DECRETO N2 001, DE 02 DE JANEIRO DE 2008.

Aprova o Regimento Interno das Secretarias Municipais e demais orgdos integrantes da Estrutura
Administrativa do Municipio de Valenca.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VALENCA, no uso de suas atribuicbes legais e considerando o disposto no
inciso Il do paragrafo Unico do art. 20 da Lei Complementar n® 75, de 27 de junho de 2007, que dispde sobre a nova
Estrutura Administrativa do Municipio de Valenga;

DECRETA

Art. 12 - Fica aprovado o Regimento Interno das Secretarias Municipais e demais 6rgdos integrantes da
Estrutura Administrativa do Municipio de Valenga, nos termos do anexo Unico que acompanha o presente Decreto.

Art. 22 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 32 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial o Decreto 22/2004.
Gabinete do Prefeito em 02 de janeiro de 2008.
ANTONIO FABIO VIEIRA
PREFEITO

ANEXO UNICO AO DECRETO N¢ 001

REGIMENTO INTERNO DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS E DEMAIS ORGAOS DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE VALENCA

TITULO |
Da Organiza¢ao Administrativa

CAPITULO |
Da Estrutura Administrativa

Art. 12 - A organizagdo administrativa da Prefeitura Municipal de Valenga compde-se dos seguintes cargos:

| — Chefe de Gabinete
a) Chefe da Secao de Expediente e da Secretaria de Gabinete

b) Assessor do Gabinete Executivo
b.1 — Coordenador de Relagdes Publicas
b.2 — Coordenador do Cerimonial do Gabinete

c¢) Assessor de Comunicagao Social

c.1 — Coordenador de Imprensa

c.2 — Coordenador de Publicidade

Il - Procurador Juridico

a) Assessor Juridico — Administrativo

a.1 — Diretor da Divisdo de Contratos e Convénios

b) Assessor Juridico-Tributario
b.1 — Diretor da Divisédo de Execugbes Fiscais

c) Assessor Juridico-Contencioso

c.1 — Diretor da Divisédo de Ac¢des Trabalhistas
c.2 — Diretor da Divisao de Agdes Civeis

d) Assessor Juridico-Legiferante

e) Chefe da secéo de Expediente

f) Chefe da segéo de Biblioteca Juridica

lll - Inspetor de Controle Interno

IV — Secretario Municipal de Governo

a) Assessor do Secretario
b) Chefe da Secéao de Expediente



V — Secretario Municipal de Administracao
a) Assessor do Secretario

b) Chefe da Secao de Expediente
c) Diretor do Departamento de Processamento de Dados

d) Diretor do Departamento de Recursos Humanos
d.1) Chefe da Secéo de Frequéncia

d.2) Chefe da Secéo de Folha Pagamento

d.3) Chefe da Secédo de Documentacgéo e Informatica

e) Diretor do Departamento de Material, Compras e Licitagdes
e.1) Coordenador de Almoxarifado, Expediente e Obras

e.2) Coordenador de Compras

e.3) Coordenador de Licitagdes

f) Diretor do Departamento de Controle Administrativo
f.1) Chefe da Secao de Protocolo e Arquivo

f.2) Chefe da Secao de Patrimbnio

f.3) Chefe da Secao de Limpeza e Conservagao

f.4) Chefe da Segao de Telefonia

VI — Secretario Municipal de Fazenda
a) Assessor do Secretario

b) Chefe da Secéao de Expediente

c) Diretor do Departamento de Cadastro, Controle e Arrecadagéo
c.1) Chefe da Segao de Cadastro e langamento

c.2) Chefe da Segao de Arrecadagao

c.3) Chefe da Segao de Divida Ativa

d) Diretor do Departamento de Tesouraria

e) Diretor do Departamento de Contabilidade

e.1) Chefe da Secéo de Langamentos Operacionais
e.2) Chefe da Secédo de Empenho

e.3) Chefe da Secéo de Anadlise e Liquidagao

f) Diretor do Departamento de Fiscalizagdo Fazendaria
f.1) Coordenador da Fiscalizagdo de Rendas
f.2) Coordenador da Fiscalizagéo de Posturas

VIl — Secretario Municipal de Obras e Planejamento Urbano
a) Assessor do Secretario

b) Chefe da Secgao de Expediente

c) Diretor do Departamento de Obras e Projetos
c.1) Coordenador de Andlise de Projetos

c.2) Coordenador de Fiscalizagao de Obras

d) Diretor do Departamento de Urbanismo
d.1) Chefe da Secéo de Cadastro Imobiliario

e) Diretor do Departamento de Obras Conveniadas

VIl — Secretario Municipal de Educacao
a) Assessor do Secretario

b) Chefe da Secgao de Expediente

c) Diretor da Divisédo de Contratos e Convénios

d) Diretor da Divisdo de Acompanhamento Distrital
d.1) Chefe da Secao do Nucleo Distrital 1

d.2) Chefe da Secéo do Nucleo Distrital 2
d.3) Chefe da Secéo do Nucleo Distrital 3



d.4) Chefe da Secéo do Nucleo Distrital 4

e) Diretor da Divisdo de Desenvolvimento de Ensino

e.1) Coordenador do Ensino Fundamental

» Chefe da Se¢ao do 12 Segmento do Ensino Fundamental
* Chefe da Secgao do 22 Segmento do Ensino fundamental
 Chefe da Segao de Educagéo Especial

» Chefe da Secgao de Jovens e Adultos

e.2) Coordenador de Educagéo Infantil

» Chefe da Se¢ao de 0 a 3 anos

» Chefe da Se¢ao de 4 a 6 anos

€.3) Coordenador de Supervisédo Escolar

» Chefe da Sec¢éao de Legislagéo

* Chefe da Secgéao de Orientagdo, Acompanhamento e Assessoramento Técnico

f) Diretor da Diviséo de Infra-estrutura

f.1) Coordenador da Administragcdo de Pessoal

» Chefe da Se¢éao de Movimentacao de Pessoal, Direitos e Vantagens
f.2) Coordenador de Material e Patrim6nio

» Chefe da Se¢ao de Almoxarifado e Controle Patrimonial

f.3) Coordenador de Nutrigao Escolar

» Chefe da Segao de Controle e Abastecimento

» Chefe da Segao de Gerenciamento de Planejamento e Gestao

f.4) Coordenador de Informatica

» Chefe da Segao de Apoio ao Usuario e Implementagao de Sistema
f.5) Coordenador Financeiro

» Chefe da Segao de Execugao Financeira e Prestacéo de Contas
f.6) Coordenador de Transporte Escolar

) Unidades Educacionais

1) Diretores das Escolas e Creches

2) Diretores Adjuntos das Escolas e Creches

3) Chefes das Secretarias de Escolas e Creches
4) Coordenador do CIMEE
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IX — Secretario Municipal de Cultura e Turismo
a) Assessor do Secretario

b) Chefe da Secgao de Expediente

c) Sub-Secretario de Cultura

c.1) Coordenador de Artes

c.2) Coordenador de Museus

c.3) Coordenador da Biblioteca Municipal

d) Sub-Secretario de Turismo
d.1) Coordenador de Turismo Cultural
d.2) Coordenador de Turismo Ecolégico

e) Diretor do Departamento do Servigo de Patriménio Histérico, Artistico e Cultural

X — Secretario Municipal de Saude

a) Diretor do Departamento do Fundo Municipal de Saude
a.1) Chefe da Secao de Bens e Patrimdnios

a.2) Chefe da Segao de Almoxarifado

a.3) Diretor da Divisdo de Contabilidade

a.4) Diretor da Divisdo de Tesouraria

a.5) Diretor da Divisao de Controle Interno

= =

b) Diretor do Departamento de Planejamento
b.1) Diretor da Divisdo de Transportes

» Chefe da Se¢ao de Ambulancia

* Chefe da Segao de Manutengéo de Veiculos
b.2) Diretor da Divisdo de Compras e Licitagdes
b.3) Diretor da Divisédo de Administragéo

* Chefe da Segao de Recursos Humanos

» Chefe da Sec¢éao de Informatica

c) Diretor do Departamento de Atengéo Baésica
c.1) Diretor da Divisao Médica



c.2) Diretor da Divisdo de Enfermagem

c.3) Diretor da Divisdo de Saude Bucal

+ Coordenador do CEO

 Coordenador do CEFIVA

c.4) Diretor da Divisao de Fisioterapia

+ Coordenador do CEMURF

c.5) Diretor da Divisdo de Programa de Saude da Familia e PACS
c.6) Diretor da Divisdo de Programas

+ Coordenador do IEC/EPS

+ Coordenador do PAISMCA

a) Coordenador da Casa de Saude da Mulher

b) Coordenador da Casa da Crianga e do Adolescente
c.7) Diretor da Divisao de Assisténcia Farmacéutica

d) Diretor do Departamento de Vigilancia e Saude

d.1) Diretor da Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica e Controle de Doencgas
» Chefe da Secéao de Investigacdo e Notificagdo de Doencas

» Chefe da Sec¢éo de Dados Vitais

d.2) Diretor da Divisdo de Vigilancia Sanitaria

» Chefe da Sec¢éao de Fiscalizagdo de Alimentos

» Chefe da Sec¢éao de Inspec¢ao de Produtos de Origem Animal

d.3) Diretor da Divisao de Vigilancia Ambiental em Saude

 Coordenador do Programa Municipal de Controle da Dengue

+ Coordenador do Programa de Zoonoses e Controle de Vetores

» Chefe da Secgao de Controle de Agua e Ar — VIGIAGUA e VIGIAR

d.4) Diretor da Diviséo de Vigilancia em Saude do Trabalhador

» Chefe da Sec¢éao de Fiscalizagdo de Doencas Ocupacionais Relacionadas ao Trabalho
» Chefe da Se¢ao de Doengas Relacionadas ao Ambiente de Trabalho

d.5) Diretor da Divisédo de Imunizagao

e) Diretor do Departamento de Assisténcia em Saude

e.1) Coordenador do Centro de Referéncia

e.2) Coordenador do Centro de Atengao Psicosocial — CAPS
€.3) Coordenador de DST/AIDS

e.4) Coordenador de Laboratério Municipal

e.5) Coordenador do Pronto Socorro Infantil

€.6) Coordenador do Pronto Socorro Adulto

e.7) Coordenador do Pronto Socorro Psiquiatrico ’

e.8) Coordenador do Centro de Atengao Psicosocial, Alcool e Drogas — CAPS AD
€.9) Coordenador da Unidade de Terapia Intensiva — UTI
e.10) Coordenador da Maternidade

e.11) Coordenador da Residéncia Terapéutica

f) Diretor do Departamento de Controle e Avaliagao

f.1) Coordenador do CEMAC

f.2) Coordenador de Contas Médicas

f.3) Coordenador de Tratamento Fora do Domicilio — TFD
f.4) Diretor da Divisdo de Auditoria

g) Unidades Basicas de Saude
g.1) Chefes dos Postos de Saude

XI - Secretario Municipal de Agricultura, Pesca, Pecuaria e Meio Ambiente
a) Chefe da Secéo de Expediente

b) Chefe da segao de Orgamentos e Projetos

c) Subsecretario de Agricultura, Pesca e Pecuaria

c.1) Coordenador do Mercado Municipal

c.2) Coordenador de Patrulha Agricola

c.3) Coordenador de Programas Especiais

c.4) Coordenador de Assessoria Tributaria

d) Subsecretario de Meio Ambiente

d.1) Coordenador de Programas Especiais

d.2) Coordenador de Saneamento, Monitoramento Ambiental e Horto Florestal
d.3) Coordenador de Fiscalizagdo, Normatizagao e Licenciamento Ambiental

XIl — Secretario Municipal de Servigos Publicos e de Defesa Civil
a) Chefe da Secao de Expediente



b) Sub-Secretario de Estradas Municipais

b.1) Chefe da Secao de Pavimentagao

b.2) Chefe da Sec¢éao de Manutencao do Sistema Viario
b.3) Chefe da Se¢éo de Terraplenagem

c) Sub-Secretario de Servigos Publicos

c.1) Diretor do Departamento de Servigos Publicos

» Chefe da Secgéao Limpeza publica

* Chefe da Secgéao de lluminagéo Publica

» Chefe da Segéo de Cemitérios e Capelas Mortuérias

» Chefe da Sec¢éao de Coleta de Lixo

» Chefe da Secao de Telecomunicacoes

+ Chefe da Segéo de Funeraria Municipal

c.2) Diretor do Departamento de Agua e Esgoto

» Chefe da Segao de Saneamento Basico

» Chefe da Segao de Cadastro e Controle

c.3) Diretor do Departamento da Frota Municipal

+ Chefe da Secao de Maquinas e Veiculos Pesados

+ Chefe da Secao de Maquinas e Veiculos Leves

+ Chefe da Secao de Oficina de Maquinas e Veiculos
c.4) Diretor do Departamento de Obras Complementares
c.5) Diretor do Departamento de Parques e Jardins

d) Sub-Secretario de Defesa Civil

d.1) Diretor do Departamento de Defesa Civil

» Coordenador de Minimizacdo de Desastres

» Coordenador de Operacgdes

d.2) Diretor do Departamento da Guarda Municipal

» Coordenador de Transito, Trafego e Ronda escolar
a) Chefe da Secao de Controle de Transito

b) Chefe da Secao de Fiscalizagédo de Transporte Coletivo
c) Chefe da Secéo de Terminais Rodoviarios

d) Chefe da Segao de Transporte Urbano

e) Chefe da Se¢ao Motorizada e de Animais

» Coordenador Operacional de Distritos

d.3) Diretor da Divisédo de Deposito Publico

d.4) Diretor da Divisédo de Apoio Administrativo

Xl — Secretario Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econémico
a) Assessor do Secretario

b) Chefe da Segao de Expediente

c) Diretor da Divisédo de Programas e Projetos
c.1) Chefe da Segao de Controle e Arrecadagao
c.2) Chefe da Segao de Operagdes

d) Diretor da Divisao de Estudos, Informagdes e Prospeccéao
d.1) Chefe da Secédo de Fomento, Estratégias e Convénios

d.2) Chefe da Secédo de Novos Negdcios e Zonas Produtivas

e) Diretor da Divisdo de Capacita¢éo e Qualificagdo Profissional
e.1) Chefe da Secéo de Avaliagdo e Acompanhamento

XIV — Secretario de Bem Estar Social, Esporte e Lazer
a) Chefe da Segao de expediente

b) Sub-Secretario de Bem Estar Social

b.1) Diretor da Divisdo de Assisténcia em Bem Estar Social
» Coordenador de Assisténcia ao Menor e ao Excepcional

+ Coordenador de Assisténcia ao Dependente Quimico

» Coordenador de Assisténcia as Familias Carentes

+ Coordenador de Assisténcia em Direitos Fundamentais

+ Coordenador de Conselhos Municipais

b.2) Diretor da Divisdo de Desenvolvimento e Acompanhamento de Projetos e Programas Sociais
+ Coordenador do PAIF

» Coordenador do CRAS

» Coordenador do Programa Bolsa Familia

» Coordenador do Programa de Medidas Sécio-Educativas
b.3) Diretor da Divisdo da Juventude



» Coordenador de Estagio e Primeiro Emprego

¢) Sub- Secretério de Esporte e Lazer

c.1) Diretor da Divisao de Esporte e Lazer

» Coordenador de Atengéo a Terceira Idade

» Coordenador de Esportes

+ Coordenador de Lazer

c.2) Diretor da Divisdo de Eventos

» Coordenador do Parque de Eventos

c.3) Diretor da Divisao de Carpintaria Municipal

XV — Subprefeituras

TiTuLon
Das Competéncias dos Orgaos

CAPITULO |
Da Chefia de Gabinete

Art. 22 - A Chefia de Gabinete é 6rgao da Administracdo que tem por competéncia a coordenagédo da
representacao social do Prefeito e suas relagbes com a populagéo.

§ 12 - Ao Chefe de Gabinete compete a organizacdo da agenda de audiéncia , entrevistas e reunides do Prefeito;
Promogdo de uma imagem adequada da Administragdo Municipal junto aos veiculos de comunicagdo e
consequentemente ao publico, atendendo as expectativas de marketing propostas para a identificagdo da populagdo
sobre o desempenho do prefeito e de todos os elementos envolvidos na Administragdo; Assessoria ao Prefeito e aos
demais setores da Administragcdo Municipal, nas agbes de comunicagdo relacionadas a produgdo e execugdo de
eventos e solenidades e outras atividades ligadas a Prefeitura Municipal de Valenca; exercer outras atividades no
ambito de sua competéncia.

§22 - Ao Chefe de Gabinete subordinam-se os seguintes Cargos:

| — Chefe da Secdo de Expediente e Secretaria do Gabinete a quem compete elaborar e fazer confeccionar o
expediente da Secretaria; Preparar a agenda do Secretario; Anotar a pauta de reuniées e prepara-las; Elaborar e
manter atualizada lista de autoridades civis, militares e eclesiasticas; Planejar e dirigir as atividades de secretaria;
Exercer outras atividades correlatas.

