MUNICIPIO DE CANUDOS DO VALE
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

DECRETO DO EXECUTIVO N° 1.015, DE 16 DE MAIO DE 2022.

“Estabelece o Regimento Interno Dos Orgios que
Constituem a Estrutura Basica do Municipio de
Canudos do Vale e Da Outras Providéncias”

O PREFEITO MUNICIPAL DE CANUDOS DO VALE, Estado do Rio
Grande do Sul, no uso das atribuicdes legais que lhe sdo conferidas pela Lei Organica do
Municipio e com vistas a melhor adequar a operacionalidade dos érgdos que constituem a
Estrutura Basica do Municipio e de suas respectivas Unidades internas:

DECRETA

Art. 1° - Fica modificado e instituido o Regimento Interno dos érgdos que
constituem a estrutura Basica do Municipio de Canudos do Vale.

Art. 2° - As atribuicbes e competéncias de cada um dos Orgaos que
constituem a Estrutura Administrativa Basica do Municipio, bem como de suas respectivas
unidades, sdo estabelecidas neste Regimento Interno, conforme exposto a seguir.

DA ORGANIZAQAO ADMINISTRATIVA BASICA
| - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Gabinete do Prefeito
- Procuradoria Juridica
- Coordenadoria Geral da Administracao
- Assessoria de Gabinete
- Oficial de Gabinete
- Junta do Servico Militar

Il - ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL
Central de Controle Interno

Secretaria da Administracéo e Planejamento
— Departamento de Recursos Humanos/Pessoal;
— Equipe de Planejamento;
— Nucleo de Servigos Administrativos;
— Equipe de Licitagdes e Compras;
— Nucleo de Patrimonio, almoxarifado e Arquivo;
— Equipe da Central de Informaética.

Secretaria de Finangas

— Departamento de Contabilidade;

— Departamento de Execugdo orcamentaria;
— Equipe da Receita;

— Equipe de Fiscalizacgdo e Tributacéo;

— Turma de Protocolo e Arquivo;

— Departamento de Captacdo de Recursos e Projetos;
— Turma de Prestacao de Contas.
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111 - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA
Secretaria de Obras e Interior

— Departamento de Servigos Publicos;
— Equipe de Servigos Urbanos;
— Nucleo de Limpeza Publica;
— Nucleo de Conservacao de Pracas e Jardins;
— Ndcleo de Coleta de Lixo Urbano;
— Equipe de Manutencéo do Abastecimento de Agua;

— Departamento de Obras e Servigos Rodoviarios;
— Equipe de Servicos de Melhoria de Estradas;
— Ndcleo de Obras Rodoviarias;

— Departamento de Servigos de Oficinas e Manutencdo de Maquinas;
— Turma de Manutencdo da lluminacdo e Telefonia;
— Equipe de Limpeza das Maquinas, Veiculos e Equipamentos;
— Equipe de Manutencdo de Maquinas e Veiculos;
— Nucleo de Garagens;

— Equipe de Controle de Frotas e Almoxarifado;

— Departamento de Obras Publicas;
— Equipe de Conservacdo de Proprios Municipais;
— Ndcleo de Projetos Técnicos e Licenciamento de construgdes;
— Turma de Engenharia e Projetos.

Secretaria da Agricultura e Meio Ambiente
— Departamento de Fomento a Agricultura e Pecuéria;
— Equipe de Apoio a Atividade Rural;
— Turma de Extenséo Rural;
— Nucleo de Assessoria Técnica;
— Nucleo de Controle e Anélise de Producdo;
— Turma de Orientacdo ao Agricultor;
— Turma de Apoio Administrativo;
— Departamento de Assisténcia e Inspetoria Veterinaria;
— Departamento de Meio Ambiente;
— Equipe de Educacdo Ambiental;
— Nucleo de Fiscalizacdo Ambiental;

Secretaria de Educacédo, Cultura, Turismo e Desporto
— Departamento de Supervisdo Pedagogica;
— Departamento de Orientacéo Técnica;
— Nucleo de Assisténcia ao Educando;
— Turma de Planejamento;
— Nucleo de Apoio Administrativo;
— Nucleo de Educacéo Inclusiva;
— Nucleo de Educacdo Inclusiva em Meio Aberto;
— Ndcleo da Merenda Escolar;
— Turma de Copa, Cozinha e Limpeza Escolar;
— Equipe de Turismo;
— Nucleo de Cultura;
— Nucleo de Recepgéo e Eventos;
— Departamento de Desporto e Lazer.
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— Ndcleo de Eventos e Lazer.

Secretaria da Saude, Habitacao e Assisténcia Social
— Departamento de Apoio Administrativo;
— Departamento de Atencdo a Saude;
— Departamento de Saude Preventiva;
— Equipe de Saude Curativa, Controle e Aplicacéo de Vacinas;
— Nucleo de Saude Publica;
— Equipe de Servigos Ambulatoriais;
— Equipe de Atendimento ao Publico, Marcacdo de Consultas e
Exames;
— Turma de Cadastro;
— Nucleo de Atendimento Imunoldgico;
— Equipe de Atendimento Farmacéutico;
— Departamento de Gestédo da Odontologia;
— Departamento de Assisténcia Social,
— Departamento do Centro de Referéncia Social;
— Equipe de Assisténcia a Programas Sociais;
— Nucleo de Programas Especiais;
— Equipe de Assisténcia ao Cidadao;
— Equipe de Fiscalizag¢do Sanitaria.

