Fstado do Rio Grande do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE CHUVISCA
Gabinete do Prefeito

LEI N2 1299/2021

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA,
ORGANIZACAO, ATRIBUICOES, E
FUNCIONAMENTO DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL DE CHUVISCA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO DE CHUVISCA, ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, no uso das atribuicdes que lhe confere o
art. 58, IV da Lei Organica do Municipio, faz saber que a Cdmara aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 As agOes do Poder Executivo como agente do Sistema de Administragao Publica municipal,
estara voltada ao pleno cumprimento de suas atribuicGes e responsabilidades, para o alcance dos
objetivos fundamentais do Municipio, observado o disposto nas Constituicdes Federal e Estadual, na
Lei Organica do Municipio e demais disposicdes legais aplicaveis

Paragrafo unico. O disposto no caput desse artigo serda buscado através de planejamento e da
execucdo de agles integradas, nos setores de suporte e atividades econ6micas, em harmonia com o
meio ambiente e em estreita articulagdo com o Poder Legislativo Municipal, com as demais esferas de
Governo e com a populagao local, visando alcangar as metas e objetivos do Municipio.

Art. 22 Toda e qualquer atividade da Administracao Publica Municipal sera norteada pelos seguintes
principios

| - respeito a legislacdo e aos padrdes éticos da sociedade, com transparéncia administrativa;
Il - qualificacdo, valorizagao e motivacdo dos recursos humanos;

Il - garantia da boa imagem do Municipio, primando pela qualidade e agilidade no atendimento,
realizacdo de obras e eficacia na prestacao de servicos;

IV - desenvolvimento de atividades com respeito a legalidade, planejamento, economicidade,
moralidade e zelo;

V - manutencdo de relacionamento harmoénico com os segmentos sociais e os poderes constituidos;

VI - dedicacdo continua a preservacdao do meio ambiente.
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CAPITULO II
DO SISTEMA ORGANIZACIONAL

Art. 32 O Poder Executivo Municipal constitui um sistema organizacional permanente composto de
unidades organicas e instancias administrativas, dependentes e interdependentes, integradas segundo
as areas e setores de atividades relativas as metas e objetivos que devem atingir e orientadas para o
alcance da eficiéncia, eficacia e efetividade das agdes publicas municipais.

Art. 42 O Poder Executivo Municipal é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelo Vice-Prefeito,
pelos Secretarios Municipais e pelo Procurador Chefe do Municipio, que realizam suas atribuicdes de
acordo com as normas Constitucionais e legais vigentes, através da Secretaria de Gestdo Publica,
demais Secretarias, Procuradoria Geral do Municipio e demais drgdos, setores e instancias
administrativas, que compdem a Administragdo Publica Municipal direta e indireta.

§ 12 O Vice Prefeito auxiliara o Prefeito Municipal, nas atividades estabelecidas em Lei, o substituird no
periodo de férias e nos casos de licenca e em afastamentos superiores a sete dias Uteis e o sucedera no
caso de vacancia de cargo, conforme disposto na Lei Organica do Municipio.

§ 22 A Administracdo Publica direta compreende todos os orgdos, unidades e instancias
administrativas da estrutura da Secretaria de Gestdo Publica, das demais Secretarias e da Procuradoria
Geral.

§ 32 A Administracdo Publica indireta é composta por entidades criadas por Lei Municipal, para
aperfeicoamento da acdo executiva no desempenho de atividades de interesse publico.

§ 42 Todo o 6rgdo da administracdo direta ou indireta esta sujeito a supervisdao do Prefeito Municipal
ou do Secretdrio Municipal a que estiver vinculado.

CAPITULO IlI
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SECAO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO PODER EXECUTIVO

Art. 52 A Estrutura Organizacional do Poder Executivo Municipal compreende:
I - ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL:
a) GABINETE DO PREFEITO E VICE-PREFEITO;

b) SECRETARIA DE GESTAO PUBLICA.
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Il - GRGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA:

a) SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL;

b) SECRETARIA DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE;

¢) SECRETARIA DE EDUCACAO, CULTURA, DESPORTO E TURISMO;
d) SECRETARIA DA INFRAESTRUTURA URBANA E RURAL;

e) SECRETARIA DE SAUDE.

Il - GRGAOS CONSULTIVOS:

a) CONSELHOS MUNICIPAIS.

Art. 62 Para efeitos desta Lei, compreende-se:

| - 6rgdos de administracdo geral:

S3do os que possuem a finalidade de assessorar o Chefe do Executivo no processo decisério;
executar as tarefas de planejamento e captagdo de recursos, organizagdo, gestdo de recursos e apoio
administrativo e financeiro; coordenar e supervisionar as demais Secretarias e auxilid-las no alcance
dos objetivos estabelecidos e manter o relacionamento com a comunidade, fornecedores e demais
poderes constituidos.

Il - 6rgaos de administracdo especifica:
S3o os que possuem a finalidade de planejar, coordenar, controlar e executar as atividades fim da
Administragao Publica Municipal.

Il - 6rgaos consultivos:

S3o os que na qualidade de o¢rgdos de cooperagdo, aconselhamento e orientacdo a
Administragao Publica Municipal, terao definidas as respectivas formas de funcionamento, objetivos e
atribuicdes em Leis especificas.

Paragrafo unico. O Gabinete do Prefeito, as Secretarias Municipais e a Procuradoria Geral do
Municipio, de que sdo titulares o Chefe do Gabinete do Prefeito, os Secretarios Municipais e o
Procurador Chefe do Municipio, sdo 6rgdos de primeiro nivel hierdrquico para o exercicio do
planejamento, orientacdo, comando, coordenacao, fiscalizacdo, execucao e controle da agcdo do Poder
Executivo nas respectivas areas de atuacao.

SECAO Il
DO SISTEMA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO GERAL
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Art. 72 As atividades de administracao geral, como pessoal, material, patrimonio, protocolo e arquivo,
contabilidade, finangas, controle orcamentario, planejamento estratégico, gestdo de recursos,
comunicag¢do social e outras atividades, embora atendidas por unidades administrativas especificas,
constituem um sistema integrado e devem receber apoio e colaboracdao das demais secretarias e
orgaos equivalentes.

Art. 82 O Sistema Municipal de Administragcdo Geral tem como objetivos:

| - assessorar o Prefeito na promoc¢dao de medidas capazes de assegurar a coordenacgdo das iniciativas
dos diversos 6rgaos do Poder Executivo, de modo a ampliar a participacdo critica dos seus dirigentes,
evitando paralelismos de acdo e de fins, dispersdo de tarefas e recursos, favorecer a troca de
informacdes e o estabelecimento de fluxos permanentes de comunicacdo entre dirigentes e os
respectivos setores de trabalho.

Il - editar normas e os procedimentos padronizados para todas as atividades de administracdo geral,
realizadas no ambito da Administracdo Publica Municipal, orientar, coordenar e controlar seu
cumprimento;

Il - assegurar a coeréncia de critérios e procedimentos nas licitacdes para aquisicdo de materiais,
obras e servicos, contratacdes e outros atos administrativos realizados pela Administracdo, através de
normas gerais sobre o assunto e da orientagdo e controle de seu cumprimento;

IV - formular, coordenar e compatibilizar os procedimentos contabeis, financeiros e de controle
interno da Administracdo e controlar seu cumprimento.

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL
SEGCAO|
DO GABINETE DO PREFEITO E VICE-PREFEITO:

Art. 92 O Gabinete do Prefeito é drgdo politico, composto por segmentos de atividades fins da
Prefeitura e que atua em estreita colaboracdo com as demais células da estrutura administrativa da
Prefeitura. Tem especial atuacdo no setor politico, estratégico e tatico operacional e competéncia nas
areas de relacionamento com o legislativo; compete coordenar, controlar, planejar e organizar todas
as atividades ligadas as atividades do Gabinete do Prefeito e do Vice-Prefeito, da Unidade de Controle
Interno e da Procuradoria Geral do Municipio; organizar e realizar a recepcao e emissdao de
informacdes do Chefe do Poder Executivo em relacdo aos demais drgdos subordinados e a comunidade
em geral; criar e manter um sistema de atendimento ao publico; coordenar programas especificos sob
a orientacdo do Prefeito Municipal e realizar as demais atividades afins.
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Art. 10. Integram o Gabinete do Prefeito:

| - gabinete do prefeito e vice-prefeito;

| - a) chefia do gabinete do prefeito;

| - b) assessoria de servigo de comunicagao, imprensa e marketing.
Il - unidade central de controle interno;

Il - procuradoria geral do Municipio;

I - a) sdo atribuicdes da chefia de gabinete do prefeito:

Coordenar a representacdo politica e social do Prefeito Municipal; organizar a agenda de
audiéncias, entrevistas e reunides com o Prefeito Municipal; preparar e encaminhar o expediente a ser
despachado pelo Prefeito Municipal; controlar, receber e distribuir a correspondéncia do Gabinete;
manter o Prefeito informado sobre as solicitacdes feitas as secretarias; recepcionar visitantes tomando
ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminhd-los ao local conveniente ou prestar-lhes as
informacdes desejadas; marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos; redigir
correspondéncias e documentos de rotina; organizar e manter arquivos privados de documentos e
realizar atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas ou delegadas.

I - b ) sdo atribuicdes da assessoria de servico de imprensa, comunicacdo e marketing:

Promover o relacionamento entre a Prefeitura Municipal e a imprensa e intermediar as relagdes
de ambos, inclusive na divulgacdo de informagdes jornalisticas e no atendimento as solicitagcdes dos
profissionais dos veiculos de comunicagao; contribuir para a consolidacdo de uma identidade e
imagem positiva da Prefeitura perante a sociedade; assessorar o Prefeito Municipal, demais
integrantes da instituicdo em assuntos relacionados a comunicac¢do institucional e, em especial nos
contatos e entrevistas a imprensa; planejar e coordenar projetos, produtos e atividades jornalisticas
voltadas para os publicos interno e externo; produzir e distribuir material jornalistico a imprensa;
avaliar e selecionar noticidrio publicado na imprensa, de interesse da Prefeitura Municipal, e
disponibiliza-lo ao publico interno e externo; planejar e coordenar a producao de videos institucionais
e exercer outras atividades inerentes a sua finalidade.

Il - sdo atribuicdes da unidade central de controle interno:

Verificar a regularidade da programacdo orcamentdria e financeira, avaliando o cumprimento
das metas previstas no plano plurianual, a execucdao dos programas de governo e do orcamento do
Municipio, no minimo uma vez por ano; comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a
eficacia, eficiéncia, economicidade e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos
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orgaos e entidades da administragdo direta e indireta municipal, bem como da aplicagdo de recursos
publicos por entidade de direito privado; exercer o controle das opera¢bes de crédito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio; apoiar o controle externo no exercicio de
sua missdo institucional; examinar a escrituragdao contabil e a documentagao a ela correspondente;
examinar as fases de execugdao da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagcdes e
contratos sob os aspectos de legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade; realizar outras
atividades de acordo com a Lei que estabeleceu as normas da unidade central de controle interno do
Municipio.

Il — sdo atribuicdes da procuradoria geral do municipio:

Exercer a consultoria juridica do Municipio; representar o municipio em juizo, em processos nos
guais o ente seja autor, réu, assistente, oponente ou de qualquer forma interessado; atuar
extrajudicialmente para a solucdo de conflitos de interesse do Municipio; atuar perante 6rgdos e
instituicoes no interesse do Municipio; assistir no controle da legalidade dos atos do Poder Executivo;
representar o Municipio perante os Tribunais de contas; zelar pelo cumprimento, na administracdo
direta, autarquica e fundacional, das normas juridicas e dos pareceres juridicos da PGM; adotar as
providéncias de ordem juridica, sempre que o interesse publico exigir; efetuar a cobranca judicial da
divida ativa do Municipio; examinar, registrar, elaborar, lavrar e fazer publicar os instrumentos
juridicos de contratos, acordos e outros ajustes em que for parte ou interessada a Administracdo
Direta, Autdrquica e Fundacional; examinar previamente editais de licitacdes de interesse da
Administragao Direta, Autarquica e Fundacional; elaborar ou examinar anteprojetos de lei de iniciativa
do Poder Executivo e minutas de decreto, bem como analisar os projetos de lei do Poder Legislativo,
com vista a sancdo ou ao veto do prefeito; promover a unificacdo da jurisprudéncia administrativa e a
consolidacdo da legislacdo municipal; uniformizar as orientacdes juridicas no ambito do Municipio;
exarar atos e estabelecer normas para a organizacdo da PGM; zelar pela obediéncia aos principios de
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia e as demais regras da
Constituicdao da Republica Federativa do Brasil, da Constituicdao Estadual do Rio Grande do Sul, da Lei
Organica do Municipio de Chuvisca, das leis e dos atos normativos aplicaveis a administracao direta,
autarquica e fundacional; prestar orientacao juridico-normativa para a Administracdo Direta,
Autdrquica e Fundacional; elaborar as informagdes que devam ser prestadas em mandados de
seguranca impetrados contra atos do Prefeito, dos Secretdrios Municipais e de outros agentes da
Administracao Direta, Autdrquica e Fundacional; elaborar ag¢des constitucionais relativas a leis,
decretos e demais atos administrativos, a requerimento da autoridade competente; propor agdes civis
publicas para a tutela do patrimonio publico, do meio ambiente, da ordem urbanistica e de outros
interesses difusos, coletivos e individuais homogéneos, assim como a habilitagcdo do Municipio como
litisconsorte de qualquer das partes nessas acdes; orientar sobre a forma do cumprimento das
decisdes judiciais e dos pedidos de extensdo de julgados; propor as autoridades competentes a
declaracdo de nulidade de seus atos administrativos; participar em conselhos, tribunais
administrativos, comités, comissGes e grupos de trabalho em que a instituicdo tenha assento, ou em
gue seja convidada ou designada para representar a Administracdo Publica Municipal; ajuizar aces
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buscando resguardar os interesses e o patrimonio do Municipio, em especial de improbidade
administrativa e de regresso; proporcionar o permanente aprimoramento técnico-juridico aos
servidores do drgao e exercer outras atribuices correlatas, previstas em Lei do Poder Executivo.

