Estado de--Mlnas Gerais

Municipio de Santana do Paraiso

Lei n2 335, de 30 de Dezembro de 2005.

“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANICA DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE SANTANA DO PARAISO, AS COMPETENCIAS DAS UNIDADES
ORGANIZACIONAIS QUE A INTEGRAM E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

O Povo do Municipio de Santana do Paraiso — MG, por seus representantes na Camara Municipal,
aprovou, e eu, em seu nome, sanciono a presente Lei:

TiTULOI
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL:

Art. 1° — A Prefeitura do Municipio de Santana do Paraiso, como 6rgdo do Poder Executivo Municipal, tem
a seguinte estrutura organizacional:

I - ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA:

1 - Gabinete do Prefeito:

1.1 — Chefe de Gabinete

1.2 - Assessor de Gabinete

1.3 - Assessor de Comunicacao

14 —AssessordeTransportesdo-Gabinete
Revogado pelo art. 13 da lei municipal 540/2010.

2 — Procuradoria Geral do Municipio:
2.1 - Assessor Juridico

3 — Controladoria:
3.1 - Secdo de Auditoria e Controle

4 - Secretaria Municipal de Governo, Planejamento e Desenvolvimento Economico:
4.1 - Secao de Incentivo a Juventude

4.2 - Secao de Defesa Civil — SEDEC

4.3 - Secao de Orcamento Participativo

4.4 - Secao de Desenvolvimento Econémico

4.5 —Secdo de Turismo
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5 — Secretaria Municipal de Fazenda e Administragao:

5.1 - Departamento de Tributagdo e Arrecadacao

5.1.1 - Secdo de Fiscalizacdao

5.2 - Departamento de Contabilidade

5.3 - Departamento de Administracao e Desenvolvimento de Recursos Humanos
5.3.1 - Secdo de Acompanhamento e Capacitacdo

5.4 - Departamento de Transportes

5.5 - Departamento de Servicos Gerais, Arquivo, Almoxarifado e Patrimoénio
5.5.1 - Sec¢ao de Servicos Gerais e Arquivo

5.5.2 - Secdo de Almoxarifado e Patrimoénio

5.5.3 - Se¢do de Seguranga no Trabalho

5.6 - Departamento de Compras

6 — Secretaria Municipal de Educag¢ao, Cultura, Desporto e Lazer:
6.1 - Departamento de Educacao

6.1.1 - Secdo Pedagdgica

6.1.2 - Secdo de Apoio ao Educando

6.1.3 - Secdo de Cultura

6.1 4 - Secdo de Esporte e Lazer

7 — Secretaria Municipal de Saude:

7.1 - Departamento de Atencdo a Saude

7.1.2 - Secdo de Odontologia

7.1.3 - Secdo de Saude Mental

7.1.4 - Secdo de Controle e Avaliacdo

7.2 - Departamento de Laboratério

7.3 - Departamento de Farmacia

7.4 - Departamento de Epidemiologia e Vigilancia Sanitdria
7.4.1 - Se¢ao de Controle de Zoonoses

7.5 - Secdo de Unidade de Saude

8 — Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

8.1 - Departamento de Assisténcia Social

8.1.2 - Secdo de Programas de Seguranca Alimentar
8.2 - Departamentos de Programas e Projetos Sociais

9 — Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Meio Ambiente:
9.1 - Departamento de Obras Vidrias e Limpeza Urbana

9.1.1 - Sec¢do de Obras Viarias

9.1.2 - Secdo de Limpeza Urbana
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9.2 - Secdo de Controle Urbano, Licenciamento de Obras Particulares, Fiscalizacdo de Obras Particulares e
Posturas

9.3 - Secdo de Agua e Esgoto

9.4 - Secdo de Meio Ambiente

TiTULO Il
DA COMPETENCIA:

CAPITULO |
DO GABINETE DO PREFEITO:

Art. 22 — O Gabinete do Prefeito tem como finalidade cuidar da representacdo politica e social do Chefe do
Executivo e prover apoio administrativo ao exercicio de suas atribuicdes, competindo-lhe especialmente:

| — Organizar e promover o cumprimento da agenda do Prefeito;

Il — Prestar atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidadaos e servidores que demandarem o
Gabinete do Prefeito;

Il — Receber e abrir a correspondéncia dirigida ao Gabinete do Prefeito e efetuar sua triagem e
encaminhamento;

IV — Preparar o expediente para despacho do Prefeito;

V — Responsabilizar-se pelo arquivamento de atos e de documentos que interessem ao cumprimento das
atribuicdes do Prefeito;

VI — Prover os servicos de apoio administrativo e logistico necessarios ao funcionamento do Gabinete do
Prefeito;

VIl — Promover a representacdo politica e social do Prefeito;

VIII — Cuidar da preparacgao e realizagdo de eventos, solenidades e recepgdes oficiais, articulando-se, para
tanto, com a Assessoria de Comunicacdo Social.

ITEM I
DA ASSESSORIA DE GABINETE:

Art. 32 — A Assessoria de Gabinete compete:
| = Exercer as atividades de assessoramento politico e institucional do Prefeito Municipal;

Il — Assessorar o Prefeito Municipal em reunides publicas e eventos publicos;
Il — Acompanhar o Prefeito Municipal em atividades politicas e sociais.
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ITEM II
DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO:

Art. 42 — A Assessoria de Comunicagido compete:

| — Exercer as atividades de comunicacdo da Prefeitura, bem como coordenar e supervisionar as atividades
afins eventualmente desempenhadas por outros drgdos ou entidades da Administracao Municipal,;

Il — Coordenar as atividades de publicidade e propaganda da Prefeitura;

Il — Coordenar e desenvolver campanhas e atividades de mobilizacdo social;

IV — Coordenar as atividades de rela¢des publicas no ambito da Administragdo Municipal;

V — Promover atividades de comunicacdo interna da Prefeitura;

VI — Manter-se articulada com os érgdos e entidades da Administragdo Municipal para efeito de captagao e
divulgacdo de noticias e informacdes referentes as atividades da Prefeitura;

VIl — Elaborar o érgdo informativo das atividades e a¢des da Prefeitura;

VIII — Coletar e divulgar, no ambito da Prefeitura, noticias, informacGes e comentdrios divulgados na
imprensa, referentes a Administracdo Municipal;

IX — Incumbir-se do relacionamento do Prefeito com os meios de comunicacao;

X — Manter o Prefeito informado sobre noticias ou eventos veiculados pela imprensa local, estadual e
nacional, que interessem ao Municipio;

XI — Incumbir-se das tarefas protocolares e responsabilizar-se pelo cerimonial dos eventos e solenidades
promovidas pela Prefeitura;

XIl — Acompanhar e prestar apoio ao Prefeito no cumprimento de atividades externas;

Xl — Propor normas para a assinatura de jornais e revistas.

HEMHH
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N I . n Prefoito.
Revogado pelo art. 13 da lei municipal 540/2010.

CAPITULO Il
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO:

Art. 7° — A Procuradoria Geral do Municipio tem como finalidade assessorar e orientar o Chefe do
Executivo e os Orgdos da Prefeitura Municipal em questdes de indagacdo juridica, bem como representé-la
em juizo, competindo-lhe especialmente:

I — Representar o Municipio em juizo, por intermédio do respectivo titular ou de seus delegados;

Il — Assessorar o Prefeito e demais 6rgaos da Prefeitura em assuntos de natureza juridica;

Il — Emitir pareceres sobre quest&es de natureza juridica;

IV — Elaborar ou rever minutas de contratos, convénios e instrumentos congéneres;

V — Elaborar ou rever Projetos de Leis, Decretos e demais atos de carater normativo;

VI — Prestar assessoramento ao Prefeito na elaboracio de razbes de sancdo e/ou veto de Projetos de Lei;
VIl — Orientar a realizacdo de sindicancias, inquéritos, processo administrativos, disciplinares ou
tributarios;

VIII — Organizar e manter atualizadas coletaneas relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislacdo Federal,
Estadual e Municipal;

IX — Encarregar-se do registro e arquivamento dos atos normativos do Governo Municipal;

X — Manter atualizada a legislagao tributaria do Municipio, propondo sua alteragdo quando for o caso;

Xl - Zelar pela correta e uniforme interpretacao e aplicacdo das normas tributdrias;

XIl — Promover a cobranca judicial dos créditos tributarios inscritos na divida ativa;

Xlll — Promover o preparo e formacdo do Processo Tributdrio Judicial, bem como cuidar de sua tramitacado
no ambito da Prefeitura e na esfera forense;

XIV — Emitir pareceres referentes a matéria tributaria, observadas as normas legais e regulamentares;

XV — Promover o controle das alteragdes na situagdo de processos inscritos na divida ativa, mediante
quitacdo, parcelamento do débito, concessdo do perddo do débito ou juntada de novas informacgbes que
cancelem o débito;

XVI — Prestar assisténcia judicidria gratuita a populacdo carente e residente no Municipio de Santana do
Paraiso. (Acrescido conforme emenda aditiva 001/05)

ITEM |
ASSESSOR JURIDICO:

Art. 82 — Ao Assessor Juridico compete:

| — Assessorar o (a) Procurador (a) do Municipio;

Il — Prestar assisténcia e assessoria juridica aos Orgdos da Prefeitura, nos assuntos que envolvem questdes
legais, nas suas relagdes internas e externas, analisando, instruindo, emitindo pareceres e sugerindo os
procedimentos pertinentes;
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Il — Acompanhar os processos administrativos e judiciais em todas as suas fases, comparecendo a
audiéncias e outros atos, e requerendo seu andamento através de peticGes especificas, para garantir seu
tramite legal até a decisao final;

IV — Defender a Prefeitura em juizo ou apresentar recursos em qualquer instancia, para assegurar os seus
direitos ou interesses;

V — Analisar e participar da elaboracdo e redacdo de resolugdes, portarias, regulamentos e outros atos
administrativos, para assegurar a legalidade e a correcao juridica dos mesmos;

VI — Fazer estudos e atualizacdo permanente das leis e decisOes jurisprudenciais relacionadas com
andamento de processo de interesse da Prefeitura, para adequa-los a legislacdo aplicada;

VIl — Prestar assisténcia judicidria gratuita a populacdo carente e residente no Municipio de Santana do
Paraiso. (Acrescido conforme emenda aditiva 001/05)

CAPITULO 1lI
DA CONTROLADORIA:

Art. 9° — A Controladoria é o 6rgao de auditoria e controle de gestdo da agdo governamental, competindo-
Ilhe especialmente:

I — Fiscalizar e avaliar a gest3o orgamentdria, financeira e patrimonial dos Orgdos da Administrac3o Direta e
Indireta do Municipio;

Il — Orientar e assessorar os Orgdos da Administragdo Municipal quanto & observancia de normas e
procedimentos pertinentes a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

Il — Propor a adogao de medidas preventivas e corretivas com vistas a assegurar a higidez da gestao
financeira e patrimonial;

IV — Contribuir para a avaliagao da eficacia e da efetividade social e econémica do gasto publico.