IV — ORGAOS CONSULTIVOS E DESCONCENTRACAO ADMINISTRATIVA

— Departamento de Servicos de Interesse Comum — Unido, Estado e
Municipio;

— Conselhos.

Art. 3° - Igualmente ficam modificadas as atribui¢cbes e competéncias dos
Orgdos estruturais e de suas respectivas unidades, que passam a vigorar de conformidade
com o Anexo I, que integra o presente Decreto, para todos os fins e efeitos.

Art. 4° - Revogam-se as disposi¢Ges em contrario, especialmente o Decreto
do Executivo n°® 014, de 06 de Marco de 2001.

Art. 5° - O presente Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE CANUDOS DO VALE
Em, 16 de Maio de 2022.

PAULO CESAR BERGMANN
Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se
MARCIUS JOEL CORBELLINI

Coordenador Geral
da Administracao
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ANEXO |

REGIMENTO INTERNO DO MUNICIPIO DE CANUDOS DO VALE

. TITULO I
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

CAPITULO I
GABINETE DO PREFEITO

Art. 1° - Ao Gabinete do Prefeito compete:

I — Assistir ao Prefeito nas suas relagdes com os municipes e autoridades
federais, estaduais e municipais;

Il — Atender as pessoas que desejarem falar com o Prefeito, encaminhando-
as a ele e orientando-as para solucdo dos respectivos assuntos ou marcando-lhes
audiéncias;

11 — Promover os contratos necessarios entre as partes, para esclarecimento
e solucdo de assuntos de interesse ou da propria administracao;

IV — Organizar as audiéncias do Prefeito, selecionando os pedidos,
coligando dados para a composicdo do historico dos assuntos, analise e decisao final;

V — Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito e
tomar as providencias necessarias para sua observancia;

VI — Coordenara as a¢des do executivo com Legislativo, providenciando os
contatos com os vereadores;

VIl — Organizar e manter o arquivo de documentos e papéis que sejam
enderecados ao Prefeito, relativos a assuntos pessoais e politicos ou que por natureza
devem ser guardados de modo reservado;

VIl — Acompanhar, nos 6rgdos municipais, a marcha das providencias
determinadas pelo Prefeito;

IX — Fazer registros relativos a audiéncias, visitas, conferencia e reunies
que deva participar ou que tenham interesse do Prefeito, coordenando as providencias com
elas relacionadas;

X — Apreciar as relagdes existentes entre a administracdo e o publico em
geral, propondo medidas para melhorar essas relagdes;

XI — Programar solenidades, coordenar a expedicdo de convites e anotar as
providencias que se tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

XI1 - Dirigir o cerimonial do Prefeito;

X111 - Consolidar e dar redacéo final a pronunciamentos a serem feitos pelo
Prefeito em solenidades publicas ou através de jornal, radio ou televisao;

XIV — Coordenar as recepgdes de autoridades em visita ao Municipio, bem
como, se necessario, providenciar a sua hospedagem;

XV — Providenciar o encaminhamento de pedidos de diarias ou de despesas
de viagem do Prefeito ao setor competente da Prefeitura, bem como a devida prestacéo de
contas destas despesas.

PROCURADORIA JURIDICA
Art. 2° - A Procuradoria Juridica compete:



MUNICIPIO DE CANUDOS DO VALE
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

I — Prestar assessoria juridica e legislativa ao Prefeito e aos d6rgdos do
Municipio;

Il — Estudar, revisar ou redigir minutas ou projetos de Lei, regulamentos,
decretos, portarias, justificativas de vetos, informacdes que devem ser prestadas a Camara
Municipal, concorréncias, contratos e outros documentos de ordem legal;

I11 — Organizar e manter em arquivo, constantemente atualizada, a
legislagdo federal, estadual e municipal, cientificando o Prefeito daquilo que diz respeito
aos interesses do Municipio;

IV — Organizar e manter o servigo de referencia legislativa, doutrinaria e
jurisprudencial para utilizacdo dos 6rgdos do municipio;

V — Dar parecer sobre propostas de modificacdo nas estruturas, rotinas e
procedimentos bésicos do Municipio;

VI — Prestar assessoria juridica aos diversos orgaos do Municipio,
especialmente nos assuntos de pessoal, licitagdo, desapropriacdo, doacdo, compra e venda
e imoveis, posturas municipais relativas a construgdes, higiene e salde, transporte coletivo,
administracdo dos préprios municipais e nos assuntos tributarios e fiscais;

VIl — Promover a cobranca judicial da divida ativa e de quaisquer outros
créditos do Municipio, que ndo sejam liquidados nos prazos legais e regulamentares;

V111 - Orientar os processos por infracdo as leis municipais;

IX — Representa 0 Municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos
casos em que O mesmo Seja autor ou réu, assisténcias, oponente ou simplesmente
interessado;

X — Participar de sindicancias, inquéritos administrativos e dar-lhe a
orientacdo juridica conveniente;

X1 — Organizar e conservar a biblioteca de assuntos juridicos;

XI1 — Examinar e aprovar as minutas de Editais de Licitacdo, bem como dos
Contratos, Acordos, Convénios ou Ajustes que previamente devem merecer 0 visto da
procuradoria;

X1l — Acompanhar e supervisionar os processos de Licitagdo Publica
elaborados pelo Municipio;

X1V — Executar outras tarefas afins.