Il - Assessor do Gabinete Executivo a quem compete organizar a agenda de audiéncia, entrevistas e reunides do
Prefeito, coordenar as atividades publicas do Prefeito, sua participagdo em eventos, recepgao de autoridades municipais
e de outros Entes Federados e a coordenagao do cerimonial do Gabinete do Prefeito, compreendendo em sua estrutura:

a) Coordenador de Relagbes Publicas a quem compete elaborar as campanhas de propaganda institucional,
coordenar a comunicagao integrada da municipalidade com os mais diversos publicos (publico interno, publico setorial e
publico externo) e pela comunicagéo institucional.

b) Coordenador de Cerimonial de Gabinete a quem compete zelar pelas normas do cerimonial publico nos eventos e
viagens; organizar e coordenar as solenidades; articular-se com outros Cerimoniais para a promogéo de solenidades
das quais participar o Prefeito.

lll - Assessor de Comunicacao Social a quem compete 0 acompanhamento de noticias veiculadas nos meios de
comunicagao contendo informagdes sobre a Administracdo Municipal, sobre fato relevante ocorrido no Municipio, que
possa ser de interesse da municipalidade ou da comunidade valenciana ou qualquer ato que traga reflexos para os
mesmos; a produgao de noticias e sua veiculagao através de Boletim da Prefeitura, publicagéo direcionada a todas as
classes sociais, visando a divulgagéo dos trabalhos obras e realizagdes da Prefeitura de Valenga, bem como a edicédo
do informativo Oficial do Municipio de Valenga e o desempenho de outras competéncias afins, compreendendo em sua
estrutura:

a) Coordenador de Imprensa a quem compete coordenar os servigcos de comunicagao, intermediar a relagdo entre o
Municipio e a imprensa, divulgar suas agdes nos meios de comunicagao.

b) Coordenador de Publicidade a quem compete promover a divulgacdo das reunides e demais atos do Executivo
Municipal; dar publicidade, semanalmente, no Boletim Oficial do Municipio as portarias, leis, decretos e demais atos
oficiais do Municipio; exercer outras atividades correlatas.

Isis, por favor acrescentar qualquer outra atribuicdo inerente a este cargo que eventualmente eu tenha me esquecido!!!
Obrigadal

CAPITULO I
Da Procuradoria Juridica



Art. 32 - Ao Procurador Juridico compete representar o Municipio em qualquer instancia judiciaria ou fora dela;
coordenar e controlar as atividades juridicas da Prefeitura e toda matéria legal que |lhe for submetida pelo Prefeito e
demais 6rgaos da Administracdo Municipal a ele subordinando-se:

| — Assessor Juridico-Administrativo a quem compete instruir processos administrativos, prestar informagdes, emitir
pareceres em processos administrativos, tendo em sua estrutura:

a) Diretor da Divisao de Contratos e Convénios a quem compete elaborar as minutas de contrato, convénios, editais
e escrituras em que for parte o Municipio de Valenga.

Il — Assessor Juridico-Tributario a quem compete prestar informagdes e emitir parecer em processos administrativos
e judiciais de natureza fiscal.

a) Diretor da Divisdo de Execucoes Fiscais a quem compete executar a cobranga judicial de divida ativa do
Municipio, ajuizando e dando o normal prosseguimento as Agbes de Execugao Fiscal.

Il - Assessor Juridico-Contencioso a quem compete a defesa do Municipio nas ag¢des judiciais em que seja parte,
tendo com auxiliares:

a) Diretor da Divisao de Ac¢6es Trabalhistas instruir processos, prestar informagdes, emitir pareceres nos processos
administrativos relativos a servidores publicos municipais, promover a defesa e o acompanhamento das Agles
Trabalhistas promovidas em face do Municipio de Valenca.

b) Diretor da Divisao de Acdes Civeis a quem compete promover a defesa nos processos judiciais civeis em que for
parte o Municipio de Valenca.

IV — Assessor Juridico-Legiferante a quem compete promover a elaboragdo de projetos de lei a serem enviados a
Céamara Municipal; controlar os prazos facultados pela Lei Orgénica Municipal; redigir as razdes de veto ou coordenar a
sua redagao.

V - Chefe da Secao de Expediente a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da Procuradoria;
Preparar a agenda do Procurador; Anotar a pauta de reunides e prepara-las; Planejar e dirigir as atividades de
secretaria; Exercer outras atividades correlatas.

VI — Chefe da Sec¢ao de Biblioteca Juridica a quem compete organizar e manter atualizado o cadastro de obras
literarias pertencentes a Procuradoria Municipal; promover o0 acompanhamento e a organizagao das publicagdes oficiais
municipais e estaduais em arquivos préprios; catalogagdo e atualizagdo do acervo documental concernentes a
Procuradoria Juridica; pesquisar e manter atualizado o cadastro de novas obras juridicas propondo a inclusdo de novos
materiais de apoio ao acervo juridico-literario da Biblioteca Juridica.

Paragrafo Unico - Os cargos de Assessor Juridico e Diretor de Divisdo, componentes da Procuradoria Juridica
Municipal serdo ocupados, necessariamente, por advogados devidamente inscritos na Ordem dos Advogados do Brasil.

CAPITULO Il
Da Inspetoria de Controle Interno

Art. 42 - Aos Inspetores de Controle Interno compete promover a execug¢édo de controle interno, de auditagem
administrativa e operacional, de pessoal, contabil, financeira e orgamentaria; acompanhamento dos Planos Plurianuais,
Lei de Diretrizes Orgcamentarias, Lei Orgamentaria Anual e Seguridade Social; controle e remessa de toda a
documentagéo relacionada com o Tribunal de Contas, desse para o Municipio e vice-versa, observadas as normas
vigentes, as legislagbes especificas nos Orgaos da Administragao Direta, Indireta e Orgéos vinculados e o estabelecido
na Lei Orgénica Municipal.

CAPITULO IV
Da Secretaria Municipal de Governo

Art. 52 - Ao Secretario Municipal de Governo compete assistir o Chefe do Executivo Municipal em suas
relagbes com Entidades e Associagbes de Classes, 6rgdos da administracdo de outros Municipios, 6rgdos da
administragdo Estadual e Federal; prestar auxilio burocratico ao Prefeito; preparar, registrar e expedir os atos do
Prefeito; organizar e coordenar o cerimonial, programando as solenidades oficiais do Governo Municipal; expedir
convites e executar todas as providéncias necessérias ao cumprimento fiel dos programas; fazer registrar as audiéncias,
visitas, conferéncias e reunides de que deva participar ou de que tenha interesse o Prefeito, bem como coordenar as
providéncias com elas relacionadas; coordenar as atividades de recepgao de visitantes e hdspedes oficiais do Governo
Municipal; assessorar e representar oficialmente o Prefeito; transmitir aos Secretérios, Assessores e demais
autoridades, de igual nivel hierarquico, as ordens do Prefeito; coordenar as relagbes do Executivo com o Legislativo
Municipal, promovendo os contatos com os Vereadores, recebendo e encaminhando as solicitagbes e sugestdes
emanadas da Camara Municipal, providenciado-as e dando-lhes respostas; acompanhar a tramitagcdo na Camara
Municipal, dos projetos de lei do Executivo Municipal e manter o contato que Ihe permita prestar informagées precisas
ao Prefeito; promover a elaboragdo da mensagem anual do Prefeito a ser enviada a Camara Municipal; assessorar o
Prefeito nos contatos politicos; incentivar as atividades civicas mediante a participagédo e promover a manutencao dos



servicos de recepgao e retransmissdo dos sinais de televisdo e a conservagado dos seus equipamentos, tendo como
auxiliares:

| - Assessor do Secretario a quem compete assessorar 0 Secretario nos assuntos atinentes a esta Secretaria; exercer
a supervisdo e controle dos 6rgdos a esta subordinados; praticar atos pertinentes as atribuicdes delegadas pelo
Secretario a que se subordina; promover a avaliagdo sistematica das atividades dos érgaos da Secretaria para ser
levada ao conhecimento do Secretario; delegar atribuicbes aos seus subordinados; auxiliar na fixagdo de politicas,
metas e diretrizes sobre as atividades de sua area de atuagao; desempenhar outras atribuigoes inerentes ao cargo.

Il — Chefe da Secao de Expediente a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da Secretaria;
Preparar a agenda do Secretario; Anotar a pauta de reunides e prepara-las; Planejar e dirigir as atividades de
secretaria; Exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO V
Da Secretaria de Administracao

Art. 62 - Ao Secretario Municipal de Administracdo compete estabelecer a politica das atividades relativas aos
recursos humanos, abrangendo o recrutamento, a selegdo, o treinamento, o regime juridico, a seguranca e a higiene do
pessoal da administragdo municipal; estabelecer em articulagdo com a Secretaria Municipal de Saude a inspecao de
saude para efeitos de admisséao, licenca, aposentadoria e outros fins legais, bem como na participagdo da promocao
social dos servidores municipais; editar e implementar normas das atividades de tombamento, registro e inventario,
protegédo e conservagao dos bens moveis e imoveis da Prefeitura; editar normas para garantir um sistema de aquisigao
e padronizacdo do material adquirido pela Prefeitura; racionalizar técnicas modernas de organizagdo e métodos de
trabalho dos o6rgdos da administragdo em geral; assegurar recursos humanos e materiais indispensaveis ao
funcionamento das atividades da Administragdo Municipal; supervisionar a distribuicdo e o controle do andamento do
arquivo definitivo dos papéis da Prefeitura; garantir um sistema de comunicagéo de telefonia eficiente, interna e externa
da Prefeitura; assegurar vigilncia e seguranga sobre os proprios municipais e o estabelecido na Lei Orgéanica
Municipal, tendo como auxiliares:

I — Assessor do Secretario a quem compete assessorar o Secretario nos assuntos atinentes a esta Secretaria; exercer a
supervisdo e controle dos érgdos a esta subordinados; praticar atos pertinentes as atribuicbes delegadas pelo
Secretario a que se subordina; promover a avaliagdo sistematica das atividades dos érgaos da Secretaria para ser
levada ao conhecimento do Secretario; delegar atribuicbes aos seus subordinados; auxiliar na fixagdo de politicas,
metas e diretrizes sobre as atividades de sua area de atuagdo; desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Il - Chefe da Secéao de Expediente a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da Secretaria; Preparar
a agenda do Secretario; Anotar a pauta de reunides e prepara-las; Planejar e dirigir as atividades de secretaria; Exercer
outras atividades correlatas.

Il — Diretor do Departamento de Processamento de Dados a quem compete estabelecer diretrizes, politicas, normas e
procedimentos que disciplinem e instrumentalizem agbes de modernizagdo administrativa e informatica; prestar
assessoramento e consultoria as unidades da Administracdo Municipal em assuntos de racionalizagdo de sistemas
administrativos, normatizag¢édo, informagéo, comunicacdo e informatica; avaliar os programas de informatica e os
servigos de processamento de dados; estudar, propor e acompanhar, a execu¢ao de normas e padrées para aquisicao
e utilizagdo das instalagbes, produtos e servigos de informatica; avaliar os produtos de informética disponiveis no
mercado; organizar o acervo técnico-documental e promover a divulgagdo de assuntos concernentes a area de
informatica; exercer outras atividades correlatas.

IV — Diretor do Departamento de Recursos Humanos a quem compete avaliar, permanentemente, as necessidades
de Recursos Humanos da Administragdo Municipal, compatibilizando-as com as disponibilidades financeiras e a politica
tracada tendo em vista definir e propor o quadro de pessoal; propor 0 modelo de avaliagdo de desempenho,
coordenando e acompanhando sua execugdo no ambito da prefeitura Municipal, orientando e capacitando os seus
usudrios; realizar, sempre que solicitado, estudos e prestar assessoramento na area de relagbes sindicais,
principalmente durante as negociagées com as entidades representativas dos servidores; administrar os planos de
carreira dos servidores publicos municipais, propondo alteragdes e atualizagdes das categorias especificas nos érgaos
das Administragbes Direta e Indireta Municipal, visando sempre seu aperfeicoamento; estabelecer rotinas e elaborar
relatérios sobre o Sistema de Pagamento, promovendo os necessarios ajustes e atualizando seu processamento e
emissao; fornecer demonstrativo mensal, com base na folha de pagamento, das despesas com pessoal, remuneragéo e
encargos da Administracao Municipal; exercer outras atividades correlatas; a quem se subordina:

a) Chefe da Secao de Freqiiéncia a quem compete orientar e controlar a freqliéncia e as férias dos servidores, com
vistas a implantagdo na folha de pagamento, mantendo informadas as unidades administrativas; acompanhar a
aplicacdo de normas relativas ao pessoal da Administracdo Direta e Indireta Municipal; efetuar o controle de
afastamento dos servidores para todos os fins, inclusive de pagamentos de vantagens, tempo de servigo e

aposentadoria; instruir processos, prestar informag¢des, e emitir certiddes, atestados e outros atos relativos a vida
funcional dos servidores; exercer outras atividades correlatas.

b) Chefe da Se¢ao de Folha de Pagamento a quem compete organizar e manter atualizado o Cadastro Central de
Servidores Publicos Municipais; identificar e cadastrar o pessoal e remanescente de 6rgaos e entidades que sofreram
processo de extingado, fuséo, incorporagado e transformagéo, visando o seu reaproveitamento; registrar e controlar atos



relativos a admisséo, provimento, vacancia e movimentagdo dos servidores, no ambito de sua atuagao; elaborar e
manter atualizados demonstrativos dos quadros e da lotagao de pessoal, divulgando-os quando necessario; autorizar a
elaboragéo e a emissao de relatérios eventuais de dados a partir da folha de pagamento, bem como permitir 0 acesso e
consulta restrita de usuarios aos dados cadastrais e financeiros; elaborar a folha de pagamento de pessoal da
Administracdo Direta e Indireta, fixando e zelando pelo cumprimento dos prazos estabelecidos para o recebimento de

dados; promover os meios necessarios aos bloqueio e a reversdo aos cofres municipais, dos créditos indevidos,
efetuados na folha de pagamento; exercer outras atividades correlatas.

c) Chefe da Secao de Documentacao e Informatica a quem compete elaborar programa para a confecgao de folha de
pagamento; garantir a manutengao dos arquivos e programas e das respectivas copias de seguranca; oferecer suporte
técnico ao Departamento com vistas a eficiéncia do servigo realizado; proceder ao levantamento dos elementos de
informagoes, estatisticas e documentagcdes necessarias ao Departamento de Recursos Humanos; proceder as devidas
anotacdes de dados dos servidores junto ao cadastro dos mesmos; elaborar certidées de tempo de servigo e curriculo
funcional; organizar e manter atualizado a Ficha de registro dos Servidores, Fichas funcionais e fichario necessarios ao
cadastramento dos servidores junto ao PASEP, RAIS e IR; manter atualizado o cadastro funcional de todos os
servidores, efetuar e enviar relagdo das admissdes ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro; exercer
atividades correlatas.

V — Diretor do Departamento de Material, Compras e Licitagdes a quem compete promover a identificagdo e
classificagdo dos materiais utilizados pelos diversos 6rgaos do Municipio; codificar e catalogar os materiais de uso
comum, adquiridos pelo Municipio; processamento de licitagbes para efetivar a compra de materiais e a contratagao de
obras e servigos necessarios as atividades da Prefeitura, divulgar, junto aos diversos érgaos do Municipio, o Catalogo
de Materiais, e manté-lo atualizado; promover a andlise de desempenho do material, para estabelecer controle de
garantia do produto; promover a padronizagdo dos materiais adquiridos pelo Municipio; a quem se subordina:

a) Coordenador do Almoxarifado, Expediente e Obras a quem compete promover o armazenamento e registro dos
materiais, bem como zelar pela sua perfeita conservagao; exercer atividades correlatas.

b) Coordenador de Compras a quem compete realizar estudos e propor a inclusdo de novos materiais no sistema de
gestdo de estoques; efetuar a triagem das requisigcbes de material quanto a modalidade de fornecimento; efetuar a
identificagcdo e classificagdo dos materiais utilizados pelos diversos érgdaos do Municipio; promover a aquisicdo de
materiais, com base nos processos licitatorios, incluindo aqueles que, por sua natureza, necessitem de controle
especifico; exercer outras atividades correlatas.

c) Coordenador de Licitagcoes a quem compete expedir editais e avisos de licitagdo; encaminhar para publicagao os
expedientes relativos as licitagdes; preparar os processos de licitagdo para julgamento pela Comissdo de Licitacéo;
emitir autorizag@o de fornecimento e controlar os seus prazos; exercer outras atividades correlatas.