TEM |
DA SECAO DE AUDITORIA E CONTROLE:

Art. 10 — A Sec3o de Auditoria e Controle compete:

| — Desenvolver agdes de inspecdo e auditoria, objetivando verificar a exacdo da gestdo orcamentdria,
financeira e patrimonial;

Il — Orientar e assessorar os Orgdos auditados quanto a observancia de normas relativas a gestdo
orcamentdria, financeira e patrimonial;

Il — Preparar, quando for o caso, relatérios de irregularidades ou incorrecGes constatadas na gestao
orcamentdria, financeira e patrimonial.
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CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO:

Art. 11 — A Secretaria de Governo, Planejamento e Desenvolvimento Econbmico é o 6rgdo de
assessoramento ao Prefeito em assuntos de articulacdo politica, de interacdo com a sociedade civil e de
protecdo especial a direitos do cidadado, coordenacgao do planejamento e regulagdo urbana, dos programas
habitacionais, da promocdo do orcamento participativo, servicos de informdatica e responsdvel pela
proposicdo das linhas gerais de desenvolvimento do Municipio, considerada sua realidade econdémica,
social, cultural e ambiental, competindo-lhe especialmente:

I — Auxiliar o Prefeito no relacionamento politico e administrativo com a Camara Municipal e seus
membros;

Il — Acompanhar a elaboragdo, discussao e votacdo de Projetos de Lei, assistindo o Prefeito na preparacdo
dos respectivos vetos ou san¢des;

Il — Coordenar as a¢bes de defesa civil do Municipio;

IV — Promover e apoiar a captacdo de recursos com vistas ao financiamento de projetos de relevante
interesse para o Municipio;

V — Planejar, implantar e manter atualizado o sistema de estatistica e informagdes municipais;

VI — Elaborar e implementar a politica municipal de habitacdo, em articulacdo com o Conselho Municipal
de Habitagdo;

VIl — Promover o desenvolvimento de estudos e pesquisas visando identificar os recursos e as
potencialidades econdmicas do Municipio;
VIl — Promover o desenvolvimento de programas, projetos e atividades visando a qualificacdo e

reciclagem da forca de trabalho do Municipio;
IX — Viabilizar a articulacdo entre o Poder Publico Municipal e o setor produtivo com vistas a promocao do
desenvolvimento econémico do Municipio.

ITEM |
DA SECAO DE INCENTIVO A JUVENTUDE:

Art. 12 — A Secdo de Incentivo a Juventude compete:

| — Planejar e executar programas e projetos que possibilitem a formacdo profissional e intelectual da
juventude no Municipio de Santana do Paraiso;

Il — Promover e coordenar a¢des que possibilitem a formacdo cultural e esportiva da juventude no
Municipio de Santana do Paraiso.
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ITEM II
DA SECAO DE DEFESA CIVIL — SEDEC:

Art. 13 — A Sec3o de Defesa Civil — SEDEC compete:

| — Identificar situacdes de perigo e de calamidade, que requeiram a atuacdo de carater emergencial por
parte de entidades publicas e privadas, bem como a mobilizacdo extraordinaria de unidades do Poder
Publico;

Il — Coordenar e articular agdes relacionadas com:

a) socorro, remogdo e alojamento de pessoas em situagdo de risco;

b) vistoria e levantamento de danos;

c) recuperacgdo de equipamentos e servi¢os publicos essenciais;

d) seguranca de areas atingidas;

e) controle de areas de risco.

Il — Coordenar o cadastramento e a convocacdo de voluntdrios para acdes de defesa civil;
IV — Promover o treinamento de voluntarios;
V — Promover campanhas e a¢bes preventivas de defesa civil.

ITEM Il
SECAO DE ORCAMENTO PARTICIPATIVO:

Art. 14 — A Sec3o de Orcamento Participativo compete:

I — Conscientizar e mobilizar a comunidade quanto ao significado e importancia do Orgamento
Participativo;

Il — Realizar reunides e assembléias com a participagcdao ampla e irrestrita de entidades representativas e
membros da comunidade visando a discussdo das necessidades bdsicas a serem providas pelo Poder
Publico Municipal nas diferentes regides, distritos, e bairros do Municipio;

Il — Estabelecer, juntamente com as comunidades interessadas, as necessidades prioritarias a serem
atendidas, tendo em vista os recursos publicos disponiveis;

IV — Articular-se com a Secretaria Municipal de Fazenda e Administracdo visando a provisdo de recursos
com vistas a viabilizacdo das prioridades de acdo estabelecidas.
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ITEM IV
DA SECAO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO:

Art. 15 — A Sec3o de Desenvolvimento Econdmico compete:

I — Promover o desenvolvimento de estudos, programas, projetos e atividades visando ao fomento das
atividades econ6micas no Municipio;

Il — Promover a preparacdo de estudos, programas, projetos a serem desenvolvidos no Municipio,
especialmente aqueles que favorecam o incremento do trabalho, a melhoria da renda per capita e a
atividade produtiva.

ITEMV
DA SECAO DE TURISMO:
(Conforme a Emenda Modificativa 16/05).

Art. 16 — A Sec3o de Turismo compete:

| — Efetuar diagndstico e avaliacdo das possibilidades e do potencial turistico do Municipio e de seus
impactos na dinamiza¢ao da economia local;

Il — Efetuar a divulgacdo das potencialidades econémicas do Municipio relacionadas ao setor de turismo;

Il — Propor medidas e incentivos com vistas a atracdo de investimentos e viabilizacdo de
empreendimentos relacionados com a exploracdo do potencial turistico do Municipio, preservado o meio
ambiente;

IV — Articular-se com a Secdo de Meio Ambiente da Secretaria de Municipal de Obras e Servigcos Urbanos,
com vistas ao desenvolvimento de projetos de recuperacgao e preservacao do meio ambiente;

V — Propor medidas visando ao aperfeicoamento da infra-estrutura de prestacado de servicos do Municipio;
VI — Articular-se com entidades, instituicdes de ensino, parcerias e métodos objetivando a capacitagao de
mao-de-obra ligada ao setor de prestacdo de servigos turisticos.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E ADMINISTRACAO:

Art. 17 — A Secretaria Municipal de Fazenda e Administracdo é o 6rgdo responsavel pelo planejamento,
coordenagdo, execugdo e controle das atividades relativas a arrecadagao das receitas municipais, execugao
da despesa, administracdo financeira, contdbil, fiscal e tributaria do Municipio, é o érgao responsavel pelo
planejamento, coordenacdo, execucdo e controle das atividades relativas a administracdo de recursos
humanos e as a¢bes de suporte ao funcionamento das areas da Prefeitura, competindo-lhe especialmente:
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| — Propor politicas e diretrizes relativas as areas tributaria, fiscal, de administracdo financeira e contabil,
considerando a defesa dos interesses econémicos do Municipio, especialmente aqueles que afetam o
desempenho da receita;

Il — Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas a sua area de atuacdao, em consonancia
com a legislacdo pertinente e as politicas fiscal e tributaria do Municipio;

Il — Atuar, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenacao, na elaboracdo das
diretrizes orcamentarias, na definicdo de objetivos concernentes a politica municipal de desenvolvimento e
na efetivacdo dos planos desta decorrentes;

IV — Cumprir e fazer cumprir as normas legais que disciplinam a arrecadacdo da receita e a realizacdo da
despesa publica;

V — Subsidiar a elaboracdo do Plano Plurianual de A¢bes, da Lei de Diretrizes Orcamentdrias e da Proposta
Orgamentaria Anual;

VI — Exercer o controle da arrecadacdo de receitas, bem como da fiscalizacdo de atividades econémicas
sujeitas a tributacao;

VIl — Promover o aprimoramento e a atualizacdo permanente das legislacdes tributaria e financeira do
Municipio;

VIII — Promover, acompanhar, executar e avaliar a aplicacdo dos recursos orcamentarios e financeiros da
Prefeitura, bem como exercer a supervisdo junto a outros 6rgdos que recebam recursos do Tesouro
Municipal;

IX — Promover os registros da contabilidade do Municipio, a elaboragdao dos demonstrativos contabeis e do
Balanc¢o Anual, em atendimento a Lei Organica e demais dispositivos legais e constitucionais;

X — Conduzir, promover, examinar e negociar empréstimos, financiamentos ou quaisquer outras espécies
de obrigacGes contratadas;

XI — Promover a revisdo, em instancia administrativa, do crédito tributario constituido e questionado pelo
contribuinte;

XIl — Administrar a divida publica municipal;

Xlll — Guardar e controlar os valores mobiliarios e as caugdes entregues ao Municipio, bem como promover
sua devolucdo;

XIV — Manter programas e ac¢bes de capacitacdo e atualizacdo permanente das equipes fazendarias
envolvidas no cumprimento dos objetivos do érgao;

XV — Supervisionar normativa e funcionalmente as atividades de administracdo financeira que, por motivos
de conveniéncia técnica ou administrativa, devam ser exercidas, em cardter permanente ou transitério, de
forma desconcentrada;

XVI — Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades de administracdo de recursos humanos, material,
patrimonio, gestdo de contratos, documentacdo e servicos gerais da Prefeitura;

XVII - Propor politicas e diretrizes relativas a sua drea de atuag¢do, promovendo sua implantagao;

XVIII — Expedir normas e instrucdes relativas a execucao das atividades-meio no ambito da Prefeitura;

XIX — Cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a sua area de atuacéo;

XX — Promover a racionalizacdo e a modernizacdo dos processos de gestdo administrativa;

XXI — Promover licitagbes para a aquisi¢cao de bens e servigos;
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XXIl — Responsabilizar-se pela observancia e cumprimento das normas e preceitos relativos a higiene e
seguranca do trabalho no ambito da Administracdo Municipal, promovendo a adog¢do das medidas técnicas
e administrativas que se fizerem necessdrias;

XXIIl — Supervisionar normativa e funcionalmente as atividades de administracdo de pessoal, patrimoénio
e/ou de servicos gerais que, por motivos de conveniéncia técnica ou administrativa, devam ser exercidas,
em cardter permanente ou transitdrio, de forma desconcentrada.

ITEM I
DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTAGAO E ARRECADAGAO:

Art. 18 — Ao Departamento de Tributagdo e Arrecadagdo compete:

I — Coordenar e fiscalizar a cobranca dos créditos tributarios e fiscais devidos ao Municipio;

Il — Coordenar as atividades relativas ao lancamento e arrecadacdo dos tributos mobilidrios e imobiliarios
do municipio;

Il — Manter atualizada a legislacdo tributaria municipal e promover a orientagdo dos contribuintes sobre
sua correta aplicacao;

IV — Zelar pela correta aplicacdo da legislacdo tributaria do Municipio e propor normas para seu
aperfeicoamento;

V — Promover a inscrigdo da Divida Ativa, controle e atualizagdo, remetendo a Procuradoria do Municipio
0s processos administrativos para cobranca;

VI — Organizar, promover, controlar, programar e executar a fiscalizacdo de tributos municipais;

VII — Efetuar estudos para o continuo aperfeicoamento dos métodos e técnicas de fiscalizacao;

VIII — Controlar, analisar e avaliar as programacdes fiscais comuns e especiais;

IX — Organizar sistema de informacdes sobre a situacdo fiscal do contribuinte e de controle de expedicao
de certidoes;

X — Programar e coordenar agdes para apurar e coibir irregularidades no uso de documentos fiscais.

ITEM II
DA SECAO DE FISCALIZACAO:

Art. 19 — A Sec3o de Fiscalizacdo compete:

| — Exercer e controlar as atividades fiscais;

Il — Apurar as formas de sonegacao e propor medidas para coibir sua pratica;

Il — Manter sob controle o registro de autorizagao de impressdao de documentos fiscais;
IV — Apurar fraudes e irregularidades cometidas contra o erario municipal;

V — Informar sobre a situacao fiscal do contribuinte e expedir certiddes;

VI — Expedir termos de verificacdo e de notificacdo fiscal;

VIl — Proceder a fiscalizagdo de cartérios;

VIII — Proceder ao levantamento da Contribuicdo de Melhoria;
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IX — Executar atividades para apurar e coibir irregularidades no uso de documentos fiscais;

X — Controlar e manter atualizado o cadastro de contribuintes do Municipio;

Xl — Expedir Cartdo de Inscricdo e Alvara de Funcionamento;

Xll — Receber, analisar e autorizar pedido de confeccao de documentos fiscais, exercendo seu controle.