COORDENADORIA GERAL DA ADMINISTRACAO

Art. 3° - A Coordenadoria Geral da Administragdo compete:

I — Assessorar 0 Prefeito no planejamento, na organizagao e na coordenagao
das atividades do Municipio;

Il — Estudar os processos e assuntos que Ihe sejam submetidos pelo Prefeito,
elaborando os pareceres que se tornarem necessarios;

111 — Estudar, permanentemente, o funcionamento dos servigos municipais,
propondo medidas que visem o seu constante aprimoramento e promover a regulamentacao
dessas medidas;

IV — Promover estudos tendentes a racionalizacdo do trabalho, visando a
eficiéncia dos servigos puablicos municipais;

V — Dar parecer sobre propostas de modificagdo na estrutura e rotina de
Orgaos municipais;

VI — Promover estudos para a padronizagdo do material de consumo e
permanente, e fiscalizar no sentido de que sejam obedecidos os padrbes adotados;

VIl — Aprovar formulérios e modelos destinados ao uso nos servi¢os do
Municipio sugeridos pelos diversos 6rgaos e eslaborar os que julgar necessarios;
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VIII — Prestar assisténcia técnica aos orgaos do Municipio, especialmente
nos periodos de elaboracdo de propostas a serem consideradas na formulacdo dos planos
municipais;

IX — Coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Or¢camentos Anuais do Municipio;

X — Elaborar, em prazo util a proposta orcamentaria do Municipio, em
colaboragdo com a Secretaria de Financas e demais 6rgdos da administracdo municipal,
submetendo-a a aprovacdo do Prefeito;

X1 — Promover estudos e pesquisas sobre problemas relacionados com o
desenvolvimento econémico, social e fisico territorial do Municipio, visando a fixacdo de
diretrizes basicas para a elaboracdo de planos e programas parciais de investimentos
municipais;

XI1 - Colabora, com base em estudos e pesquisas e em coordenagdo com o
6rgdo interessado, planos e programas, tais como: plano municipal de transito, plano
municipal de educacéo, plano municipal de saude e plano de habitacdo, projetos especiais e
outros;

X1l — Elaborar plano de aplicacdo de recursos federais e estaduais,
transferidos para 0 Municipio;

XIV — Acompanhar e controlar a execucdo de recursos federais e estaduais,
transferidos para 0 Municipio;

XV — Promover estudos, realizar pesquisas, reunir dados e coligir
informagdes que permitam manter o Prefeito e os Orgdos da Administragdo Municipal
informados a respeito do andamento dos planos e programas de trabalho;

XV — Executar outras tarefas afins.

ASSESSORIA DE GABINETE

Art. 4° — Compete ao Assessor de Gabinete

I- Assessorar 0 Gabinete, auxiliando o Prefeito e 0 Chefe do Gabinete a
atender as partes e encaminhéa-las ao gabinete;

Il - Anotar as audiéncias e demais compromissos do Prefeito e do Chefe do
Gabinete;

Il - Secretariar o Prefeito Municipal e o Chefe do Gabinete, todas as vezes
que solicitado;

IV - manter o registro de enderegos de autoridades federais, estaduais e
municipais, bem como de reparticdes daquelas esferas e outras quaisquer de interesse da
Administracéo;

V - fiscalizar a limpeza das dependéncias do Gabinete do Prefeito e do
Chefe do Gabinete;

VI - receber a correspondéncia, jornais e quaisquer publicacdes,
encaminhando-as ao Chefe do Gabinete;

VIl - entregar a0 Chefe do Gabinete e, na sua auséncia ao Prefeito
Municipal, no fim do expediente, a agenda dos compromissos do Prefeito para o dia
seguinte;

VIII - registrar em livro proprio as audiéncias concedidas pelo Prefeito,
exercer demais atividades correlatas.

OFICIAL DE GABINETE
Art. 5°- Ao Oficial de Gabinete compete:
I - Administrar e representar o gabinete nas atividades que Ihe sdo afetas;
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Il - Assistir ao Prefeito em suas atividades relacionadas com autoridades e
atendimento ao publico em geral;

Il - Administrar e representar 0 Gabinete nas atribuicdes que lhe sdo
peculiares;

IV - propor ao Prefeito medidas de interesse do gabinete;

V - apresentar relatorios das atividades do gabinete;

VI - expedir atos normativos de sua competéncia;

VI - opinar sobre matérias de competéncia do gabinete;

VIII - designar os locais de trabalho para o pessoal lotado no gabinete, bem
como sua movimentacdo interna;

IX - encaminhar aos demais 6rgaos da Administracdo, as determinacGes do
Prefeito e fiscalizar o seu cumprimento;