VI — Diretor do Departamento de Controle Administrativo a quem compete promover junto aos 6rgdos competentes
levantamento topografico e a demarcagéao de terrenos pertencentes ao Patriménio Municipal; supervisionar a execugao
das atividades de tombamento, registro, inventario e protegdo dos bens moveis e imdveis; exercer atividades correlatas,
a ele subordinando-se:

a) Chefe da Secao de Protocolo e Arquivo a quem compete efetuar o protocolo geral da Prefeitura por meio do
recebimento, numeragao, distribuicdo e controle da movimentagdo de documentos; promover o arquivamento dos
processos administrativos findos; manter o sistema de referéncia dos indices necessarios a pronta consulta dos
processos arquivados; fornecer aos interessados as informagbes solicitadas; recusar recebimento a documentos e
papéis que ndo atendam as condi¢des estabelecidas; exercer outras atividades correlatas.

b) Chefe da Secao de Patrimonio a quem compete realizar estudos e propor diretrizes e normas para o
gerenciamento patrimonial do Municipio; organizar e manter atualizados o Cadastro dos Bens Moveis e Imoveis
pertencentes ao Municipio; estabelecer procedimentos para a realizagdo pelos 6rgaos setoriais, dos inventarios
periodicos, o patriménio do Municipio, bem como de seu respectivo tombamento e avaliagédo; controlar a ocupacao e
locagédo dos prédios do Municipio, zelando pelo cumprimento das normas estabelecidas; inspecionar, periodicamente,
as condigbes de conservagao e uso do patriménio mével do Municipio; orientar, coordenar, supervisionar e controlar o
cadastramento dos bens méveis e a alimentagcdo dos dados, relativos a manutengédo atualizada dos mesmos, em
articulagdo com as unidades setoriais; coordenar, orientar, instruir € acompanhar as agdes relativas a movimentagao
dos bens moveis no ambito dos 6rgdos da Administragdo Municipal; promover inspegbes peridédicas nos 6rgdos da
Prefeitura, tendo em vista o cumprimento das normas estabelecidas; instruir, coordenar e orientar os 6rgaos da
Administracdo Municipal, com relagdo a devolugédo a esta Divisdo, dos bens permanentes desativados; coordenar e
orientar as unidades da Administragdo Municipal, quanto a utilizagéo dos relatérios gerenciais fornecidos pelo sistema
de controle patrimonial; promover e acompanhar a alienagdo dos bens desativados de acordo com os procedimentos
estabelecidos; definir a politica de gestédo de estoques do Municipio; exercer outras atividades correlatas.

c) Chefe da Secao de Limpeza e Conservacao a quem compete promover a abertura e o fechamento da sede
administrativa da Prefeitura; supervisionar os servigos de limpeza e manutengado dos servigos da Prefeitura; manter a
vigilancia sobre as instalacdes elétricas e sanitarias da sede administrativa, bem como zelar pelo seu regular
funcionamento; exercer outras atividades correlatas.



d) Chefe da Secao de Telefonia a quem compete realizar o servigo de telefonia interna e externa, garantindo a
eficiéncia; controlar as ligagdes locais e intermunicipais efetuadas pelas unidades administrativas, providenciando junto
ao 6rgao competente a consignacdo em folha de pagamento das ligagbes caracterizadas como particulares; exercer
atividades correlatas.

CAPIiTULO VI
Da Secretaria De Fazenda

Art. 72 - Ao Secretario Municipal de Fazenda compete executar as atividades referentes ao langamento, a
arrecadacao e a fiscalizagdo de tributos; a guarda e a movimentagdo do dinheiro e outros valores do Municipio;
registrar, executar o controle contabil da administragéo financeira, orgamentaria e patrimonial do Municipio; a cobranga
amigavel da Divida Ativa; controlar a execucdo da proposta da Lei de Diretrizes Orgamentarias; elaborar e controlar a
execucgao da Lei Orcamentéria Anual; supervisionar a elaboracao do calendario fiscal e de pagamento; definir e propor
solugdes dos problemas financeiros e tributarios de competéncia do Municipio; julgar em primeira instancia os recursos
contra langamentos dos tributos municipais; estabelecer a programacéo financeira, orgamentaria e de desembolso;
identificar, analisar e propor medidas relativas as receitas municipais, suas leis e regulamentos, bem como sugerir
medidas para incrementar o sistema tributario municipal, inclusive sobre a aplicacdo de acréscimos legais e o
estabelecido na Lei Orgéanica Municipal, articular-se com 6érgaos federais, estaduais e municipais visando interesses
reciprocos e tendo como auxiliares:

| - Assessor do Secretario a quem compete assessorar 0 Secretario nos assuntos atinentes a esta Secretaria; exercer
a supervisdo e controle dos 6rgdos a esta subordinados; praticar atos pertinentes as atribuicdes delegadas pelo
Secretario a que se subordina; promover a avaliagdo sistematica das atividades dos érgaos da Secretaria para ser
levada ao conhecimento do Secretario; delegar atribuigbes aos seus subordinados; auxiliar na fixagdo de politicas,
metas e diretrizes sobre as atividades de sua area de atuagao; desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Il - Chefe da Secao de Expediente a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da Secretaria;
Preparar a agenda do Secretario; Anotar a pauta de reunides e prepara-las; Planejar e dirigir as atividades de
secretaria; Exercer outras atividades correlatas.

lll - Diretor do Departamento de Cadastro, Controle e Arrecadacdo a quem compete promover conforme
determinacdo e legislagdo especifica, a publicagdo de tabelas anexas ao Cdédigo Tributario Municipal, sempre que
alteradas, na esfera de sua competéncia; cancelar apds autorizagdo do Secretéario, langamentos indevidos ou errdbneos
pertinentes a arrecadagéo dos tributos municipais, constantes de processo administrativo; promover a inscrigdo em
divida ativa de todos os créditos tributarios mediante processo administrativo, a quem se subordina:

a) Chefe da Secao de Cadastro e Langamento a quem compete manter controle sobre todos os contribuintes em
regime de estimativa; organizar e manter atualizados os cadastros imobiliarios e mobilidrios municipal; prestar
informagbes aos contribuintes sobre processos de débitos para com a Fazenda Publica Municipal; exercer outras
atividades correlatas.

b) Chefe da Secdao de Arrecadacao a quem compete promover e coordenar todas as atividades inerentes a
arrecadagao; promover a cobranga amigavel da Divida Ativa Municipal; elaborar e coordenar os parcelamentos de
débitos; supervisionar as atividades que envolvam a arrecadagéo geral de tributos; confeccionar e exercer a guarda das
guias de recolhimento de tributos até sua ulterior entrega ao contribuinte; emitir certidées sobre a situacéo fiscal dos
contribuintes e imdveis; exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia.

c) Chefe da Secao de Divida Ativa a quem compete promover a execugdo das atividades que envolvam as inscricdes
de créditos tributarios em Divida Ativa, encaminhando quando nao houver éxito na cobranga efetuada amigavelmente a
Procuradoria juridica Municipal para ajuizamento de Agéo de Execugao Fiscal; organizar e manter atualizado o registro
do sistema de cobranga, bem como a guarda e a manutencdo do livro préprio da Divida Ativa; encaminhar a
Contabilidade, no prazo determinado, o montante de Divida Ativa, inscrita ou baixada para os devidos registros, bem
como a relagdo nominal dos contribuintes inscritos ou baixados; coordenar e acompanhar todas as atividades relativas
ao célculo de parcelamento de créditos inscritos em Divida Ativa, bem como o langamento de créditos acessérios com o
devido controle de prazos; exercer atividades correlatas.

IV - Diretor do Departamento de Tesouraria a quem compete registrar no livro caixa todos os langamentos
provenientes de arrecadagao; controlar a movimentagao bancaria e o financeiro diariamente, enviando relatério diario ao
Secretario; proceder a confecgdo de cheque para pagamento; confeccionar todos os documentos de crédito e recibo de
depdsito; encaminhar a Contabilidade todos os processos pagos; providenciar diariamente a conciliagdo bancaria;
proceder a conferéncia das receitas arrecadadas pelas Agéncias Bancérias; proceder ao controle das aplicagoes;
proceder a liquidagao de processos; responder, zelar e dar carga ao 6rgao de Patrimdnio de todo o material necessario
ao desempenho da unidade; exercer outras atividades correlatas.

V - Diretor do Departamento de Contabilidade a quem compete promover as atividades de classificagéo, registro,
controle, analise e interpretagdo de todos os atos administrativos contébeis e de informagao patrimonial; controlar a
emissdo de empenhos e a confecgdo de balancetes mensais; supervisionar os langamentos contabeis do sistema
patrimonial, langamento e controle da Divida Fundada e Antecipagdo de Receita; elaborar o balango anual de acordo
com legislagdo pertinente; efetuar langamento contdbil e orgamentario referentes ao recebimento e pagamento
efetuados pelo Departamento de Tesouraria; fazer langcamentos contabeis do Sistema Patrimonial referente ao Ativo e



Passivo Permanente, Variagdes Patrimoniais e Ativo e Passivo Compensado; providenciar a confeccdo dos
comprovantes de langamentos dos Movimentos Diarios da Receita, Despesa, Créditos Suplementares e Especiais
abertos; promover os langamentos da receita prevista com a receita prépria; promover a conferéncia e arquivo das
relagdes de entrada e saida de material do almoxarifado, bem como das notas de recebimento de material permanente;
promover a confec¢cdo mensal do Balancete financeiro, orgamentario, demonstrativo da Receita Orgamentéria e Extra-
Orcamentaria; encaminhar a Inspetoria de Controle Interno a documentagido que acompanha o Balancete mensal e o
anual, para serem enviados ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro; elaborar ao final de cada exercicio,
relatério minucioso das atividades do Departamento; assessorar e supervisionar a prestacdo de contas dos Fundos,
Convénios e Contratos; exercer atividades correlatas, sendo assessorado por:

a) Chefe da Secao de Langcamentos Operacionais a quem compete extrair as Ordens de Pagamento; confeccionar
listagem diaria de processos para o Departamento de Tesouraria; preparar os processos de despesa extra-orcamentaria
e consignagdes; controlar os processos de adiantamento, bem como as suas transferéncias e prestagdes de contas;
relacionar os pagamentos efetuados para acompanhar o balancete mensal; efetuar todos os tipos de lancamentos
contabeis e conta-corrente; exercer outras atividades correlatas.

b) Chefe da Secao de Empenho a quem compete promover a abertura das fichas de controle orgamentario; empenhar
as despesas nas respectivas fichas de controle orgamentario dos processos pagos; enviar 0s processos de compra com
uma via da Nota de Empenho anexada, devidamente despachados ao Departamento de Material, Compras e Licitagao;
exercer outras atividades correlatas.

c) Chefe da Secao de Analise e Liquidacdo a quem compete proceder ao recebimento e encaminhamento dos
processos oriundos da Contabilidade; providenciar a analise de documentos e dos despachos de todos os processos
indispensaveis a liquidacdo das despesas; controlar os pagamentos parcelados dos processos de obras, subvengoes,
aluguéis, prestadores de servigos e outros; providenciar a conferéncia de todos os processos encaminhados, verificando
folhas, notas fiscais e demais documentos; exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

VI - Diretor do Departamento de Fiscalizacdo Fazendaria a quem compete estudar as questdes relativas aos tributos
municipais, suas leis e regulamentos, bem como sugerir medidas que julgar necessarias para melhorar o sistema
tributario municipal; tomar conhecimento de fraudes e infragbes fiscais, apura-las, reprimi-las e adotar as providencias
necessarias a defesa do Fisco; instruir, com base na legislagdo pertinente, todos os processos que versarem sobre
pedidos de inscricbes ou licengas tais como Alvara de Localizagdo e Funcionamento, Licenca para feirantes,
Ambulantes e comerciantes eventuais; propor quando for o caso, a interdicdo de estabelecimentos comerciais ou
industriais.

a) Coordenador da Fiscalizacdao de Rendas a quem compete promover a fiscalizagdo dos contribuintes, com o
objetivo de evitar a sonegacéo, evasao e fraude no pagamento dos tributos municipais; executar atividades externas
necessarias aos langamentos dos tributos municipais bem como realizar quaisquer diligencias solicitadas pelos 6rgaos
tributarios da Prefeitura; promover o exercicio do regime especial de fiscalizagdo, mediante a designacéo de fiscais para
a permanéncia no estabelecimento do contribuinte, durante o horario de funcionamento e por periodo de tempo
determinado, a fim de tornar possivel apuragdo do movimento econdmico ou da receita bruta; lavrar notificagdes,
intimag6es, auto de infragdo, bem como promover a aplicagdo de multas; promover a orientagdo dos contribuintes ao
cumprimento de suas obrigagdes fiscais; instruir e prestar informagdes em processos de sua competéncia; exercer
atividades correlatas.

b) Coordenador da Fiscalizagao de Posturas a quem compete fiscalizar os estabelecimentos comerciais, industriais e
similares; lavrar notificagdes e autos de infragéo; aplicar multas de sua competéncia; fiscalizar a estética dos edificios, a
iluminacédo das galerias, de passeios, das vitrines e mostruarios, tomando as medidas cabiveis consoante a legislagao
vigente; instruir e prestar informagdes em processos de sua competéncia; exercer atividades correlatas.
CAPITULO VII
Da Secretaria de Obras e Planejamento Urbano

Art. 82 - Ao Secretario Municipal de Obras e Planejamento Urbano compete planejar, dirigir, organizar,
coordenar e controlar a execugdo e a conservagdo das obras publicas de qualquer natureza a cargo do Municipio;
identificar, analisar e estabelecer medidas necessarias a implantagdo de projetos referentes ao saneamento basico, a
protegédo contra inundagdes e ao socorro em caso de calamidade publica; supervisionar a manutengao e a construgao
das obras de contengdo de encostas; controle de loteamentos e aprovacao de projetos; manter atualizada a planta
cadastral do Municipio; promover a apropriagcdo de custos das obras publicas feitas sob o regime de administracdo
direta e/ou indireta; promover, principalmente, o planejamento municipal, aplicagéo e fiscalizagdo das normas relativas
as construcoes particulares, a estética urbana, ao zoneamento e aos loteamentos do Municipio e o estabelecido na Lei
Orgénica Municipal; propor a desapropriacdo ou permuta de areas que julgar necessarias a execugédo de obras de
interesse municipal; fornecer ao 6rgdo competente os elementos necessarios ao langamento das contribuicdes de
melhorias, promover constantemente a modernizacdo técnica através de estudos para a melhoria dos servigos
oferecidos pela Secretaria, tendo como auxiliares:

| — Assessor do Secretario a quem compete assessorar 0 Secretario nos assuntos atinentes a esta Secretaria; exercer
a supervisdo e controle dos 6rgdos a esta subordinados; praticar atos pertinentes as atribuicdes delegadas pelo
Secretario a que se subordina; promover a avaliacdo sistematica das atividades dos érgaos da Secretaria para ser
levada ao conhecimento do Secretéario; delegar atribuicbes aos seus subordinados; auxiliar na fixagdo de politicas,
metas e diretrizes sobre as atividades de sua area de atuagao; emitir parecer nos processos administrativos; planejar,



dirigir, organizar, coordenar e controlar a execugédo e a conservag¢ao das obras de qualquer natureza (conveniadas ou
recursos proprios) a cargo do Municipio; analisar e estabelecer medidas necessarias a implantacdo de projetos
referentes ao saneamento basico, a protegdo contra inundacdo e ao socorro a calamidade publica, controle de
loteamentos (entre as Leis Municipais e Federais); promover a apropriagdo de custos das obras publicas feitas sob
regime de Administracdo Direta e/ou Indireta; promover o planejamento urbano municipal; atualizar-se com as leis
inerentes a aprovacao dos projetos; desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Il — Chefe da Secao de Expediente a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da Secretaria;
Preparar a agenda do Secretario; Anotar a pauta de reunides e prepara-las; Planejar e dirigir as atividades de
secretaria; expedir e supervisionar toda e qualquer documentagéo ligada diretamente ao INSS e ao RGl; exercer outras
atividades correlatas.

Il — Diretor do Departamento de Obras e Projetos a quem compete apoiar o Secretario de Obras, na resolugao de
assuntos de cunho administrativo, inerentes aos municipes emitindo pareceres; coordenar e supervisionar os setores de
Expediente e Andlise de Projetos e, em algumas situagbes, também, o setor de Fiscalizagdo de Obras; exercer
atividades correlatas, a quem se subordinam:

a) Coordenador de Analise de Projetos a quem compete executar servigos técnicos e projetos de arquitetura e
urbanismo necessarios ao desenvolvimento dos servigos da Secretaria; elaborar estudos de viabilidade técnica e
econdémica dos projetos a serem executados; atender, orientar, prestar informacéo e esclarecimentos a profissionais e
proprietarios; promover consultas prévias em projetos residenciais, loteamentos, desmembramentos, anexagao,
unificagédo, situagdo, subdivisdo, arruamentos, acréscimos, ou quaisquer outras reivindicagdes; emitir pareceres;
supervisionar e apoiar a confecgdo dos croquis das obras vistoriadas e demais plantas aprovadas; proceder a
expedicdo de habite-se e certidées; apoio técnico ao setor de Fiscalizagdo de Obras; apoio técnico ao setor de
Expediente; atualizar-se com as leis inerentes a aprovagado dos projetos; estar sempre a disposicdo para um bom
atendimento ao contribuinte; manter atualizado o encaminhamento dos processos; exercer outras atividades correlatas.

b) Coordenador de Fiscalizacao de Obras, a quem incumbe orientar, supervisionar, apoiar, informar, esclarecer e
emitir parecer acerca dos trabalhos desenvolvidos pela equipe de fiscais de obras, tais como fiscalizagdo preventiva;
fiscalizagcdo corretiva; fiscalizagdo punitiva; notificagdo; embargos; aplicagdo de multas; vistorias parciais e totais;
acompanhamento na execugao de projetos; atendimento a contribuintes visando a solugio de impasses relacionados a
obra; exercer outras atividades correlatas.

IV — Diretor do Departamento de Urbanismo a quem compete manter atualizada a planta cadastral do Municipio;
aplicacao e fiscalizagdo das normas relativas as construgdes particulares; a estética urbana; ao zoneamento e aos
loteamentos do Municipio; manter atualizado o cadastro imobiliario; elaboracdo de projetos; planejamento urbano;
analisar processos; emitir pareceres; exercer outras atividades correlatas, tendo como auxiliar:

a) Chefe da Secao de Cadastro Imobiliario a quem compete dar apoio nas atualizagdes da planta cadastral do
Municipio; dar apoio na elaboragdo dos projetos; manter atualizado o cadastro imobiliario; levantar subsidios para
atualizagdo do cadastro imobiliario; analisar processos referentes ao cadastro imobiliario; emitir pareceres; exercer
outras atividades no ambito de sua competéncia.