ITEM Il
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE:

Art. 20 — Ao Departamento de Contabilidade compete:

| — Propor e submeter ao Secretario de Fazenda e Administracdo, aperfeicoamentos no Plano de Contas da
Prefeitura, considerando a estrutura organizacional e a programatica;

Il — Executar as operac¢des de contabilidade analitica dos atos e fatos de gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial, de acordo com o Plano de Contas da Prefeitura;

Il — Impugnar, mediante representacdo a autoridade competente, para aprovacdo e identificacdo de
responsabilidade, qualquer ato relativo a realizacdo de despesas que incida nas proibi¢des legais;

IV — Acompanhar e fazer cumprir, no ambito da Prefeitura, as normas do Tribunal de Contas da Unido e do
Estado;

V — Promover, mensalmente, a elaborac¢do dos balancetes orcamentarios, financeiro e patrimonial;

VI — Promover e acompanhar a elaboragdo de Balancete e Demonstracdes Contdbeis das operagdes
escrituradas, bem como dos Balancos Gerais da Prefeitura;

VIl — Acompanhar e analisar os resultados da gestdo orgcamentdria, financeira e da patrimonial, através de
balancos, relatérios e outros demonstrativos contabeis;

VIII — Manter atualizado o arquivo de coletanea da legislacao pertinente;

IX — Zelar pelo cumprimento das normas legais na administracao fazendaria;

X — Manter a guarda dos documentos contdabeis;

XI —Registrar e controlar contabilmente os processos de pagamento da despesa;

XIl — Registrar e controlar contabilmente a arrecadagdo da receita do Municipio;

Xl — Inscrever os processos devidos em restos a pagar;

XIV — Elaborar balancetes e relatérios mensais, balancos anuais e outros registros contabeis;

XV — Fazer a conciliacdo das contas contdbeis, a fim de evidenciar posicdes anormais, tais como: auséncia
de movimentac¢do e/ou presenca de saldos elevados ou ociosos;

XVl — Elaborar relatério pormenorizado de irregularidades apuradas, propondo providéncias e
recomendacgdes para sua regularizagdo;

XVII - Orientar o processo de prestacdo de contas, de modo a garantir sua consisténcia e atendimento aos
requisitos pertinentes, considerando as fontes dos recursos e sua destinagao;

XVIII — Elaborar e encaminhar aos respectivos drgdos as prestacdes de conta dos recursos recebidos da
Unido, do Estado e outros;

XIX — Analisar a prestacdo de contas de recursos repassados através de instrumentos juridicos e
adiantamentos;
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XX — Examinar, quanto aos aspectos legal e formal, a documentacdo comprobatéria das gestdes
orcamentdria, financeira e patrimonial, para fins de exatiddo das prestacées de contas.

ITEM IV
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

Art. 22 — Ao Departamento de Administracdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos compete:

I — Propor e implementar a politica de recursos humanos da Prefeitura;

Il - Promover concursos publicos para a admissado de servidores;

Il — Cuidar dos aspectos legais e financeiros referentes a execucdo do regime juridico do pessoal;
IV — Organizar e manter atualizados os registros e assentamentos funcionais dos servidores;

V — Propor critérios e limites de prestacdo de servico extraordinarios;

VI — Cumprir e fazer cumprir as normas legais referentes a administracao de pessoal.

ITEM YV
DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO E CAPACITAGAO:

Art. 23 — A Sec3o de Acompanhamento e Capacitacdo compete:

I — Desenvolver estudos objetivando a atualizacdo quantitativa e qualitativa do plano de cargos da
Prefeitura;

Il = Avaliar a lotacdo numérica e nominal dos 6rgdos da Prefeitura, propondo a correcdo de eventuais
distorgoes;

Il — Planejar e promover a execucdo de processos de recrutamento e selecdo de servidores;

IV — Promover a realizacdo de programas e cursos de desenvolvimento e qualificacdo de recursos
humanos, articulando-se com instituicGes governamentais especializadas com vistas ao seu planejamento
e execugdo;

V — Propor e implementar procedimentos de avaliacdo de desempenho dos servidores;

VI — Planejar e promover a realizacdo de programas visando a melhoria do clima e das condi¢ées de
trabalho na Prefeitura;

VIl — Organizar e manter atualizados os assentamentos funcionais dos servidores da Prefeitura;

VIII — Proceder a averbacao, registro e contagem de tempo de servico dos servidores da Prefeitura;

IX — Promover a apuracao da frequéncia dos servidores da Prefeitura;

X — Confeccionar, a vista da apuracdo de frequéncia, a folha de pagamento do pessoal da Prefeitura;

XI — Efetuar os calculos e preparar a relagdo dos descontos obrigatdrios e autorizados relativos as folhas de
pagamento, para fins de recolhimento;

Xll — Controlar a prestacdo de servicos extraordinarios nos érgaos da Prefeitura;

Xlll — Preparar expedientes relativos a direitos e vantagens pecuniarias dos servidores, e promover sua
inclusdo em folha de pagamento, quando for o caso.
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ITEM VII
DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS, ARQUIVO, ALMOXARIFADO E PATRIMONIO:
(Conforme a Emenda Modificativa 17/05).

Art. 24 — Ao Departamento de Servigcos Gerais, Arquivo, Almoxarifado e Patrimdnio, compete:

I — Promover e fiscalizar a prestacdo de servicos de vigilancia e guarda dos prédios publicos pertencentes
ao patrimoénio do Municipio;

Il — Promover e acompanhar a execug¢do de pequenos reparos de alvenaria e pintura nos prédios publicos
pertencentes ao patrimoénio do Municipio;

Il — Zelar pela conservacgdo das instalagdes dos prédios publicos pertencentes ao patriménio do Municipio,
adotando as medidas preventivas ou corretivas cabiveis;

IV — Promover a vistoria periddica das instalagdes elétricas, hidraulicas e dos equipamentos contra
incéndio, adotando as providéncias necessarias;

V — Supervisionar, ao final do expediente, o desligamento dos aparelhos elétricos e interruptores de luz em
todos os prédios utilizados pela Prefeitura;

VI — Controlar a execugdo dos contratos de manutenc¢do de maquinas e equipamentos de escritdrio;

VII — Organizar e manter o arquivo geral da Prefeitura;

VIII — Efetuar ou promover a execucdo dos servicos de vigilancia, conservacao e limpeza;

IX — Promover a conservacdo das instalagdes hidraulicas e elétricas;

X — Providenciar o arquivamento dos documentos (Leis, Decretos, Instrugdes e Portarias) sancionados ou
emitidos pelo Prefeito, bem como dos contratos convénios ou acordos firmados pela Prefeitura;

XI — Receber, guardar, conservar e distribuir materiais;

Xll — Zelar pela adequacdo qualitativa e quantitativa dos estoques;

Xlll — Conferir os materiais recebidos ou servicos prestados com as especificacdes das notas fiscais e notas
de empenho.

ITEM Vil
DA SECAO DE SERVIGOS GERAIS E ARQUIVO:

Art. 25 — A Sec3o de Servigo Gerais e Arquivo compete:

I — Promover e fiscalizar a prestacdo de servicos de vigilancia e guarda dos prédios da Prefeitura;

Il — Promover e acompanhar a execu¢do de pequenos reparos de alvenaria e pintura nos prédios da

Prefeitura;

Il — Zelar pela conservacgdo das instalacdes dos prédios da Prefeitura, adotando as medidas preventivas ou

corretivas cabiveis;

IV — Promover a vistoria periddica das instalacdes elétricas, hidraulicas e dos equipamentos contra

incéndio, adotando as providéncias necessarias;

V — Supervisionar, ao final do expediente, o desligamento dos aparelhos elétricos e interruptores de luz em

todos os prédios utilizados pela Prefeitura;

VI — Controlar a execucdo dos contratos de manutencdo de maquinas e equipamentos de escritério;
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VIl — Receber, registrar e distribuir, apds triagem efetuada pelo érgdao competente, a correspondéncia
destinada aos 6rgaos da Prefeitura;

VIII — Receber, processar, registrar e distribuir peti¢cdes, requerimentos, pedidos de informacgdes e outros
documentos que devam ser objeto de analise, informacao ou decisdo por parte de drgados da Prefeitura;

IX — Controlar o curso de processos e papéis distribuidos aos érgaos da Prefeitura, prestando informacgdes
aos interessados sobre o seu andamento;

X — Organizar e manter o arquivo geral da Prefeitura;

Xl — Propor a eliminacdo de processos e documentos sem valor legal, histdrico ou artistico;

Xll — Lavrar certiddes referentes a processos e documentos sob sua guarda;

Xlll — Expedir a correspondéncia da Prefeitura;

XIV — Providenciar o arquivamento dos documentos (Leis, Decretos, Instrucdes e Portarias) sancionados ou
emitidos pelo Prefeito, bem como dos contratos convénios ou acordos firmados pela Prefeitura.

ITEM IX
DA SECAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO:

Art. 26 — A Sec3o de Almoxarifado e Patrimdnio compete:

| — Receber, registrar e armazenar os materiais adquiridos;

Il — Controlar e registrar a saida de material requisitado;

Il — Planejar a aquisicdo de materiais, com base nos padrées de consumo registrados e tendo em vista a
obtencdo de economias de escala;

IV — Acompanhar e avaliar os padrées de consumo dos diferentes érgdos da Prefeitura, propondo a
correcdo de disfuncdes constatadas;

V — Estudar e propor medidas com vistas a simplificacdo e padronizacdo dos materiais utilizados;

VI — Montar, com base nos documentos pertinentes, os controles fisico e financeiro dos materiais
adquiridos, fornecidos e em estoque, para efeito de inventario e balancete mensal;

VIl — Propor a venda de estoques de material permanente e de equipamentos considerados
inaproveitaveis ou desnecessdarios;

VIII — Efetuar o tombamento dos bens imdveis da Prefeitura, mantendo em ordem os respectivos titulos de
propriedade, descricdes morfoldgicas e plantas, quando for o caso;

IX — Inspecionar periodicamente os bens imdveis, para verificar seu estado de higidez fisica e conservacao;
X — Fiscalizar a obediéncia das obrigacGes contratuais assumidas por terceiros em relacdo aos bens imdveis
da Prefeitura;

Xl — Manter o cadastro e efetuar o tombamento dos bens méveis da Prefeitura e o controle de sua
alocacdo e movimentacéao;

XIl — Efetuar o inventario anual dos bens mdveis da Prefeitura;

XIll — Providenciar o recolhimento e baixa dos bens mobiliarios considerados obsoletos, inserviveis,
antiecondmicos ou danificados;
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XIV — Promover sindicancias e inquéritos com vistas a apurar o desaparecimento ou destruicdo de bens da
Prefeitura;
XV — Promover a contratacdo de seguros dos bens da Prefeitura.

ITEM X
DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS:

Art. 27 — Ao Departamento de Compras compete:

| — Orientar e supervisionar as atividades de aquisicao de materiais e de contratacao de servicos e locagao
de bens;

Il — Orientar e assessorar os 6rgaos da Prefeitura na instru¢do de pedidos de aquisicao de materiais e de
contratagao de servicos;

Il — Supervisionar a aquisicdo de materiais e de contratacdo de servicos e zelar pelo cumprimento das
clausulas contratuais estabelecidas;

VI — Emitir Certificado de Registro Cadastral, observada a legislacdo vigente.

V — Preparar e montar processos de compras de materiais e contratacdo de servicos, mediante licitacao,
dispensa ou inexigibilidade;

VI — Promover processos de licitacdo de materiais e contratacdo de servicos, observadas as modalidades
legais aplicaveis a cada caso;

VII — Manter controle das dotacGes orcamentdrias destinadas a aquisicdo de materiais e contratacao de
Servicos;

VIII — Proceder a pesquisas de mercado e manter atualizado o registro de precos de itens de consumo mais
freqlente;

IX — Organizar o calendario de compras;

X — Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais e prestadores de servico;

Xl — Analisar orcamentos de aquisicdio de suprimentos encaminhados pelos 6rgdos da Prefeitura,
verificando sua conformidade com os pregos de mercado;

XIl — Controlar a exacdo dos fornecedores quando a qualidade e ao prazo de entrega de materiais ou
servicos, para efeito de imposicdo das penalidades cabiveis;

Xlll — Preparar processos de pagamento relativos a materiais ou servicos adquiridos, observados as
condi¢des contratuais estabelecidas.