X - receber, encaminhar e responder as correspondéncias dirigidas ao
Prefeito;

XI - atender as pessoas que demandam ao gabinete;

XIl - encaminhando-as e orientando-as para a solucdo dos respectivos
assuntos ou marcando audiéncia;

XIII - atender ou encaminhar aos 6rgaos competentes, de acordo com o
assunto, que lhe disser respeito, as pessoas que solicitarem informagfes ou servigos da
Prefeitura; organizar audiéncias do Prefeito, selecionando os pedidos coligando dados para
a compreensao do histérico dos assuntos para andlise e decisao final;

XIV - organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito,
tomando as providéncias necessarias para a sua observancia;

XV - acompanhar nos érgdos municipais 0 andamento das providéncias
determinadas pelo Prefeito;

XVI - fazer registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunifes
que deva participar ou que tenha o interesse do Prefeito,

XVII - coordenar as providéncias com elas relativas;

XVIII - programar solenidades, coordenar as expressdes de convites e
anotar as providéncias que se tornem necessarias ao fiel cumprimento do programa; dirigir
o cerimonial do Prefeito;

XIX - providenciar encaminhamento de pedido de diarias ou de despesas de
viagens do Prefeito ao 6rgdo competente da Prefeitura, bem como a devida prestacdo de
contas dessas despesas;

XX - exercer as demais atribuicbes que lhe forem conferidas em leis e
regulamentos;

XXI - Executar outras tarefas correlatas.

JUNTA DO SERVICO MILITAR

Art. 6° - A Junta do Servico Militar compete:

I — Cooperar no preparo e execucdo da mobilizacdo de pessoal, de acordo
com as normas baixadas pela JSM;

Il — Receber dos cartorios existentes na jurisdicao de sua alcada, as relagcdes
de o6bito dos cidad&os falecidos na faixa etaria de 18 a 45 anos, de acordo com as normas
em vigor;

111 — Efetuar o alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio e,
excepcionalmente outros, procedendo de acordo com as normas e instrucoes existentes;

IV — Alertar o alistado de que, no caso de mudanca de residéncia, devera
comunicar o novo endereco a JSM de destino, logo apos a sua chegada;
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V — Solicitar, através da Del. SM, a cépia da FAM do alistado que tenha
transferido residéncia de seu Municipio;

VI — Encaminhar ao cartorio de Registro Civil mais proximo, os brasileiros
que ainda ndo estiverem registrados civilmente ou que ignorem onde e quando foram,
alistando-os somente com a apresentacdo de certiddo de nascimento;

VIl — Remeter a CSM, através da Del. SM, as fichas de alistamento militar
do computador (FAM) e as primeira e terceiras vias (se for o caso) das PAM;

VIII — Restituir aos interessados 0s documentos apresentados para fins de
alistamento militar, depois de extraidos os dados necessarios;

IX — Organizar e manter em dia o fichario dos alistados pela JSM com as
FAM catalogadas por classe, ordem alfabética, incinerando as dos cidaddes cuja classe
atingir a idade de 46 anos e os cidad&os falecidos;

X — Organizar um fichario separado das PAM dos cidaddos que se tornaram
reservistas, por classe e em ordem alfabética, devidamente averbada, para serem utilizadas
em todas as situacOes, inclusive para as anotagdes relativas as apresentaces nos exercicios
de mobilizacéo;

XI — Entregar a segunda via e as outras vias dos documentos militares
requeridos, apds o pagamento da respectiva taxa ou da apresentacdo do comprovante de
sua dispensa;

XIl — Proceder as retificagcdes nas FAM respectivas, apds despacho
favoravel da CAM;
X1l — Comunicar, pelo meio mais répido a Del. SM, toda transferéncia de

residéncia de convocados quer ja tenha ou néo, sido submetidos a selecdo, e o resultado da
mesma (quando for o caso);

XIV — Receber e encaminhar a CSM, através da Del. SM, com as devidas
informac@es, os documentos referentes a situacdo militar dos cidaddes e ao fornecimento
de segunda via e outras vias de Certificados Militares;

XV — Regularizar a situacdo militar dos municipes, diretamente, ou
concorrer para a mesma, através do alistamento, pela prestacdo de informacgdes ou pelo
encaminhamento aos 6rgdos competentes;

XVI1 — Fazer entrega dos CAM, CDI e CI mediante recibo passado nos
respectivos livros e registros de fornecimento;

XVII — Organizar os processos de arrimo, de adiamento de incorporacdo, de
solicitacdo de CDI e retificacdo de dados, de reabilitacdo e dos que pretendem eximir-se do
Servigo Militar e do servigo alternativo, encaminhando-os a CSM, através da Del. SM;

XVIIl — Revalidar os CAM, de acordo com as normas e instrucfes
existentes;

XIX — Receber os relatorios de critica do PAD e efetuar as correcoes;

XX — Conferir ou corrigir, se for o caso, o indice parcial de cadastro,
restituindo-o corrigido;

XXI1 — Efetuar, no CAM, as anotagdes referentes a situagdes militares do
alistado;

XXI11 — Determinar o pagamento da taxa militar e das multas, quando for o
caso;