SECAO Il
DA SECRETARIA DE GESTAO PUBLICA

Art. 11. A Secretaria de Gestdo Publica compete prestar assessoramento direto ao Prefeito Municipal
na promoc¢ao de medidas capazes de assegurar a coordenac¢ao das iniciativas dos diversos érgdos do
Poder Executivo; supervisionar as a¢des das demais secretarias e em conjunto tomar as medidas
necessarias para o cumprimento das a¢des de planejamento que atendam os interesses da sociedade;
fazer cumprir as determinagcées do Executivo em todas as areas de atuacdo da Prefeitura Municipal;
supervisionar, coordenar e controlar as atividades dos Departamentos e DivisGes subordinadas a
Secretaria; analisar e opinar sobre o relatdrio das atividades das Secretarias, e avaliar os indicadores de
desempenho das diversas dreas de atuacdo do Executivo; apresentar ao Prefeito Municipal, os
relatdrios gerenciais e opinar sobre os mesmos; manter o Prefeito Municipal informado sobre a
atuacdo das Secretarias; despachar a documentacdo das diversas areas da administracdo quando
delegadas pelo Prefeito Municipal e realizar demais atividades afins.

Art. 12. Integram a Secretaria de Gestao Publica:

| - departamento de controle orgamentario e finangas

| - a) divisdo de tributos, fiscalizacdo e cadastro;

I - b) divisdo de contabilidade;

| - ¢) divisdo de almoxarifado central;

I - d) divisdo de patrimonio;

| - e) divisdo de empenhos;

| - f) divisdo financeira.

Il - departamento de planejamento e captacao de recursos;

Il -a) divisdo de projetos, captagdo de recursos e prestagdo de contas.

Il — departamento de gestao de pessoas e servigos administrativos;
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Il - a) divisdo de informatica;
Il - b) divisdo de gestao de pessoas e folha de pagamento;

Il - ¢) divisdo de servigcos administrativos, arquivo e protocolo;
1 - setor de ouvidoria e protocolo.

IV — departamento de compras e licitagdes;

IV - a) divisdo de compras;
1 — setor de levantamento de precos.

IV - b) divisdo de licitagOes e contratos;

| ) sdo atribuicoes do departamento de controle orgamentdrio e finangas:

Coordenar, controlar planejar e organizar as atividades relativas ao sistema financeiro, propondo
diretrizes e normas para sua execucdo; realizar o controle dos registros diarios da receita arrecadada;
acompanhar a movimentacdo das receitas e das despesas realizadas com recursos livres e vinculados,
bem como elaboracdo de relatérios e presta¢des de contas; conferir o boletim de movimento de caixa,
evidenciando as disponibilidades financeiras e os saldos bancdrios; efetuar o pagamento das despesas
realizadas de acordo com registro nos empenhos; efetuar o recebimento e registro dos pagamentos
efetuados a Prefeitura; acompanhar as previsdes da receita e as programac¢des da despesa e sua
execucdo, bem como a elaboracdo de demonstrativos de sua evolucdao e de suas proje¢des; em
obediéncia a legislacao, verificar se a despesa é adequada a Lei Orgcamentaria Anual, e compativel com
o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Or¢amentarias; zelar pelo cumprimento dos prazos quanto
a emissdao e publicacdo de relatérios e outros documentos exigidos pela legislacdao; supervisionar a
tomada de medidas corretivas quanto a obediéncia dos limites de dispéndios e endividamento
estabelecidos por Lei; elaborar juntamente com a Divisdo de Contabilidade e Supervisionado pelo
Secretdrio de Gestdo Publica, o PPA, LDO e LOA dentro dos prazos estabelecidos pela Lei Organica e
executar demais tarefas correlatas.

I- a) sdo atribuigdes da divisdo de tributos, fiscalizagdo e cadastro:

Coordenar, controlar e organizar as atividades da Divisdo; elaborar estimativas fiscais para
recolhimento do ISS, com base em pré levantamento da receita bruta; coordenar as atividades de
conferéncia de certidoes e documentos do setor; elaborar e acompanhar planos de fiscalizacdo, de
acordo com os indicios apontados pela andlise de documentos fiscais; manter o controle e distribuicao
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dos taldes de produtor; coordenar todo o processo de calculos, langamento, emissdo e entrega de
conhecimentos, controle, registro e baixa pelo pagamento de tributos municipais; elaborar o plano de
deslocamento de fiscais em empresas de diversas atividades econOmicas; realizar a lavratura de
notificagcdes, intimagdes ou autos de infragdo, bem como, providenciar a aplicacdo de multas
regulamentares; autorizar e revisar a emissdo de alvara de licenga para localizagdo de empresas ou
profissionais autdonomos, baixas de lotagdes, licenca para realizagdo de eventos, entre outros e
executar demais tarefas correlatas.

I- b) sdo atribui¢des da divisdo de contabilidade:

Coordenar, controlar e organizar as atividades técnico-administrativas da Divisdo; auxiliar na
supervisdo e controle das dreas orcamentaria, financeira e patrimonial; coordenar o planejamento das
atividades relativas aos sistemas de informacdes contdbeis, financeiras e patrimoniais; cumprir os
prazos estabelecidos pelo TCE-RS para a confeccdo e remessas dos relatérios conforme cronogramas
estabelecidos; gerar relatérios didrios, semanais, e mensais de interesse da secretaria para controle
das atividades contdbeis e financeiras da prefeitura; assessorar o diretor do departamento de controle
orcamentdrio e finangcas em suas atividades de controle; fazer levantamento de contas para fins de
elaboracdo de balancetes, boletins, balancos e outros demonstrativos contabeis financeiros; auxiliar na
analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura; auxiliar na elaboracdo e revisdo do Plano de
Contas da Prefeitura; orientar a classificacdo de receitas e despesas e acompanhar a execucdo
orcamentadria das diversas secretarias da Prefeitura; elaborar juntamente com o Departamento de
Controle Orcamentdrio e Financas e Supervisionado pelo Secretario de Gestao Publica, o PPA, LDO e
LOA dentro dos prazos estabelecidos pela Lei Organica e executar demais tarefas correlatas.

I- ¢) sdo atribuicdes da divisdo de almoxarifado central:

Coordenar o recebimento dos materiais e servigos adquiridos pelo Municipio, seu estoque e
posterior distribui¢ao, de acordo com as requisi¢cdes, determinando os
respectivos registros; coordenar o recebimento das requisicdes de materiais em estoque, realizar
entrega e efetuar o respectivo controle; manter sob sua guarda o material estocado até sua
distribuicao; encaminhar a Divisdo de Empenhos as notas fiscais de compras apds os devidos registros;
receber, conferir e dar o devido encaminhamento as contas de luz, dgua e telefone e informar as
secretarias quando verificado excesso do consumo ou gasto para que sejam tomadas as devidas
providéncias e executar demais atividades afins.

I - d) sdo atribuigdes da divisdo de patrimonio:

Cadastrar e etiquetar os bens patrimoniais do municipio; informar ao almoxarifado central da
liberacdo do bem a ser distribuido ao respectivo setor; orientar o almoxarifado central para que
relacione todos os bens méveis e imdveis considerados como material permanente; colher assinatura
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dos responsdveis pelos bens de cada setor; transferir sob guarda do Almoxarifado Central os bens
moveis, quando estes ndo estiverem mais em condi¢des de uso; fornecer relatérios dos bens do
municipio a cada 12 meses a Secretaria de Gestdo Publica; orientar todos os setores das Secretarias do
Municipio com relagdo ao controle patrimonial e executar demais atividades afins.

I- e) sdo atribuicdes da divisdao de empenhos:

Efetuar o controle das solicitacdes de compras e solicitacdes de despesas para geracao de
empenhos na contabilidade; controlar os empenhos de acordo com as dotagdes or¢camentdrias
especificas, conforme determinado por legislacdo; efetuar as liquidacées de empenhos de posse das
respectivas notas fiscais com carimbo de recebimento do almoxarifado central; proceder as emissdes
de ordens de pagamento de empenhos ja liquidados apds autorizacdo do Departamento de Controle
Orcamentario e Financas; providenciar os descontos regulamentares, se necessario, de ISS, IRRF, INSS,
guando da emissdo das ordens de pagamento; conferir as solicitacdes de compras emitidas pela
Divisdo de Compras quanto aos aspectos de enquadramento contdbil, rubrica contdbil e secretaria
envolvidas de modo a evitar estornos de empenhos; fazer a distribuicdo das despesas da folha de
pagamento, INSS, IPE por secretarias com a supervisdo da Divisdo de Contabilidade e realizar demais
atividades afins.

I - f) sdo atribui¢cdes da divisdo financeira.

Realizar o controle dos registros didrios da receita arrecadada; acompanhar a movimentacao das
receitas e das despesas realizadas com recursos livres e vinculados, bem como elaboracdo de
relatérios e prestagdes de contas; elaborar o boletim de movimento de caixa, evidenciando as
disponibilidades financeiras e os saldos bancarios; efetuar o pagamento das despesas realizadas de
acordo com registro nos empenhos; efetuar o recebimento e registro dos pagamentos efetuados a
Prefeitura; acompanhar as previsdes da receita e as programagdes da despesa e sua execugdo, bem
como a elaboracao de demonstrativos de sua evolugdo e de suas projecdes; em obediéncia a
legislacao; zelar pelo cumprimento dos prazos quanto a emissdao e publicacdo de relatérios e outros
documentos exigidos pela legislagcdo; fazer diariamente a conciliagdo das contas movimentadas e
executar demais tarefas correlatas

Il - sdo atribui¢6es do Departamento de planejamento e captagao de recursos:

Coordenar, controlar, planejar e organizar o Departamento e as divisdes subordinadas, bem
como elaborar os servicos de diagndstico, estudos ou pesquisas de natureza social, econ6mica ou
urbanistica, bem como o levantamento e atualizacdo de dados estatisticos e informacdes basicas que
se fagcam necessdrias ao processo de planejamento do Municipio; fazer a orientacdo normativa e
controle do processo de planejamento em nivel municipal, incluindo instru¢des para elaboragdo de
planos, programas e projetos; coordenar e integrar o planejamento municipal compatibilizando metas,
objetivos, planos e programas setoriais e globais de trabalho; estudar e propor alternativas de solucao
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social e, economicamente compativeis com a realidade local; pesquisar e buscar permanentemente
fontes de recursos disponiveis para o municipio; estabelecer intercambios e a¢des de cooperagdao com
entidades governamentais e ONGs; implantar banco de dados com permanente atualizagao,
objetivando a execugdao de ag¢des relativas ao planejamento e desenvolvimento do municipio;
coordenar a elaboragdo de projetos que visem a captagao de recursos via sistema SICONV, mantendo
o controle e acompanhamento dos mesmos e executar demais atividades afins.