V - Diretor do Departamento de Obras Conveniadas a quem compete administrar o Setor de Obras Conveniadas —
pessoal e patriménio; gerir todos 0s processos de obras conveniadas, assessorando e mantendo informados através de
relatérios quinzenais os Secretarios de Obras e Urbanismo e Planejamento e Desenvolvimento Econ6mico; contato
permanente com os 6rgdos dos Governos do Estado e Federal, Caixa Econdmica Federal e demais concedentes e
agentes financeiros; acompanhamento e apoio na confeccdo das Medicdes e Prestagbes de Contas de Obras
Conveniadas; acompanhamento e apoio na preparagdo de toda documentagéo técnica para as licitagbes de obras
conveniadas; participagdo no Planejamento Estratégico para modernizagdo e estruturagdo do setor de Obras
Conveniadas, objetivando a rapidez das agdes e o nao cancelamento de convénios; administragéo dos arquivos fisicos
e digitais; permanente atualizacdo dos procedimentos com base nos manuais e fomentos dos mais diversos programas
dos Governos Estadual e Federal e da Caixa Econémica Federal; participagdo em seminarios e debates para acdes
conjuntas de Municipios visando o crescimento e aquisicao de recursos para empreendimentos publicos; preparagéo e
envio de consultas prévias e planos de trabalho para os 6rgdos gestores e para Caixa Econémica Federal; exercer
outras atividades correlatas.

CAPITULO VIII
Da Secretaria de Educagao

Art. 92 — Ao Secretario Municipal de Educagéao compete elaborar e desenvolver de conformidade com as
diretrizes e metas definidas, observadas a politica de desenvolvimento econémico e social do Municipio, os planos,
programas, projetos e atividades educacionais; executar as atividades relativas ao ensino infantil, especial e
fundamental, de acordo com a Lei de Diretrizes e Bases da Educagao (LDB); estabelecer e supervisionar a politica
educacional do Municipio; editar, supervisionar e incrementar normas que assegurem o cumprimento de principios e
diretrizes relativos ao ensino municipal e o estabelecido na Lei Organica Municipal, tendo por auxiliares:

| — Assessor do Secretario a quem compete assessorar 0 Secretario nos assuntos atinentes a esta Secretaria; exercer
a supervisdo e controle dos 6rgdos a esta subordinados; praticar atos pertinentes as atribuicdes delegadas pelo
Secretério a que se subordina; promover a avaliacdo sistematica das atividades dos érgados da Secretaria para ser



levada ao conhecimento do Secretario; delegar atribuicbes aos seus subordinados; auxiliar na fixagdo de politicas,
metas e diretrizes sobre as atividades de sua area de atuagao; desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Il — Chefe da Secao de Expediente a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da Secretaria;
Preparar a agenda do Secretario; Anotar a pauta de reunides e prepara-las; Planejar e dirigir as atividades de
secretaria; Exercer outras atividades correlatas.

Il — Diretor da Divisao de Contratos e Convénios a quem compete elaborar as minutas de contrato, convénios,
editais e escrituras em que seja interessada a Secretaria Municipal de Educagédo e posteriormente encaminhar a
Procuradoria Juridica juntamente com os documentos necessarios a sua finalizacéo.

IV — Diretor da Divisdao de Acompanhamento Distrital a quem compete auxiliar o seu superior hierarquico no
planejamento, programagéo e acompanhamento das atividades atinentes a sua area de atuagdo; executar atividades
especificas de apoio técnico ou operacional a sua respectiva Divisdo; orientar, coordenar, controlar e avaliar os projetos
e atividades sob sua responsabilidade; executar planos, programas e projetos atinentes a sua area de atuagao; cumprir
e fazer cumprir o cronograma de trabalho; preparar e encaminhar ao superior imediato, os relatérios periédicos das
atividades de sua Divisdo; manter o superior imediato informado sobre quaisquer ocorréncias em sua respectiva area de
competéncia; indicar necessidades de treinamento para servidores que lhe sdo subordinados; propor ao Secretario a
celebragdo de convénios, ajustes, acordos e atos similares com 6rgdos e entidades publicas e privadas, nacionais e
internacionais, na sua area de competéncia; exercer outras atividades correlatas, tendo como subordinados:

a) Chefes das Secoes dos Nucleos Distritais a quem compete supervisionar o funcionamento das escolas existentes
em cada Distrito; executar projetos e atividades pedagogicos especificamente elaborados para a sua area de atuagao;
auxiliar o Diretor da Divisdo de Acompanhamento Distrital na realizagdo de suas atividades, zelando pelo bom
desempenho educacional de toda a area rural; indicar ao seu superior hierarquico as dificuldades e as necessidades de
sua area de atuacao, sugerindo melhorias; exercer atividades que Ihe sejam delegadas pelo superior; exercer outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

V — Diretor da Divisdao de Desenvolvimento do Ensino a quem compete auxiliar o seu superior hierarquico no
planejamento, programagé@o e acompanhamento das atividades atinentes a sua area de atuagdo; executar atividades
especificas de apoio técnico ou operacional a sua respectiva Divisdo;  orientar, coordenar, controlar e avaliar os
projetos e atividades sob sua responsabilidade; executar planos, programas e projetos atinentes a sua area de atuagao;
cumprir e fazer cumprir o cronograma de trabalho; preparar e encaminhar ao superior imediato, os relatorios periédicos
das atividades de sua Divisdo; manter o superior imediato informado sobre quaisquer ocorréncias em sua respectiva
area de competéncia; indicar necessidades de treinamento para servidores que lhe sdo subordinados; propor ao
Secretéario a celebracdo de convénios, ajustes, acordos e atos similares com 6rgdos e entidades publicas e privadas,
nacionais e internacionais, na sua area de competéncia; dar efetivo cumprimento aos pardmetros curriculares nacionais
e aos temas transversais; exercer outras atividades correlatas, tendo como subordinados:

a) Coordenador de Ensino Fundamental a quem compete garantir a capacitagdo dos professores, incentivar a leitura
por meio da organizacdo de salas de leitura, modalidades interativas entre os alunos, etc; exercer atividades que lhe
sejam delegadas pelo seu superior hierarquico; exercer atividades correlatas.

a.1) Chefe da Secao do 12 Segmento do Ensino Fundamental a quem compete a execugao do planejamento e da
proposta pedagogica da Secretaria Municipal de Educagéo, na modalidade do primeiro Segmento.

a.2) Chefe da Secao do 22 Segmento do Ensino Fundamental a quem compete a execugdo do planejamento e da
proposta pedagogica da Secretaria Municipal de Educagéo, na modalidade do segundo Segmento.

a.3) Chefe da Secao de Educacao Especial a quem compete a execugdo do planejamento e da proposta pedagogica
da Secretaria Municipal de Educagéo, na modalidade Educagao especial e de Incluséao.

a.4) Chefe da secao de Jovens e Adultos a quem compete a execugdo do planejamento e da proposta pedagégica da
Secretaria de Educacao para jovens e adultos.

b) Coordenador de Educacao Infantil a quem compete a execugédo do planejamento e da proposta pedagogica da
Secretaria Municipal de Educagéo, na modalidade Educacgao Infantil.

b.1) Chefe da Secado de 0 a 3 anos a quem compete a execugdo do planejamento e da proposta pedagdgica da
Secretaria Municipal de Educacéo, na modalidade Educacao Infantil nas creches

b.2) Chefe da Secado de 4 a 6 anos a quem compete a execugdo do planejamento e da proposta pedagdgica da
Secretaria Municipal de Educacéo, na modalidade Educacéo Infantil até o 12 ano do ensino fundamental.

c) Coordenador de Supervisdao Escolar a quem compete a execugao do planejamento e da proposta pedagogica da
Secretaria Municipal de Educagéo, em todas as dimensdes setoriais.

c.1) Chefe da Sec¢ao de Legislacdao a quem compete organizar e manter atualizado arquivo contendo as leis federais,
estaduais e municipais atinentes a educacao; oferecer a Secretaria suporte necessario para que a mesma se adeqle as
Leis e programas especiais; propor ao Secretdrio de Educacdo a elaboracdo de Projetos de Leis e Decretos



Regulamentares sobre questdes de interesse desta secretaria, hipdtese em que o Secretario o encaminhara através de
memorando a Procuradoria Juridica para a analise de sua viabilidade juridica.

c.2) Chefe da Secao de Orientacao, Acompanhamento e Assessoramento Técnico a quem compete fornecer
suporte tecnoldgico a toda a Secretaria de Educagao; executar estudos técnico-cientificos relativos a supervisao escolar
que lhe forem solicitados; orientar a coordenagao, execugédo e avaliagdo de programas, projetos e atividades sob o
aspecto técnico-pedagogico; exercer outras atividades correlatas.

VI - Diretor da Divisdao de Infra-Estrutura a quem compete promover o dimensionamento das necessidades de
construcdo, ampliagdo, reforma e manutengao de prédios escolares visando equacionar o atendimento a demanda de
vagas na rede publica municipal de ensino, de forma integrada com a Secretaria Municipal de Obras e planejamento
Urbano; dotar as escolas e creches da rede municipal de mobiliario e equipamento compativel com a execugéo de seu
plano politico-pedagdgico; promover o aperfeicoamento das estratégias de trabalho com vistas ao alcance dos
resultados propostos; exercer outras atividades correlatas, sendo auxiliado por:

a) Coordenador da Administracdo de Pessoal a quem compete examinar expedientes das unidades educacionais
relacionados a administragdo de pessoal, verificando sua pertinéncia e correcdo, encaminhando as decisdes
necessarias; orientar as escolas para desenvolvimento das atividades de Administragdo de pessoal, incluindo
dimensionamento de quadros, provimento das fung¢des, controles funcionais e outros necessarios a gestao de pessoal,
ouvido o Secretario Municipal de Governo e Administragdo; exercer outras atividades no ambito de sua competéncia,

tendo com auxiliar:

a.1) Chefe da Secao de Movimentacao de Pessoal, Direitos e Vantagens a quem compete promover os processos
necessarios a preparagao do pagamento, atualizagao de registros e concessoes de direitos e vantagens ao pessoal que
atua nas escolas e demais unidades educacionais de responsabilidade da Secretaria Municipal de educagao, ouvidos o
Secretéario Municipal de Administragao; exercer outras atividades correlatas.

b) Coordenador de Material e Patrim6nio a quem compete organizar e manter atualizado todo o material e patriménio
utilizado pela rede municipal de ensino, esforgando-se no sentido de prové-la com material de consumo e de
resguardar-lhes os bens patrimoniais; exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

b.1) Chefe da Secao de Almoxarifado e Controle Patrimonial a quem compete zelar pelo controle patrimonial da
Secretaria Municipal de Educagao e dos estoques de suprimentos; segundo orientagdo da coordenacgéo; providenciar a
manutencdo e limpeza das instalacdes fisicas da Secretaria Municipal de Educagéo, considerando horarios de
funcionamento e as caracteristicas dos equipamentos e outros bens; promover a manutengao preventiva e corretiva das
instalacdes e equipamentos; avaliar a qualidade de servigos executados por terceiros; organizar procedimentos para a
compra de bens e servigos, atendendo a legislagdo em vigor; exercer outras atividades correlatas.

c) Coordenador de Nutricido Escolar a quem compete planejar, organizar, controlar e dirigir a aquisicdo e a
distribuicdo da merenda escolar para as unidades da rede escolar municipal; organizar e controlar a fiscalizagdo da
distribuicdo do material de merenda escolar; realizar pesquisas referentes a qualidade e a natureza da merenda escolar
consumida nas unidades da rede escolar municipal; elaborar campanhas educativas de esclarecimento sobre a nutricdo
escolar; exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia, sendo auxiliado por:

c.1) Chefe da Secao de Controle e Abastecimento a quem compete; preparar todo o processamento de aquisigdo de
gas de cozinha para as unidades educacionais; coordenar a aquisicdo da merenda escolar nas unidades escolares;
organizar e manter atualizado o estoque dos géneros alimenticios destinados a distribuicdo as redes escolares,
mantendo em perfeita ordem de armazenamento e conservacao; promover o transporte dos alimentos para as escolas e
creches; exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia.

c.2) Chefe da Se¢dao de Gerenciamento de Planejamento e Gestdao a quem compete elaborar e apresentar a
previsdo anual de consumo de merenda escolar; organizar e manter atualizados os mapas, ficharios e documentos
referentes a aquisigédo e a distribuicdo de merenda escolar para as escolas da rede municipal; coordenar visitas de
acompanhamento as unidades escolares; organizar cursos de capacitagdo para merendeiras e pessoal de apoio que
exergam suas atividades no preparo da merenda; exercer outras atividades no ambito de sua competéncia

d) Coordenador de Informatica a quem compete coordenar projetos referentes ao uso de informatica como recurso
educacional e avaliar seus resultados; organizar e manter atualizado o acervo documental e os materiais da Secretaria
Municipal de Educagéao e promover sua utilizagéo pelos profissionais das escolas e outras unidades educacionais de
responsabilidade da Secretaria; exercer atividades correlatas sendo auxiliado por:

d.1) Chefe da Secao de Apoio ao Usuario e Implementacgao de Sistema a quem compete identificar possibilidades de
ampliagdo dos recursos didaticos acessiveis as escolas e promover sua disseminagao junto a professores e equipes
técnicas; articular-se com os 6rgdos desta Secretaria com vistas a assegurar agédo integrada no que se refere a
informagdes; promover o levantamento de dados estatisticos necessarios a elaboragdo de planos, programas e
projetos; exercer outras atividades que lhe sejam delegadas pelo seu superior hierarquico.

e) Coordenador Financeiro a quem compete organizar e promover as atividades relacionadas a execugao e controle
financeiro, orientando as equipes da area em relagdo aos processos de pagamento, controle contabil e prestagédo de
contas para instituigbes financiadoras da Secretaria Municipal de Educagéo e de controle governamental, sempre de
forma integrada com a Secretaria Municipal de Fazenda; controlar o processo de liberagdo de recursos provenientes



das diferentes fontes de financiamento da Secretaria Municipal de Educagéo, as despesas autorizadas, os empenhos e
demais compromissos da Secretaria, com vistas a adequar a programagao financeira a disponibilidade orcamentaria;
interagir com os 6rgaos de administracao financeira e de controle do Municipio, tendo em vista a constante adequagéo
de procedimentos da Secretaria Municipal de Educagdo a legislagédo pertinente, bem como ao acompanhamento de
liberagcbes de quotas or¢camentarias; providenciar empenhos; controlar a dotagdo orgcamentaria atribuida a Secretaria
Municipal de Educagéo; controlar os repasses de recursos das unidades orcamentarias para os érgaos da Secretaria
Municipal de Educagéo, de acordo com o cronograma aprovado pela autoridade competente; exercer outras atividades
correlatas.

e.1) Chefe da Secao de Execucado Financeira e Prestacdao de Contas a quem compete proceder ao registro e
controle de despesas, créditos e saldos; organizar documentacdo para compor processos de prestagdo de contas;
articular-se com a Secretaria Municipal de Fazenda; prestar & Assessoria de Contratos e Convénios das informagées
necessarias a orgamentacdo preliminar de bens e servicos e quanto a posi¢cdo de saldos e quotas de recursos
liberados, para subsidiar a preparagédo de instrumentos de apoio Secretaria; exercer atividades correlatas, bem ainda
aquelas delegadas pelo superior hierarquico.

f) Coordenador de Transporte Escolar a quem compete organizar o funcionamento de vans, kombis e similares
publicas ou terceirizadas com vistas ao bom funcionamento do transporte escolar, possibilitando o acesso dos alunos ao
ensino, inclusive no que concerne aos portadores de necessidades especiais; exercer atividades correlatas.

VIl - Unidades Educacionais

a) Diretores das Escolas e Creches a quem compete o desenvolvimento pleno da gestdo escolar com vistas ao bom
desempenho da escola; supervisionar e auxiliar professores, funcionarios, alunos e comunidade escolar com vistas ao
desenvolvimento do ensino e da educagao; exercer outras atividades correlatas.

b)Diretores Adjuntos das Escolas e Creches a quem compete auxiliar os diretores gerais na realizagdo de suas
atividades; exercer atividades que |lhe sejam delegadas; representar o diretor geral nos casos de sua auséncia; auxiliar
no bom desempenho da Unidade Escolar; exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

c) Chefes das Secretarias de Escolas e Creches a quem compete a organizagdo de toda a parte burocratica das
unidades escolares, dinamizando os servigos de matricula de alunos, fornecimento de certiddes, declaragbes e histérico
escolar aos alunos, exercer outras atividades correlatas.

d) Coordenador do CIMEE a quem compete gerenciar e executar o projeto municipal que visa a integragdo da
educagéo e saude dos portadores de necessidades especiais.

CAPITULO IX
Da Secretaria de Cultura e Turismo

Art. 10 — Ao Secretéario Municipal de Cultura e Turismo compete elaborar e desenvolver, de conformidade com
as diretrizes e metas definidas, observadas a politica de desenvolvimento econdmico e social do Municipio, os planos,
0s programas, projetos e atividades culturais e artisticas; estabelecer e supervisionar projetos e atividades das areas
cultural e artistica do Municipio; estimular o desenvolvimento das manifestagdes culturais; manter convénio para
execugdo de projetos nas areas de cultura e turismo do Municipio; realizar estudos e pesquisas relacionadas com o
desenvolvimento cultural e turistico; promover a realizacdo e publicagéo de trabalhos sobre as caracteristicas, belezas
naturais e pontos turisticos do Municipio; elaborar e difundir o calendario de festas e outras atividades culturais e
turisticas; elaborar, difundir e manter atualizado o guia turistico do Municipio; estabelecer o entrosamento com
Entidades Publicas e/ou Privadas no sentido de fomentar a cultura e o turismo local; atuar como 6rgdo normativo de
conformidade com as diretrizes e metas definidas e o estabelecido na Lei Orgénica do Municipio, tendo como auxiliares:

| — Assessor do Secretario a quem compete assessorar 0 Secretario nos assuntos atinentes a esta Secretaria; exercer
a supervisdo e controle dos 6rgdos a esta subordinados; praticar atos pertinentes as atribuicdes delegadas pelo
Secretario a que se subordina; promover a avaliacdo sistematica das atividades dos érgaos da Secretaria para ser
levada ao conhecimento do Secretario; delegar atribuicbes aos seus subordinados; auxiliar na fixagdo de politicas,
metas e diretrizes sobre as atividades de sua area de atuagao; desempenhar outras atribuigoes inerentes ao cargo.