XXI — Informar o publico, utilizando os meios de comunicacdo de maior
eficiéncia do Municipio e a colaboracdo que possa ser prestada pelos lideres da
comunidade, a respeito de:

a) necessidade de alistar-se dentro do prazo previsto;

b) época e local de selecéo;
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c) situacdo de insubmisso e de refratario e das penalidades a serem
aplicadas;

d) situacdo do arrimo;

e) obtencdo do adiamento de incorporacao;

) necessidade da apresentacdo dos reservistas e dos dispensados do servico
militar classificados em “situacdo especial” nos exercicios de apresentacao da reserva
(EXAR);

XXIV — Participar a CSM, atraves da Del. SM, as infracdes a LSM e seu
regulamento;

XXV — Organizar e realizar as cerimonias relativas a entrega de CDI,

XXVI — Alertar os cidaddos que tenham recebido CDI sobre a possibilidade
de haver a chamada complementar;

XXVII - Organizar e executar os trabalhos de relagdes publicas e
publicidade do servigo militar no territério do seu Municipio;
XXVIII — Cooperar na fiscalizacdo da LSM, particularmente no que se

refere as prescri¢Ges do seu artigo 74;

XXIX — Verificar a situacdo militar dos cidaddos que desejam obter
passaporte e caso estejam em dia com suas obrigaces militares, se estdo de posse do seu
documento militar original e da respectiva fotocépia;

XXX — Providenciar o embarque dos convocados que tenham que se
deslocar para outro municipio para serem incorporados;

XXXI — Cumprir as presentes instrucdes, no que Ihe competir, bem como as
prescricOes técnicas baixadas pela CSM correspondentes, inclusive as de mobilizacéo;

XXXI1 — Executar outras tarefas correlatas.

) TITULO 1N )
DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO GERAL

CAPITULO I
CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 7° - Compete:

I — Realizar, em toda a plenitude o controle interno dos atos e fatos
administrativos inerentes aos servi¢cos municipais;

Il — Manter e conservar o registro sistematico dos fatos relacionados com as
atividades governamentais;

11 — Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual;

IV — Avaliar a execucdo dos planos de governo e or¢camentos anuais do
Municipio;

V — Realizar fiscalizacdo financeira e orcamentaria;

VI — Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficécia e
eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos Orgdos e entidades da
administracdo municipal;

VIl — Avaliar a aplicacdo de recursos publicos quando destinados a
entidades de direito privado;
VIII - Executar auditorias contabil, administrativa e operacional da

administracdo direta e indireta;
IX — Exercer o controle das operacGes de credito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres do Municipio;
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X — Avaliar a legalidade dos atos e fatos praticados no ambito dos 6rgéos
que constituem a estrutura basica do Municipio;

X1 — Apoiar os servigos realizados pelos 6rgdos de controle externo, no
cumprimento de sua missdo institucional;

XIl — Realizar auditorias em setores internos do Municipio, quando
determinado pela autoridade competente;

X111 - realizar outras atividades afins;

CAPITULO Il
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Art. 8° - A Secretaria de Administracdo e Planejamento € responsavel, pelas
atividades relacionadas com a administragdo dos sistemas de pessoal, materiais,
patrimonio, elaboracdo dos atos relacionados com a selecéo, admissdo e vida funcional do
Pessoal Civil do Municipio, registro e publicacbes de Leis, Decretos, Portarias, Editais e
demais atos administrativos, preparacdo de processos para despacho final, servicos de
licitagdo, compras, almoxarifado, arquivo e protocolo, instalacio e manutencdo dos
servigos de informatica, comunicacgdo interna, copa e vigilancia do prédio da prefeitura,
assim como as atividades relacionadas com a elaboragéo do Plano Diretor, planejamento
territorial do Municipio, controle do parcelamento, uso e conservacdo do solo, estudo e
elaboracdo de projetos especiais de interesse do municipio e projetos de moradias
populares e politica de fomento a industria e ao comercio local.

Paragrafo Unico — A Secretaria da Administracio e Planejamento compete:

I — Departamento de Recursos Humanos/Pessoal,

Il — Equipe de Planejamento;

111 — Ndcleo de Servigos Administrativos;

IV — Equipe de Licitacdes e Compras;

V — Nucleo de Patriménio, almoxarifado e Arquivo;

VI — Equipe da Central de Informatica.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS/PESSOAL

Art. 9° - Compete:

I — Providenciar os expedientes necessarios a processos de concursos
publicos, admissédo e demissdo de pessoal, bem como os referentes a sua movimentacao
interna;

Il — Elaborar os termos de posse dos servidores nomeados para cargos
publicos;

I11 — Manter registros e assentamentos sobre a vida funcional e financeira
dos servidores municipais;

IV — Promover a identificagdo dos servidores municipais e a expedicdo de
carteiras funcionais;

V — Fazer as necessarias anotagcOes nas carteiras profissionais dos servidores
registrados pela Consolidagéo das leis do Trabalho — CLT;

VI — Providenciar a inscri¢do dos servidores no PASEP;