Il- a) sdo atribui¢Oes da divisdo de projetos, captacdo de recursos e prestacdo de contas;

Elaborar projetos de engenharia e outros projetos determinados pela Unidade de Servigos, que
visem a captacdo de recursos junto a outras esferas do governo, em nivel estadual e federal, entidades
internacionais, instituicdes financeiras, empresas e outras afins que visem financiar projetos e
programas de relevancia urbanistica para o Municipio; acompanhar e fiscalizar as obras de engenharia
em execugao pelo Municipio; emitir relatérios das obras em andamento para os 6rgdaos responsaveis;
implantar banco de dados com permanente atualiza¢do, objetivando a execucdo de agdes relativas ao
planejamento e desenvolvimento do Municipio; elaboracdo do Plano Diretor do Municipio e controle
sobre os demais instrumentos de ordenamento urbano; realizar levantamentos e demais trabalhos
topograficos que sejam necessarios para atender as demandas do Municipio; fiscalizar as construcdes
realizadas dentro do perimetro urbano de acordo com o cddigo de obras e/ou de postura do
Municipio; elaborar manuais técnicos que viabilizem e qualifiguem a proposicao de projetos por parte
das secretarias municipais; coordenar a recepg¢do de projetos de construcdo residencial e de prédios
comerciais, industriais e infraestrutura urbana, as andlises que se impdem e os procedimentos para tal
estabelecidos; registrar os projetos via sistema SICONV, mantendo o controle e acompanhamento dos
mesmos; manter controle dos prazos de vencimentos dos convénios e dos prazos para prestacdo de
contas; elaborar a prestacdo de contas dos convénios de acordo com as instrucdbes em vigor;
encaminhar cdpia via sistema para o secretario de gestdo publica de todos os convénios e contratos
assinados com os orgaos federais e estaduais e realizar demais atividades correlatas.

Il - sdo atribuigdes do departamento de servigos administrativos:

Coordenar, controlar, planejar e organizar os servigos afetos a drea administrativa da prefeitura
e de suas divisdes subordinadas; gerenciar todo o trabalho administrativo do Departamento,
estabelecendo procedimentos e rotinas, orientando a equipe de servidores a proceder aos registros
administrativos sob a égide da legalidade; supervisionar os despachos em processos administrativos
gue requeiram a intervencao da Secretaria quanto a orientacdo documental e administrativa; fiscalizar
os procedimentos quanto a legislacdo em vigor, expedir leis, decretos e portarias e outros documentos
de acordo com a legislacdo em vigor; elaborar os editais de concurso publico e demais publicagbes
legais da secretaria; elaborar os processos seletivos para as contrata¢des tempordrias ja autorizadas
pelo legislativo; remeter ao Secretario de Gestdo Publica, via sistema, toda a documentacdo emitida
(leis, decretos, portarias etc...; fornecer via sistema a divisdo de contabilidade cépia das leis e decretos
referentes a execuc¢dao orcamentaria; promover a consolidacdo da legislagdo do municipio; montar,
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registrar e distribuir processos; manter sob guarda, catalogar e registrar todas as leis, decretos,
portarias contratos e ordens de servigo e realizar as demais tarefas afins.

lll- a) sdo atribuicdes da divisdao de informatica:

Prestar suporte técnico e de manutenc¢do de equipamentos, softwares e redes; efetuar controle
e manutencao do sistema de gerenciamento da Prefeitura e dos respectivos médulos; atualizagdo de
versdes e manutencao do arquivo de cépias de seguranga; manter o "site" institucional relativo a
programacao e disponibilidade do conteldo técnico e legislativo; efetuar o controle do dominio de "e-
mails", criagdo e manutenc¢ao de caixas postais, controle de "download" de "e-mails" nos respectivos
setores e monitoramento de acessos a internet; fazer a manutencdo das torres de transmissdo da
internet no municipio; dar assisténcia técnica na area de informatica da prefeitura como um todo,
abrangendo todas as secretarias; planejar, implantar e dar suporte de redes de computadores;
coordenar a execucdo e andlise de softwares, ferramentas, banco de dados e demais aplicativos
utilizados pelo érgao municipal, intranet e internet; andlise de orgamentos e a identificagdo das
necessidades reais relacionadas a aquisicdo e atualizacdo de softwares e de hardwares no Municipio e
a busca de solucGes tecnolégicas que atendam a necessidade de atualizacdo; coordenar as atividades
de desenvolvimento, modernizacdo e processamento eletrénico de dados da Prefeitura; proceder a
pesquisas de novos métodos de trabalho, visando o melhor aproveitamento da capacidade dos
equipamentos, apresentando rotinas para o melhor desenvolvimento de trabalhos; manter o controle
sobre os sistemas de contabilidade, folha de pagamento, empenhos, balancetes mensais, execucao
orcamentadria, bens patrimoniais entre outros; controlar e acompanhar os servigos terceirizados na
area de informatica e executar demais atividades afins.

lll- b) sdo atribuicGes da divisdo de gestdo de pessoas e folha de pagamento:

Elaborar a folha de pagamento da Prefeitura, conferindo os calculos, levantamentos,
computacdo dos dados, apontamentos das horas, adicionais e outras vantagens; zelar para que os
procedimentos de rotina da folha sejam cumpridos, e que esta e os demais encargos trabalhistas e
sociais, sejam entregues a Divisdao Financeira na data prevista; realizar o fechamento da folha de
pagamento, executar o resumo, os mapas dos encargos sociais e 0os langcamentos para a contabilidade;
controlar a emiss3ao e o encaminhamento aos setores competentes, dos relatérios de convénios, dos
relatdrios sindicais, dos relatérios bancarios e demais adiantamentos e consignacdes; conferir o
cadastramento de admissdes e langamento de vencimentos padrdes no cadastro dos servidores; fazer
os lancamentos de vantagens e descontos dos servidores, férias, rescisoes, folhas complementares e
demais alteracdes gerais, conferindo e confrontando com a folha de pagamento; executar
procedimentos e rotinas de admissdo, determinando o encaminhamento do servidor admitido ao
exame admissional, encaminhando os documentos necessdrios para a contratacdo; elaborar manual
de rotinas trabalhistas quanto a admissdo, integracdo, acompanhamento e desligamento funcional;
realizar o controle de admissdes e demissdes, mantendo atualizados os quadros efetivos, cargos em
comissao e inativos; efetuar o processo de admissao, providenciando o cadastro de empregados e
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registros afins; preparar a documentagdo para o desligamento de servidores; atualizar a ficha
funcional, elaborando rotinas e manuais de informagOes para recadastramento de servidores e
alteragbes de documentos, dependentes, instrucdo, estado civil, endereco e outras Informacgdes
necessarias a manter o cadastro funcional atualizado; efetuar andlises de pesquisas salariais, analisar e
identificar as descricdes sumarias de cargos e vencimentos, informando aos setores competentes as
vagas disponiveis e possiveis alteracdao do quadro funcional e executar demais atividades afins.

lll- ¢) sdo atribui¢des da divisdo de servigos administrativos, arquivo e protocolo:

Coordenar os servicos administrativos, arquivo e protocolo da Prefeitura Municipal, manter o
arquivo do municipio em dia e em ordem de acordo com as normas em vigor; manter o controle de
frequéncia, horas extras, ADI etc. de todos os servidores da Secretaria de Gestdo Publica e informar
mensalmente a Divisdo de Gestdo de Pessoas e Folha de Pagamento as ocorréncias registradas;
acompanhar os trabalhos do servico de protocolo da prefeitura de modo a aperfeicoar esse servico;
supervisionar as atividades do setor de beneficios e aposentadorias da Prefeitura, estabelecendo e
desenvolvendo programas de assisténcia, mantendo controle, analisando resultados, propondo
programas, métodos e politicas de beneficios e encaminhando documentos para aposentadorias de
servidores; prestar assisténcia aos servidores de acordo com a necessidade, mantendo um bom
atendimento e satisfacdo nas solicitacdes; controlar os contratos de consignacdo, convénios, planos de
saude, alimentacdo, transporte e demais beneficios existentes; encaminhar os servidores para
atendimento médico, odontolégico e social, com a documentacdo necessaria; providenciar
eventualmente, visitas as residéncias dos servidores da Prefeitura, a fim de cumprir programas de
assisténcia e suporte no atendimento social e executar demais atividades afins.

Il -c.1 — sdo atribuicbes do setor de ouvidoria e protocolo:

Verificar diariamente no site de prefeitura, no sistema ouvidoria os assuntos registrados e
informados no e.mail da administracdo para dar ciéncia ao Secretdrio de Gestao Publica. Responder os
assuntos pendentes conforme orientacdo do Chefe da Divisdao. Responsabilizar-se pelo servico de
protocolo da Prefeitura e distribuir a documentacdo recebida. Fazer o atendimento do publico em
geral para encaminhamento ao setor respectivo e realizar as demais tarefas afins.

IV — sdo atribuig6es do departamento de compras e licitagdes

Coordenar, controlar, planejar e organizar a Divisdo de Compras e a Divisdao de Licita¢cdes; coordenar e
realizar os procedimentos de licitacdo para aquisicdo de material permanente ou de consumo,
contratacdo de obras ou prestacdo de servicos, de conformidade com a legislacdo vigente; contratar
obras e servicos para a administracao publica municipal, observada a legislacdo vigente; implantar,
organizar e manter registro cadastral de fornecedores, sistema de registro de precos e o calendario de
compras do municipio; interagir com o Departamento Juridico para a elaboracdo dos editais de
concorréncia; controlar o encaminhamento ao almoxarifado central as solicitacdes de compras;
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coordenar as pesquisas de mercado, para buscar sempre o prego mais vantajoso ao municipio;
comprometer-se com os principios éticos e morais, em toda a atividade pertinente ao setor; zelar pelo
fiel cumprimento das normas e rotinas estabelecidas em leis especificas e executar demais atividades
correlatas que venham a ser atribuidas ou delegadas.

IV- a) sdo atribui¢des da divisdo de compras:

Adquirir material permanente ou de consumo, contratar obras e servigos para a administracao
publica municipal, observada a legislagdo vigente; implantar, organizar e manter registro cadastral de
fornecedores, sistema de registro de precos e o calenddrio de compras do municipio; encaminhar ao
almoxarifado central as solicitacdes de compras; coordenar as pesquisas de mercado, para buscar
sempre o preco mais vantajoso ao Municipio; comprometer-se com os principios éticos e morais, em
toda atividade pertinente ao setor; zelar pelo fiel cumprimento das normas e rotinas estabelecidas em
leis especificas e executar demais atividades correlatas que venham a ser atribuidas ou delegadas.

IV —a-1-sdo atribuicdes do setor de levantamento de precos:

Efetuar a pesquisa de precos nos pedidos de compras solicitados pelas secretarias; auxiliar a
divisdo de compras no processamento dos pedidos de compras; manter o arquivo do setor de compras
em dia e em ordem e realizar as demais tarefas afins.

IV- b) sdo atribuicdes da divisdo de licitacdes e contratos.

Coordenar e realizar os procedimentos de licitacdo para aquisicdo de material permanente ou
de consumo, contratacdo de obras ou prestacdo de servicos, de conformidade com a legislacdo
vigente; coordenar os servicos de confeccdo e expedicdo dos contratos administrativos para as
respectivas assinaturas e posterior distribuicdo aos drgdos competentes; coordenar, planejar e
orientar os servicos da equipe de elaboracdo das minutas e dos contratos administrativos, objetivando
sua adequacdo legal; participar e promover abertura das propostas de habilitacdo e de precos das
licitacOes; zelar pelo fiel cumprimento das normas e rotinas estabelecidas em leis especificas e
executar demais atividades correlatas que venham a ser atribuidas ou delegadas.

SUBSECAO UNICA

DO COMITE DE GESTAO PUBLICA

Art. 13. O Comité de Gestdo Publica é érgao colegiado de assessoramento ao Prefeito Municipal no
processo de tomada de decisdo e na promoc¢ado de medidas capazes de assegurar a coordenacdo geral
das iniciativas dos diversos érgaos do Poder Executivo Municipal, de modo a ampliar a participacao
critica dos seus dirigentes, a evitar paralelismos de acdo e de fins, dispersdao de tarefas e recursos,
favorecer a troca de informacgdes e o estabelecimento de fluxos permanentes de comunicagdo entre os
dirigentes e os respectivos setores de trabalho.
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§ 12 O Comité de Gestdao Publica ganha expressdao funcional por meio de reunides periddicas,
presididas e convocadas pelo Prefeito Municipal, tendo como membros permanentes, além do préprio
Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito, os Secretdrios Municipais e o Procurador Chefe do Municipio.

§ 22 Para o alcance de seus objetivos, o Comité de Gestao Publica podera ouvir técnicos, autoridades
e/ou outras pessoas com conhecimento sobre a matéria objeto de apreciagao.