Il — Chefe da Secao do Expediente a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da Secretaria;
Preparar a agenda do Secretario; Anotar a pauta de reunides e prepara-las; Planejar e dirigir as atividades de
secretaria; Exercer outras atividades correlatas.

Il — Sub-Secretario de Cultura a quem compete por delegagdo o desenvolvimento e implantagdo de programas da
area, tendo como auxiliares:

a) Coordenador de Artes a quem compete o controle, o desenvolvimento e implantagdo de programas da area; exercer
atividades correlatas.

b) Coordenador de Museus a quem compete o levantamento, funcionamento e divulgacdo desses recursos
disponiveis e criagdo de novos espagos; exercer atividades correlatas.



c) Coordenador da Biblioteca Municipal a quem compete a organizagado, controle e o incremento com parcerias
publico/privadas nessa area; exercer atividades correlatas.

IV - Sub-Secretario de Turismo a quem compete por delegacdo o desenvolvimento e implantagdo de programas e
acoes da Secretaria tendo como auxiliares:

a) Coordenador de Turismo Cultural a quem compete organizagao, criagdo, desenvolvimento, divulgagao de recursos
disponiveis assim como a criagdo de novos polos;

b) Coordenador de Turismo Ecolégico a quem compete uma politica de desenvolvimento, organizagéo, capacitacéo,
divulgacao de recursos naturais do nosso Municipio.

V - Diretor do Departamento do Servico de Patriménio Historico, Artistico e Cultural a quem compete o controle,
organizagdo, manutencgéo, divulgagao de todos os recursos fisicos e naturais disponiveis.

CAPITULO IX
Da Secretaria de Saude

Art. 11 — Ao Secretario Municipal de Saude compete atuar como 6rgdo normativo e de controle no campo da
saude publica; elaborar planos e programas da Prefeitura na area de salde; assegurar a manutencao dos servigos da
assisténcia médica e odontoldégica nos centros e unidades de saude do Municipio; implementar as normas e
proposicdes ao desenvolvimento de campanhas de saldde publica; estabelecer em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Educagao, Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, a assisténcia médica e odontolégica a populagao
escolar do Municipio; identificar, analisar e propor medidas necessarias a compatibilizagdo da politica de sadde com as
exigéncias do desenvolvimento econémico e social do Municipio; supervisionar os servigos de fiscalizagdo sanitaria;
promover o bem- estar e melhoria das condi¢coes de vida da comunidade; elaborar convénios com érgaos publicos e
particulares para campanhas de saude publica; coordenar, controlar e supervisionar a aplicagéo econémica e financeira
dos recursos do Sistema Unico de Saude; editar, implementar, identificar e orientar o comportamento de grupos
especificos diante dos problemas de saude, higiene, educagéo, planejamento familiar e outros, em consonancia com os
demais 6rgdos da Prefeitura e o estabelecido na Lei Organica Municipal, tendo como auxiliares:

| — Diretor do Departamento do Fundo Municipal de Saide a quem compete o ordenamento, empenho e pagamento
das despesas do setor de salde , a ele subordinando-se:

a) Chefe da Secao de Bens e Patrimonios, responsavel pelo levantamento patrimonial, registro e controle de todos os
bens mdveis e iméveis pertencentes ao Fundo Municipal de Saude.

b) Chefe da Secao de Almoxarifado, responsavel pelo recebimento das compras efetuadas, fazendo constar nas
notas fiscais o recebido; pelo levantamento das necessidades das unidades de saude; pela distribuigdo dos insumos e
equipamentos; pela manutengao de todos os registros de entrada e saida e materiais, insumos e equipamentos, dando
a cada, o devido registro de sua destinacéo.

c) Diretor da Divisao de Contabilidade a quem compete o empenho e a manutengdo de toda a informagao contabil do
Fundo Municipal de Saude, assim como o fechamento dos balangos e envio dos bancos de dados com as informagdes
referentes as receitas, despesas e aplicagcoes aos érgaos competentes.

d) Diretor da Divisao de Tesouraria, responsavel pelo controle, avaliagao e aplicabilidade das fungdes e obrigagbes
inerentes ao Fundo Municipal de Saide emissdo dos cheques, transferéncias, aplicagbes, pagamentos, quitagbes e
abertura de contas e prestagao de contas frente aos 6rgdos competentes.

e) Diretor da Divisao de Controle Interno, responsavel pela verificagdo in loco da legalidade das aplicagcbes dos
recursos do Fundo Municipal de Saude, devendo emitir parecer por escrito sobre todos os processos de movimentagao
dos referidos recursos pertencentes ao Fundo Municipal de Saude.

Il - Diretor do Departamento de Planejamento a quem compete Assessorar o Secretario Municipal de Saude nas suas
atribuicbes de gestor, apoiando e elaborando documentos de implementacdo da politica municipal de saude; Planejar e
programar as atividades a serem desenvolvidas pela secretaria e apresentar ao Conselho de Salde para andlise,
discusséo e aprovagao; Assessorar os demais departamentos na execugdo de suas atividades; Manter um banco de
dados que permitam conhecer a qualidade, a quantidade, os custos e os gastos da atencdo a saude; Avaliar a
qualidade, a propriedade e a efetividade dos servigos de saude prestados a populacao, visando a melhoria progressiva
da assisténcia de saude; Elaborar o relatério de gestdo anual, bem como apresentar e ouvir as sugestdes do Conselho
de Saude, antes de sua divulgagéo; Apoiar o secretario municipal de saude na coordenacdo do Fundo Municipal de
Saude e elaborar o plano de aplicagao trimestral dos recursos destinados a salde, de acordo com as diretrizes do Plano
Municipal de Saude; Elaborar a proposta orgamentaria anual para avaliagéo e analise do Conselho de Saude;

a) Diretor da Divisao de Transportes a quem compete a manutengao, recuperagao, supervisdo e disponibilizacdo da
frota de veiculos automotivos lotados na Secretaria Municipal de Saude.

a.1) Chefe da secao de Ambulancia, responsavel pelo controle de utilizagdo diaria das ambulancias que se encontram
distribuidas pelo municipio, sendo responsavel pela devida utilizagdo das mesmas.



a.2) Chefe da Secao de Manutencao de Veiculos, responsavel pela manutengao dos veiculos automotivos lotados na
Secretaria Municipal de Saude.

b) Diretor da Divisao de Compras e Licitag6es, responsavel pelo cadastro dos fornecedores, publicagédo de editais de
compra, elaboragéo dos processos licitatorios e execu¢do dos mesmos.

c) Diretor da Divisao de Administracao, responsavel pela administragdo dos recursos humanos lotados da secretaria
de salde, ordenando suas agbes de forma a atender as necessidades exigidas para a execugdo das agdes de salde
dentro do municipio.

c.1) Chefe da Secao de Recursos Humanos, responsavel pelo Estabelecimento de diretrizes, organizacdo e
gerenciamento das atividades ligadas a recursos humanos.

c.2) Chefe da Secéao de Informatica a quem compete a elaboragao, criagdo e manutencdo de softwares necessarios
para o funcionamento da Secretaria de Saude , responsavel pela manutengao dos equipamentos de informatica em uso
pela secretaria municipal de salde e suas unidades subordinadas.

Ill - Diretor do Departamento de Atencao Basica, a quem compete prestar assisténcia ao individuo e a familia,
através das unidades basicas de saude sediadas na area rural e urbana, que funcionardo como porta de entrada do
sistema de saude, garantindo a partir das mesmas o encaminhamento para outros niveis hierarquicos e a integralidade
da assisténcia, estabelecendo e acompanhando o sistema de referéncia e contra-referéncia, que devera estar articulado
com a assisténcia de média e alta complexidade.

a)Diretor da Divisdao Meédica, responsavel pelo Estabelecimento de diretrizes, organizagdo e gerenciamento das
atividades ligadas a area médica.

b) Diretor da Divisao de Enfermagem, responsavel pelo Estabelecimento de diretrizes, organizacdo e gerenciamento
das atividades ligadas a area de enfermagem.

c) Diretor da Divisao de Saude Bucal, responsavel pelo Estabelecimento de diretrizes, organizagdo e gerenciamento
das atividades ligadas a area de odontologia. Assegurando a integralidade nas a¢des de salde bucal, atentando para a
hierarquizagdo dos servigcos e, como conseqliéncia, para a referéncia e contra-referéncia; instituir servico para
atendimento a qualquer cidaddo em situagdo de urgéncia, devendo esta articulada com todos os niveis de gestédo para a
atencdo completa ao paciente.

c.1) Coordenador do CEO, responsavel pela manutengdo das condigbes necessdrias para execugdo das agdes
odontoldgicas inerentes a esta unidade de saude.

c.2) Coordenador do CEFIVA, responsavel pela manutengdo das condigbes necessdrias para execugdo das agdes
odontoldgicas inerentes a esta unidade de saude.

d) Diretor da Divisao de Fisioterapia a quem compete estabelecer diretrizes, organizagdo e gerenciamento das
atividades ligadas a area de fisioterapia; exercer outras atividades correlatas.

d.1) Coordenador do CEMURF, responséavel pela manutengéao das condi¢cdes necessdrias para execugao das agdes
de fisioterapia inerentes a esta unidade de saude.

e) Diretor da Divisdao de Programa de Satide da Familia e PACS, responséavel pelo Estabelecimento de diretrizes,
organizagao e gerenciamento das atividades ligadas a area de Saude da Familia e Programa de Agentes Comunitarios
de Salde, se responsabilizara pela implementagdo e manutengédo dos programas PACS/PSF que visam a promogéo,
protegéo e recuperagdo da saude individual e coletiva através de agdes de reducdo da demanda espontanea e outras
de carater coletivo, bem como co-responsabilizar os profissionais no desenvolvimento das atividades inerentes a sua
Unidade de referéncia.

f) Diretor da Divisdao de Programas, responsavel pelo Estabelecimento de diretrizes, organizagdo e gerenciamento
das atividades ligadas aos programas especiais.

f.1) Coordenador do IEC/EPS, responsavel pela elaboragdo, execugdo e monitoramento das agdées em educagio e
saude do municipio.

f.2) Coordenador do PAISMCA, responsavel pela manutengdo das condigbes necessarias para execu¢do das acoes
de saude inerentes a este programa.

« Coordenador da Casa de Saude da Mulher, responsavel pela manutengdo das condigbes necessarias para
execucgao das agOes de saude inerentes a esta unidade de saude.

» Coordenador da Casa da crianca e do Adolescente, responsavel pela manutencédo das condigdes necessarias para
execucgao das agOes de saude inerentes a esta unidade de saude.

g) Diretor da Divisao de Assisténcia Farmacéutica, responsavel pela padronizagdo e orientacdo a secretaria de
saude na compra de medicamentos de acordo com as necessidades locais; a difusdo de informagdo sobre



medicamentos; a educacgédo permanente dos profissionais de salde, do paciente e da comunidade para assegurar o uso
racional de medicamentos e demais providéncias para o atendimento de legislagao vigente.

IV - Diretor do Departamento de Vigilancia e Saude a quem compete desenvolver agdes para o bom funcionamento
do Programa; acompanhar as atividades dos setores a ele subordinados; desenvolver funcdes técnicas e
administrativas de vigilancia epidemioldgica, sanitaria e ambiental, salide do trabalhador, vigilancia nutricional,
imunizagao e outras atividades que visem a promogéao, prevencao e redugéo de agravos a salde e ao meio ambiente;
exercer outras atividades correlatas.

a) Diretor da Divisao de Vigilancia Epidemiologica e Controle de Doengas, responsavel por proporcionar a
informagéo indispensavel para conhecer, detectar ou prever qualquer mudanga que possa ocorrer nos fatores
condicionadores do processo saude/doenga, com a finalidade de recomendar oportunamente, as medidas que levem a
prevengao e ao controle das doencas, tais como a notificagdo de doengas de notificagdo compulséria, surtos e agravos
inusitados, conforme normatizacdo federal e estadual; investigacdo epidemiolégica de casos notificados, surtos e ébitos
por doencas especificas; busca ativa de casos de notificagdo compulsdria nas unidades de saulde, inclusive
laboratérios, domicilios, creches e instituigbes de ensino, entre outros, existentes em seu territorio; busca ativa de
Declaragdes de Obito e de Nascidos Vivos nas unidades de salde, cartérios e cemitérios existentes em seu territorio;
provimento da realizagdo de exames laboratoriais voltados ao diagnéstico das doencgas de notificagdo compulsoria, em
articulagdo com a Secretaria Estadual de Saude; provimento da realizacdo de exames laboratoriais para controle de
doengas, como os de malaria, esquistossomose, triatomineos, entre outros a serem definidos; acompanhamento e
avaliacdo dos resultados laboratoriais positivos para doengas de notificagdo compulséria, realizados pelas unidades
publicas e privadas componentes da rede municipal de laboratérios que realizam exames relacionados a saude publica;-
vigilancia epidemiolégica e monitoramento da mortalidade infantil e materna; gestdo e/ou geréncia dos sistemas de
informagao epidemiolégica, no Ambito municipal, incluindo a coleta e consolidagdo dos dados provenientes de unidades
notificantes do SINAN, do SIM, do SINASC, do SI-PNI e de outros sistemas que venham a ser introduzidos, o envio dos
dados ao nivel estadual, regularmente, dentro dos prazos estabelecidos pelas normas de cada sistema, a analise dos
dados e retroalimentagéo dos dados; divulgacao de informagdes e andlises epidemiolégicas; participagdo, em conjunto
com os demais gestores municipais e Secretaria Estadual de Saude, na definigdo da Programacéao Pactuada Integrada
da area de Vigilancia em Saude - PPI-VS, em conformidade com os parametros definidos pela Secretaria de Vigilancia
em Salde - SVS; capacitagdo de recursos humanos em vigilancia epidemiolégica; Realizar agées de Controle de
Endemias; captura de vetores e reservatérios, identificagdo e levantamento do indice de infestagao; agcdes de controle
quimico e biolégico de vetores e de eliminagio de criadouros; exercer outras atividades no ambito de sua competéncia,
sendo auxiliado por:

a.1) Chefe da Secao de Investigacao e Notificacao de Doengas a quem compete a busca das informagdes referentes
aos agravos a saude, investigacdo dos agravos notificados, digitacdo das fichas de notificagdo e envio das bases de
dados com as informagdes dos agravos, aos 6rgaos competentes.

a.2) Chefe da Secao de Dados Vitais a quem compete a busca das informagdes referentes aos dados vitais, digitagcdo
das fichas de notificagdo e envio das bases de dados com as informagdes, aos 6rgdos competentes.

b) Diretor da Divisdao de Vigilancia Sanitaria a quem compete proteger a salde, e evitar a presenga de produtos
nocivos no ambiente e nos espagos individuais e coletivos, além de estabelecer medidas e acompanhar o cumprimento
de padrdes de qualidade dos produtos de interesse para a saude publica. Intervir nos problemas sanitarios decorrentes
do meio ambiente, da producdo, comercializagdo e circulacdo de bens e da prestagdo de servigos de interesse da
saude, na forma da legislagao vigente, sendo auxiliado por:

b.1) Chefe da Secéao de Fiscalizacao de Alimentos a quem compete a fiscalizagdo de géneros alimenticios dispostos
a distribuicdo a populagéo.

b.2) Chefe da Secao de Inspe¢ao de Produtos de Origem Animal a quem compete a fiscalizagdo de géneros de
origem animal dispostos a distribui¢cdo a populagéo.

c) Diretor da Divisao de Vigilancia Ambiental em Saude a quem compete coordenar e executar as agbes de
monitoramento dos fatores bioldgicos, ndo biolégicos que ocasionem riscos a saude humana; propor normas relativas
as acdes de prevengao e controle de fatores do meio ambiente ou dele decorrentes, que tenham repercussdo na saude
humana; propor normas e mecanismos de controle a outras instituicbes, com atuacdo no meio ambiente, saneamento e
salde, em aspectos de interesse de saude publica; coordenar a Rede Municipal de Laboratérios de Vigilancia em
Saude Ambiental; gerenciar os sistemas de informagdo relativos a vigilancia ambiental, incluindo a coleta e
consolidagéo dos dados provenientes de unidades notificantes do sistema de vigilancia em sadde ambiental, o envio
dos dados ao nivel estadual, regularmente, dentro dos prazos estabelecidos pelas normas de cada sistema, a analise
dos dados e a retroalimentacdo dos dados; coordenar as atividades de vigilancia em saude ambiental de contaminantes
ambientais na agua, no ar e no solo, de importancia e repercussdo na saude publica, bem como dos riscos decorrentes
dos desastres naturais, acidentes com produtos perigosos, fatores fisicos, ambiente de trabalho; executar as atividades
de informagdo e comunicagdo de risco a saude decorrente de contaminagdo ambiental de abrangéncia municipal;
promover, coordenar e executar estudos e pesquisas aplicadas na area de vigilancia em salde ambiental; analisar e
divulgar informacdes epidemiolégicas sobre fatores ambientais de risco a saude; fomentar e executar programas de
desenvolvimento de recursos humanos em vigilancia em saudde ambiental; coordenar, acompanhar e avaliar os
procedimentos laboratoriais realizados pelas unidades publicas e privadas, componentes da rede municipal de
laboratérios, que realizam exames relacionados a area de vigilancia em saude ambiental.