V11 — Encaminhar ao Ministério do trabalho e a outros 6rgaos, se solicitado,
dentro dos prazos legais regulamentares, informacfes e documentacdo sobre a admisséo,
demissdo, aposentadoria, e quaisquer outros assuntos relacionados com o servidor publico
municipal;
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VIII — Encaminhar e emitir parecer sobre requerimentos e peticOes
relacionados com a vida funcional e financeira do requerente, mediante buscas e pesquisas
nos registros e assentamentos funcionais do servidor;

IX — Encaminhar processos relativos a deveres ou direitos de servidores
publicos municipais, em coordenacdo, quando for o caso, com a procuradoria juridica;

X — Promover a apuracdo do tempo de servico dos servidores para todo e
qualquer efeito;

XI — Promover a verificacdo de dados relativos a situacdo familiar e
controle do salério familia, dos adicionais por tempo de servico e outras vantagens dos
servidores municipais, previstos na legislacédo vigente;

XI1 — Fornecer certiddes de tempo de servigco quando solicitadas;

X111 - Promover o controle de frequéncia dos servidores municipais;

XIV - Elaborar as folhas de pagamento e as relacbes de descontos
obrigatérios e autorizados;

XV — Conferir as folhas de pagamento e encaminha-las ao 0Orgao
competente;

XVI — Publicar as escalas de férias dos servidores de cada o6rgao do
Municipio, devidamente aprovadas pelo Prefeito;

XVII - Promover estudos juntamente com a Coordenadoria de
Assessoramento Administrativo, sobre a lotacdo e relotacdo de pessoal nos 6rgdos do
Municipio, visando o racionamento do trabalho, eficiéncia e aprimoramento dos servicos
publicos;

XVIIl — Executar programas de treinamento e aperfeicoamento de
servidores ou providenciar o ato de inscricdo dos mesmos em cursos promovidos por
outros 6rgdos publicos ou por entidades de iniciativa privada, visando melhor a eficiéncia
dos servicos prestados pelo Municipio a comunidade em geral;

XIX — Promover a inspecdo médica para admissdo, contratacdo, concessdo
de licencas, aposentadorias e outros fins legais dos servidores do Municipio;

XX — Propor a nomeacao, exoneracao, demissao, suspensao, reintegracdo ou
aproveitamento dos servidores, em conformidade com a legislacéo vigente no Municipio;

XX — Realizar concursos publicos para candidatos a fungdes no Municipio,
de conformidade com a legislagdo municipal que estabelece normas sobre o ingresso de
pessoal no servico publico;

XXIl — Receber recém admitidos e orienta-los quanto as normas de
funcionamento dos 6rgaos onde serdo lotados;
XXIIl — Fazer obedecer o regulamento de curso ou sele¢do, quando da

realizacdo dos mesmaos, através de provas e titulos, para provimento nas vagas existentes;

XXIV — Assessor as comissdes de concursos e selecdes, designadas na
forma de regulamento préprio, preparando minutas de Editais para publicacdo, as quais,
deverdo ser encaminhadas a Equipe de Servigcos Administrativos para realizar a
competente formalizagdo e registros;

XXV — Receber documentacdo de candidatos a concursos e selecéo, estuda-
la e dar parecer sobre a mesma, quando for o caso;

XXVI - Executar, em colaboracdo com o6rgdos especializados, na area da
administracdo municipal, programas de treinamentos e aperfeicoamento de servidores, ou
providenciar a inscricdo dos mesmos em cursos de treinamentos promovidos por érgdo de
assisténcia técnica aos Municipios;

XXVII - Controlar a frequéncia dos servidores que estdo fazendo curso de
treinamento;
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XXVIII - Aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execucdo das leis,
regulamentos e demais atos referentes ao pessoal do Municipio e sugerir normas destinadas
a uniformizar a aplicacédo da legislacéo de pessoal,

XXIX — Executar outras tarefas afins.

EQUIPE DE PLANEJAMENTO

Art. 10 - Compete:

I — A responsabilidade das atividades relacionadas com a execuc¢édo do Plano
Diretor, assim entendendo-se a sede do Municipio e as zonas urbanas localizadas em seu
territorio;

Il — Coordenar a elaboracdo de estudos visando a perfeita adaptacdo da
situacdo atual do Plano Diretor, bem como programas e projetos especificos de sua
implementacao;

11 — Planejar prioridades para pavimentacdo e abertura de logradouros, de
acordo com o sistema Vviario basico;

IV — Levantar o potencial de areas verdes e de lazer do Municipio,
planejamento para novas areas em zonas carentes;

V — Examinar projetos de loteamentos e demais subdivisfes de terrenos,
submetendo-os aprovacdo do Departamento de Projetos Técnicos e Licenciamento de
Construgdes, com parecer de viabilidade;

VI — Planejar e promover a organizacdo e manutencdo atualizada do
cadastro técnico do Municipio;

VIl — Manter permanentemente atualizada a planta cadastral da Cidade,
para efeito de disciplinamento da expansédo urbana;

VIl — Promover a atualizagdo e implementacdo do cadastro técnico
municipal, cadastrando e alocando os equipamentos urbanos, bem como a infraestrutura
béasica existente;