SECAO llI
DA SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 14. Compete organizar a gestdo municipal de Assisténcia Social na forma de sistema
descentralizado e participativo denominado Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS); planejar,
organizar e executar o controle da politica publica da secretaria; incentivar e apoiar o pleno exercicio
dos direitos e deveres sociais dos cidaddaos em todas as expressGes da cidadania, da liberdade, da
igualdade e da democracia, associado a gestdo de riscos e combate a situacées de vulnerabilidade
social da populacdo; dar cumprimento ao principio da equidade e ao carater emancipatdrio da politica
de assisténcia social, promocdo da ascensdo social e integracdo a vida comunitaria e a inclusao
produtiva; implementar, executar, avaliar e vigiar os programas, projetos e servicos continuados de
assisténcia social destinados a prevenir riscos e vulnerabilidades sociais, priorizando o atendimento
integral a familia em carater continuado; apoio e protecdo a populacdo atingida por situacdes de
emergéncias e calami8dade publica, defesa e protecdo da crianca e do adolescente em situacdo de
risco social; fortalecimento da convivéncia familiar e comunitdria de adolescentes e jovens;
atendimento a mulheres em situacdo de violéncia, propiciando condi¢cbes de seguranca fisica e
emocional; atendimento a pessoa idosa contribuindo no processo de envelhecimento saudavel, defesa
e afirmacdo dos direitos da pessoa deficiente e sua familia; atendimento as pessoas em situacao de
rua; realizar a gestao orgcamentaria e financeira com o apoio da secretaria de gestdo publica; e realizar
as demais atividades afins.

Art. 15. Integram a Secretaria de Assisténcia Social:
| - departamento de assisténcia social:

| - a) divisdo de programas sociais;

I - b) divisdo de servigos administrativos.

Il — departamento do C.R.A.S.:

Il - a) divisdo de relagbes previdenciarias;

| - sdo atribuicdes do departamento de assisténcia social:
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Coordenar, controlar, planejar e organizar os programas sociais e os servi¢os administrativos da
Secretaria; realizar estudos e oferecer proposicdes de solugbes para os problemas sociais
diagnosticados nos programas desenvolvidos pela Secretaria; promover reunides periddicas para
planejar, orientar e avaliar os monitores de programas sociais; responsabilizar-se pela coordenacao e
controle de pareceres sociais, sobre pessoas ou familias no que diz respeito as condi¢Ges bdsicas de
subsisténcia, saude e habitagdo; acompanhar o desenvolvimento das criangas e adolescentes
envolvidos nos programas sociais quanto ao desempenho escolar e nas atividades de estagio;
promover palestras e reunies informativas e/ou educativas e atividades de lazer para as pessoas
atendidas pelos programas sociais e suas familias; coordenar a Politica Municipal de Assisténcia Social
e do Plano Municipal de Assisténcia Social e realizar outras atividades pertinentes que venham a ser
atribuidas ou delegadas.

| - a) sdo atribui¢Oes da divisdo de programas sociais:

Acompanhar a execucdo dos projetos sociais junto ao Governo Federal e Estadual; executar as a¢des
de orientacdo e recuperacao social da populacdo carente no Municipio de acordo com o Plano
Municipal de Assisténcia Social, de forma integrada com as acdes desenvolvidas pelos demais setores
da secretaria e com os 6rgdos federais e estaduais de relacionamento; prestar assisténcia social e
apoio a crianca e ao adolescente, aos idosos, aos portadores de deficiéncias, a mulher e a familia e ao
cidaddao; coordenar e realizar cursos nas comunidades rurais, destinados as familias em
vulnerabilidade social; controlar o andamento do programa Bolsa Familia supervisionando e efetuando
o acompanhamento das condicionalidades, responder pela gestdo de beneficios e pela integracao
entre o Programa Bolsa Familia e outras a¢Oes e servicos que permitam o desenvolvimento de
capacidades das familias; promover campanhas educativas sobre o consumo de drogas e sobre
doencas sexualmente transmissiveis, articulando-se com as Secretarias de Saude, da Educacdo, Cultura
e Esporte, entidades e instituicdes publicas e privadas e, com os drgdos e organizacdes federais e
estaduais de relacionamento; organizar e manter atualizado o cadastro social do Municipio, organizar
o sistema de indicadores sociais do Municipio; elaborar diagndstico socioecondmico do Municipio;
participar da elaboragao da Politica Municipal de Assisténcia Social e do Plano Municipal de Assisténcia
Social; auxiliar na elabora¢ao da proposta orgamentaria anual da secretaria e realizar outras atividades
afins.

| - b) sdo atribuicGes da divisdo de servicos administrativos:

Coordenar as atividades administrativas da secretaria; efetuar os lancamentos via sistema das
informacdes dos servicos de Assisténcia Social aos érgdos estaduais e federais de acordo com as
normas em vigor; efetuar pesquisa de precos nas compras realizadas pela secretdria; emitir
antecipadamente a solicitacdo de compras quando houver necessidade de aquisi¢cao de bens e servicos
encaminhando a Divisdo de Compras da Prefeitura; prever e efetuar as pesquisas de precos nas
compras da secretaria que exijam licitacdo e encaminhar ao Departamento de Compras e Licitacdes
para as providéncias cabiveis; transitar pelo almoxarifado central as mercadorias adquiridas
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juntamente com a respectiva nota fiscal antes de efetuar a liquidagdao e pagamento dos empenhos;
remeter a Divisdao de Almoxarifado Central as notas fiscais das mercadorias adquiridas; manter
controle do ponto dos servidores da secretaria informando mensalmente a Divisdo de Gestdo de
Pessoas e Folha de Pagamento as horas extras , adicional noturno e demais alteracdes do pessoal e
executar demais tarefas correlatas.

Il — sdo atribuigdes do Departamento do C.R.A.S.:

Articular, acompanhar e avaliar a implementacdo dos programas, servicos e projetos de
protecdo social basica operacionalizadas nessa unidade; coordenar a execucdo e o monitoramento dos
servicos, o registro de informacdes e a avaliacdo das acdes, programas, projetos, servicos e beneficios;
participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo da
referéncia e contrarreferéncia; coordenar a execucdao das acles, de forma a manter o didlogo e
garantir a participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados
pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territério; definir, com participacdo da equipe de
profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servicos
ofertados no CRAS; coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes
da rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servicos de protecao social basica da rede
socioassistencial referenciada ao CRAS; promover a articulagdo entre servicos, transferéncia de renda
e beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS; definir, junto com a equipe técnica, os
meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias e dos servicos de
convivéncia; contribuir para avaliacao, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos
programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios; efetuar acdes de mapeamento,
articulacdo e potencializacdo da rede socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a
gestdo local desta rede; efetuar acGes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais
existentes no territério (liderancas comunitdrias, associacdes de bairro); coordenar a alimentacao
de sistemas de informacdo de ambito local, estadual e nacional e monitorar o envio regular e nos
prazos, de informacdes sobre os servicos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a
Secretaria Municipal (ou do DF) de Assisténcia Social; manter o RMA mensal e SIS em dia; organizar
datas e horarios das oficinas e projetos do CRAS; revisar os estoques de alimentos e materiais de uso
dos grupos do SCFV, além de realizar com antecedéncia os pedidos de compras a fim de que nao
faltem os itens necessarios para o funcionamento das atividades do CRAS; ser e fazer contato direto
com os profissionais que realizam as atividades com os grupos de convivéncia do CRAS, principalmente
para dirimir questdes administrativas e contratuais, além de ser responsavel pela organizacdo dos dias
e horarios de trabalho dos profissionais junto aos grupos; auxiliar e manter os prontuarios online das
atividades extras do CRAS no sistema (exceto os prontuarios técnicos); sempre estar atento aos prazos
no SISC para que as metas do CRAS sejam atingidas; participar dos processos de articulacdo
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intersetorial no territdrio do CRAS; averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e
informar a Secretaria de Assisténcia Social; planejar e coordenar o processo de busca ativa no
territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social;
participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social do
municipio, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigcos a serem prestados;
participar de reuniGes sistemdticas na Secretaria Municipal, com presenca de coordenadores de outro
(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador (es) do CREAS (ou, na auséncia deste, de representante
da protecdo especial) e realizar as demais tarefas que lhe foram delegadas.

Il - a) sdo atribuicGes da divisdo de relagdes previdenciarias:

Fazer o encaminhamento de beneficios junto ao INSS; controlar o agendamento de pericias
junto ao INSS; confeccionar e distribuir a carteira do idoso; coordenar os servicos de atendimento ao
publico quanto a confeccdo de carteiras de identidade e carteira profissional de trabalho; realizar os
servicos relativos ao atendimento dos servidores vinculados ao IPE e realizar demais atividades
correlatas.

SECAO IV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE.

Art. 16. A Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente compete prestar assisténcia técnica aos
agricultores, e pecuaristas sediados no territério do Municipio; promover programas de prevencdo e
combate as pragas e as moléstias; desenvolver programas educativos e extensao rural, visando elevar
os padrdes de producdo e de consumo dos produtos rurais; prestar assisténcia aos pequenos
produtores rurais através de servigos de mecaniza¢do; coordenar a politica dos servigos de apoio com
maquinario do Municipio aos produtores do meio rural; realizar estudos e pesquisas para desenvolver
o fomento a exploracdao de novas espécies animais e vegetais, adaptaveis as condi¢des do Municipio,
objetivando a diversificagdo da produgdo primaria; nos limites da competéncia municipal, atuar como
6rgao regularizador do abastecimento, através de estudos e projetos de apoio ao sistema de
armazenamento e comercializacdo, desenvolver ac¢des no mercado supridor, especialmente de
géneros de primeira necessidade; coordenar acdes e executar planos, programas, projetos e atividades
de preservacao e recuperacao do meio ambiente; estudar, definir e expedir normas técnicas legais e
procedimentos, visando a protecdo ambiental do Municipio; identificar, implantar e administrar
unidades de conservacdo e outras areas protegidas, visando a conservagdo de mananciais,
ecossistemas naturais, flora e fauna, recursos genéticos e outros bens de interesses ecoldgicos,
estabelecendo normas a serem observadas nessas areas, obedecendo a legislacdo estadual e federal
existentes; estabelecer diretrizes especificas para a conservacdao e recuperacdo de mananciais e
participar da elaboracdo de planos de ocupacdo de areas de drenagem de bacias e sub bacias
hidrograficas, assessorar a administracdo municipal na elaboracdo e revisdo do planejamento local,
guanto a aspectos ambientais, controle de poluicdo, expansdo urbana e propostas para criacdo de
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novas Unidades de conservagdo e de outras areas protegidas; participar do zoneamento e de outras
atividades de uso do solo; aprovar e fiscalizar a implantagdes de regides, setores e instalagdes para fins
industriais, bem como de quaisquer atividades que utilizem recursos naturais renovdveis e nao
renovaveis; autorizar, de acordo com a legislacao vigente, o corte e a exploragdo racional ou quaisquer
outras alteragOes de cobertura vegetal nativa, primitiva ou regenerada; exercer a vigilancia municipal e
o poder de policia; promover, em conjunto com os demais 6rgdaos competentes, o controle da
utilizagdo, monitoramento ambiental; acompanhar e analisar os estudos de impacto ambiental e
armazenamento e transporte de produtos perigosos; implantar o sistema de andlise de risco, das
atividades que venham a se instalar no Municipio; promover e colaborar em campanhas educativas e
na execucdo de um programa permanente de formacdo e mobilizacdo para a defesa do meio
ambiente; fiscalizar os servicos de limpeza urbana, coleta e destinacdo final do lixo; supervisionar os
servicos de ajardinamento, arborizacdo e conservacdo de parques e jardins publicos e cemitérios;
promover medidas de preservacdo da flora e da fauna, articulando-se com entidades publicas ou
privadas, nacionais ou internacionais, paralelas a sua d4rea de atuacdo, objetivando o pleno
desempenho de suas atribuicdes; coordenar campanhas sobre meio ambiente, principalmente nas
escolas municipais; emitir e assinar licenciamentos ambientais; planejar, coordenar e executar
programas federais, estaduais e municipais de incentivo ao setor agropecuario e meio ambiente e
executar outras tarefas estabelecidas pela Lei de Meio Ambiente e de interesse da secretaria

Art. 17. Integram a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente:
| - departamento de meio ambiente:

| —a) divisdao de fiscalizagdo e licenciamento ambiental.

Il - departamento de servigos administrativos e rurais.

Il - a) divisdo de servicos rurais.

Il = b) divisdo de servicos administrativos:

| - sdo atribuicdoes do departamento de meio ambiente:

Coordenar, controlar, planejar, e organizar as atividades de Meio Ambiente de acordo com a
legislacdo em vigor; integrar projetos, programas e a¢gdes com todas as secretarias especialmente a da
Educacdo, visando desenvolver uma verdadeira consciéncia ecoldgica de protecdo a fauna, a flora e
aos bens naturais; desenvolver projetos e acdes na drea de protecdo ambiental; supervisionar as
atividades da Divisdo de Licenciamento e Fiscalizacdo Ambiental de acordo com as Leis Ambientais e
executar as demais atividades afins de acordo com a legislagdo em vigor.

| —a) sdo atribui¢des da divisdo de fiscalizacdo e licenciamento ambiental
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Coordenar e executar as tarefas de controle de licenciamento ambiental; elaborar e emitir
relatérios dos servigos executados quanto aos licenciamentos ambientais e as fiscalizagGes; orientar as
equipes das diversas secretarias, quanto as normas e serem obedecidas na conservagao de parques e
jardins, no paisagismo urbano e na conservacdao das estradas quanto a consciéncia ambiental;
comunicar ao fiscal ambiental e sanitario das irregularidades cometidas na area ambiental e executar
demais atividades afins

Il — sdo atribuigdes do departamento de servigos administrativos e rurais.