ITEM XI
DA SECAO DE SEGURANGA NO TRABALHO:

Art. 28 — A Sec3o de Seguranga no Trabalho compete:

I — Supervisionar as atividades ligadas a seguranca do trabalho, visando assegurar condicdes que eliminem
ou reduzam ao minimo os riscos de ocorréncia de acidentes de trabalho, observando o cumprimento de
toda a legislacdo pertinente;
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Il — Promover inspecdes nos locais de trabalho, identificando condi¢Ges perigosas, tomando todas as
providéncias necessdrias para eliminar as situacdes de riscos, bem como treinar e conscientizar os
servidores quanto a atitudes de seguranca no trabalho;

Il — Preparar programas de treinamento sobre seguranca do trabalho, incluindo programas de
conscientizacdo e divulgacdo de normas de seguranga, visando ao desenvolvimento de uma atitude
preventiva nos servidores quanto a seguranca do trabalho;

IV — Determinar a utilizacdo pelo trabalhador dos equipamentos de protecdo individual (EPI), bem como
indicar e inspecionar equipamentos de protecdo contra incéndio, quando as condi¢des assim o exigirem,
visando a reducao dos riscos a seguranca e integridade fisica do trabalhador;

V — Colaborar nos projetos de modificacdes prediais ou novas instalacdes da administracdo publica
municipal, visando a criacdo de condi¢cdes mais seguras no trabalho;

VI — Pesquisar e analisar as causas de doengas ocupacionais e as condi¢des ambientais em que ocorreram,
tomando as providéncias exigidas em Lei, visando evitar sua reincidéncia, bem como corrigir as condi¢des
insalubres causadoras dessas doencas;

VIl — Promover campanhas, palestras e outras formas de treinamento com o objetivo de divulgar as
normas de seguranca e higiene do trabalho, bem como para informar e conscientizar o trabalhador sobre
atividades insalubres, perigosas e penosas, fazendo o acompanhamento e avaliacdo das atividades de
treinamento e divulgacao;

VIII — Supervisionar os servigcos de vigilancia e portaria, visando garantir o bom atendimento aos servidores
e aos contribuintes;

IX — Distribuir os Equipamentos de Prote¢do Individual (EPI), bem como indicar e inspecionar
equipamentos de protec¢do contra incéndio, quando as condi¢des assim o exigirem, visando a reduc¢do dos
riscos a seguranca e integridade fisica do servidor;

X — Colaborar com a CIPA (em caso de existéncia) em seus programas, estudando suas observacoes e
proposicdes, visando a adotar solucdes corretivas e preventivas de acidentes do trabalho;

Xl — Levantar e estudar estatisticas de acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho,
analisando suas causas e gravidade, visando a adoc¢do de medidas preventivas;

Xl — Elaborar planos para controlar efeitos de catastrofes, criando as condi¢Ges para combate a incéndios
e salvamento de vitimas de qualquer tipo de acidente;

Xlll — Preparar programas de treinamento de rotina, sobre seguranca do trabalho, incluindo programas de
conscientizacdo e divulgacdo de normas e procedimentos de seguranca, visando ao desenvolvimento de
uma atitude preventiva nos servidores quanto a seguranc¢a do trabalho;

XIV — Avaliar os casos de acidente do trabalho, acompanhando o acidentado para recebimento de
atendimento médico adequado;

XV — Realizar inspecdes nos locais de trabalho, identificando condi¢cbes perigosas, tomando todas as
providéncias necessdrias para eliminar as situacdes de riscos, bem como treinar e conscientizar os
servidores quanto a atitudes de seguranca no trabalho.

Pagina 17|49



Estado de-l\7li-na.s Gerais
Municipio de Santana do Paraiso

ITEM XII
DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE:
(Conforme Emenda Modificativa 17/05)

Art. 29 — Ao Departamento de Transporte compete:

I — Proceder a distribuicdo de veiculos para os érgaos da Prefeitura, fiscalizando o seu uso;

Il — Controlar a saida e chegada de veiculos, verificando a quilometragem percorrida;

Il — Supervisionar o trabalho dos motoristas e organizar a respectiva escala de trabalho;

IV — Efetuar o controle da utilizacdo de combustivel;

V — Efetuar ou promover a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos;

VI — Cuidar do emplacamento e promover o seguro dos veiculos;

VIl — Zelar pela limpeza e conservacao de veiculos;

VIII — Adotar as providéncias necessarias em caso de sinistros envolvendo veiculos da Prefeitura;
IX — Supervisionar o funcionamento da drea de transportes.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, DESPORTO E LAZER:

Art. 30 — A Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura, Esporte e Lazer é o 6rgdo de planejamento,
coordenacdo, execucdo e controle das atividades do Municipio relacionadas com o ensino, a cultura,
esporte e lazer e competindo-lhe especialmente:

| — Elaborar e propor a politica municipal de educacdo, com a colaboracdo do Conselho Municipal de
Educacao;

Il — Oferecer a educacgdo basica, com prioridade para a Educacdo Infantil e o Ensino Fundamental, e as
modalidades de Educagdo Especial e Educagao de Jovens e Adultos;

Il — Implementar politicas de garantia de acesso e permanéncia na educagdo basica;

IV — Coordenar as atividades de organizacdo escolar, nos seus aspectos pedagodgico, legal e administrativo;
V — Coordenar e desenvolver as atividades de implementacdo da politica pedagdgica do Municipio;

VI — Desenvolver e coordenar a implementacdo de politicas destinadas ao apoio, acompanhamento e
supervisao das atividades do Sistema Municipal de Ensino;

VII — Definir e coordenar a implementacao de politicas de formacdo continuada em servicos, destinadas ao
aperfeicoamento dos profissionais da educacao;

VIII — Desenvolver projetos e atividades de apoio ao educando como merenda escolar, transporte escolar e
programas e projetos para a cidadania;

IX — Supervisionar, coordenar e orientar a administracdo dos estabelecimentos de ensino mantidos pelo
Municipio;
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X — Monitorar, em articulacdo com a Secretaria Municipal da Fazenda e Administracdo, a gestdo
orcamentdria e financeira dos recursos da educacdo, especialmente a aplicacdo das receitas tributarias
vinculadas, as receitas do Fundo de Manutencdo de Ensino Fundamental e de Valorizacdo do Magistério —
FUNDEF, das transferéncias constitucionais, receitas do saldrio educacdo e outras previstas em Lei;

Xl — Recensear a populacdo escolarizavel a ser atendida na educacdo infantil e no ensino fundamental,
inclusive jovens e adultos;

XIl — Realizar, em integracdo com o Poder Publico Estadual, o cadastramento anual da demanda a ser
atendida na educacdo basica;

Xlll — Estimular e zelar pelo cumprimento do principio constitucional da gestdo democratica do ensino
publico;

XIV — Articular-se com as demais Secretarias Municipais para o desenvolvimento de programas e
campanhas de politicas publicas;

XV — Elaborar e propor a politica municipal de cultura, em colaboracdo com o Conselho Municipal de
Cultura;

XVI — Elaborar e propor as politicas municipais de esportes e lazer em colaboracdo com o Conselho
Municipal de Esportes;

XVII — Elaborar e propor a politica municipal de preservacdo do patrimoénio histérico em colaboracdo com o
Conselho Municipal do Patrimdnio Histérico;

XVIII - Elaborar e executar planos, programas e projetos objetivando estimular e desenvolver as atividades
de cultura, esportes e lazer no Municipio;

XIX — Elaborar e executar planos, programas e projetos voltados para a preservacdo do patrimoénio
histérico do Municipio;

XX — Gerir os recursos creditados na conta do Fundo de Fomento Cultural com o apoio da estrutura da
Secretaria Municipal de Fazenda e Administracao;

XXI — Administrar os estabelecimentos culturais e esportivos mantidos pelo Municipio;

XXII — Efetuar diagnéstico e avaliacdo das possibilidades e do potencial turistico do Municipio e de seus
impactos na dinamiza¢do da economia local.

ITEM I
DO DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO:

Art. 31 — Ao Departamento de Educagao compete:

I — Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucdo das atividades de Educacdo Infantil, Ensino
Fundamental, Ensino de Jovens e Adultos e de Educacgdo Especial a cargo do Municipio;

Il — Organizar o atendimento a demanda escolar e manter em funcionamento os estabelecimentos de
ensino e os demais recursos educacionais do Municipio;

Il — Promover a formacao continuada dos profissionais de educacdo do Municipio;

IV — Manter atualizado o registro e a estatistica dos dados educacionais;

V — Supervisionar e coordenar as atividades pedagdgicas e administrativas desenvolvidas nos
estabelecimentos de ensino do Municipio;
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VI — Organizar os trabalhos de recenseamento escolar e cadastramento dos candidatos a matricula na
educacdo basica, consolidando os dados e propondo medidas para atendimento a demanda;

VIl — Incentivar, apoiar e orientar as escolas na elaboracdo e execu¢do de sua proposta pedagdgica,
conforme a legislacdo vigente;

VIII — Orientar as instituicdes do Sistema Municipal de Ensino quanto a execuc¢do de normas e orientagdes
gue visem ao desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem;

IX — Incentivar e apoiar as escolas municipais no desenvolvimento de projetos culturais e esportivos;

X — Promover, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras, Servicos Urbanos e Meio Ambiente, a
conservacdo e manutencdo da rede de estabelecimentos de ensino da Prefeitura;

XI — Prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Educacdo;

Xll — Elaborar o curriculo e o calendario escolar de acordo com a legislacdo especifica;

XIll - Executar os servigos de cantina e o fornecimento da merenda escolar;

XIV — Zelar pela seguranca e pela manutencao das instalag¢des fisicas das escolas municipais;

XV — Zelar pela manutencdo e guarda dos materiais permanentes e equipamentos utilizados em suas
atividades;

XVI — Administrar os materiais de consumo utilizados em suas atividades;

XVII — Promover programas e projetos culturais e esportivos nas escolas em articulacdo com as Secdes de
Cultura e de Desporto e Lazer;

XVIII — Incentivar e apoiar o funcionamento dos Conselhos Comunitarios Escolares;

XIX — Elaborar e executar sua proposta pedagogica, em sintonia com o projeto politico/pedagdgico da
Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Desporto e Lazer e desincumbir-se das demais atribuicGes
previstas na legislacao do ensino vigente.

ITEM II
SECAO PEDAGOGICA:

Art. 32 — A Sec3o Pedagdgica compete:

I — Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucdo das atividades de organizacdo escolar no Municipio;
Il — Realizar a inspecdo escolar nos estabelecimentos de ensino;

Il — Analisar e aprovar processo de autorizacdo, a titulo precario, para dirigir instituicdes educacionais do
Sistema Municipal de Ensino e para lecionar e secretariar estabelecimentos escolares da Rede Municipal
de Ensino;

IV — Orientar, analisar e emitir parecer sobre quadros curriculares, regimentos e calendarios escolares das
escolas da Rede Municipal e calendario e regimentos da Rede Privada de Educacdo Infantil;

V — Realizar, juntamente com o Departamento de Educagdo, os trabalhos de recenseamento escolar e
cadastramento dos candidatos a matricula, consolidando os dados e propondo medidas para atendimento
a demanda;

VI — Planejar e acompanhar a instalacdo, organizacdo e funcionamento de unidades escolares;

VIl — Elaborar normas e instrucdes relativas a organizacdo e funcionamento dos estabelecimentos de
ensino da Rede Municipal;

Pagina 20|49



LHIET 1318

Estado de_iVIinas Gerais
Municipio de Santana do Paraiso

VIII — Responsabilizar-se pela montagem de processo para a criacdo e autorizacdo de funcionamento das
unidades escolares da Rede Municipal e prestar orientacdo a rede privada quando se tratar de educacdo
infantil;

IX — Responsabilizar-se pela organizacdo do quadro de pessoal das escolas municipais e pelo quadro de
freqliéncia;

X — Prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Educacao;

Xl — Coordenar e executar, em articulagio com os Departamentos de Suprimentos e Patrimoénio da
Secretaria Municipal da Fazenda e Administracdo, as atividades setoriais relativas a administracdo de
material de patrimonio;

Xll — Coordenar e executar os servicos de reprografia;

Xl — Formular lista de compra dos alimentos da merenda escolar, em articulagio com o Departamento de
Suprimentos e Patrimdnio da Secretaria Municipal de Fazenda e Administrac¢do;

XIV — Promover a execucdo dos servicos de garagem, manutencao, limpeza e abastecimento da frota de
veiculos do transporte escolar, em articulacio com o Departamento de Transportes da Secretaria
Municipal de Fazenda e Administracao;

XV — Supervisionar a saida e o retorno dos veiculos do transporte escolar;

XVI — Coordenar e executar, em articulacdo com a Secretaria Municipal da Fazenda e Administracdo, as
atividades setoriais relativas a gestdo orcamentaria e financeira, especialmente na aplicacdo das receitas
tributarias vinculadas, receitas do FUNDEF, do FNDE, de transferéncias constitucionais, receitas do salario
educacdo, e outras previstas em Lei;

XVII — Prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Acompanhamento do FUNDEF;

XVIII — Desempenhar as demais fun¢des de apoio administrativo requeridas para o bom funcionamento
das atividades e servicos da educacao.