c.1) Coordenador do Programa Municipal de Controle da Dengue a quem compete desenvolver agbes para o bom
funcionamento do programa; exercer atividades correlatas.

c.2) Coordenador do Programa de Zoonoses e Controle de Vetores a quem compete desenvolver a¢des para o bom
funcionamento do programa; exercer atividades correlatas.

c.3) Chefe da Secdo de Controle de Agua e Ar — VIGIAGUA e VIGIAR a quem compete desenvolver agdes para o
bom funcionamento do programa; exercer atividades correlatas.

d) Diretor da Divisdao de Vigilancia em Saude do Trabalhador a quem compete a protegdo da salde, evitando a
ocorréncia de danos ou a redugéo do agravo a partir do diagnostico precoce; avaliacdo quantitativa e qualitativa dos
agentes agressores aos trabalhadores no seu ambiente de trabalho; Estabelecer mecanismos de articulagéo
permanente com 6rgéaos da ciéncia e tecnologia e da economia e outros da esfera de produgdo que atuam no municipio
para garantir a protegéo especifica aos trabalhadores no seu ambiente de trabalho; exercer outras atividades correlatas,
tendo como auxiliares:

d.1) Chefe da se¢do de Fiscalizacao de Doencas Ocupacionais relacionadas ao trabalho a quem compete a
elaboragao de agdes de prevengao de agravo a saude, fiscalizacdo e educagdo em salde na area de agravos a saude
por doengas ocupacionais; exercer outras atividades no ambito de sua atribuigao.

d.2) Chefe da Secao de Doencas Relacionadas ao Ambiente de Trabalho a quem compete a elaboragdo de agbes
de prevencédo de agravo a saude, fiscalizagdo e educagdo em salde na area de agravos a saude por doengas do
trabalho; exercer outras atividades correlatas.

e) Diretor da Divisdao de Imunizagao a quem compete a coordenacéo e execugao das agdes de vacinagao integrantes
do Programa Nacional de Imunizagdes, incluindo a vacinagdo de rotina com as vacinas obrigatorias, as estratégias
especiais como campanhas e vacinagbes de bloqueio e a notificagdo e investigagdo de eventos adversos e 6bitos
temporalmente associados a vacinacao; exercer outras atividades no d&mbito de sua atribuigao.

V - Diretor do Departamento de Assisténcia em Saude a quem compete elaborar, coordenar e avaliar as agdes a
serem implantadas, implementadas e executadas no dmbito das Unidades de Referéncia em Atengdo Especializada em
Saude; exercer outras atividades no ambito de sua atribui¢cdo, tendo como auxiliares:

a) Coordenador do Centro de Referéncia, responsavel pela manutengdo das condigdes necessarias para execugao
das acgdes de saude inerentes a esta unidade de saude.

b) Coordenador do Centro de Atencao Psicosocial — CAPS, responsavel pela manutencdo das condigbes
necessarias para execugao das agdes de saude inerentes a esta unidade de saude.

c) Coordenador de DST/AIDS é responsavel pela manutencdo das condigées necessarias para execugao das agdes
de saude inerentes a esta unidade de saude.

d) Coordenador de Laboratério Municipal é responsavel pela manutengao das condigdes necessarias para execugao
das acgdes de saude inerentes a esta unidade de saude.

e) Coordenador do Pronto Socorro Infantil, responsavel pela manutengéo das condigdes necessarias para execugao
das agbes de saude inerentes a estas unidades de saude.

f) Coordenador do Pronto Socorro Adulto, responsavel pela manutengédo das condicoes necessarias para execugao
das agdes de saude inerentes a estas unidades de saude.

g) Coordenador do Pronto Socorro Psiquiatrico, responsavel pela manutencdo das condi¢gdes necessarias para
execucgao das agdes de saude inerentes a estas unidades de saude.

h) Coordenador do Centro de Atencédo Psicosocial, Alcool e Drogas — CAPS AD a quem compete a manutengao
das condigbes necessarias para execugdo das agdes de saude inerentes a estas unidades de saude.

i) Coordenador da Unidade de Terapia Intensiva — UTI, responsavel pela manutengéo das condigbes necessarias
para execucdo das agdes de saude inerentes a estas unidades de saude.

j) Coordenador da Maternidade, responsavel pela manutencdo das condigbes necessarias para execugao das acoes
de saude inerentes a estas unidades de saude.

) Coordenador da Residéncia Terapéutica, responsavel pela manutencdo das condi¢gdes necessarias para execugao
das agbes de saude inerentes a estas unidades de salde.

VI - Diretor do Departamento de Controle e Avaliagao a quem compete o0 acompanhamento, elaboragéo das agdes e
avaliacao; exercer outras atividades correlatas, sendo auxiliado por:



a) Coordenador do CEMAC, encarregado da marcacdo de consultas e distribuicdo dos pacientes entre as unidades
publicas de saude.

b) Coordenador de Contas Médicas, responsavel pelo recebimento dos dados dos prestadores de servigos e
unidades publicas de saude, o processamento e emissao de relatérios de pagamentos, assim como o controle de
atualizagédo dos Cadastros de Estabelecimentos de Salde.

c) Coordenador de Tratamento Fora do Domicilio — TFD, responsavel pelo encaminhamento dos pacientes para
realizagdo consultas e procedimentos fora do territério municipal.

d) Diretor da Divisao de Auditoria, responsavel pela auditoria dos servigos de salde publicos e contratados, através
da fiscalizagcdo e do controle técnico-cientifico, contabil-financeiro e patrimonial; sera chefiada por um profissional
médico. A depender do tipo de auditoria a ser desenvolvida, a Secretaria de Saude indicara um profissional da area
especifica a ser auditada. Quando necessario, o responsavel pela contabilidade da secretaria podera apoiar estas
atividades. Sera incorporado ao Departamento o médico designado para autorizar as AlHs;

VIl - Unidades Basicas de Saude

a) Chefes dos Postos de Saude a quem compete garantir a infra-estrutura necessaria ao funcionamento das Unidades
de Saude, dotando-as de recursos materiais, equipamentos e insumos suficientes para o conjunto de agdes propostas
para esses servigos.

CAPITULO |
Da Secretaria de Agricultura, Pesca, Pecuaria
e Meio Ambiente

Art. 12 — Ao Secretario Municipal de Agricultura, Pesca, Pecuéria e Meio Ambiente compete atuar como érgao
normativo e de controle no campo da Agricultura, Pesca e Pecuaria, organizar e manter atualizado o cadastro de
produtores do Municipio; orientar os produtores quanto ao financiamento, mercado consumidor, recuperagao de solo,
utilizagdo de matrizes, etc..; supervisionar a prestagdo de assisténcia veterinaria; promover anualmente a exposigao
agropecuaria do Municipio e outras atividades no Parque de Eventos Municipal; elaborar estudos para formulagido da
politica e projetos para o desenvolvimento s6cio ambiental em consonancia com as diretrizes de desenvolvimento
municipal, estabelecendo as medidas necessarias para a sua execugdo; submeter ao Prefeito anteprojetos de leis,
decretos e regulamentos sobre matérias incluidas na area de sua competéncia; emitir parecer prévio e monitorar todas
as acoes de interesse publico e privado, que causem impacto ambiental no Municipio; atuar como 6rgao consultivo nas
questdes ambientais do Municipio e promover a protecao da flora e fauna e o estabelecido na Lei Organica Municipal,
tendo como auxiliares:

| — Chefe da Secao de Expediente a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da Secretaria; Preparar
a agenda do Secretario; Anotar a pauta de reunides e prepara-las; Planejar e dirigir as atividades de secretaria; Exercer
outras atividades correlatas.

Il — Chefe da Se¢ao de Orcamentos e Projetos a quem compete receber, registrar e distribuir as correspondéncias
afetas a secretaria; registrar, guardar, distribuir e controlar o material utilizado pela Secretaria; prestar informagées
sobre a movimentagao de processos e outros expedientes; exercer atividades correlatas.

Il — Sub-Secretario de Agricultura, Pesca e Pecuaria a quem compete coordenar o desenvolvimento da Agricultura,
Pesca e Pecuaria do Municipio, cumprindo as leis agricolas e ambientais com o intuito de evitar a descaracterizagao
regional; promover o cadastro dos produtores rurais; orientar os produtores quanto ao financiamento, mercado
consumidor, recuperagdo do solo, utilizagdo de matrizes e técnicas alternativas atualizadas; manter permanente
entrosamento com o Ministério da Agricultura, Delegacia Federal de Agricultura e Secretaria de Estado de Agricultura do
Estado do Rio de Janeiro, celebrando convénios; promover campanhas e orientagdo sobre vacinagdo animal; sempre
que solicitado, apresentar relatério de atividades dos setores de sua responsabilidade; exercer outras atividades no
ambito de sua competéncia, sendo auxiliado por:

a) Coordenador do Mercado Municipal a quem compete supervisionar e controlar o funcionamento do Mercado
Municipal; fazer cumprir o horario de abertura e fechamento do mercado Municipal; promover a limpeza e conservagao
das dependéncias do Mercado Municipal; inspecionar a qualidade dos artigos a venda e com o auxilio da Fiscalizagdo
Sanitaria, promover a inutilizagdo ou interdicdo ao consumo quando impréprios segundo atestado da Fiscalizagao
Sanitéria; controlar a permissdo e/ou a transferéncia de uso dos bens e pontos existentes no Mercado Municipal;
exercer outras atividades correlatas.

b) Coordenador de Patrulha Agricola a quem compete organizar, controlar e manter a Patrulha Agricola Municipal;
promover a manutengdo, conservagao e recuperagao de tratores, equipamentos e veiculos utilizados no auxilio ao
desenvolvimento das atividades inerentes; inspecionar a qualidade dos servigos prestados pela Patrulha Agricola;
organizar e fazer cumprir o calendario de atendimento da Patrulha Agricola; organizar e manter atualizado cadastro de
produtores, instituigcbes oficiais e organiza¢des ndo-governamentais beneficiadas ou a serem atendidas pela patrulha
Agricola; manter informados e atualizados seus superiores de todas as atividades e/ou ocorréncia relacionadas a sua
unidade; sempre que solicitado, apresentar relatorio de atividades aos seus superiores; exercer atividades correlatas no
ambito de sua competéncia.



c) Coordenador de Programas Especiais a quem compete promover, desenvolver e executar projetos visando a
arrecadar recursos financeiros e/ou técnicos nas atividades previstas ou ndo e orgadas no &mbito de sua Sub-
Secretaria; promover campanhas, encontros, palestras, estudos técnicos e cientificos sobre temas atinentes a sua area
de atuagéo; manter informados os seus superiores hierarquicos sobre todas as atividades e/ou ocorréncias relacionadas
a sua unidade de atuagéo; sempre que solicitado, apresentar relatério de atividades a seus superiores; exercer outras
atividades no ambito de sua competéncia.

d) Coordenador de Assessoria Tributaria a quem compete organizar e manter atualizada a contabilidade financeira
relacionada a unidade de atuagcdo; manter-se atualizado junto aos setores fazendarios do Municipio acerca das
dotagbes orcamentérias da unidade; promover a prestacdo de contas dos recursos aplicados na unidade; organizar e
apresentar balancete mensal e anual relacionado a sua area de atuagdo; manter informados os seus superiores
hierarquicos sobre todas as atividades e/ou ocorréncias relacionadas a sua unidade de atuagao; sempre que solicitado,
apresentar relatério de atividades a seus superiores; exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

IV — Sub-Secretario de Meio Ambiente a quem compete dimensionar, analisar e propor as medidas técnicas legais e
estratégicas especificas da area, consubstanciando todos os planos e projetos definidores da politica do Meio Ambiente;
examinar os aspectos relacionados com a utilizagdo dos recursos naturais visando a preservagdo do meio ambiente;
manter permanente entrosamento com a Secretaria de Estado de Meio Ambiente e Desenvolvimento Urbano; promover
a utilizagdo dos recursos naturais visando a preservagdo do meio ambiente; executar outras atividades correlatas,
sendo auxiliado por:

a) Coordenador de Programas Especiais a quem compete promover campanhas de esclarecimento e orientagéo para
a preservagao do Meio Ambiente; programar, em parceria coma Secretaria Municipal de Educagao, a capacitagdo dos
professores na area ambiental para a difusdo na Rede Municipal de Ensino; Executar as medidas técnicas legais e
estratégicas especificas da area, consubstanciando todos os planos e projetos definidores da politica do Meio Ambiente;
exercer outras atividades correlatas.

b) Coordenador de Saneamento, Monitoramento Ambiental e Horto Florestal a quem compete realizar estudos e
pesquisas sobre o saneamento basico no Municipio, com vistas a promover a expansdo e o aperfeicoamento dos
servigos postos a disposicdo da populagdo valenciana; organizar programas, projetos e atividades em sua area de
atuacdo e ap6s a aprovagao pelo Sub-Secretario de Meio Ambiente, executa-los; adotar parametros para a garantia do
atendimento essencial a salude publica; estabelecer sistema de informagdes sobre os servigos, articulado com o
Sistema Nacional de Informag¢des em Saneamento; coletar dados, promover estudos € 0 acompanhamento continuo e
sistematico das variaveis ambientais; identificar e avaliar qualitativa e quantitativamente as condigées dos recursos
naturais em um determinado momento, assim como as tendéncias ao longo do tempo; fornecer informacdes sobre os
fatores que influenciam no estado de conservacao, preservacado, degradagédo e recuperagdao ambiental; promover o
plantio, manutengéo, poda e o cultivo de mudas visando o reflorestamento do Municipio; promover o cultivo e o
fornecimento de mudas de grama; promover e incrementar a produgao de hortifrutigranjeiros para consumo nas escolas
municipais; exercer outras atividades no ambito de suas atribuicoes.

c) Coordenador de Fiscalizacao, Normatizacao e Licenciamento Ambiental a quem compete através de agbes de
normatizacao, planejamento, coordenagéo e fiscalizagao a implementagao da politica ambiental do Municipio; promover
estudos técnico-cientificos com vistas a atualizagéo das instrugdes, normas e diretrizes municipais, e de outros atos
pertinentes ao licenciamento ambiental de empreendimentos, atividades e servicos considerados efetiva ou
potencialmente poluidores e/ou degradadores do meio ambiente cujo impacto ambiental seja local; estabelecer
condigoes, restricdes e medidas de controle ambiental; promogéo de debates publicos com vistas a participagéo popular
na defesa do meio ambiente; a concessao de licenciamento ambiental nas atividades de impacto local, potencialmente
poluidoras; coordenar a fiscalizagdo das atividades licenciadas para o funcionamento no Municipio; exercer outras
atividades correlatas.

CAPITULO XII
Da Secretaria de Servigos Publicos e de Defesa Civil

Art. 13 — Ao Secretario de Servigos Publicos e de Defesa Civil compete planejar, dirigir, organizar, coordenar e
controlar a execugdo dos servigos publicos de interesse municipal; a concessdo e permissdo para a exploragdo de
servigos publicos, supervisionar a organizagao e a regulamentagao dos servigos de abastecimento de agua e esgoto do
Municipio; coordenar, supervisionar e manter os servicos de limpeza publica, parques e jardins, iluminagado publica,
transito e trafego, administracdo de cemitérios e capelas mortuarias, mercados e feiras livres; promover a execugao do
plano rodoviario municipal, segundo as diretrizes estabelecidas; promover a execucdo dos servigos de conservagao,
construcdo e pavimentagao das estradas municipais; administrar as normas relativas ao saneamento basico; promover
a manuteng¢ao do sistema viario do Municipio; promover e desenvolver os servigos de engenharia de transito, bem como
os servigos de pintura e sinalizagdo horizontal e vertical; fornecer ao 6rgdo competente os elementos necessarios ao
lancamento da Contribuicdo de Melhoria; planejar, programar, articular, executar, fiscalizar e controlar obras e servigos
de engenharia relativamente a obras de artes, de urbanizagédo, rodoviarias municipais, obras de pavimentagido de
pontes, viadutos, tlneis, obras complementares em logradouros publicos; promover, coordenar e controlar a distribuigao
e a guarda de maquinas e veiculos aos 6rgados competentes e o estabelecido na Lei Organica Municipal, tendo como
auxiliares:



| - Chefe da Secao de Expediente a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da Secretaria; Preparar
a agenda do Secretario; Anotar a pauta de reunides e prepara-las; Planejar e dirigir as atividades de secretaria; Exercer
outras atividades correlatas.