Coordenar os servicos da atividade agricola da Secretaria da Agricultura e Meio Ambiente;
controlar o ponto, horas extras de todo o pessoal da Secretaria informando mensalmente a Divisdo de
Gestdo de Pessoas e Folha de Pagamento as informacGes necessadrias; registrar as horas maquinas de
servicos realizadas para terceiros e emitir boletos para pagamento; manter controle mensal do
consumo de combustiveis e lubrificantes das mdquinas e viaturas da Secretaria; fiscalizar o
preenchimento pelos motoristas e operadores da ficha de controle didrio; informar a Divisdo de
Compras as previsdes de compra de materiais e equipamentos para o ano; emitir antecipadamente a
solicitacdo de compras quando houver necessidade de aquisicdio de bens e servicos mediante
autorizacdo do secretdrio ou consulta a Divisdo de Compras; encaminhar ao almoxarifado central as
notas fiscais das compras realizadas pela secretaria com a assinatura do Secretdrio atestando o
recebimento; solicitar autorizacdo a Divisdo de Compras para aquisi¢cao urgente de materiais para que
nao haja prejuizo no andamento dos servigos e executar demais atividades afins.

Il -a) sdo atribuicdes da divisdo de servicos rurais;

Coordenar os trabalhos da patrulha agricola dentro das propriedades rurais; fiscalizar os servicos
realizados; definir com os produtores rurais antecipadamente, os servicos a serem realizados nas
propriedades rurais; manter controle sobre as horas de servicos realizadas para os produtores e
informar ao setor administrativo para cobranca; acompanhar e orientar os operadores quanto a
conservacao e manutenc¢ao das maquinas e equipamentos e executar demais atividades afins.

Il — b) sdo atribui¢cdes da divisdo de servicos administrativos:

Coordenar os trabalhos da Divisdo, mantendo os servicos em dia e em ordem. Providenciar os
pedidos de compras e servicos remetendo para o Departamento de Compras e Licitacbes da
Prefeitura; Realizar orcamentos de servicos e compras quando necessario; controlar o ponto e horas
extras dos servidores da secretaria e informar mensalmente para a Divisdao de Servicos Administrativos
da Secretaria de Gestdao Publica; atender o publico que se dirigi a secretaria e encaminha-los aos
setores competentes; controlar as horas dos servigos prestados pelas mdaquinas e viaturas aos
municipes de acordo com as horas pagas para realizar esses servicos e realizar as demais tarefas afins.

SECAO V
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DA SECRETARIA DE EDUCAGAO, CULTURA, DESPORTO E TURISMO

Art. 18. A Secretaria de Educagdao, Cultura, Desporto e Turismo, compete promover o
desenvolvimento social do Municipio, em seus aspectos educacionais; supervisionar, coordenar e
controlar as atividades das diversas divisdes; planejar, coordenar, executar e controlar todas as
atividades relativas ao ensino fundamental do Municipio; planejar, coordenar, executar e controlar
todas as atividades relativas a educacdo infantil do Municipio; coordenar e manter servicos de
merenda escolar; promover a alfabetizacdo de alunos; programar e desenvolver as diferentes
modalidades de promog¢des educacionais, visando melhorar o desempenho de suas atribuigdes;
exercer a administracdo dos prédios escolares da rede municipal; elaborar projetos envolvendo escolas
municipais e estaduais a fim de promover integracdo, salude e bem estar; coordenar o programa de
transporte escolar que atenda aos alunos da educacdo infantil e ensino fundamental; coordenar as
acoes da educacdo de jovens e adultos no Municipio; planejar, coordenar e executar os programas
federais, estaduais e municipais afetos a drea de educacdo; Planejar e Coordenar as atividades de
cultura, desporto e turismo do municipio; controlar as financas e a execug¢do orcamentaria da
Secretaria sob orientacdo do Departamento de Controle Orcamentdrio e Financas da Secretaria de
Gestdo Publica; e realizar demais atividades afins.

Art. 19. Integram a Secretaria de Educacao, Cultura, Desporto e Turismo:
| - secretaria adjunta;

| -a) divisdo de servicos gerais;

Il - departamento de servicos administrativos e prestagao de contas.

Il -a) divisdo de prestacdo de contas.

Il - departamento de cultura e turismo

Il -a) divisdo de cultura;
1 — setor de manutencdo do centro de eventos.

lll -b) divisdo de desporto;

IV — departamento de transporte escolar;
1 — setor de controle do transporte escolar

| - sdo atribui¢Oes da secretaria adjunta da educagdo:
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Coordenar, controlar, planejar e organizar a¢bes técnico-pedagdgicas e ou administrativas,
visando a otimiza¢do do processo ensino-aprendizagem na area de abrangéncia da Secretaria, bem
como propiciar aos educadores o esclarecimento interior que o capacite a tomar boas decis0Oes,
aproveitando ao maximo as oportunidades de desenvolvimento pessoal e grupal; oportunizar e/ou
propor ao grupo de trabalho a busca de soluc¢des satisfatérias para dificuldades e/ou problemas que se
apresentem nas areas administrativas e pedagdgicas as situacdes em que forem necessarias;
acompanhar a execug¢do do Plano Municipal de Ensino, bem como promover os ajustamentos que se
facam necessarios; planejar e promover programas de aperfeicoamento dos professores sob forma de
eventos, palestras, simpdsios, seminarios, cursos etc.; coordenar as acles técnico-pedagdgicas e
administrativas da secretaria, em parceria com as demais secretarias e Entidades Educacionais do
Municipio; coordenar e fiscalizar as divisdes subordinadas a Secretaria e executar demais atividades
afins.

| - ) sdo atribuicdes da divisdo de servicos gerais:

Coordenar os trabalhos de servicos gerais da Secretaria, de modo que sejam executados os
servicos necessarios de pintura, carpintaria, instalacdes sanitarias e hidraulicas e outros nas instalacdes
das escolas e demais prédios da Secretaria; manter controle do pessoal da divisdo quando ao ponto,
horas extras, ADI e demais informacdes sobre pessoal, informando mensalmente a divisdo de servigos
administrativos as alteracdes ocorridas e realizar demais atividade correlatas.

Il — departamento de servicos administrativos e prestagao de contas.

Coordenar, controlar, planejar e organizar as atividades administrativas da secretaria; efetuar
os langamentos via sistema das informacgdes dos servicos de Educagao aos 6rgaos estaduais e federais
de acordo com as normas em vigor; coordenar e fiscalizar a prestacao de contas dos recursos da
Secretaria; efetuar pesquisa de pregos nas compras realizadas pela secretdria; emitir antecipadamente
a solicitacdo de compras encaminhando a Divisdao de compras da Prefeitura; prever e efetuar as
pesquisas de pregos nas compras da secretaria que exijam licitacdo e encaminhar ao Departamento de
LicitacBes para as providéncias cabiveis; transitar pelo almoxarifado central as mercadorias adquiridas
juntamente com a respectiva Nota Fiscal; fiscalizar e manter controle do ponto dos servidores da
secretaria; e executar demais tarefas correlatas.

Il —a) — sdo atribuigdes da divisdo de prestagdo de contas.

Coordenar as atividades da divisdo; efetuar os lancamentos via sistema das informac¢des dos
servicos de Educacdo aos érgdos estaduais e federais de acordo com as normas em vigor; fazer a
prestacdo de contas dos recursos da Secretaria; auxiliar o departamento nos servicos administrativos
da secretaria; prever e efetuar as pesquisas de pregos nas compras da secretaria que exijam auxiliar na
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pesquisa de precos; manter controle do ponto dos servidores da secretaria informando mensalmente
a Divisdao de Gestdo de Pessoas e Folha de Pagamento as horas extras, adicional noturno e demais
alteragbes do pessoal e executar demais tarefas correlatas.

Il - departamento de cultura e turismo

Coordenar, controlar, planejar e organizar as atividades de Cultura e Turismo do Municipio;
gerenciar as politicas publicas para o desenvolvimento cultural e turistico do Municipio; promover o
estudo de todas as manifestacGes de cultura, arte e artesanato que ocorram no Municipio com o
propdsito de apoia-los; promover e orientar os trabalhos de obras e documentos de valor histérico e
artistico; programar a realizacdo de semanas de estudo, conferéncias, certames, concursos e
exposicoes culturais de interesse da comunidade; cadastrar e manter atualizados os dados de
entidades e dos promotores culturais do Municipio, bem como manter intercdambio fora do estado,
pais e exterior, principalmente da cultura polonesa; promover a institucionalizacdo de servicos
culturais que ampliem no Municipio as op¢des de lazer a custo acessivel; coordenar e supervisionar as
atividades artisticas e culturais desenvolvidas em orgdos especificos, vinculados a Secretaria Municipal
de Educacdo, Cultura, Desporto e Turismo, bem como as acdes realizadas em parceria com Entidades
Culturais da sociedade civil organizada; negociar, com entidades publicas e da sociedade civil
organizada, acordos e contratos visando obter patrocinio e apoio financeiro para projetos culturais;
orientar, elaborar e acompanhar projetos na drea de Turismo; coordenar os servicos de atracdes
turisticas, na formulacdo de politicas publicas para o desenvolvimento do turismo no Municipio; apoiar
as iniciativas de outras secretarias, escolas, organizacoes, grupos étnicos, feiras, eventos; promover o
estudo e a discussdao das manifestac¢des turisticas no Municipio, com o fim de apoia-los; programar a
realizacdo de semanas de estudos, conferéncias, féruns, concursos, feiras e exposicdes de interesse da
comunidade; elaborar calenddario semestral de eventos, buscando ampliar as possibilidades de sucesso
do evento e a divulgacdo do municipio; coordenar a coleta de fotos e noticias de jornais sobre as
atividades turisticas; elaborar plano de desenvolvimento do turismo no Municipio, elaborando roteiros
turisticos apds estudo, entrevistas, visitas in loco; assessorar na organizagcdao e execuc¢dao de eventos
para divulgacdo dos pontos turisticos do Municipio e realizar demais atividades afins.

Ill - a) sdo atribui¢des da divisdo de cultura:

Coordenar e organizar as atividades de Cultura do Municipio; gerenciar as politicas publicas
para o desenvolvimento cultural do Municipio; promover o estudo de todas as manifestacdes de
cultura, arte e artesanato que ocorram no Municipio com o propdsito de apoid-los; promover e
orientar os trabalhos de obras e documentos de valor histdrico e artistico; programar a realizacdo de
semanas de estudo, conferéncias, certames, concursos e exposi¢cdes culturais de interesse da
comunidade; cadastrar e manter atualizados os dados de entidades e dos promotores culturais do
Municipio, bem como manter intercdmbio fora do estado, pais e exterior, principalmente da cultura
polonesa; promover a institucionalizacdo de servicos culturais que ampliem no Municipio as op¢bes de
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lazer a custo acessivel; coordenar e supervisionar as atividades artisticas e culturais desenvolvidas em
orgaos especificos, vinculados a Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Desporto e Turismo, bem
como as agoes realizadas em parceria com Entidades Culturais da sociedade civil organizada; negociar,
com entidades publicas e da sociedade civil organizada, acordos e contratos visando obter patrocinio e
apoio financeiro para projetos culturais e executar demais tarefas correlatas.

lll—a-1 —sado atribui¢cdes do setor de manuteng¢ao do centro de eventos:

Zelar pela conservagao do centro de eventos; participar da organizacao dos eventos; efetuar
periodicamente a manutencdo das instalacoes; zelar pela limpeza das instalagdes; manter controle do
material permanente existente no centro de eventos; participar das atividades culturais do centro
cumprindo as tarefas determinadas pelo Chefe da Divisdo de Cultura e realizar as demais tarefas afins.

