
quando necessario;

XII - promover a capacitacdo e orientacdo aos profissionais de salde e proprietarios de
estabelecimentos sobre boas praticas sanitarias;

XIII - elaborar e atualizar normas, regulamentos e protocolos relacionados a vigilancia
sanitaria, de acordo com legislacdo vigente;

XIV - monitorar fatores de risco ambientais que possam afetar a saude publica,
propondo medidas de mitigacao;

XV - promover agdes de vigilancia em saude do trabalhador, identificando riscos
ocupacionais e prevenindo doencas;

XVI - participar da elaboracédo de planos de contingéncia para situagdes de emergéncia
em saude publica;

XVII - colaborar na elaboracdo de politicas publicas de saude, fornecendo subsidios
técnicos baseados em evidéncias;

XVIII - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo
do Secretario Municipal de Salde.
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Art. 152. A Divisdo de Vigilancia Sanitaria e Epidemiolégica compete:

| - realizar a vigilancia e o monitoramento de doencas e agravos a satde na populacéo;

Il - investigar casos suspeitos e confirmados de doencas de notificagdo compulsoria;

Il - coletar, analisar e interpretar dados epidemioldgicos para identificacdo de
tendéncias e padrdes de doengas;

IV - realizar o controle de surtos e epidemias, adotando medidas preventivas e de
controle;

V - realizar acdes de prevencéo e controle de doencas transmitidas por vetores;

VI - elaborar planos de contingéncia e emergéncia em salde para situacdes de
epidemias ou desastres;

VIl - emitir notificacdes e alertas epidemioldgicos para profissionais de salde e
populacdo em geral;

VIII - fiscalizar estabelecimentos comerciais e industriais para garantir o cumprimento
das normas sanitérias;

IX - realizar o controle e a prevencdo de doengas transmitidas por animais, como
ZOONOSES;

X - fiscalizar e controlar o uso de medicamentos em estabelecimentos de saude;

X1 - emitir licencas sanitarias para estabelecimentos de salde, como hospitais e
clinicas;

XII - investigar denuncias e reclamagdes relacionadas a problemas sanitarios;

X1l - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacdo
do Secretario Municipal de Salde.

Art. 153. Ao Setor de Controle Vetorial compete:

| - realizar monitoramento continuo de vetores e pragas urbanas, como mosquitos,
roedores e insetos;

Il - implementar estratégias de controle de vetores, incluindo o uso de métodos
quimicos, fisicos e bioldgicos;

Il - realizar acGes de combate ao mosquito Aedes aegypti, transmissor da dengue,
zika e Chikungunya;

IV - coletar amostras e realizar analises para identificar a presenca e disseminagao de
doencas transmitidas por vetores;

V - promover campanhas de conscientizacdo da populacdo sobre medidas de
prevencdo contra vetores;

VI - monitorar e controlar infestacdes de roedores em areas urbanas, visando prevenir
doencas relacionadas;

VII - implementar medidas de controle de insetos vetores de doengas, como carrapatos
e moscas;

VIII - desenvolver planos de acdo para prevencgdo e controle de doencas transmitidas
por vetores, em coordenacdo com outras areas da saude;
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IX - realizar a gestdo de residuos sélidos e aguas paradas em locais propicios a
proliferacdo de vetores;

X - manter registros detalhados das a¢des de controle vetorial e elaborar relatérios
para avaliacdo e tomada de decisdes;

Xl - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacao do
Secretario Municipal de Sadde.

Art. 154. Ao Setor de Controle de Zoonoses compete:

| - realizar campanhas de vacinagdo antirrabica em animais domésticos, contribuindo
para o controle da raiva;

Il - investigar e monitorar surtos de doencas transmitidas por animais, adotando
medidas para prevenir sua disseminacao;

Il - capturar animais errantes, como cédes e gatos, e encaminha-los para abrigos ou
procedimentos adequados;

IV - desenvolver programas de educacdo em saude, informando a populacdo sobre
prevencdo de zoonoses e cuidados com animais;

V - promover castracdes e esterilizacdes de animais de rua e domésticos, contribuindo
para o controle populacional;

VI - participar de programas de conscientizagdo sobre a importancia do cuidado
responsavel com animais de estimagao;

VII - coletar e analisar dados epidemioldgicos relacionados a zoonoses, subsidiando a
tomada de decisdes para o controle efetivo;

VIII - desempenhar outras atividades afins e assemelhadas, sempre por determinacéo
do Secretario Municipal de Saude.

SECAO XV
DAS COMPETENCIAS COMUNS

Art. 155. Sdo competéncias comuns aos 0rgaos da estrutura administrativa do Poder
Executivo Municipal, sem prejuizo de outras competéncias previstas em leis:

| - participar do processo de elaboracdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de
Diretrizes Orgamentarias — LDO e da Lei Orgamentéria Anual — LOA;

Il - promover e executar contratos, convénios, termos de parcerias e outros
instrumentos correlatos, concernentes as atribui¢des especificas dos cargos integrantes;

Il - administrar a execucdo orcamentaria, monitorando a evolucdo das receitas, 0s
indicadores, as metas, os limites e os saldos previstos no PPA, LDO e LOA;

IV - elaborar relatério anual de atividades realizadas e submeté-lo ao Chefe do Poder
Executivo;

V - elaborar propostas normativas relacionadas as matérias de competéncia do 6rgéo;

VI - garantir a eficiéncia dos servicos prestados;
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VII - administrar com eficécia e eficiéncia 0s recursos municipais;
VIII - zelar pela transparéncia, boas praticas de governanca e politicas de integridade
na gestéo.

CAPITULO IV
DOS CARGOS INTEGRANTES DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 156. Os cargos de provimento em comissdo de livre nomeacdo e exoneragéo,
correspondentes as atividades de direcdo, chefia e assessoramento pertinentes a estrutura
administrativa dos 6rgdos do Poder Executivo Municipal, bem como suas atribuicdes
especificas, estdo disciplinados no Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao vigente.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 157. Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a remanejar, transpor ou
transferir dotacGes orcamentarias em decorréncia da extin¢do, desmembramento ou criacdo de

Secretarias e 6rgdos vinculados, visando a implementacao desta Lei.

Paragrafo unico. O detalhamento das despesas decorrentes das realocagcbes de
dotacGes previstas neste artigo, far-se-a mediante Decreto do Chefe do Poder Executivo.

Art. 158. Esta Lei entrard& em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢Bes em contrario.

JOSMAIL RODRIGUES
Prefeito Municipal
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