Il — Sub-Secretario de Estradas Municipais a quem compete promover a execugdo do Plano Rodoviario Municipal,
segundo as diretrizes estabelecidas pelo Secretario com anuéncia do Prefeito; promover a manutengdo do Sistema
Viario Municipal; promover e desenvolver os servigos de pintura das vias publicas; propor ao Prefeito a desapropriacdo
ou permuta de areas que julgar necessarias para a execugao de obras de melhorias das estradas municipais; promover
o0 planejamento da execugdo, articulagdo, execugdo, fiscalizacdo e controle de servigos e obras de engenharia
relativamente as obras rodovidrias municipais, obras de pavimentagdo, pontes, viadutos, tuneis e obras
complementares em logradouros publicos; a ele subordinando-se:

a) Chefe da Secao de Pavimentacao a quem compete, promover a execu¢do dos servigos de construgdo e
pavimentagcdo das estradas municipais; executar a pavimentagédo de blocos intertravados e paralelos; executar obras de
pavimentagao da rede viaria municipal por concreto asfaltico, asfalto fundido, misturas betuminosas.

b) Chefe da Secado de Manutencao do Sistema Viario a quem compete, promover a manutengdo do Sistema Viario
Municipal; promover a manutengéo e o controle dos tuneis, viadutos, passarelas e pontilhdes do Municipio.

c) Chefe da Secao de Terraplenagem a quem compete, executar os servigos de terraplanagem para abertura de vias
publicas municipais; executar a retirada de terras ocorridas em conseqiiéncia de deslizamento; executar a desobstru¢ao
das vias publicas retirando os entulhos de obras; executar a abertura de vias e logradouros publicos, exercer atividades
correlatas.

Il - Sub-Secretario de Servicos Publicos a quem compete promover a execugdo, manutengéo e fiscalizagdo dos
servigos de: limpeza publica, parques e jardins, cemitérios, capelas mortuarias, e a fiscalizagdo dos servigcos permitidos
ou concedidos pelo Municipio; acompanhar a execugao de projetos, programas e planos de obras, coordenando a sua
execugao, apropriando custo e elaborando o orgamento; exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

a) Diretor do Departamento de Servicos Publicos a quem compete; orientar e fiscalizar a utilizagdo de materiais e
equipamentos usados nas instalagdes publicas; fiscalizar a execugao de obras por administragéo indireta, controlando
as mediagdes através do cronograma fisico-financeiro, objetivando o correto pagamento dos valores apurados; controlar
0 uso das maquinas e veiculos; exercer o controle sobre as oficinas de maquinas e veiculos; exercer outras atividades
correlatas.

a.1) Chefe da Secao Limpeza Publica a quem compete, organizar, coordenar e controlar os servigos de limpeza
urbana do Municipio; promover varredura e capina das ruas, pracas e logradouros publicos; orientar e coordenar o
trabalho de remogéo de lixo, dando-lhes o destino conveniente de modo a n&do afetar a saude publica; promover a
colocagao nas vias publicas de cagambas coletoras de lixo; promover a limpeza e conservagao de valas e escoadouros
de aguas fluviais; promover a remogdo de animais mortos das vias publicas, providenciando sua cremagdo ou
enterramento; proibir e providenciar a remogéo de sucatas e veiculos abandonados em logradouros publicos; exercer
atividades correlatas.

a.2) Chefe da Sec¢ao de lluminagao Publica a quem compete, executar os servigos de iluminagéo publica, bem como
a sua manutencao; supervisionar a execugao dos trabalhos de extensdo e conservagéo da rede de iluminacéo publica,
compreendendo obras complementares, substituicdo de lampadas, fios, refletores e quaisquer aparelhos de iluminagéo
que forem inutilizados ou deficientes; organizar e manter atualizada a planta geral de iluminagdo publica municipal;
promover periodicamente a revisdo das redes de energia elétrica dos proprios municipais, visando evitar incéndios ou
acidente, executando, se necessario, a sua substituicdo; exercer atividades correlatas

a.3) Chefe da Sec¢ao de Cemitérios e Capelas Mortuarias a quem compete supervisionar, zelar, conservar e controlar
o funcionamento e a utilizagdo dos cemitérios e capelas mortuarias; promover o alinhamento e numeragédo das
sepulturas e determinar os lugares onde deverdo ser abertas novas covas; zelar pelo asseio e fazer executar a limpeza
nas dependéncias do cemitério, bem como sua arborizagdo; promover as inumagdes, exumacgodes, traslados e
perpetuidade de sepulturas, apés a competente autorizagdo, mantendo atualizados e em rigorosa ordem de registros;
exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

a.4) Chefe da Secao de Coleta de Lixo a quem compete fixar itinerarios para coletas de lixo das ruas, pragas e
logradouros publicos; quando terceirizados os servigos de coleta de lixo, exercer permanentemente a fiscalizagao para o
correto cumprimento do contrato respectivo; promover a colocagéo de cestos de lixo nas vias publicas; exercer outras
atividades correlatas.

a.5) Chefe da Secao de Telecomunicagc6es a quem compete executar os servigos de recepgao e retransmissdo dos
sinais de TV para o Municipio; manter, conservar e controlar a aparelhagem destinada a recepgao e a retransmissao
dos sinais de TV; observar as normas emanados de 6rgaos técnicos, visando cumprir as exigéncias legais; exercer
outras atividades correlatas.

a.6) Chefe da Secao de Funeraria Municipal a quem compete fiscalizar a manutengéo suficiente de urnas funerarias
necessarias as atividades da funerdaria municipal; orientagdo quanto a preparagcdo e organizacdo dos servigos
necessarios aos funerais; Coordenar a pratica de transportes de corpos e restos mortais dentro do Municipio e



estabelecer critérios para as remogoes fora do Municipio; estar atento para a higienizarao e preparagao dos corpos para
sepultamento se necessario; fiscalizar as tabelas de pregos que deverdo ser oferecidas a pre¢o de custo incluidas as
manutengdes do servigo; direcionar todas as atividades relacionadas ao servigco funerario e em consonancia com a
Administracdo do Cemitério Municipal; realizar a compra e a venda de urnas obedecidas as normas legais; exercer
atividades correlatas.

b) Diretor do Departamento de Agua e Esgoto a quem compete responder pelas especificacdes, direcdo e
construgdo de obras novas de redes de distribuicdo de agua e de coleta de esgoto sanitéario; fiscalizar as operagdes de
adugao, tratamento e distribuigcdo de agua, eliminagio de esgoto e desobstrugdo das redes coletoras, mantendo-as em
perfeito funcionamento; manter em perfeito funcionamento a estagdo de tratamento de agua, casa de bombas de
recalque, captagao, inclusive equipamentos elétricos e mecénicos; proceder a andlise rotineira de controle de qualidade
de agua, a fim de que a mesma seja distribuida a populagédo dentro dos padrdes oficiais de potabilidade; manter o
estoque de produtos quimicos utilizados para o tratamento de agua, bem como tubos, pecas e demais equipamentos
destinados a manutengao dos servigos; atender as reclamagdes dos consumidores sobre o funcionamento dos servigos,
adotando, imediatamente, as providencias cabiveis; fiscalizar os servicos de agua e esgoto no caso de concessao ou
permissdo, comunicando, imediatamente, ao secretario qualquer descumprimento contratual; exercer outras atividades
correlatas, tendo como auxiliares:

b.1) Chefe da Secao de Saneamento Basico a quem compete executar os servigos de contengdo de encostas;
providenciar a abertura de valas para a rede de aguas pluviais; executar os servigos de microdrenagem; exercer outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

b.2) Chefe da Secao de Cadastro e Controle a quem compete controlar através de listagem o recebimento das taxas
de agua e esgoto; expedir notificagdes, intimagdes, ordens para corte de fornecimento de agua e realizar as respectivas
religacdes quando determinadas; organizar e manter atualizado o cadastro de consumidores; exercer outras atividades
correlatas.

c) Diretor do Departamento da Frota Municipal a quem compete gerenciar e manter a frota municipal de veiculos e
maquinas; Gerenciar o consumo de combustiveis de toda a frota municipal, através de relatérios mensais; organizar e
manter atualizado inventario de pegas, materiais, pneus, baterias, 6leos lubrificantes, e todos os servigos utilizados na
manutenc¢do dos veiculos e maquinas; Gerenciar a utilizagdo dos 6nibus e caminhdes, de responsabilidade deste
Departamento, através do agendamento e acompanhamento dos servigos solicitados pelos diversos setores da
administragdo municipal e outros érgaos; exercer atividades correlatas sendo auxiliado por:

c.1) Chefe da Secao de Maquinas e Veiculos Pesados a quem compete a liberagdo dos veiculos e equipamentos
para uso apdés a execugao dos servigos de manutengao; fiscalizar a utilizagdo do equipamento por parte dos servidores;
coordenagao dos servigos de manutengé@o dos veiculos pesados, equipamentos, retro escavadeiras, pas carregadeiras,
tratores e congéneres;

c.2) Chefe da Secao de Maquinas e Veiculos Leves a quem compete a liberagdo dos veiculos e equipamentos para
uso apos a execugao dos servicos de manutengao; acompanhar os servigos executados pelos veiculos leves; fiscalizar
a utilizacdo do equipamento por parte dos servidores; verificagdo do cumprimento das ordens do servigo; executar
outras atividades correlatas.

C.3) Chefe da Secao de Oficina de Maquinas e Veiculos a quem compete a manutengao preventiva e corretiva dos
veiculos e maquinas; abastecimento das maquinas, equipamentos e veiculos; verificacdo periddica do estado geral das
maquinas, equipamentos e veiculos; programacéo de lavagem e lubrificagdo das maquinas, equipamentos e

veiculos; higienizagdo e dedetizagdo das viaturas; executar outras atividades correlatas.

d) Diretor do Departamento de Obras Complementares a quem compete coordenar a execugao de servigos de meio-
fio, colocagao de grelhas em esgoto e em vias publicas; exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

e) Diretor do Departamento de Parques e Jardins a quem compete registrar, guardar, distribuir e controlar o material
utilizado pela Secretaria; promover a conservacao e manutencao de pragas, parques e jardins do Municipio; promover a
arborizagdo dos logradouros publicos, providenciando o plantio, replantio e o tratamento das espécies que mais
atendam as condigOes locais; promover o corte e o plantio de grama das pracas, jardins e logradouros publicos; exercer
outras atividades no ambito de suas atribuigdes.

V - Subsecretario de Defesa Civil a quem compete adotar as medidas atinentes a organizagdo da Defesa Civil do
Municipio, segundo as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito; Coordenar e executar as Ag¢bes de Defesa Civil no
Municipio; elaborar e implementar planos, programas e projetos de Defesa Civil; propor ao Prefeito a decretagéo de
Situagdo de Emergéncia ou de Estado de Calamidade Publica, observados os critérios estabelecidos na legislagao
pertinente; apresentar recomendagdes ou sugestbes especificas e/ou prioritarias, as Secretarias ou 6rgaos
equivalentes, para prevenir ou sanar quaisquer tipos de situagdes adversas ou anormais detectadas; exercer atividades
correlatas.

a) Diretor do Departamento de Defesa Civil a quem compete organizar e manter atualizadas as informagdes
relacionadas a Defesa Civil; manter a Secretaria de estado de defesa civil informada sobre a ocorréncia de desastres e
atividades da defesa civil; durante as emergéncias, solicitar servidores as diversas Secretarias, para auxiliarem nas



atividades de defesa civil em tarefas executivas que Ihe forem determinadas; exercer outras atividades no ambito de sua
competéncia.

a.1) Coordenador de Minimizagao de Desastres aguém compete executar a distribuicdo e o controle dos suprimentos
necessarios ao abastecimento em casos de desastre; utilizar os meios de divulgagdo para informar e orientar a
populacdo, a fim de evitar afligdo e/ou panico nas situagbes emergéncias; zelar para que os problemas ambientais nao
prejudiquem as familias dos municipes; providenciar acomodacédo de familias flageladas por incéndio, inundagéo ou
desabamento; exercer outras atividades correlatas.

a.2) Coordenador de Operagoes a quem compete providenciar o atendimento de qualquer pedido de ajuda que venha
da populagéo; providenciar o pronto atendimento do Corpo de Bombeiros em caso de sinistro; examinar periodicamente
prédios e marquises como medida preventiva; exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia.

b) Diretor do Departamento da Guarda Municipal a quem compete coordenar e supervisionar as atividades
desenvolvidas pela Guarda Municipal; atuar em colaboragdo com érgaos estaduais e federais na manutengao da ordem
e da seguranga publica; auxiliar a coordenadoria do transito na fiscalizagdo do transito municipal; auxiliar a Sub-
Secretaria de Defesa Civil nas hipoteses de ocorréncia de eventos danosos; exercer outras atividades correlatas.

b.1) Coordenador de Transito, Trafego e Ronda Escolar a quem compete exercer a direcdo geral, orientar,
coordenar e fiscalizar os trabalhos das se¢des que Ihe sdo subordinadas; despachar pessoalmente com o Prefeito, nos
dias e horas determinados; promover reunides com seus subordinados imediatos; promover por todos os meios, o
aperfeicoamento dos servigos e servidores, sobre sua diregao.

- Chefe da Secao de Controle de Transito a quem compete planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de
veiculos, pedestres e de animais, e promover o desenvolvimento da circulagao e da seguranga de ciclistas; Implantar,
manter e operar o sistema de sinalizagdo e os equipamentos de controle viario; Coordenar servigos de pintura da
sinalizagéo de transito nas vias publicas do Municipio; Articular - se com o érgdo de pavimentagdo, objetivando a
atuacao do setor cumprido assim o plano de agéo do sistema Viario; Coordenar a pintura em frente aos 6rgéaos publicos,
bancos, escolas, hospitais, hotéis e outros; Dotar a cidade, de conformidade com as normas estabelecidas, de placas
indicativas e de sinalizagdo de transito para melhor orientagdo e desempenho de trafego urbano; Estabelecer, o
policiamento ostensivo de transito; Executar a fiscalizagdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas
cabiveis por infragbes de circulagdo, estacionamento e parada prevista; Aplicar as penalidades de adverténcia por
escrito e multa por infragdes de circulagéo, estacionamento e parada prevista, notificando os infratores; Fiscalizar,autuar
e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis relativas as infragdes por excesso de peso, dimensdes e
lotagéo dos veiculos; Implantar, manter e operar o sistema de estacionamento rotativo pago nas vias; Arrecadar valores
provenientes de estada e remogéo de veiculos e objetos conforme orientagdo Secretaria Municipal de Administragéo e
Fazenda; Promover a fiscalizagdo dos transportes coletivos, taxis e transporte escolares, visando o perfeito atendimento
aos municipes; Fazer lavrar notificagdes, intimagdes e autos de infragdo, quando observado qualquer irregularidade no
cumprimento da legisla¢do pertinente, bem como promover a aplica¢cdo de multas; Instruir as autoridades competentes
quanto aos pedidos de novas concessOes referentes a ponto de taxi; Responder, zelar e dar carga ao 6rgao de
Patrimdnio de todo o material necessario ao desempenho da Unidade; Exercer outras atividades, no ambito de sua
competéncia.

» Chefe da Secao de Fiscalizagao de Transporte Coletivo a quem compete fiscalizar o Sistema de Transporte de
passageiros no ambito; Fiscalizar o funcionamento nos locais estabelecidos ambulantes, trailers e comércio eventual;
Fiscalizar o cumprimento de horarios dos coletivos; Promover, periodicamente, vistoria nos veiculos em circulagcao
visando seu estado de conservagao; Fiscalizar os itinerarios estabelecidos; Fiscalizar os alvaras de licenca para taxi e
transporte escolar; Lavar notificagbes, intimagdes e autos de infragdo, bem como aplicacdo de multas; Responder, zelar
e dar carga ao 6rgdo de Patriménio de todo o material necessario ao desempenho da unidade; exercer outras atividades
no ambito de sua competéncia.

« Chefe da Secao de Terminais Rodoviarios a quem compete administrar as estagdes e terminais rodoviarios do
Municipio e seus Distritos; atuar como 6rgao coordenador e fiscalizador dos convénios e contratos que tenham estreita
correlagdo com os servicos que lhe sdo afetos; aplicar multas, lancgar, fiscalizar e arrecadar as tarifas dos servigos
rodoviarios que lhe estejam afetos; responder, zelar e dar carga ao érgao de Patrimdnio de todo o material necessario
ao desempenho da unidade; exercer outras atividades, no ambito de sua competéncia.

- Chefe da Secao de Transporte Urbano a quem compete instruir as autoridades competentes no que diz respeito ao
transporte urbano no Municipio; trabalhar em conjunto com a C.M.T.C. respeitando as leis de transporte publico do
Municipio, e o Cédigo de Tréansito Brasileiro.