Il - b) sdo atribuicdes da divisdo de desporto:

Coordenar, controlar, planejar e organizar a as atividades da divisdo de desporto; elaborar o
calendério de competicbes/atividades no inicio de cada ano; elaborar regulamentos e tabelas de jogos
referente as competicbes programadas; organizar e promover campeonatos desenvolvidos no
Municipio, nas diversas modalidades desportivas, zelando pela sua disciplina e operacionalizacdo;
promover a participacdo, negociacao e execugcdo de convénios e acordos entre Municipio e entidades
publicas ou da sociedade civil organizada, objetivando maior participacdo da comunidade nas areas de
esporte e do lazer; implantar e conservar espacos destinados a pratica do esporte, bem como suprir
necessidades quanto a equipamentos e materiais; elaborar projetos envolvendo as escolas municipais
e estaduais a fim de promover a integracdo, salude e bem estar; elaborar programas de incentivo aos
jovens na pratica de esportes e lazer e realizar demais atividades afins.

IV - sdo atribuicdoes do departamento de transporte escolar:

Coordenar, controlar, planejar e organizar as atividades de transporte escolar do Municipio;
propor alternativas de oferta do Programa de Transporte Escolar dentro dos limites da Lei; avaliar e
supervisionar roteiros realizados; organizar e manter atualizados, dados, graficos e informacdes;
acompanhar processos licitatérios oferecendo informacgdes pertinentes necessdrias a sua realizagao;
organizar planilhas de controle de quilometragem e combustivel para fins de relatérios e repassando
os dados ao controle centralizado do Municipio; organizar escala de servicos dos motoristas; controlar
as horas trabalhadas dos motoristas; receber e acompanhar os servicos realizados na oficina da
prefeitura e locais externos e executar demais tarefas correlatas.

IV -1 — s3o atribui¢des do setor de controle administrativo de transporte escolar:

Controlar e conferir os percursos das linhas de 6nibus contratadas pelo municipio; controlar a
manutencao da frota prépria de 6nibus da prefeitura, bem como da realizacdo dos servicos mecanicos;
solicitar a divisdo de compras da prefeitura os servicos e compras de pecas para atender os veiculos
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proprios do transporte escolar; controlar o ponto e horas extras do pessoal do transporte escolar e
informar mensalmente a Divisdo de Servicos Administrativos da Secretaria de Gestdo Publica; auxiliar
na fiscalizagdo quanto as condi¢Ges de trafegabilidade da frota de Onibus contratada e realizar as
demais tarefas afins.

SECAO VI
DA SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA URBANA E RURAL

Art. 20. Compete a Secretaria de Infraestrutura Urbana e Rural incrementar a politica de
desenvolvimento efetuando a manutengdo e construgdo das estradas, obras e servi¢os da zona urbana
e rural do Municipio quando por administracdo direta e fiscalizar e acompanhar quando empreitada a
terceiros; supervisionar, coordenar e controlar as atividades do departamento de servicos e obras, das
divisdes subordinadas; organizar e manter atualizado o mapa rodovidrio do Municipio; executar a
construcdo e manutencdo das estradas municipais; planejar, coordenar e executar programas federais,
estaduais e municipais que visem a modernizacdo e melhoria dos servicos de engenharia no interior do
municipio; controlar a execucdo orcamentdria da Secretaria, sob orientacdo do departamento de
controle orcamentario e finangas da secretaria de gestdo publica; proceder a construcdo, conservacao
e fiscalizacdo de rede de esgotos pluviais e cloacais, bem como da desobstrucdo dos condutores e
bocas coletoras de esgoto, além de fiscalizar, também neste campo, as obras e projetos contratados
por terceiros; controlar e fiscalizar as atividades de producdo industrial da Prefeitura; manter e
conservar as pracas, jardins e iluminacdo publica urbana; realizar os servicos de ajardinamento de
pracas e cemitérios, sob a orientacdo técnica do responsdavel pela fiscalizacdo do meio ambiente;
abertura e pavimentacdo de vias e logradouros publicos urbanos, zelando por sua manutencao;
varricdo capina de ruas e logradouros publicos; conservar e efetuar os reparos necessarios as
edificacdes e obras urbanas pertencentes ao Municipio; realizar os servicos de infraestrutura de
eventos promocionais do Municipio;

Art. 21. Integram a Secretaria Municipal de Infraestrutura Urbana e Rural:
| — departamento de servigos e obras;

| -a) divisdo de estradas e obras;

I- b) divisdo de servigos urbanos.

I - ¢) divisdo de servigcos administrativos

Il - departamento de manutencgao e transporte;

Il — 1 —setor de controle:
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| = Sao atribui¢bes do departamento de servigos e obras:

Coordenar, controlar, planejar e organizar o departamento de servigos e obras e supervisionar
as divisdes de estradas e obras e de servicos urbanos; realizar as atividades administrativas da
secretaria de modo a acompanhar o ponto dos servidores, autorizar a realizagdao de horas extras
guando necessario, autorizar os pedidos de compras de material; autorizar os servicos a serem
realizados pelas divisdes subordinadas e manter relacionamento com os agricultores e pecuaristas de
modo a permitir um bom atendimento; fiscalizar os servigos realizados na zona urbana de modo que
atendam os interesses dos cidad3dos e realizar as demais atividades afins.

| - a) sdo atribui¢des da divisdo de estradas e obras:

Coordenar os trabalhos da Divisdo de Estradas e Obras, procurando dar prioridade aos servicos que
exijam maior urgéncia; planejar os servicos a serem realizados durante a semana, de modo a
racionalizar custos e melhoria de produtividade; manter rigoroso controle na distribuicdo de horas
extras quando assim se fizer necessario, mediante autorizacdo do Secretdrio; coordenar os
deslocamentos das equipes para o interior do municipio, racionalizando custos; controlar o
equipamento distribuido ao pessoal; supervisionar a execucdao dos servicos de recuperacdo e de
construcdo das estradas vicinais; comunicar a Unidade de Transporte e Manutencdo os problemas
surgidos quanto ao maquindrio para que sejam tomadas as medidas necessarias; prever o material
necessario quando do inicio da execug¢do dos servicos destinados as DivisGes; informar ao Diretor de
servicos e obras os problemas surgidos diariamente e ndo resolvidos; manter relacionamento
constante com a Unidade de Transporte e Manutencdo para a solu¢gdo no menor tempo possivel, dos
problemas surgidos com maquinas, viaturas e equipamentos e executar demais atividades afins.

I - b) sdo atribuicdes da divisdo de servigos urbanos:

Coordenar, controlar, organizar e executar os servicos de varricdo e coleta de lixo nas ruas e
logradouros publicos; receber determinacdao de servicos a serem executados e promover a
competente realizagcdo no prazo determinado; determinar os trechos a serem seguidos com a varricao
de ruas, comunicando aos garis e controlando a sua correta execu¢ao no prazo determinado; solicitar
sempre que necessario, o conserto de maquinas, equipamentos sob sua responsabilidade,
acompanhando os servicos e efetuando testes quando necessario; cumprir e fazer cumprir as medidas
de seguranca no trabalho orientando os servidores quanto ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-pé
e demais vestimentas de protecdo; organizar e executar os servicos de instalacdo, ampliacao,
manutencao e conserto de redes de iluminagdo publica; controlar o pessoal quanto ao inicio e término
da jornada de trabalho; manter controle de ferramentas e outros materiais em uso; apurar e
comunicar qualquer irregularidade no servico; coordenar e executar os servigos de calcamento de ruas
dentro dos padrdes determinados pelo servico de engenharia; fazer abertura de ruas de acordo com o
projeto de engenharia; coordenar e supervisionar os servicos relativos a levantamentos, demarcacoes,
alinhamentos e medicbes de ruas e terrenos sob orientacdo do engenheiro responsavel; manter
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planilha de custo dos servigos de calgamento de ruas e construgdo de calgadas; coordenar e executar
os servigcos de fabricagcdo de lajotas e demais artefatos de concreto para construgao de calgamento de
ruas e calgadas se realizados pela prefeitura; coordenar e executar a fabricacao de tubos de concreto e
de outros materiais para constru¢cdo de bueiros, pontilhGes e outros servigos que exijam estes
materiais quando realizados diretamente pela prefeitura; manter planilha de custo dos produtos
fabricados e prestar informagdes aos 6rgao competentes sempre que houver alteragdo nos custos de
servico; proceder a fabricacdo dos produtos industriais de acordo com as orientagées do Engenheiro
responsavel; zelar pela guarda e manutenc¢do do material em uso e executar demais tarefas correlatas.

| = ¢) sdo atribui¢Bes da divisdo de servicos administrativos:

Coordenar os servicos administrativos da secretaria; organizar os arquivos da secretaria;
efetuar os pedidos de compras e servicos necessarios aos equipamentos da secretaria, encaminhando
para a Divisdo de Compras da Secretaria de Gestdo Publica; realizar tomada de precos de bens e
servicos sempre que necessario para atender os servicos da secretaria; controlar o ponto e horas
extras do pessoal da secretaria e encaminhar mensalmente a divisao de Servigos Administrativos da
Secretaria de Gestdo Publica; elaborar oficios, memorandos e outros documentos sempre que
necessario para atender as necessidades da secretaria e realizar as demais tarefas afins.

Il — sdo atribuigdes do departamento de manutengdo e transporte:

Coordenar, controlar, planejar e organizar o departamento pertinente as atividades da oficina
mecanica, lavagem e lubrificacdo de veiculos e equipamentos; supervisionar a distribuicdo de viaturas,
maquinas e equipamentos para atendimento dos servigos nas diversas secretarias; atender dentro do
possivel as solicitacOes das secretarias para dotacGes de pessoal (motoristas e operadores), viaturas e
maquinas, providenciar quando necessario pedido a divisdo de compras de pneus, pecas e acessorios e
outros materiais necessdrios para o bom desenvolvimento dos servicos; implantar plano de
rastreamento de veiculos e maquinas da prefeitura para melhor controle; recolher mensalmente o
caderno de controle individual das viaturas e maquinas; controlar e realizar o seguro anual de todos os
veiculos das secretarias; providenciar e executar leildes de veiculos e maquinas apds determinacao da
Secretaria de Gestao Publica; conferir mensalmente o relatério do consumo de combustivel emitido
pelo Banco Operador e providenciar as alteragdes necessarias quanto a localizacdo, se houver; fazer
cumprir a legislacdo e as normas de transito no municipio de acordo com as normas do CONTRAN e
realizar as demais atividades afins.

Il -1 — setor de controle:

Manter organizado o controle das maquinas e viaturas da frota municipal, com excecao da
frota do transporte escolar, conferir mensalmente o didrio de bordo das viaturas; conferir o consumo
de combustivel através do relatdério emitido mensalmente pela empresa prestadora de servicos do
cartdo combustivel; informar, se existir, irregularidades constatadas no abastecimento; manter o
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registro dos cartdes em dia e realizar as alteragcdes necessdrias com a empresa sempre que houver
necessidade e com a autorizagao do Diretor de manutencdo e transporte; controlar a quilometragem
das viaturas para fins de execugao das revisdes e realizar as demais tarefas afins.

SECAO VII
DA SECRETARIA DE SAUDE

Art. 22. A Secretaria de Saude compete desenvolver a politica de manutencdo da saude publica e do
bem-estar dos municipes; supervisionar, coordenar e controlar as atividades das diversas Divisdes;
colaborar com os érgdos afins da esfera Estadual e Federal; fiscalizar o atendimento médico-social ao
servidor municipal, seus dependentes e municipes; analisar a celebracdo de convénios de cooperacao
do Municipio com outras entidades, na esfera de sua competéncia; planejar, orientar, executar e
fiscalizar a politica de saide da administracdo municipal, mantendo estudos estatisticos sobre acdes
de saude; encarregar-se da execucao de saude preventiva em todas as areas de sua competéncia, com
énfase as doencas que causam maior indice de mortalidade, prestando assisténcia, inclusive
odontoldgica, farmacéutica, a saide mental e acompanhamento de servico social a populacdo; adotar
medidas para prestacdo de servicos de protecdo a gestante, a crianca, ao adolescente e ao idoso,
realizando estudos e pesquisas acerca dos problemas de saude da familia; educar, informar e assistir a
familia, quanto ao planejamento familiar; pesquisar e planejar as possibilidades de controle e
erradicacdo de doencas transmissiveis, mantendo redes de postos de notificacdo, investigacao
epidemioldgica e acdes de blogueio e reducdo de danos a saude dos municipes; responsabilizar-se
pelas atividades de ambulancia, servico médico-hospitalar, odontolégico e auxilios diversos dentro das
possibilidades financeiras do Municipio; controlar a execucdo orcamentdria da Secretaria, sob
orientacdo da Unidade de Controle Orcamentario e Financas; apresentar mensalmente a Secretaria de
Gestdo Publica relatdrio das atividades da Secretaria e realizar demais tarefas determinadas por Lei de
interesse da Secretaria.

Art. 23. Integram a Secretaria de Saude:

| - Secretaria Adjunta;

| - a) divisdo de a¢des de saude.