ITEM Il
DA SECAO DE APOIO AO EDUCANDO:

Art. 33 — A Segdo de Apoio ao Educando compete:

| — Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execuc¢do das atividades de apoio ao educando do Municipio
através dos seguintes programas:

a) transporte escolar;

b) merenda escolar;

c) projetos para a cidadania.

Il — Programar, controlar e fiscalizar as atividades de transporte escolar, definindo itinerdrios e horarios
adequados aos turnos de funcionamento das escolas municipais e a demanda da populagdo escolar;

Il — Providenciar o cadastro dos alunos que utilizam o transporte escolar e confeccionar as carteirinhas dos
usuarios;

IV = Supervisionar os veiculos e as rotas de percurso do transporte escolar;

V — Promover a capacitacdo e orienta¢do dos profissionais envolvidos no transporte escolar;
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VI - Prover as escolas das condicdes necessarias ao fornecimento da merenda escolar aos alunos da Rede
Municipal, considerando os turnos de funcionamento e as caracteristicas da clientela atendida;

VIl — Elaborar a pauta de alimentos para compra e cardapios, tendo em vista os aspectos de nutri¢do;

VIIl - Promover a compra e distribuicdo dos géneros alimenticios da merenda escolar;

IX — Supervisionar o funcionamento das cantinas das escolas municipais;

X — Supervisionar o armazenamento dos alimentos nos depésitos e ou escolas;

Xl — Promover o controle de qualidade dos alimentos da merenda escolar, em parceria com a Secretaria
Municipal de Saude, através da Sec¢do de Vigilancia Sanitaria;

Xll — Promover a capacitacdo e orientacdo dos profissionais das escolas encarregados do preparo e
distribuicao da merenda escolar considerando os aspectos de higiene e educacao alimentar;
Xlll — Propor e implementar programas e projetos para a cidadania direcionados para a comunidade

educacional, especialmente aos alunos da Rede Municipal;

XIV — Organizar e manter atualizado o cadastro da populagdo alvo de programas e projetos para a
cidadania;

XV — Estimular e zelar pelo eficiente funcionamento dos Conselhos Comunitarios Escolares, Colegiados,
Associac¢Oes e outras instituicdes que atendam ao principio da gestdo democratica do ensino publico;

XVI — Propor parcerias e tomar as providéncias necessarias para a sua formalizacdo, visando a conseguir
recursos ou outras formas de colaboracdo, para a realizacdo dos objetivos educacionais.

ITEM IV
DA SEGAO DE CULTURA

Art. 34 — A Secdo de Cultura compete:

I — Planejar, coordenar e avaliar a execugdo das atividades relacionadas com o desenvolvimento cultural e
a preservacao do patrimoénio histérico no Municipio;

Il — Promover o desenvolvimento cultural, através do apoio e incentivo a produgdo cultural, cientifica e
artistica no Municipio;

Il — Promover eventos de natureza cultural, artistica e cientifica;

IV — Propor e fazer cumprir o Calendario de Eventos Culturais do Municipio;

V — Valorizar e difundir as manifestac¢des culturais da comunidade;

VI — Promover a preservacao dos bens arquiteténicos e documentais do Municipio;

VIl — Definir normas para a utilizacdo dos equipamentos culturais;

VIII — Cuidar da conservagdo dos equipamentos culturais em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Obras e Servicos Urbanos;

IX — Propor e implementar programas e projetos de apoio e incentivo a producgdo cultural, cientifica e
artistica no Municipio;

X — Apoiar e realizar eventos de natureza cultural, artistica e cientifica;

XI — Responsabilizar pela efetivacdo e conducdo dos eventos publicos culturais organizados pela Prefeitura
Municipal de Santana do Paraiso;

XIl — Organizar e manter atualizado o cadastro cultural do Municipio;

XIll — Promover e apoiar as artes plasticas e as atividades artesanais no Municipio;
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XIV — Promover e apoiar as manifestacdes folcléricas no Municipio;

XV — Prestar apoio técnico as atividades do Conselho Municipal de Cultura;

XVI — Implementar a politica de preservag¢do do patrimonio histérico do Municipio;

XVII — Propor e implementar programas e projetos de preservacdo e protecdo dos bens do patriménio
histérico do Municipio;

XVIII — Cadastrar e promover o tombamento dos bens do patriménio histérico do Municipio;

XIX — Zelar pelo patrimonio histérico e promover a recuperacao de objetos, edificacdes e obras de valor
historico;

XX — Prestar apoio técnico as atividades do Conselho Municipal do Patrimoénio Histérico.

ITEM V
DA SECAO DE DESPORTO E LAZER

Art. 35 — A Secdo de Desporto e Lazer compete:

| — Desenvolver planos, programas e projetos com vistas ao estimulo e ao apoio a prética e difusdo da
educacdo fisica e do desporto;

Il — Incentivar o esporte amador e as manifestacdes esportivas no &mbito do Municipio;

Il — Incentivar o esporte de alto rendimento ou de competicao;

IV — Administrar as areas e equipamentos esportivos da Prefeitura;

V — Cuidar da conservacdo de areas e equipamentos esportivos em articulacdo com a Secretaria Municipal
de Obras, Servicos Urbanos e Meio Ambiente;

VI — Promover o lazer como atividade de interacdo social estendendo-os a todas as faixas etarias;

VIl — Prestar apoio técnico as atividades do Conselho Municipal de Esportes.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:

Art. 36 — A Secretaria Municipal de Saude é o érgao de planejamento, coordenacgdo, execugdo e controle
das atividades relacionadas com a saude, competindo-lhe especialmente:

I — Elaborar e propor a politica municipal de saude, em colaboracdo com o Conselho Municipal de Saude;

Il — Gerenciar, coordenar e avaliar o Sistema Unico de Saude — SUS no Municipio;

Il — Coordenar e implementar as acées de saude nos diferentes niveis de atencao;

IV — Coordenar e implementar as a¢des de saude do trabalhador;

V — Coordenar e implementar as atividades de vigilancia sanitaria, de vigilancia epidemioldgica e de
controle de zoonoses do Municipio;

VI — Coordenar e implementar as acdes de controle e avaliacdo da atencdo a saude no Municipio;

VIl — Realizar estudos epidemiolégicos visando adequar as a¢Ges de atencdo a saude ao perfil de morbi-
mortalidade da populagao;
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VIII — Gerir os recursos creditados na conta do Fundo Municipal de Salde, em articulacdo com a Secretaria
Municipal da Fazenda e Administracao;

IX — Submeter a aprovacao do Conselho Municipal de Saude o or¢camento e a contabilidade dos recursos
creditados na conta do Fundo Municipal de Saude;

X - Organizar e manter atualizados os sistemas de informagdes em saude.

ITEMI
DO DEPARTAMENTO DE ATENGCAO A SAUDE:

Art. 37 — Ao Departamento de Atencdo a Saude compete:

I — Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugdo das atividades de atencdo bdsica e em
especialidades do Municipio;

Il — Formular e coordenar a implementacdo de programas de salde nas unidades de atencdo do Municipio,
em especial os programas de alimentacao e nutricdo, salde bucal, saide mental, saude da crianca, saude
da mulher, doencas sexualmente transmissiveis, hanseniase, tuberculose, doencas crénico-degenerativas;
Il — Administrar as unidades de atencdo bdasica e de atencdao em especialidades mantidas pelo Municipio;
IV — Organizar e manter em funcionamento o sistema de referéncia e contra referéncia, articulando as
atencdes basica, em especialidades e hospitalar no Municipio;

V — Organizar e manter atualizados os sistemas de informag¢des sobre saude individual;

VI — Promover, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos e Meio Ambiente a
conservacdo e manutencao da rede de saude da Prefeitura.

ITEM II
DA SECAO DE ODONTOLOGIA:

Art. 38 — A Sec3o de Odontologia tem como competéncia:

I — Supervisionar a prestacdo de servicos odontolégico dentro da esfera publica municipal;

Il - Implementar e zelar pelos servicos odontoldgicos prestados pelo Municipio;

Ill — Promover a articulacdo dos servicos odontolégicos com os servicos de atencdo bdsica, através do
sistema de referéncia e contra referéncia;

IV — Administrar o uso e a distribuicdo de medicamentos aos consultdrios odontoldgicos;

V — Zelar pela manutencdo e guarda dos materiais e equipamentos utilizados em suas atividades;

VI — Administrar os materiais de consumo utilizados em suas atividades;

VIl — Manter atualizado o cadastro de pacientes atendidos pelo Municipio.
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ITEM Il
DA SECAO DE SAUDE MENTAL:

Art. 39 — A Sec3o de Saude Mental compete:

I — Prestar os servicos de atencdo em especialidades a salde mental na sua area de influéncia;

Il - Implementar programas de atengao a salde mental;

Il — Promover a articulacdo dos servicos de atencdo mental com os servicos de atencdo basica e hospitalar;
IV — Cadastrar os pacientes com problemas mentais dentro da esfera municipal;

V — Zelar pela manutencdo e guarda dos materiais e equipamentos utilizados em suas atividades;

VI — Administrar os materiais de consumo utilizados em suas atividades.

ITEM IV
DA SECAO DE CONTROLE E AVALIAGAO:

Art. 40 — A Secdo de Controle e Avaliagdo compete:

| — Planejar, coordenar e executar as atividades de controle, avaliacdo e auditoria da prestacdo de servicos
de saude no Municipio;

Il — Organizar e manter atualizado o cadastro de unidades prestadoras de servicos de saude, incluindo as
unidades préprias e as unidades contratadas ou conveniadas com o Sistema Unico de Saude — SUS, e
informar regularmente o banco de dados nacional;

Il — Executar as a¢des de auditoria analitica e operacional sobre as unidades prestadoras de servicos de
saude e propor medidas corretivas;

IV — Controlar os procedimentos técnicos e administrativos prévios a realizacdo de servicos e a ordenacdo
dos respectivos pagamentos visando garantir a autorizacdo de internac¢des e procedimentos ambulatoriais;
V — Monitorar, permanentemente, a regularidade e fidedignidade dos registros de produgdo e de
faturamento dos servigos;

VI — Avaliar o cumprimento das acOes programadas e elaborar o Relatdério de Gestdo Anual conforme
orientacdo do Ministério da Saude.

ITEM YV
DO DEPARTAMENTO DE LABORATORIO:

Art. 41 — Ao Departamento de Laboratério compete:

| — Prestar os servicos de atencdo em especialidades a saude da populacdo da sua area de influéncia;

Il - Implementar e zelar pelo laboratério do Municipio;

Il — Promover a articulacdo dos servigos laboratoriais com os servicos de atencdo bdsica, através do
sistema de referéncia e contra referéncia;
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IV — Zelar pela manutencdo e guarda dos materiais e equipamentos utilizados em suas atividades;
V — Administrar os materiais de consumo utilizados em suas atividades.