IX — Organizar e manter organizado o cadastro de logradouros publicos
pavimentados, abertos e projetados, bem como o controle dos iméveis publicos;

X — Coordenar e planejar a execucdo das construcBes, reconstrucdes e
reparos e ampliagdes, dos proprios do Municipio ou prédios ocupados por 6rgdos
municipais;

XI — Planejar plano e projetos da pavimentagdo geral, modificacdo de
tracados, de passeios publicos laterais e obras semelhantes, relativas a vias e logradouros
publicos;

XI1 — Projetar a recuperacéo de conservacdo dos prédios municipais;

XII — Planejar o sistema viario do Municipio ouvindo os demais 6rgaos
responsaveis ou coparticipantes;

XIV - Colaborar na elaboragéo de qualquer plano municipal;

XV — Planejar planos e projetos voltados a urbanizacao das areas urbanas do
Municipio;

XVI - Planejar e executar projetos de moradias populares;

XVI1I - Planejar a localizagdo de industrias em areas urbanas e rurais;

XVIII — Participar em atividade de regularizacao de vias;

XIX — Detalhar, para execucao, planos e projetos de obras municipais;

XX — Elaborar planos e projetos voltados a implementacdo e ao
desenvolvimento do plano diretor;



MUNICIPIO DE CANUDOS DO VALE
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

XXI - Planejar levantamentos topograficos, alinhamento e nivelamento,
indispensaveis a elaboracdo de estudos e projetos de arquitetura, engenharia e urbanismo
do Municipio;

XXIl — Manter em arquivo, todos os estudos, planejamentos, projetos,
calculos e orcamentos das obras executadas, em andamento e a execucao;
XXII — Acompanhar a execucdo de servigos publicos concedidos na area

de sua competéncia;
XXIV — Executar outras tarefas correlatas.

NUCLEO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Art. 11 — Compete:

I — Efetuar o controle de emisséo e recep¢éo de correspondéncia;

Il — Prestar informacdes referentes a leis, decretos, regulamentos, portarias e
outros atos oficiais das esferas Federal, Estadual e Municipal;

11 — Promover buscas para fornecimento de certidfes, quando regularmente
requeridas e autorizadas;

IV — Receber, abrir, registrar e distribuir as correspondéncias e papéis
dirigidos ao Prefeito e demais 6rgdos do Municipio;

V — Numerar, registrar e expedir a correspondéncia oficial da Prefeitura;

VI — Minutar e redigir a correspondéncia a ser expedida pelo Prefeito;

VII — Preparar e datilografar o expediente a ser assinado pelo Secretario da
Administragéo e Planejamento;

VIl - Elaborar circulares de interesse da Administragdo, bem como
instrucdes e recomendacbes emanadas da Prefeitura;

IX — Preparar 0 expediente em geral a ser assinado ou despachado pelo
Prefeito;

X — Formalizar e expedir os atos oficiais do Municipio, como leis, decretos,
regulamentos, portarias e demais atos normativos a serem assinados pelo Prefeito, dando-
Ihe nimero quando for o caso;

X1 — Providenciar a publicacdo de leis, de decretos e dos demais atos
sujeitos a esta providencia, assim como o seu registro;

X1l — Providenciar, junto a imprensa, as retificacdes dos textos dos atos
publicados, e rever os atos antes de envia-los para publicacdo;

X1 — Providenciar a remessa das copias de leis, decretos e demais atos
normativos aos 6rgdos interessados, principalmente a Camara Municipal;

XIV — Providenciar a encadernagdo, colecionando o arquivamento dos
originais das leis, decretos, portarias e demais atos emanados do Prefeito;

XV - Organizar e manter atualizado o arquivo e respectivo fichario das leis,
decretos, portarias, projetos de lei, contratos, convénios, editais, correspondéncia oficial
recebida, expedida e outros documentos;

XVI — Prestar ao Prefeito aos demais 6rgdos da Prefeitura, informacGes
sobre leis, decretos, portarias, regulamentos, instrugdes e outros atos oficiais;

XVII — Acompanhar a tramitacéo dos projetos de lei na Camara Municipal;

XVIIl — Controlar os prazos para san¢do e ou veto dos projetos de lei
aprovados pela Camara Municipal;

XIX — Promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades,
com a indicacdo dos respectivos tratamentos e das reparticOes federais, estaduais e outras
que interessam a administragdo municipal;
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XX — Centralizar os servicos de reproducdo de documentos de interesse da
Prefeitura;

XXI — Controlar os prazos de respostas, e, pedidos de informagdes oriundas
da Camara Municipal e, colher junto aos demais 6rgaos da administracdo, os elementos
necessarios as informacdes solicitadas pelos Vereadores;

XXII — Atender os servigos burocraticos oriundos de convénios firmados
com 0Orgéos publicos Federais, Estaduais, Municipais e Entidades Privadas;

XXI111 — Executar outras tarefas afins.