I -a-1-setor de atendimento

Il - departamento de servigos administrativos:

Il = a) divisdo de prestagdo de contas

Il - departamento de transporte e marcagao de consultas;

Il - 1- setor de controle.
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| - sdo atribui¢des da secretaria adjunta:

Coordenar, controlar, planejar e organizar o Departamento de Transporte e marcagdao de
consultas, Departamento de Servicos Administrativos e Divisdao de A¢bes de Saude; coordenar as
acOes técnico-administrativas da secretaria; supervisionar todo o trabalho administrativo da secretaria,
executado pelos servidores dos diversos setores, estabelecendo mecanismos de controle gerenciais;
coordenar o trabalho dos servigos burocraticos junto aos servidores, para a melhoria continua da
prestacdo de servicos a comunidade; orientar realizacdo de medidas relativas a boa administracao das
financas e de outros aspectos dos servicos publicos; colaborar com a elaborag¢do do Plano Municipal de
Saude; fiscalizar as atividades relacionadas aos servicos farmacéuticos e Odontoldgicos e realizar
demais atividades afins.

| - a) sdo atribuicOes da divisdo de acdes de saude:

Controlar e avaliar a qualidade dos servigos prestados na area ambulatorial e hospitalar; avaliar
e controlar a execucdo da programacdo fisico-financeira e o impacto das a¢des de salde sobre a
populacdo do Municipio; adotar medidas para correcdo de distor¢des identificadas, com vista a
uniformidade de procedimentos; participar do recrutamento, selecdo e admissdo do pessoal de
enfermagem, dentro da politica de pessoal adotada pela secretaria e pela Prefeitura Municipal;
coordenar, implementar e avaliar a assisténcia prestada pela UBS, de acordo com as diretrizes e
normas estabelecidas pela secretaria; estabelecer normas legais e especificas de organizacdo e
funcionamento da UBS e realizar demais atividades afins.

| -a - 1 —setor de atendimento

Fazer o atendimento ao publico, com coordenacdo do chefe da divisdo de acbes de saude;
encaminhar o pessoal ao local especifico para atendimento; zelar pela limpeza das instalagGes
frequentadas pelo publico e realizar as demais tarefas afins.

Il — sdo atribuigdes do departamento de servigos administrativo:

Coordenar, controlar, planejar e organizar as atividades administrativas da secretaria e da
divisdo de prestacdo de contas; manter fiscalizacdo sobre os lancamentos via sistema das informacgdes
dos servicos de saude aos drgdos estaduais e federais de acordo com as normas em vigor; fiscalizar as
prestacdes de contas dos recursos da salde aos 6rgaos competentes; efetuar pesquisa de precos nas
compras realizadas pela secretaria; emitir antecipadamente a solicitacdo de compras quando houver
necessidade de aquisicdo de bens e servicos mediante autorizacdo da Secretdria ou da Secretaria
adjunta; prever e efetuar as pesquisas de precos nas compras da secretaria que exijam licitacdo e
encaminhar ao Departamento de Compras e Licitacdes para as providéncias cabiveis; transitar pelo
almoxarifado central as mercadorias adquiridas juntamente com a respectiva Nota Fiscal; manter
controle do ponto dos servidores da secretaria informando mensalmente a Divisdao de Gestdo de
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Pessoas e folha de pagamento as horas extras, adicional noturno e demais alteragdes do pessoal e
executar demais tarefas correlatas.

Il = a) sdo atribui¢bes da divisao de prestagdo de contas:

Realizar e efetuar os langamentos via sistema das informagdes dos servicos de saude aos
orgaos estaduais e federais de acordo com as normas em vigor; fazer as presta¢des de contas dos
recursos da saude aos 6rgaos competentes; prever e efetuar as pesquisas de pregos nas compras da
secretaria que exijam licitacdo e encaminhar ao Departamento de Compras e Licitagdes para as
providéncias cabiveis; transitar pelo almoxarifado central as mercadorias adquiridas juntamente com a
respectiva Nota Fiscal e executar demais tarefas correlatas.

Il — Sdo atribuigdes do Departamento de transporte e marcagao de consultas:

Coordenar e supervisionar todos os servicos de transporte da Secretaria; coordenar os servicos
de transporte com ambulancias; coordenar os servicos de transporte de pacientes com utilizacdo de
veiculos da secretaria de saude de modo a atender a populacdo com eficiéncia e eficacia; supervisionar
a situacdo dos veiculos quanto as condi¢des de transporte, higiene e limpeza, exigindo dos motoristas
gue executem as tarefas a eles designadas; manter controle para que a documentacdo dos veiculos
esteja sempre em ordem; zelar para que as viaturas estejam mecanicamente sempre em ordem e em
condicOes de uso, especialmente no que diz respeito aos itens fundamentais de seguranca; controlar o
correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual; organizar a escala de servico dos motoristas de
plantdo e/ou sobre aviso; preencher documentos, relatérios e formularios etc. inerentes aos servicos
afetos e de responsabilidade da Divisdo, coordenar e orientar os servicos de atendimento de
internacdes em hospitais de Porto Alegre, Camaqud, Rio Grande e de outras cidades, se necessario;
providenciar o agendamento eletrénico; coordenar o encaminhamento de pacientes a hospitais,
ambulatdrios ou laboratérios onde devam receber tratamento ou realizar exames; preencher
documentos, relatdrios e formularios etc. inerentes aos servicos afetos e de responsabilidade do
departamento e realizar demais atividades afins.

Il - 1- setor de controle.

Efetuar o controle de deslocamento das viaturas da secretaria, fiscalizar as escalas de plantdo
de modo que sejam rigorosamente cumpridas; informar o Diretor do Departamento sobre
irregularidades constatadas; encaminhar ao departamento de manutencao e transporte da prefeitura
as viaturas para revisao; fazer pedido de compras quando necessdrio e encaminhar a divisao de
compras da secretaria de gestdo publica e realizar as demais atividades afins.
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CAPITULO V

DAS RELAGOES FUNCIONAIS

Art. 24. Cada Secretaria, ou 6rgdo equiparado constitui-se de um subsistema organizacional
especializado, integrante da estrutura organica da Administracdo Municipal Direta, e, como tal,
processa suas a¢oes por meio de relagdes funcionais, dependentes ou interdependentes, com outras
secretarias ou érgdos do Municipio.

Art. 25. As Secretarias e Orgdos equiparados manterdo estreita articulacio e harmonia nas suas
relagBes oficiais com 6rgdos, entidades e Conselhos Municipais, Estaduais e Federais, publicos ou
privados, nas respectivas areas de atuacdao e competéncia.

Paragrafo Unico. As relagdes formais com os drgaos e entidades referidas no artigo serdo processadas
em nome do Prefeito Municipal, na forma especificada em lei, decreto, convénio ou contrato.

CAPITULO VI
DA AGAO ADMINISTRATIVA

Art. 26. A acdo administrativa em todos os niveis da administracdo publica municipal obedecera aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, bem como os demais
principios e normas constantes na Constituicdo Federal e Estadual, na Lei Organica do Municipio e
legislacdo complementar e ordinaria aplicavel.

Art. 27. Observado o disposto no artigo 30, a acdo administrativa municipal se processard em estrita
observancia as seguintes bases fundamentais:

| - planejamento, programacdo, avaliacdo e controle dos resultados;

Il - participacdao comunitaria na formulagao de planos, programas e projetos;
Il - coordenacao funcional sistematica;

IV - eficiéncia, eficacia e efetividade;

V - equilibrio entre receita e despesa;

VI - transparéncia, controle e fiscalizacao;

VII - capacitacdo dos recursos humanos;

VIII - racionalizacdo e modernizagao administrativa.
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SECAO |
DO PLANEJAMENTO

Art. 28. As atividades do Planejamento serdao conduzidas de forma centralizada pelo Departamento de
Planejamento e Captacdao de Recurso, supervisionada pela Secretaria de Gestdao Publica, visando
promover o desenvolvimento econdmico e social do Municipio, o bem-estar da populagdo e a melhoria
da infraestrutura fisica e dos servigcos publicos municipais.

Paragrafo Unico. A acdo de planejar serd desenvolvida em todas os érgaos e setores da administracdo
municipal, em forma de proposicbes gerais e parciais de trabalho e que serdo analisadas e
implementadas pelo Departamento de Planejamento e Captacdo de Recursos.

Art. 29. O Planejamento municipal deverd orientar-se pelos seguintes principios basicos:

I - democracia e transparéncia no acesso as informacdées disponiveis;

Il - eficiéncia e eficdcia na utilizacdo dos recursos financeiros, técnicos e humanos disponiveis;
Il - complementacdo e integracdo de politicas, planos e programas setoriais;

IV - viabilidade técnica e econdmica das proposicoes, avaliadas a partir do interesse social da solucdo e
dos beneficios publicos;

V - respeito e adequacdo a realidade local e regional em consonancia com os planos e programas
estaduais e federais existentes;

Art. 30. Na elaboracdo do planejamento e nas ag6es econdmicas, o0 Municipio visara:
I - melhorar a qualidade de vida da populacado;

Il - promover a ordenacdo territorial, urbana, integrando as suas diversas atividades e funcdes
urbanas;

Il - prevenir e corrigir as distor¢des do crescimento urbano;
IV - promover a definicao e a realizagdo da fungao social da propriedade;

V - promover a integracdo, racionalizacdo e otimizagao da infraestrutura urbana bdsica, priorizando os
aglomerados de maior densidade populacional e as popula¢des de menor renda;

VI - impedir as agressdes ao meio ambiente, estimulando a¢bes preventivas e corretivas;
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VIl - o incentivo as formas associativas e cooperativas.

Art. 31. O planejamento municipal se processara por meio de planos e programas elaborados sob a
orientagdo da Secretaria de Gestdao Publica e das demais secretarias e compreenderd, entre outros, os
seguintes instrumentos basicos:

| - plano diretor;

Il - plano de governo;

Il - plano plurianual;

IV - lei das diretrizes orcamentarias;
V - lei do orgamento anual

Paragrafo Unico. A participacdo popular, no processo de elaboracdo dos instrumentos previstos no
artigo, se dard através de audiéncias publicas, para as quais serd convocada a populacdo, as entidades
representativas dos diversos segmentos da sociedade local e os Conselhos Municipais com
representacdo popular, sob a coordenacdo da Secretaria de Gestdo Publica.

Art. 32. O processo de elaboracdo e desenvolvimento de plano, programa e projeto de incidéncia com
diversas secretarias, que requeira abordagem multidisciplinar e se constitua em prioridade do
governo, constituird uma programacao dos setores envolvidos, coordenada pelo Gabinete do Prefeito
ou pelo 6rgdo designado pelo Prefeito Municipal.

SECAOII
DA GESTAO DE PESSOAL

Art. 33. As atividades de gestdo de pessoas serdo processadas de forma sistémica tendo a Divisdo de
Gestdo de Pessoas e Servicos Administrativos, vinculado a Secretaria de Gestdo Publica como unidade
gestora basica, e as demais secretarias e drgaos equiparados como unidades auxiliares.

Art. 34. O desenvolvimento do servidor publico constitui fungdo estratégica da Administragao Publica
Municipal, para o alcance da eficiéncia, eficacia e efetividade na execucdo das politicas publicas, na
prestacdo dos servicos publicos e para a valorizacdo, motivagao, crescimento profissional e realizacao
de seus servidores.

SECAO llI

DA ADMINISTRAGAO FINANCEIRA
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Art. 35. As atividades relativas a gestdao orgcamentaria, financeira, contabil, tributaria e patrimonial
serdo processadas de forma centralizada pelo Departamento de Controle Orcamentario e Finangas,
vinculado a Secretaria de Gestdo Publica, com a participagdo auxiliar de todas as demais Secretarias.

Paragrafo unico. As Secretarias receberao orientacao normativa da Secretaria de Gestao Publica, sobre
as atividades auxiliares a serem executadas nas suas diversas formas, assegurando sua aplicacao de
forma racional, regular e documentada.

Art. 36. O Departamento de Controle Or¢camentdrio e Finangas, adotara as medidas necessdrias ao fiel
cumprimento das normas de finangas publicas voltadas para a gestdo fiscal responsavel, inclusive, a
elaboracdo dos relatérios de Execucdo Orcamentdria, de Gestdo Fiscal e das Contas do Municipio, na
forma e prazos previstos em lei.

Art. 37. Os servicos de contabilidade serdo integrados, organizados, orientados, e coordenados pelo
Departamento de Controle Orcamentdrio e Financas e executados pela Divisdo de Contabilidade,
observados os principios fundamentais da Contabilidade Publica e as normas estabelecidas na
legislagao federal, estadual e municipal aplicaveis.

Art. 38. A Secretaria de Gestdo Publica normatizara através da Divisdo de Patrimbnio o controle dos
bens patrimoniais do Municipio, de forma a garantir a sua correta utilizacdo e guarda obedecido ao
disposto na Lei Orgéanica Municipal e demais legislacdes aplicaveis.