ITEM VI
DO DEPARTAMENTO DE FARMACIA:

Art. 42 — Ao Departamento de Farmdacia compete:

| — Prestar os servicos de atencdo em especialidades a saude da populacdo da sua area de influéncia;

Il - Implementar e zelar pela Farmdcia do Municipio;

Il — Promover a articulacdo dos servicos farmacéuticos com os servicos de atencdo bdsica, através do
sistema de referéncia e contra referéncia;

IV — Distribuir a populacdo necessitada, através de cadastramento anterior os remédios adquiridos pela
administracao;

V — Zelar pela manutencdo e guarda dos materiais e equipamentos utilizados em suas atividades;

VI — Administrar os materiais de consumo utilizados em suas atividades.

ITEM VII
DO DEPARTAMENTO DE EPIDEMIOLOGIA E VIGILANCIA SANITARIA:

Art. 43 — Ao Departamento de Epidemiologia e Vigilancia Sanitaria compete:

I — Realizar a observac¢do continua da distribuicdo da incidéncia de doencas através da coleta, consolidacdo
e avaliacdo de informacdGes sobre morbidade e mortalidade;

Il - Promover a disseminacado regular das informacgdes sobre morbidade e mortalidade;

Il — Formular a lista de agravos de notificacdo compulsdria, considerando os agravos de relevancia regional
e local, complementando a lista nacional;

IV — Realizar a busca regular e ativa dos casos de agravos de notificagdo compulsoria;

V — Garantir a agilidade do fluxo de informag¢bes permitindo desencadear a¢des e medidas de controle,
limitando a disseminac¢do dos agravos;

VI — Definir e fornecer informacdes sobre os padrées de risco e tendéncia na ocorréncia de doengas de
interesse para a saude publica ao Departamento de Atencdo a Saude e aos demais 6rgdos publicos,
entidades particulares, profissionais e a comunidade envolvidos no controle da disseminagdo de doencgas;
VIl — Facilitar a prevencdo e o controle da doenga sob vigilancia, monitorando os niveis de incidéncia e
tendéncias visando definir medidas de controle e avaliar os impactos das intervencdes;

VIII — Inspecionar produtos de limpeza, cosméticos, medicamentos e alimentos;

IX — Fiscalizar bares, restaurantes e estabelecimentos comerciais e de saude quanto ao cumprimento das
exigéncias da legislacdo sanitaria;

X — Colaborar com a Unido e o Estado na execucdo da vigilancia sanitdria do aeroporto;

XI — Conceder licengas e laudos sanitarios;

XIl — Promover o exame bromatolégico nos géneros alimenticios postos a venda no Municipio;
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Xlll — Efetuar a inspecdo veterinaria de animais vivos ou abatidos destinados a alimentacdo em
matadouros ou estabelecimentos de industria e comércio;
XIV — Fiscalizar a criagdo de animais em residéncias ou em quaisquer locais improprios para tal fim.

ITEM Vi
DA SECAO DE CONTROLE DE ZOONOSES:

Art. 44 — A Sec3o de Controle de Zoonoses compete:

| — Executar programas de controle de zoonoses no Municipio;

Il - Promover campanhas e executar a vacinacdo animal;

Il — Efetuar a apreensdo de animais vadios em vias publicas, recolhendo-os a locais apropriados e
aplicando as normas legais cabiveis;

IV — Executar o controle da populacao de vetores e roedores no territério do Municipio;

V — Realizar ou promover a realizacdo de exames laboratoriais para diagndstico de zoonoses.

ITEM IX
DA SECAO DE UNIDADE DE SAUDE

Art.45 - S3o atribui¢des da Se¢do de Unidade de Saude:

| — Coordenador a unidade de Saude;

Il — Acessar e conhecer dados para fundamentar as acoes;

lIl — Planejar e elaborar relatérios em conjunto com a Secretaria de Saude;
Administrar os gastos da U.B.S;

IV —Ser gerente e ator da politica de salde;

V — Planejar, avaliar e controlar as atividades junto a equipe.

CAPIiTULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL:

Art. 46 — A Secretaria Municipal de Assisténcia Social é o érgdo de planejamento, coordenacdo, execucao e
controle das atividades de Assisténcia Social do Municipio, competindo-lhe especialmente:

| — Elaborar e propor a politica municipal de assisténcia social, em colabora¢do com o Conselho Municipal
de Servigo e Assisténcia Social;

Il — Formular, coordenar e executar os programas, os projetos e as a¢des de assisténcia social direcionadas
para a populacdo em situacdo de risco social;

Il — Formular, coordenar e executar as acdes de prestacdo de servicos funerdrios e de administracdo de
cemitérios e capelas;
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IV — Propor as politicas de regulacdo e de precos para a prestacdo de servicos funerdrios e para a
manutencdo de cemitérios e capelas;

V — Incentivar e prestar apoio a entidades e associacdes civis que desenvolvam a¢bes de assisténcia social;
VI — Gerir os recursos creditados na conta do Fundo Municipal de Assisténcia Social, com o apoio das
estruturas das Secretarias Municipais de Fazenda e Administracao;

VIl — Submeter a aprovag¢do do Conselho Municipal de Servico e Assisténcia Social o orcamento e a
contabilidade dos recursos creditados na conta do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

VIII — Promover a integracdo dos programas, dos projetos e das a¢des da assisténcia social com as demais
politicas setoriais do Municipio.

ITEM I
DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL:

Art. 47 — Ao Departamento de Assisténcia Social compete:

I — Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucdo das atividades de assisténcia social do Municipio;

Il - Formular estratégias de acdo para atendimento de situa¢cdes emergenciais de risco social;

Il — Supervisionar e coordenar as atividades de assisténcia social a mulher, ao idoso e a pessoa portadora
de deficiéncia;

IV — Supervisionar e coordenar a implementagdo dos programas sécio educativos e as atividades de
amparo as criancas e adolescentes carentes;

V - Supervisionar e coordenar as atividades de concessdo de beneficios a populagdo em situacdo de risco
social;

VI - Promover a integracdo ao mercado de trabalho das pessoas em situagao de risco social;

VII — Cadastrar e prestar apoio a entidades e associaces de assisténcia social;

VIII — Facilitar e cooperar no acesso das instituicbes de assisténcia social a recursos municipais, estaduais e
federais;

IX = Propor critérios para a aplicagdo de subvengdes municipais na area social;

X — Promover a divulgacdo dos beneficios, servigos, programas e projetos assistenciais e dos critérios para
sua concessao;

XI — Prestar apoio técnico as atividades do Conselho Municipal de Servico e Assisténcia Social.

ITEM II
DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS E PROJETOS SOCIAIS:

Art. 48 — Ao Departamento de Programas e Projetos Sociais compete:
| — Apoiar e participar de atendimentos emergenciais a populacao;

Il — Providenciar abrigo temporario, alimento e vestudrio para a populacdo quando em situacbes de
calamidade publica ou por necessidade de remocao de familias mediante acdo do poder publico;
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Il — Promover campanhas voltadas para a assisténcia solidaria a populacdo em situacdo de risco
emergencial;

IV — Avaliar as condi¢bes dos beneficidrios e efetuar o pagamento de beneficios eventuais nas situa¢des de
vulnerabilidade temporaria.

V — Prestar assisténcia a grupos e individuos em condicdo de indigéncia, mendicancia e outras situaces de
abandono;

VI — Orientar e encaminhar pessoas carentes para entidades de apoio social;

VII — Promover e apoiar a¢des preventivas e sdcio-educativas visando a integracdo de grupos e pessoas
socialmente marginalizados;

VIII — Implementar programas e projetos de apoio a mulher, ao idoso e ao portador de deficiéncia;

IX — Avaliar as condi¢Ges das beneficidrias e efetuar o pagamento do auxilio natalidade;

X — Avaliar as condig¢des dos beneficidrios e promover a realizagdo de funerais;

XI — Avaliar as condi¢des dos beneficidrios e efetuar o pagamento dos beneficios de presta¢do continuada
a pessoa portadora de deficiéncia e ao idoso;

XIl — Prestar apoio técnico as atividades dos Conselhos Municipais de Defesa da Mulher, do Idoso e do
Deficiente Fisico.

Xlll — Implementar programas e projetos de amparo a Crianca e ao Adolescente em situacdes de risco
pessoal e social;

XIV — Promover e apoiar a¢bes de conteudo sécio-educativo direcionadas para a Crianca e Adolescentes
em situagdes de risco social;

XV — Implementar servicos sociais voltados para o atendimento das necessidades basicas da familia e da
Crianca e do Adolescente em situagdes de risco social.

ITEM Il
A SEGAO DE PROGRAMAS DE SEGURANGA ALIMENTAR:

Art. 49 — A Sec3o de Programas de Seguranga Alimentar compete:

| — Propor as diretrizes gerais da Politica de Seguranca Alimentar Nutricional e de Desenvolvimento
Sustentdvel, no Municipio;

Il — Propor e acompanhar a execucdo da Politica Municipal de Agricultura Urbana;

Il — Articular e mobilizar a sociedade civil organizada no ambito do Municipio a respeito dos programas de
seguranga alimentar;

IV — Realizar ou patrocinar estudos que fundamentem as propostas ligadas a seguranca alimentar e
nutricional e o desenvolvimento sustentavel;

V — Elaborar, politica municipal de seguranga alimentar nutricional;

VI — Articular areas do governo municipal com organizacdo da sociedade civil para implementacdao de
acoes voltadas para o combate as causas da miséria e da fome, no dmbito do Municipio de Santana do
Paraiso;

VIl — Incentivar parceria que garanta mobilizacdo e racionalizacdo no uso dos recursos disponiveis no
ambito do Municipio;
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VIII — Contribuir na integracdo da politica municipal conjuntamente com programas de combate a fome e
seguranca alimentar instituidos pelos governos Estadual e Federal.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E MEIO AMBIENTE:

Art. 50 — A Secretaria Municipal de Obras, Servicos Urbanos e Meio Ambiente é o 6rgao responsavel por
planejar, regular, coordenar e executar as atividades da Prefeitura em relacdo a construcdo e conservagao
de obras publicas, patrimbnio imobilidrio, estradas de rodagem e vias publicas, a iluminacdo e limpeza
urbana, ao licenciamento e fiscalizacdo de obras e servicos, organizacdo e administracdo do transporte
coletivo, operagdo e fiscalizagdo do trafego, do sistema vidrio e do transito, e do meio ambiente,
competindo-lhe especialmente:

| — Supervisionar a fiscalizacdo e o cumprimento da legislacdo de uso e ocupacdo do solo, das normas do
Cédigo de Posturas e do Cédigo de Obras do Municipio;

Il - Promover o planejamento e execucdo de obras publicas civis e vidrias no dmbito do Municipio;

Il — Supervisionar e promover a fiscalizacdo de obras e servicos contratados;

IV — Promover o planejamento e implantacdo dos servigos de iluminacdo publica;

V — Promover a execug¢do dos servigos de limpeza urbana, arborizagdo e conservagao de vias, parques e
jardins;

VI - Promover o planejamento e a implanta¢do dos sistemas vidrio, de transporte e transito do Municipio;
VIl — Planejar e desenvolver ac¢des visando a preservacdo, recuperacdo e controle do meio ambiente e
recursos naturais, em articulagao com as demais Secretarias Municipais;

VIII — Identificar os recursos naturais do Municipio essenciais ao equilibrio do meio ambiente,
compatibilizando as medidas preservacionistas com a exploracdo equilibrada, na perspectiva do
desenvolvimento sustentavel;

ITEM I
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS VIARIAS E LIMPEZA URBANA:

Art. 51 — Ao Departamento de Obras Viarias e Limpeza Urbana compete:

| — Tracar diretrizes, objetivando a coordenacdo da malha vidria do Municipio, articulando-se, quando for o
caso, com 6rgaos de municipios limitrofes para a consecugao de objetivos de interesse comum;

Il — Executar os servigos de constru¢do, ampliagao e implanta¢ao do Plano Rodovidrio Municipal;

Il — Executar ou promover a construcdo, pavimentacdo e manutencao de estradas e vias urbanas;

IV — Elaborar ou promover a elaboracdo de projetos de obras vidrias, bem como os respectivos
orgamentos;

V — Emitir parecer sobre a conveniéncia, utilidade e viabilidade técnica de obras vidrias;

VI — Executar os servicos de construcdo e conservacdo de pontes nas estradas vicinais;
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VII — Fiscalizar os servicos contratados e executados por terceiros;

VIII — Manter atualizada a planta rodoviaria do Municipio.