« Chefe da Secao Motorizada e de Animais a quem compete o controle da frota de tragdo animal, seu cadastramento
e fiscalizago.

b.2) Coordenador Operacional de Distritos a quem compete auxiliar o seu superior hierarquico no planejamento,
programacdo e acompanhamento das atividades atinentes a sua area de atuacgdo; executar atividades especificas de
apoio técnico ou operacional a sua respectiva Coordenagéo; orientar, coordenar, controlar e avaliar os projetos e
atividades sob sua responsabilidade; executar planos, programas e projetos atinentes a sua area de atuagdo; cumprir e
fazer cumprir o cronograma de trabalho; preparar e encaminhar ao superior imediato, os relatérios periddicos das
atividades de sua Divisdo; manter o superior imediato informado sobre quaisquer ocorréncias em sua respectiva area de



competéncia; supervisionar o regular funcionamento do transito nos Distritos; zelar pela manutengéo da ordem e da
seguranga nos distritos; indicar ao seu superior hierarquico as dificuldades e as necessidades de sua area de atuacgéo,
sugerindo melhorias; exercer atividades que lhe sejam delegadas pelo superior; exercer outras atividades no ambito de
sua competéncia.

c) Diretor da Divisdao de Depodsito Publico a quem compete analisar os requerimentos de liberagdo de veiculos
apreendidos; coordenar o funcionamento do depdsito publico.

d) Diretor da Divisao de Apoio Administrativo a quem compete auxiliar o seu superior hierarquico no planejamento,
programacao e acompanhamento das atividades atinentes a sua area de atuacgao; executar atividades especificas de
apoio técnico ou operacional a sua respectiva Divisdo; orientar, coordenar, controlar e avaliar os projetos e atividades
sob sua responsabilidade; executar planos, programas e projetos atinentes a sua area de atuagdo; cumprir e fazer
cumprir o cronograma de trabalho; preparar e encaminhar ao superior imediato, os relatérios periddicos das atividades
de sua Divisdo; manter o superior imediato informado sobre quaisquer ocorréncias em sua respectiva area de
competéncia; indicar necessidades de treinamento para servidores que lhe sdo subordinados; propor ao Secretario a
celebracdo de convénios, ajustes, acordos e atos similares com 6rgdos e entidades publicas e privadas, nacionais e
internacionais, na area de competéncia do respectivo Departamento; exercer outras atividades correlatas, tendo como
subordinados:

CAPITULO XIlI
Da Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Econémico

Art. 14 — Ao Secretario Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econdémico compete formular o
planejamento estratégico municipal; identificar e consolidar demandas, desenvolver agbes que promovam o incremento
da produgéo, a elaboragdo de pesquisas, estudos de viabilidade e projetos de desenvolvimento sécio econémico de
iniciativa do Governo do Municipio; elaborar o Plano Plurianual e a Lei de Diretrizes Or¢gamentarias; o assessoramento
ao Prefeito e as Secretarias e a integragao das entidades privadas e demais esferas do governo em programas, planos
e projetos municipais e, ainda, na criagdo e administragdo de fundos e programas destinados ao desenvolvimento
econémico do Municipio, especialmente o BANCO DA CIDADANIA; convénios com entidades publicas e privadas e o
desempenho de outras competéncias afins; integrar objetivos, programas e estratégias no sentido de compatibilizar
decisOes estratégicas, fortalecer a cooperagdo econdmica local, articulando os diversos tipos de iniciativas, publicas e
privadas, viabilizar novos instrumentos de fomento com vistas a atracdo e manutengdo da atividade econdmica,
padronizar e disseminar informagdes que visem o desenvolvimento do Municipio; coletar e interpretar informagoes,
identificar problemas e as solugdes, propor intervengdes de modo a superar os obstaculos que servirdo de subsidio a
formulagéo de politicas publicas, levantar, promover e divulgar as oportunidades de negdcios existentes, programar e
executar agbes para amplo desenvolvimento econdmico do Municipio; formular, coordenar e avaliar, no ambito da
Prefeitura, acbes que afetem o desenvolvimento produtivo; buscar parcerias com investidores institucionais na
formulagéo de novos programas de apoio ao setor produtivo; coordenar e formatar programas e projetos referentes a
capacitacdo e especializacdo de mao de obra, buscando a qualificacdo profissional para atendimento as demandas do
Municipio; exercer o controle orgamentario no dmbito de sua Secretaria, tendo como auxiliares:

| - Assessor do Secretario a quem compete assessorar 0 Secretario nos assuntos atinentes a esta Secretaria; exercer
a supervisdo e controle dos 6rgdos a esta subordinados; praticar atos pertinentes as atribuicdes delegadas pelo
Secretério a que se subordina; promover a avaliacdo sistematica das atividades dos érgaos da Secretaria para ser
levada ao conhecimento do Secretéario; delegar atribuicbes aos seus subordinados; auxiliar na fixagdo de politicas,
metas e diretrizes sobre as atividades de sua area de atuagao; desempenhar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Il - Chefe da Secao de Expediente a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da Secretaria;
Preparar a agenda do Secretario; Anotar a pauta de reunides e prepara-las; Planejar e dirigir as atividades de
secretaria; Exercer outras atividades correlatas.

lll - Diretor da Divisao de Programas e Projetos a quem compete auxiliar o seu superior hierarquico no planejamento,
programacdo e acompanhamento das atividades atinentes a sua area de atuagéo; Elaborar e implantar projetos e
acompanhar sua execugao em conjunto com as demais secretarias, em especial com a Secretaria de Meio Ambiente;
exercer outras atividades no ambito de sua atribui¢do, sendo auxiliado por:

a) Chefe da Secao de Controle e Arrecadacao a quem compete acompanhar a aplicagao das receitas auferidas com
as diversas formas de arrecadagdo municipal; fiscalizar a aplicagdo das receitas orgamentarias atinentes a esta
Secretaria; apresentar, sempre que solicitado, relatérios ao seu superior hierarquico acerca da movimentagao
financeira desta Secretaria; exercer outras atividades no &mbito de sua atribuigao.

b) Chefe da Se¢ao de Operag6es a quem compete executar atividades especificas de apoio técnico ou operacional a
sua respectiva Divisdo; orientar, coordenar, controlar e avaliar os projetos e atividades sob sua responsabilidade;
executar planos, programas e projetos atinentes a sua area de atuagao; exercer atividades que lhe sejam delegadas
pelo superior; exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

IV - Diretor da Divisao de Estudos, Informacoes e Prospeccao, responsavel por priorizar politicas urbanas ou rurais
compativeis com o plano de governo; compatibilizar programas estaduais, federais e internacionais com os do
municipio; traduzir anseios da comunidade em programas de governo; elaborar, acompanhar e avaliar os planos
municipais de desenvolvimento urbano e rural, em conjunto com as demais secretarias; conhecer o meio urbano e rural,



sua situagdo e tendéncia; planejar, supervisionar e manter o controle de todos os equipamentos, programas e
aplicativos de informatica no admbito do planejamento municipal; tragar as diretrizes da expansdo urbana, meio
ambiente, potencialidades do municipio; exercer outras atividades correlatas, com o auxilio de:

a) Chefe da Secao de Fomento, Estratégias e Convénios a quem compete elaborar e propor as politicas de
desenvolvimento, parcerias e convénios entre o Municipio e entidades da iniciativa publica e privada.

b) Chefe da Secdao de Novos Negodcios e Zonas Produtivas a quem compete a elaboragdo e coordenagdo de
projetos que visem a implantagdo de novos empreendimentos que atendam aos anseios do Municipio, bem como
estabelecer, em conjunto com as demais Secretarias, especialmente as de Meio Ambiente e Obras, a localizagdo mais

adequada de acordo com os critérios estabelecidos pela legislacao.

V - Diretor da Divisao de Capacitacao e Qualificacdo Profissional a quem compete elaborar politicas relativas a sua
area de atuagéo, em consonancia com a politica de desenvolvimento do Municipio.

a) Chefe da Secao de Avaliacao e Acompanhamento a quem compete a fiscalizagdo dos prazos e cronogramas dos
projetos de desenvolvimento municipal.

CAPITULO XIV
Da Secretaria de Bem Estar Social, Esporte e Lazer

Art. 15 — Ao Secretario de Bem Estar Social, Esporte e Lazer compete a elaboragdo e a execugédo de
programas e projetos de desenvolvimento comunitario, promogao e assisténcia social; a agéo social junto a individuos e
grupos visando a sua organizagdo e o desenvolvimento de seus objetivos de melhoria das condigées de vida; a
prestacdo de assessoria e parceria as entidades de classe e comunitarias; a negociagdo e implantagdo de convénios
com 6érgaos publicos e privados; a integracdo com entidades beneficentes visando melhoria na qualidade do
atendimento a populagéo; utilizar as prerrogativas elencadas no Estatuto da crianca e do adolescente; prestar
assisténcia a populagdo em casos de forca maior em calamidades publicas; supervisionar e incrementar normas que
assegurem o cumprimento de principios e diretrizes relativos ao lazer e a implementacédo dos programas esportivos nas
suas varias modalidades; atuar como érgao normativo elaborando e desenvolvendo em conformidade com as diretrizes
e metas definidas, observadas a politica de desenvolvimento econémico e social do Municipio, os planos, programas,
projetos e atividades voltadas ao esporte, em suas mais diversas modalidades, assim como o trato e cuidado
indispensaveis ao lazer, tanto como entretenimento como quanto as suas exigéncias com higiene do trabalho e o
estabelecido na Lei Organica Municipal; exercer o controle orcamentario no ambito de sua Secretaria e a ele se
subordinam:

| - Chefe da Secao de Expediente a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da Secretaria; Preparar
a agenda do Secretario; Anotar a pauta de reunides e prepara-las; Planejar e dirigir as atividades de secretaria; Exercer
outras atividades correlatas.

Il - Sub-Secretario de Bem Estar Social a quem compete elaborar e executar programas, projetos e atividades de
desenvolvimento comunitario, promogao e assisténcia social, visando ao desenvolvimento e melhoria das condigdes de
vida de toda a populagéo valenciana; firmar convénios com 6rgéos publicos e privados; prestar assisténcia a populacao
em casos de forga maior em calamidades publicas; exercer atividades correlatas.

a) Diretor da Divisao de Assisténcia em Bem Estar Social a quem compete trabalhar na harmonia e na integragéo
das coordenadorias a ela subordinadas, monitorando-as, para que o trabalho de articulagdo e do processo de
implementagao das atividades possam ser executadas sempre com respeito aos assistidos; promover a integragéo das
instituigoes filantropicas do Municipio e a Secretaria de Bem Estar Social, Esporte e Lazer, visando o aprimoramento do
servico de promocgao social das familias assistidas e do fortalecimento das instituigdes filantrépicas do Municipio;
exercer outras atividades no ambito de suas atribui¢cdes, sendo auxiliado por:

« Coordenador de Assisténcia ao Menor e ao Excepcional a quem compete apoiar e facilitar a convivéncia da
crianga/adolescente e excepcional por meio de implementacdo de atividades sociais, culturais, desportivas e
comunitarias; despertar a consciéncia critica e participativa da populagdo; coordenar a Casa da Crianga e do
adolescente, 6rgao que busca assegurar os direitos fundamentais das criangas e adolescentes vitimas de violéncia
sexual, doméstica ou psicologica, procurando promover a mudanga moral da familia biolégica ou substituta; exercer
atividades correlatas.

- Coordenador de Assisténcia ao Dependente Quimico a quem compete trabalhar junto aos assistidos, bem como
seus familiares, conscientizando-os e fortalecendo-os para o enfretamento de suas patologias quimicas, através de
grupo de auto-ajuda; palestras; tratamento especializado e palestras; manter contato com as instituicbes do nosso
municipio que queiram colaborar nessa assisténcia; exercer atividades correlatas com o auxilio de psicologo lotado
nesta Secretaria.

- Coordenador de Assisténcia as Familias Carentes a quem compete, aprimorar o auxilio alimentar dado as pessoas
com caréncia comprovada, através da implantacdo do cadastro Unico, onde nao havera duplicidade de familias
assistidas; estreitar os lagos entre as Instituicdes Filantrépicas do nosso municipio, através da Associagdo Amigos do
Bem de Valenga, fortalecendo-as; contribuir para oferecer aos cidaddos a oportunidade de melhor viver com seus
direitos, dentro de um contexto de protegdo mutua, afeto, desenvolvimento pessoal e solidario; auxiliar as institui¢des,



no dia estabelecido para distribuicdo de cesta basica, com palestras, com temas sobre salde fisica e mental; direitos
fundamentais etc.

« Coordenador de Assisténcia em Direitos Fundamentais responsavel por assegurar os direitos sociais e beneficios
assistenciais, regulamentados pela LOAS e SUAS, aos assistidos; criar condigdes para promover sua autonomia,
integracdo e participagéo efetiva na sociedade; trabalhar de forma integrada, sempre que necessario, com a
coordenadoria de assisténcia as familias carentes.

« Coordenador de Conselhos Municipais a quem compete implementar, organizar, avaliar e monitorar os planos,
projetos e programas propostos pelo Municipio e articular todos os Conselhos de Direito.

b) Diretor da Divisao de Desenvolvimento e Acompanhamento de Projetos e Programas Sociais a quem compete
auxiliar o seu superior hierarquico no planejamento, programag¢édo e acompanhamento das atividades atinentes a sua
area de atuagao; exercer atividades correlatas, sendo auxiliado por:

b.1) Coordenador do PAIF a quem compete desenvolver agdes e servicos basicos continuados para familias em
situagdo de vulnerabilidade social e implementar servicos sdécio-assistencial e sécio-educativo para as familias
assistidas e articular com a rede s6cio-assistencial municipal, criando condigdes para prevengao de situagdes de risco
fisico, psicologico e social.

b.2) Coordenador do CRAS a quem compete ofertar através de servigcos socio assistenciais, sécio educativo e de
convivéncia, projetos para preparagdo de inclusdo produtiva voltada para toda a familia assistida, conforme suas
necessidades.

b.3) Coordenador do Programa Bolsa Familia a quem compete desenvolver agées para o bom funcionamento do
programa; exercer atividades correlatas.

b.4) Coordenador do Programa de Medidas Soécio-Educativas a quem compete trabalhar junto aos assistidos, bem
como a seus familiares, conscientizando-os e fortalecendo-os moralmente, através de grupo de auto-ajuda; palestras;
tratamento especializado e palestras; manter contato com as instituigbes do nosso municipio que queiram colaborar
nessa assisténcia.

c) Diretor da Divisao da Juventude a quem compete promover agbes voltadas para a inclusdo social dos assistidos;
exercer outras atividades no ambito de sua competéncia, sendo auxiliado por:

c.1) Coordenador de Estagio e Primeiro Emprego a quem compete a coordenagao de estagio de emprego e primeiro
emprego, através de cursos de capacitagao e do programa AGENTE JOVEM, que proporciona a capacitagao tebrica e
pratica, por meio de atividades que nao configuram trabalho, mas que possibilitem a permanéncia do jovem no sistema
de ensino e o fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios, preparando-o para futuras insergdes no mercado de
trabalho.

lll - Sub-Secretario de Esporte e Lazer a quem compete editar, supervisionar e incrementar normas que assegurem o
cumprimento de principios e diretrizes relativos ao lazer e a implementagao dos programas esportivos nas suas varias
modalidades; O planejamento operacional, formulagdo e execug¢do da politica esportiva do municipio, em suas
diferentes modalidades; A promogao do lazer a toda sociedade desenvolver planos, programas e projetos voltados ao
esporte, em suas diversas modalidades; implementar projetos relacionados ao lazer, tanto como entretenimento como
as suas exigéncias com higiene do trabalho; exercer outras atividades correlatas, tendo em sua estrutura:

a) Diretor da Divisao de Esporte e Lazer a quem compete Desenvolver programas especificos por especialidades;
promover eventos esportivos que constem ou ndo dos programas; desenvolver projetos com as demais secretarias e
em especial com as de planejamento, educacédo e saude; a articulagdo com o governo estadual e federal bem como
outros municipios, no tocante a jogos e praticas esportivas; promover junto as entidades privadas, programas em
conjunto; formular projetos visando captar recursos financeiros, do estado e da unido, bem como de organizacdes
nacionais e internacionais; exercer outras atividades afins com o auxilio de:

- Coordenador de Atencao a Terceira ldade a quem compete desenvolver programas especificos que atendam as
necessidades desta parcela da populagédo valenciana.

- Coordenador de Esportes a quem compete fomentar a pratica esportiva, através da promogéo de atividades e
eventos esportivos; implementar politicas de educagao e saude através da pratica esportiva; difundir a importancia da
atividade esportiva nas escolas e entidades municipais.

- Coordenador de Lazer, a quem incumbe planejar e coordenar as atividades coletivas de lazer nas pragas e
logradouros publicos.

b) Diretor da Divisao de Eventos a quem compete planejar e coordenar os eventos promovidos pela Municipalidade
ou em que esta seja participante; agendamento e cumprimento do calendario festivo municipal.



» Coordenador do Parque de Eventos a quem compete manter a limpeza e a conservagao do parque de eventos;
solicitar aos 6rgdos competentes, seguranga nos dias de festividade; fiscalizar e fazer cumprir as normas estabelecidas
para o funcionamento dos eventos; exercer outras atividades que lhe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

c) Diretor da Divisdao de Carpintaria Municipal, a quem compete coordenar e supervisionar a execugao dos servigos
de carpintaria; coordenar a montagem de palcos, tablados e todas as estruturas de festas e comemoragdes municipais.

CAPITULO XV

Art. 16 — Aos Subprefeitos compete a deciséo, diregdo,gestdo e o controle dos assuntos municipais em nivel local,
respeitada a legislagdo vigente e observadas as prioridades estabelecidas pelo Poder Executivo Municipal; fixar
prioridades e metas para a Subprefeitura, de acordo com as politicas centrais de Governo; coordenar técnica, politica e
administrativamente esforgos, recursos e meios legalmente postos a sua disposigéo, para elevar indices de qualidade
de vida nos distritos municipais, observadas as prioridades e diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal; propor a
Administracdo Municipal, de forma integrada com os 6rgdos setoriais de gestdo local, prioridades orgamentarias
relativas aos servigos, obras e atividades a serem realizadas no territério da Subprefeitura; planejar, controlar e executar
os sistemas locais, obedecidas as politicas, diretrizes e programas fixados pela instancia central da administragéo; atuar
como indutoras do desenvolvimento local, implementando politicas publicas a partir das vocagdes regionais e dos
interesses manifestos pela populagéo; ampliar a oferta, agilizar e melhorar a qualidade dos servigos locais, a partir das
diretrizes centrais; facilitar o acesso e imprimir transparéncia aos servigos publicos, tornando-os mais préximos dos
cidadaos; exercer outras atividades correlatas que sejam delegadas pelo Prefeito Municipal.