§ 12 Constituem bens municipais todas as coisas modveis e imdveis, direitos e acdes que, a qualquer
titulo, pertencam ao Municipio.

§ 22 Todos os bens municipais serdo cadastrados com a identificacdo respectiva, os quais ficardo sob a
responsabilidade do titular da unidade ou érgdo a que estiverem afetos.

Art. 39. A execucdo do orcamento do Municipio se refletird na obtencdo de suas receitas, bem como,
na utilizacdo das dotag¢des consignadas as despesas para execu¢ao dos programas nele determinados.

Art. 40. Na execugao do orgamento do Municipio o Departamento de Controle Orgamentario e
Financas, se valera da programacao financeira e do cronograma de execu¢do mensal de desembolso,
atentando para o equilibrio entre a receita e despesa e o comportamento das metas fiscais, na forma
da lei.

Art. 41. A administracdo tributaria serd dotada pelo Departamento de Controle Orcamentdrio e
Financas, de pessoal e material necessdrios ao fiel exercicio de suas atribuicdes, principalmente no que
se refere:

| - cadastramento dos contribuintes e das atividades econdtmicas:
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Il - langamento e cobranga de tributos:
Il - fiscalizagdo do cumprimento das obrigac¢des tributdrias.
SECAO IV
DA MODERNIZAGAO E EFICIENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 42. A Secretaria de Gestdo Publica é o érgdo incumbido de coordenar as a¢bes voltadas ao
desenvolvimento de um processo continuo e permanente de moderniza¢dao administrativa, com vistas
a integracado, racionalizacdo e eficiéncia das rotinas, métodos e processos de trabalho, no ambito da
Administragao Municipal.

Art. 43. A Administracdo Municipal poderd adotar, quando entender mais racional, eficiente e
econdmico, o modelo de gestdo por projetos, devendo-se entender como projeto o instrumento de
programacao, concebido para alcancar um objetivo determinado que, contribua para a expansdo ou
aperfeicoamento da acdo de governo, envolvendo um conjunto de operacdes, limitadas no tempo.

§ 12 Os projetos serdo conduzidos por Gerentes de Projetos, nomeados pelo Chefe do Poder
Executivo, que exercerdo suas fungdes até o término do contrato de gestdo estabelecido. Os Gerentes
de Projetos terdo remuneracdo idéntica a dos Diretores.

§ 22 O Chefe do Poder Executivo poderd nomear até dois Gerentes de Projetos. As nomeacdes que
ultrapassarem este limite deverdo ser previamente autorizadas pelo Poder Legislativo.

SECAO V
DA COORDENACAO FUNCIONAL

Art. 44. A coordenac¢do do funcionamento da Administracdo Publica Municipal se dard de forma
sistematica, pela Secretaria de Gestdo Publica, com vistas a evitar duplicidade de ag¢des; facilitar a
comunicacdao entre as secretarias e servidores e propiciar a participacdo dos setores em acgdes
conjuntas e integradas.

SECAO VI

DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 45. O Quadro de Cargos em Comissdao e Fungdes Gratificadas do Poder Executivo Municipal,
destinado ao atendimento de encargos de direcao, chefia e assessoramento, passa a ser constituido
dos cargos e fungdes criados e estruturados na forma seguinte.
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Quadro de Cargos em Comissao e Fungdes Gratificadas.

QUANT | DENOMINAGAO PADRAO
1 Procurador Chefe CC/FG 7
1 Chefe de Gabinete do Prefeito CC/FG 6
2 Secretario Adjunto CC/FG 5
1 Assessor de Comum., Imprensa e Marketing CC/FG 4
15 Diretor de Departamento CC/FG 3
25 Chefe de Divisdo CC/FG 2
7 Encarregado de Setor CC/FG 1

Paragrafo unico. Os cargos em comissdo e fungdes gratificadas, destinados a atender a estrutura da
Secretaria de Educacao, referente ao magistério, que ndao constam deste artigo, estdao previstos na Lei
municipal que estabeleceu o Plano de Carreira do Magistério.

Art. 46. Os vencimentos e gratificacdes dos cargos em comissao e fung¢des gratificadas, definidas no
art. 45 s3ao os constantes da Lei que dispde sobre o quadro e fung¢des publicas do Municipio.

CAPITULO VI
SECAO|
DAS RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES DOS CARGOS E FUNCOES DE DIREGAO E CHEFIA.

Art. 47. Os ocupantes de cargos ou fungdes de direcdo e chefia em todos os niveis, tem como
responsabilidade basica a promocao do desenvolvimento funcional dos respectivos subordinados e sua
integracdo aos objetivos da Administracao Publica Municipal, cabendo-lhes particularmente:

I - manter a orientacdo funcional nitidamente voltada para o alcance das metas, dos objetivos e do
cumprimento das finalidades do setor que chefia, de acordo com diretrizes programaticas e
estratégicas definidas pelo governo municipal;

Il - criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia, eficacia e
efetividade nas acbes do setor que dirige;
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Il - programar indicadores de desempenho orientados para a avaliagdo objetiva da produtividade do
setor, do alcance dos resultados e do grau de eficiéncia, eficacia e efetividade das a¢des produzidas;

IV - combater o desperdicio e evitar duplicidade e superposi¢cdes de iniciativas;

V - propiciar aos subordinados a formac¢ao e o desenvolvimento de nogdes, atitudes e conhecimentos
a respeito dos objetivos do setor a que pertencem;

VI - promover o treinamento e aperfeicoamento dos subordinados, orientando-os na execugao de suas
tarefas e fazendo a critica construtiva de seu desempenho funcional;

VIl - desenvolver a cultura da qualidade, da eficiéncia e do bem servir ao publico;

VIII - promover, quando ndo houver inconvenientes de natureza administrativa, funcional ou técnica, a
pratica de rodizio entre os subordinados, a fim de permitir-lhes adquirir visdo integrada do setor.

SECAO Il
DAS ATRIBUICOES BASICAS

Art. 48. As atribuicbes basicas, com excecdo das do Prefeito Municipal, Vice Prefeito e Secretarios
Municipais, que Ihe sao cometidas pela Lei Organica do Municipio, por esta Lei e outras Leis, os demais
cargos comissionados terdo suas atribuicdes discriminadas na Lei que dispde sobre o Quadro e
Fungdes Publicas do Municipio.

CAPITULO VIII
DA DELEGAGAO DE COMPETENCIA

Art. 49. Ressalvados os casos de competéncia privativa previstos em Lei, é facultado ao Prefeito e aos
titulares das Secretarias e érgao equiparados, delegar competéncias, mediante Decreto ou Portaria, a
6rgaos ou servidores, para proferir despachos e para a pratica de atos administrativos, podendo, a
gualguer momento, avocar a si a competéncia delegada.

§ 12 A delegacdo de competéncia é considerada implicita em todas as Leis e Decretos que fixem
atribuicdes e competéncias.

§ 22 E indelegavel a competéncia deciséria do Prefeito, nos seguintes casos, sem prejuizo de outros
gue as Leis ou os atos administrativos indicarem:

| - autorizacao de despesa de valor superior ao previsto na Lei de Diretrizes Orcamentarias para fins do
§ 32 do art. 16 da Lei Complementar 101/2000;
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Il - nomeacdo e exoneragao de servidor do quadro de provimento efetivo;
Ill - realizagdo de concorréncia publica, bem como sua homologacao;
IV - concessdo ou permissdo de exploragao de servigos publicos ou de utilidade publica;
V - alienagdo de bens imdveis;
CAPITULO IX

DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 50. Os atos administrativos no ambito do Poder Executivo Municipal compreendem:

| - DECRETO - ato administrativo, numerado em ordem cronolégica, de competéncia exclusiva do Chefe
do Poder Executivo, que o assina, juntamente com o Secretario de Gestdo Publica, a serem expedidos
nos seguintes casos:

a) regulamento de lei;
b) instituicdo, modificacdo ou extin¢do de atribuicdes ndo constantes de lei;
¢) regulamentacdo interna de drgaos que forem criados na administracdo municipal;

d) abertura de créditos especiais e suplementares até o limite autorizado por lei, assim como créditos
extraordinarios;

e) declaragdo de utilidade ou necessidade publica e interesse social, para fins de desapropria¢do ou
de serviddo administrativa;

f)  aprovacdo de regulamento ou regimento;

g) medidas executdrias do Plano Diretor de Desenvolvimento do Municipio;

h) criacdo, extincdo, declaracdo ou modificacdo de direito dos administradores, ndo privativos de lei;
i) normas de efeitos externos, ndo privados de lei;

j)  fixacdo e alteracdo de precos.

Il - PORTARIA - Ato administrativo, numerado em ordem cronoldgica, baixado pelo Prefeito Municipal
ou, mediante delegacdo, pelos Secretarios e Procurador Chefe do Municipio, a serem expedidos nos
seguintes casos:
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a) provimento e vacancia dos cargos publicos e demais atos de efeitos individuais;
b) lotagdo e relocagao nos quadros de pessoal;
c) abertura de sindicancia e processos administrativos; aplicacdo de penalidades e demais atos

individuais de efeitos internos;
d) outros casos determinados em lei ou decreto.
Il - CONTRATO - na forma de Lei.

IV - ORDEM DE SERVICO - sdo determinacgdes dirigidas aos responsdveis por obras ou servigos publicos
autorizando o seu inicio, ou contendo imposi¢des de carater administrativo, ou especificacdes técnicas
sobre o modo e forma de sua realizagao.

V - INSTRUCAO NORMATIVA - sdo atos administrativos expedidos pelos Secretdrios ou Chefe do Poder
Executivo para execucdo de leis, decretos e regulamentos.

VI - OFICIOS - s3o comunica¢des escritas que as autoridades fazem entre si, entre subalternos e
superiores e entre a Administracdo e particulares, em carater oficial. Os oficios tanto podem conter
matéria administrativa como social.

VII - MEMORANDOS — sdo comunicacgdes escritas entre unidades administrativas de mesmo 6rgdo, que
podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente. Trata-se de uma forma de
comunicagdo eminentemente interna. Podem ter cardter meramente administrativo, ou ser
empregado para a exposicao de projetos, ideias, diretrizes, etc., a serem adotados por determinado
setor do servico publico.

VIII - EDITAIS - instrumento pelo qual a administragao leva ao conhecimento publico da abertura de
concorréncia, de tomada de precos, de concurso, de leildo e demais atos administrativos de
conhecimento geral da comunidade, fixa condi¢Ges de sua realizacdo e convoca interessados.

IX - RECOMENDACOES/ORIENTACOES - ato administrativo emitido pelo Controle Interno Municipal,
visando a qualificacdo do servico publico prestado e corre¢cdes nos métodos aplicados.

X - PARECER - s3ao manifestacdes de érgdos técnicos sobre assuntos submetidos a sua consideracao,
tem carater meramente opinativo.

XI - CONVENIO - na forma da Lei.
X1l - CERTIDOES - é a reproducdo de que se acha exarado num determinado ato, livro ou documento.

Xlll - ATESTADOS - ato administrativo que certifica expressamente a existéncia de uma situagao
juridica, do interesse de alguma pessoa, pertinente a um determinado 6rgao da administragao.
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XIV - DECLARACOES - ato administrativo pelo qual declara-se a realizacdo de uma situago juridica de
interesse pessoal e coletivo pertinente a um determinado érgdo da administragao.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 51. A estrutura administrativa estabelecida na presente Lei entrara em funcionamento
gradualmente a partir de 1 de janeiro de 2022 a medida de que os 6rgdaos que a compdem forem
sendo implantados, segundo as necessidades do Municipio e as disponibilidades de recursos
consignados no Orcamento Anual e eventualmente por convénios com 6rgdos ou entidades afins.

Art. 52. O Provimento dos Cargos em Comissdo e Fun¢des Gratificadas serd gradativo, de acordo com o
processo de implantacdo da nova estrutura organizacional e da gradual extin¢do dos cargos e fungoes
de confianca atuais, a partir de 1 de janeiro de 2022.

Art. 53. Esta Lei serd regulamentada, no que couber, por Decreto do Poder Executivo Municipal.

Art. 54. Revogam-se as disposicdes em contrario, especialmente a Lei n? 54/1997 e suas alteragdes
posteriores respeitados seus efeitos até 31 de dezembro de 2021.

Art. 55. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo seus efeitos a partir de 12 de
janeiro de 2022.

Gabinete do Prefeito, 30 de junho de 2021.

CUMPRA-SE;
REGISTRE-SE;
PUBLIQUE-SE.

Rudi Nei Dalmolin Joel Santos Subda
Secretdrio Municipal de Administracao Prefeito Municipal de Chuvisca/RS
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