IX — Executar servicos de conservacao das vias e demais logradouros publicos do Municipio;

X — Abrir, pavimentar, terraplenar e conservar vias e logradouros publicos;

XI — Cumprir o programa estabelecido pelos 6rgaos competentes, mantendo as vias publicas em condig¢des

normais de transito;

XIl — Promover e supervisionar a execucdo de servicos que visem a melhoria e modernizacdao da rede de

iluminacgdo publica;

Xlll — Promover a fiscalizacdo e o acompanhamento dos servicos de redes publicas de comunicacao,

servicos, energia e transmissdo de dados que utilizem espacos publicos;

XIV — Promover a arborizacdo e conservacdo de vias, pracas, parques e jardins;

XV — Avaliar riscos geoldgicos e estruturais em areas e equipamentos;

XVI — Elaborar ou promover a elabora¢do de estudos e projetos de obras publicas, bem como as

respectivas discriminacdes técnicas;

XVII — Coordenar e executar os servicos topograficos no ambito do Municipio;

XVIII — Prestar apoio técnico em licitacGes referentes a obras publicas e servicos de engenharia.

XIX — Fiscalizar e fazer o acompanhamento de obras em execucdo, contratadas com terceiros, realizando

as medicGes, conferindo as faturas, observando o cumprimento dos cronogramas e das cldusulas

contratuais;

XX — Elaborar o relatério mensal das atividades desenvolvidas durante o periodo;

XXI — Executar levantamentos de dados cadastrais da rede de distribuicdo da concessiondria responsavel

pelo fornecimento de energia no Municipio;

XXIl — Gerenciar e fiscalizar contratos de elaboracdo de projetos visando a eficiéncia, melhoria e

modernizagao da iluminacgdo publica;

XXIIl — Gerenciar e fiscalizar contratos de construcdo, melhoria e modernizacdo da iluminacdo publica;

XXIV — Gerenciar e fiscalizar contratos de extensdo de redes de distribuicdo urbana e rural;

XXV — Gerenciar e fiscalizar contratos de modificacdo da rede de distribuicdo urbana;

XXVI — Fiscalizar e acompanhar os servicos de redes publicas de comunicagdo, servigos, energia e

transmissdo de dados que utilizem espacos publicos.

XXVII - Estabelecer normas e critérios orientadores da execucdo dos servicos de limpeza urbana;

XXVIIl — Promover a execucdo dos servicos de capina, varricdo, lavagem de vias, logradouros urbanos,

mercado municipal, feiras livres e dreas de lazer;

IXXX — Promover a coleta de residuos sélidos domiciliares, comerciais, seu transporte e destinagao final;

XXX — Promover e orientar a coleta de entulho decorrente da execucdo de obras particulares no perimetro

urbano do Municipio;

XXXI — Gerenciar os contratos de limpeza urbana com empresas terceiras, planejando suas atividades e

aplicando-lhes as penalidades cabiveis, quando for o caso;

XXXIl — Promover a limpeza de canais, cérregos e redes pluviais;

XXXIIl — Garantir o cadastramento dos usudrios dos servicos de coleta de lixo, de forma a possibilitar a

respectiva taxacao e arrecadacao;

XXXIV - Promover a coleta de residuos sépticos de servicos de salde, seu transporte e destinacdo final;
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XXXV — Promover campanhas educativas e de esclarecimento a populacdo, objetivando induzir atitudes e
comportamentos de manutencao e facilitacdo da limpeza urbana.

ITEM II
DA SECAO DE OBRAS VIARIAS:

Art. 52 — A Secdo de Obras Viarias compete:

I — Conservar e recompor os passeios publicos;

Il — Recompor, reparar e desobstruir valas, valetas, bueiros, bocas de lobo e galerias pluviais.

Il — Promover o melhoramento e conservacdao das estradas do Municipio e fiscalizar o seu uso e
respectivas faixas de dominio;

IV — Fiscalizar e fazer o acompanhamento das obras rodoviarias contratadas com terceiros, realizando as
medicOes e conferindo as faturas;

V — Executar servicos de construcao e conservacao de pontes nas estradas vicinais;

VI — Manter atualizada a planta rodovidria do Municipio;

VII — Executar as obras de arte necessarias na malha rodovidria municipal;

VIII — Executar os servicos de terraplenagem necessarios a construcdo, manutencdo e conservacdo da
malha rodovidria municipal.

IX — Efetuar a programagdo da execu¢dao de servigcos referentes a obras, urbanizacdo e construgdo de
prédios publicos;

X — Executar servicos de construcdo, ampliacdo, reforma e reparos dos prédios publicos municipais;

Xl — Promover a execucdo de obras ou servicos de reparacdo e conservacao de equipamentos publicos;

XIl — Fiscalizar e promover o acompanhamento de obras em execugao, contratadas com terceiros.

ITEM Il
DA SEGCAO DE LIMPEZA URBANA:

Art. 53 — A Secdo de Limpeza Urbana compete:

I — Planejar e controlar a distribuicdo de servicos as empreiteiras contratadas para realizar os servicos de
limpeza urbana;

Il — Fiscalizar a execucdo dos servicos de limpeza urbana sob responsabilidade de empreiteiras, aplicando-
lhes as penalidades previstas no respectivo contrato, se constatadas irregularidades na execucdo dos
Servicos;

Il — Realizar a medigdo mensal dos servigos de coleta de lixo, conferindo as respectivas faturas;

IV — Fiscalizar o cumprimento das normas de coleta de entulho, aplicando penalidades aos infratores;

V — Fiscalizar a correta operacdo do aterro sanitario.
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ITEM IV
DA SECAO DE CONTROLE URBANO, LICENCIAMENTO DE OBRAS PARTICULARES, FISCALIZAGAO DE OBRAS
PARTICULARES E POSTURAS:

Art. 54 — A Secdo de Controle Urbano, Licenciamento de Obras Particulares, Fiscalizagdo de Obras
Particulares e Posturas, compete:

| — Fiscalizar e fazer cumprir as normas do Cddigo de Posturas, do Cddigo de Obras e das Leis de
Parcelamento e de Uso e Ocupacao do Solo;

Il — Planejar, programar e promover as acoes de fiscalizacdo relacionadas ao cumprimento das normas e
posturas municipais;

Il — Promover a fiscalizacdo dos estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacao de servicos;

IV — Promover vistorias e inspecdes para fins de licenciamentos de obras e emissao de alvaras;

V — Promover a aplicacdo de penalidades as infragGes de normas e posturas municipais;

VI — Manter cadastro de notificagdes expedidas e controlar o cumprimento das san¢ées aplicadas, inclusive
guanto ao pagamento de multas;

VIl - Promover a fiscalizacdo e apreender mercadorias clandestinas para consumo;

VIII — Promover a qualificacdo e a atualizacdo dos profissionais que exercem atividades de fiscalizacdo
pertinentes a sua drea de atuagao;

IX — Informar e orientar os Responsaveis Técnicos sobre a legislacdo municipal referentes a obras;

X — Examinar e informar processos relativos a aprovacdo e licenciamento de obras, numeracdo,
nomenclatura de ruas;

Xl — Manter atualizado o sistema de numera¢do municipal;

Xll — Inspecionar obras para efeito de liberacdo de “habite-se” ou de renovacdo de alvara de construcao;
Xlll — Licenciar o funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacdo de servicos,
observada a legislacdo pertinente;

XIV — Fiscalizar a observancia das normas e posturas municipais que regem a constru¢ao de obras
particulares;

XV — Planejar, supervisionar e fiscalizar a execu¢do dos Servicos de Transporte Publico de Passageiros;

XVI — Elaborar a planilha tarifaria dos Servicos de Transportes Publicos de Passageiros e dar parecer sobre
a fixacdo e alteragado de tarifas;

XVII — Planejar, supervisionar, implantar e fiscalizar a execu¢do dos Servicos de Transporte Publico de
Passageiros na modalidade de transporte coletivo urbano e distrital, individual e especial;

XVIII — Promover o controle e a fiscalizacdo dos operadores de transporte de passageiros, no dambito do
Municipio;

IXX — Fixar e fiscalizar itinerarios e pontos de parada;

XX — Propor e dar parecer sobre a politica tarifaria;

XXI — Coletar, de maneira sistematica, os dados operacionais do Sistema de Transporte Coletivo Urbano e
Distrital;

XXII — Realizar vistorias no Sistema de Transporte Publico de Passageiros.
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ITEM V
DA SECAO DE AGUA E ESGOTO:

Art. 55 — A Sec3o de Agua e Esgoto compete:

I — Planejar e desenvolver acdes visando a implementacado do abastecimento de agua e captacdo de esgoto
nas residéncias do Municipio;

Il — Identificar os recursos naturais do Municipio essenciais ao equilibrio do meio ambiente,
compatibilizando as medidas preservacionistas com a exploracdao equilibrada, na perspectiva do
desenvolvimento sustentavel;

Il — Promover agles que visem ao combate a poluicdo ambiental, a manutencdo dos ecossistemas
naturais, especialmente na prote¢do dos mananciais hidricos e respectivas microbacias;

IV — Fiscalizar os servicos prestados pela concessiondria do servigco de dgua e esgoto municipal;

V — Autuar a concessionaria do servico municipal de dgua e esgoto sempre que a mesma nao prestar os
servicos a contento da populacdo ou em desobediéncia as clausula contratuais.

ITEM VI
DA SECAO DE MEIO AMBIENTE:

Art. 56 — A Sec3o de Meio Ambiente compete:

| — Planejar e desenvolver acdes visando a preservacdo, recuperacdo e controle do meio ambiente e
recursos naturais, em articulagao com as demais Secretarias Municipais;

Il — Identificar os recursos naturais do Municipio essenciais ao equilibrio do meio ambiente,
compatibilizando as medidas preservacionistas com a exploracdo equilibrada, na perspectiva do
desenvolvimento sustentavel;

Il — Promover agles que visem ao combate a poluicdo ambiental, a manutencdo dos ecossistemas
naturais, especialmente na prote¢do dos mananciais hidricos e respectivas microbacias;

IV — Apoiar a execucdo de politicas estaduais e federais na gestdo dos recursos naturais de interesse do
Municipio;

V — Identificar fontes ou a¢des poluidoras, providenciando medidas preventivas ou corretivas;

VI — Promover e apoiar a participacdo de representantes do Municipio na atuacdo de comités e conselhos
nos quais tenham acesso os drgdos ambientais e de gestdo dos recursos hidricos;

VIl — Fiscalizar a poluicdo ambiental, no solo, na agua e no ar, sonora e visual, promovendo as acées
corretivas e preventivas;

VIII — Identificar a necessidade de arborizacdo e reflorestamento na gestao do territério urbano e rural do
Municipio, objetivando a melhoria da qualidade de vida, considerando os aspectos de producéo, lazer e
melhoria ambiental;

IX — Fiscalizar e orientar a extracdo de minerais, observando e fazendo observar a legislacdo especifica
vigente e o uso de dragas ou outros equipamentos nos cursos d'agua do Municipio;
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X — Opinar através do Conselho Municipal de Conservacdo e Defesa do Meio Ambiente (CODEMA) sobre a
concessao de alvaras de construcdo e de licenga para funcionamentos diversos;

XI — Promover convénios e parcerias para estudos e monitoramento visando a avaliacdo e
acompanhamento das condi¢des dos recursos naturais do Municipio;

XIl — Exercer as fung¢les executivas de apoio ao Conselho Municipal de Conservacdo e Defesa do Meio
Ambiente

Xlll — Planejar, acompanhar e executar a¢cdes necessdrias ao cumprimento das proposicdes estabelecidas
pela Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos no que diz respeito a gestdo ambiental, controle de
atividades, licenciamento e fiscalizacdo do territdrio urbano e rural do Municipio;

XIV — Subsidiar o Conselho Municipal de Conservacao e Defesa do Meio Ambiente em suas atribuicdes;

XV — Elaborar e propor a normatizacdo do uso de propaganda visuais e sonoras em espacos de convivéncia
coletiva, respeitando a legislagdo vigente;

XVI — Elaborar e propor critérios para a fiscalizagdo e controle de atividades potencialmente poluidoras;
XVIl — Elaborar e propor critérios para a liberacdo de licencas relacionadas a propostas de
empreendimentos com potencial de impactar o meio ambiente;

XVIII — Realizar a fiscalizacdo de atividades e empreendimentos potencialmente poluidores do ambiente,
junto com drgdos ambientais estaduais e federais e respeitando a legislacdo vigente;

IXX — Incentivar e organizar mecanismos para o recebimento de denuncias sobre atividades de agressdo ao
meio ambiente;

XX — Acompanhar o planejamento e executar as agdes necessdrias ao cumprimento das proposi¢des
estabelecidas pela Secretaria do Municipal de Obras, Servicos Urbanos e Meio Ambiente, no que diz
respeito a elaboracdo de estudos e projetos afetos a gestdo ambiental do territério urbano e rural do
Municipio;

XXI — Articular-se com os organismos que atuam no meio ambiente e especificamente na area de recursos
hidricos, com a finalidade de garantir a execucao da politica ambiental e de gestdo de recursos hidricos no
Municipio;

XXIl — Promover campanhas de conscientizacdo da populagdo quanto a necessidade de protecdo,
conservagado e melhoria da qualidade de vida e do meio ambiente;
XXIll — Promover parcerias entre setores governamentais e nao governamentais visando o

desenvolvimento de projetos para melhoria da qualidade de vida da populagdo municipal;

XXIV — Estabelecer parcerias e articular acdes que visem a elaboracdo de propostas de preservacdo e
recuperacado dos recursos naturais;

XXV — Realizar eventos diversos com o objetivo de aprofundar a discussdo ambiental no Municipio e
Regido.

TiTULO 1Nl
DAS DISPOSICOES FINAIS:

Art. 57 — As Secretarias Municipais serdo dirigidas por Secretarios, os Departamentos por Diretores, as

Secdes por Gerentes, a Procuradoria do Municipio pelo Procurador Geral, a Controladoria pelo Controlador

Geral, as Escolas Municipais por Diretores Escolares, o Gabinete do Prefeito por Chefe do Gabinete do
Pagina 35|49




LHIET 1318

Estado de_iVIinas Gerais
Municipio de Santana do Paraiso

Prefeito e as Assessorias por Assessor.

Paragrafo Unico: O quadro de cargos comissionados de Secretdrio, Direcdo e Geréncia para o
cumprimento do disposto nesta lei é o constante do Anexo |.

Art. 58 — Para atender as necessidades de assessoramento técnico e administrativo aos diferentes escalGes
hierdrquicos da Prefeitura, ficam criados cargos de Encarregados, Assistentes Técnicos, Monitores,
Assessores Juridicos, Assessor de Gabinete, Assessor de Comunicacdo, Assessor de Transportes do
Gabinete, e Secretdria Executiva, conforme as especificagdes do Anexo Il.

Paragrafo Unico: Compete ao ocupante do cargo a que se refere este artigo, no ambito e em
correspondéncia de sua drea de atuagdo, prestar assessoramento técnico, administrativo ou operacional
ao dirigente da respectiva unidade organizacional.

Art. 59 — A titulo de salarios os ocupantes de Cargos Comissionados receberdo os estabelecidos no Anexo
118

Art. 60 — A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Santana do Paraiso esta prevista no Anexo
Iv.

Art. 61 — Fica o Poder Executivo autorizado a remanejar as dotagdes orgamentdrias das entidades e 6rgaos
da Administracdo extintos por essa lei, em unidade de referéncia orcamentdria, para 6rgaos e unidades
gue tiverem absorvido as correspondentes atribuicdes, mantida a respectiva classificacdo funcional

programatica, e observado, em qualquer caso, a legislacao aplicavel.

Art. 62 — Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Santana do Paraiso, 30 de dezembro de 2005.

JOAQUIM CORREIA DE MELO
Prefeito Municipal
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ANEXO |
CARGO QUANTITATIVO RECRUTAMENTO
Secretario Municipal 06 Amplo
Diretor de Departamento 14 Amplo
Gerente de Secdo 26 Amplo
Procurador Geral 01 Amplo
Controlador Geral 01 Amplo
Chefe do Gabinete do Prefeito 01 Amplo
Assessor de Comunicagao 01 Amplo
Assessor de Gabinete 01 Amplo
Revogado pelo art. 13 da lei
540/2010
Biretor-de-Escela 85 Ample
Revogado pelo art. 13 da lei
540/2010
Gerente de Se¢do de Unidade de 03 Amplo
Saude*
Medico 0s Armplo
Revogado pelo art. 13 da lei
540/2010
Vice DiretordeEscola s Armplo
Revogado pelo art. 13 da lei
540/2010
Secretaria-Escelar 86 Ample
Revogado pelo art. 13 da lei
540/2010
Revogado pelo art. 13 da lei
540/2010

* Gerente de Secdo de Unidade de Saude: Lotacdo exclusiva na Secretaria Municipal de Saude.
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ANEXO Il
CARGO ESCOLARIDADE QUANTITATIVO | RECRUTAMENTO LOTACAO
Assessor-de
transportes-do
Gabinete I ' I 01 Gabinete-do
Revogado pelo ' Prefeito
art. 13 dalei l
540/2010
Assessor de Grad. Sup. Gabinete do
. . 01 Amplo .
Comunicacgao Jornalismo Prefeito
Secretaria
Exeeutiva Ens: Gabi
Revogado pelo Fundamental fak} Ample Prafei
art. 13 da lei tncomplete
540/2010
Assessor Grad. Sup. .
Juridico Direito 02 Amplo Procuradoria
Gabinete P
Revogado pelo j
. Fundamentat 20 Ample Ampla
art. 13 dalei Incormplete
540/2010
Assistente
Revogado pelo Fundamental 15 Ample Ampla
art. 13 dalei trcompleto
540/2010
Revogado pelo ’
. Fundamental 15 Amplo Ampla
art. 13 dalei Incompleto
540/2010
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ANEXO Il

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA ADMINISTRAGAO DIRETA DO MUNICIPIO DE SANTANA DO

PARAISO:
DENOMINACAO VENCIMENTO | COMPOSICAO | RECRUTAMENTO
NUMERICA
Secretario Municipal RS 2.619,49 06 Amplo
Procurador Geral RS 2.619,49 01 Amplo
Controlador Geral RS 2.619,49 01 Amplo
Chefe do Gabinete do Prefeito RS 2.407,28 01 Amplo
Diretor de Departamento R$1.650,00 14 Amplo
Gerente de Sec¢do RS 980,00 26 Amplo
Assessor-de Fransportesdo R$1.200,00 01 Ample
Gabinete
Assessor de Comunicagao RS 1.705,08 01 Amplo
Assessor Juridico RS 1.500,00 02 Amplo
Assessor de Gabinete RS 2.407,28 01 Amplo
Encarregado R$730,00 20 Ample
Assistente R$-510,00 15 Amplo
Monitor R$-450,00 15 Amplo
Piretor-de-Escela R$1.203-56 o5 Ample
Gerente-de Secio-de Unidadede R$-980,00 03 Ample
Saude*
Vice-DiretordeEscola R$-651.90 o5 Ample
Secretiria-Escolar RS-651,90 0s Amplo

Gerente de Se¢do de Unidade de Satde: Lotacdo exclusiva na Secretaria Municipal de Saude.
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ANEXO IV (ORGANOGRAMAS)

12 ORGANOGRAMA

Gabinete do Prefeito

Procuradoria
Geral do
Municipio

Controladoria

. - Secretaria Secretaria
Secretaria Murncnpal de Municipal da Municipal de Secretaria
Governo PIan?Jamento e F d Educacio, Cultura, Municipal de
Desenvolvimento azenda e e L !
Econdmico Administracio sporte e Lazer Saude

Secretaria
Municipal de
Assisténcia
Social

Secretaria Municipal
de Obras, Servigos
Urbanos e Meio
Ambiente
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2 - ORGANOGRAMA - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Procuradoria Geral

Assessor Juridico
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32 ORGANOGRAMA — CONTROLADORIA

Controladoria

Sec¢do de Auditoria e
Controle
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42 ORGANOGRAMA - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Secretaria Municipal de Governo,
Planejamento e Desenvolvimento
Economico

Sec¢do de Incentivo a
Juventude

Secdo de Defesa Civil -
SEDEC

Secdo de
Orgamento
Participativo

Segdo de
Desenvolvimento
EconOmico

Secdo de Turismo
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52 ORGANOGRAMA - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E ADMINISTRACAO

Secretaria Municipal de Fazenda e

Administragdo

Departamento de
Tributagdo e

Departamento
de Contabilidade

Departamento de
Administragdo e

Departamento de
Servigos Gerais,
Arquivo,

Compras

Departamento de

Departamento
de Transportes

Arrecadagdo Des. de Recursos .
Almoxarifado e
Humanos A
Patriménio
Secdo d Secdo de . .
Secdo de ecao0 e ¢ h Secdo de Servigcos Gerais e
Fiscalizagao Seguranca no Acompanhamento e Arquivos

Trabalho Capacitagdo

Secdo de Almoxarifado e
Patrimonio
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62 ORGANOGRAMA - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, DESPORTO E LAZER

Secretaria Municipal de Educagao, Cultura,
Desporto e Lazer

Pepartamento de 3 Segdo de Desporto e
Educacdo Segdo de Cultura .

Secdo Pedagégica

Sec¢do de Apoio ao
Educando
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72 ORGANOGRAMA - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Secretaria Municipal de Saude

Departamento de Departamento de Departamento de Departar;nentg de
Atencdo a Saude Laboratério Farmdcia .E|:.>|£:|er’.molog.|a,e.
Vigilancia Sanitaria
|
Secdo de Controle de
|| Secso de Odontologia Zoonoses

Segdo de Saude Mental

Secdo de Controle e Avaliagdo

Secdo de Unidade de Saude
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82 ORGANOGRAMA - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Secretaria Municipal de Assisténcia

Social

Departamento de Assisténcia Social Departamento de Programas e
Projetos Sociais

Secdo de Programa de
Seguranca Alimentar
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92 ORGANOGRAMA - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E MEIO AMBIENTE

Secretaria Municipal de Obras, Servigos
Urbanos e Meio Ambiente

Departamento de Obras
Vidrias e Limpeza Urbana

Secdo de Controle Urbano,
Licenciamento de Obras Particulares,
Fiscalizagdo de Obras Particulares e
Posturas

Secdo de Agua e Esgoto

Segdo de
Meio Ambiente

I Secgdo de
Obras Viarias

Secdo de Limpeza
— Urbana
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102 ORGANOGRAMA - GABINETE DO PREFEITO

Gabinete do Prefeito

Chefe de Gabinete
do Prefeito

Assessor de
Gabinete

Assessor de
Transportes do
Gabinete

Assessor de
Comunicagao

Secretaria
Executiva do
Gabinete
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