DA EQUIPE DE LICITACOES E COMPRAS

Art. 12 — Compete:

I — Realizar toda e qualquer forma de licitacdo publica para execucdo de
obra, aquisicdo de materiais ou contratacdo de servicos, seguindo disposicdes da legislacao
especifica vigente;

Il — Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

111 — Organizar e manter atualizado o cadastro de precos praticados na
regido, para materiais e Servicos;

IV — Sugerir a constituicdo de ComissGes Especiais para processos
licitatorios de compras de maior valor;

V — Formalizar e expedir os atos administrativos necessarios para
formalizacdo dos processos de licitaco;

VI — Receber e protocolar todos os documentos, requerimentos e outros
tipos de papeis dirigidos aos diversos 6rgdos da prefeitura ou que por eles devam tramitar;

VIl — Verificar se 0s documentos ou papeis recebidos preenchem as
condigdes gerais estabelecidas, recusando os que ndo atendem a essas condicoes;
VIl — Estabelecer a nomenclatura e a disposicdo de material e bens de

consumo, a fim de possibilitar sua identificacao;

IX — Estudar e pesquisar os diversos tipos de materiais e maquinarias
visando a elaboracéo de padrdes de qualidade e desempenho;

X — Manter o registro cadastral de fornecedores e prestadores de servico;

XI — Levantar, com base no consumo médio mensal, a previsdo anual do
consumo;

XI1 — Elaborar o cronograma de compras e acompanhar sua execugéo;

X111 — Manter o controle de estoque;

XIV — Fazer registro da movimentacdo mensal de entradas e saidas de
material, com a discriminacao de custo, procedéncia, destino e saldo;

XV — Fiscalizar os prazos de entrega do material pelos fornecedores e
denunciar faltas ou incorre¢des verificadas no fornecimento;

XVI — Fornecer dados para apropriacdo e levantamento do custo para fins
de contabilidade;

XVII — Promover a aquisi¢do de materiais, para os servicos Municipais;

XVIIlI - Organizar e manter atualizada a tabela de pregos unitarios
decorrentes de material de expediente, de construcédo, elétricos e de pecas de acessorios
para maquinas e veiculos;

XIX — Preparar o catalogo de especificacdo, padronizacédo e codificacdo dos
materiais utilizados nos 6rgdos municipais;

XX — Controlar o atendimento das requisicdes e providenciar junto aos
fornecedores, o cumprimento dos prazos de entrega, estipulados nos documentos de
compra;
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XXI — Verificar a possibilidade e as conveniéncias das compras a vista,
prazo fixo ou outra qualquer modalidade;
XXI11 — Executar outras tarefas afins.

NUCLEO DE PATRIMONIO, ALMOXARIFADO E ARQUIVO

Art. 13 — Compete:

I — Promover a identificacdo, tombamento e inventéario de todos os bens
patrimoniais do Municipio;

Il — Organizar e manter rigorosamente atualizado o cadastro de bens
patrimoniais do Municipio;

11 — Providenciar a carga patrimonial, aos 6rgdos do Municipio, do material
permanente distribuido aos mesmos, bem como a conferencia da carga respectiva durante o
més de dezembro de cada ano, e toda vez que se verificar mudanca nas chefias dos 6rgdos
responsaveis;

IV — Receber, registrar no prazo de 48 horas, as faturas referentes a
aquisicdo de material permanente;

V — Registrar, nas fichas cadastrais, as transferéncias de bens patrimoniais
maoveis mediante informacao prestada pelos 6rgdos municipais que as promovem;

VI - Registrar em fichas proprias, as obras reparos de reformas dos bens
patrimoniais, bem como a baixa dos bens que estejam obsoletos, ou, emprestados;

V11 — Promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso;

VIl — Promover medidas administrativas necessarias a aquisicao e
alienacdo de bens patrimoniais imobiliarios;

IX — Receber, guardar, conservar e distribuir os materiais adquiridos para 0s
servicos do Municipio;

X — Manter estoques minimos de materiais indispensaveis ao bom
andamento das atividades municipais;

XI — Anotar o excesso de consumo de material nos 6rgdos do Municipio,
verificando se é ou ndo procedente;

XIl — Promover a revisdo de todas as requisi¢cfes do ponto de vista da
nomenclatura e das especificacdes, solicitando os 6rgdos requisitantes quaisquer dados
julgados necessarios para melhor caracterizar o material pedido, segundo os padrdes
adotados na Prefeitura;

X111 — Fazer, anualmente, inventario geral do almoxarifado;

XIV — Receber, classificar, guardar e conservar, divididos por exercicio,
processos, livros, notas de empenho, taldes de cobranca de tributos, atos municipais,
prontuarios dos servidores, papéis e demais documentos que interessam a administracao
municipal;

XV — Atender a retirada de processos e demais documentos a que se refere o
item anterior, mediante requisicdo dos Orgdos interessados, controlando a sua saida,
permanéncia e devolucéo;

XVI — Prestar informacdes relativas a localizacdo dos documentos de que
trata o item I;

XVI1I — Organizar e manter atualizado o sistema de referéncia e do indice,
necessarios a pronta consulta de qualquer documento arquivado;

XVIII — Promover as buscas para fornecimento de certiddes quando
regularmente requeridas e autorizadas;

XIX — Promover o colecionamento e encadernagcdo e o arquivamento de
jornais e publicacGes oficiais de particular interesse da Prefeitura;
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XX - Propor, auvida a Procuradoria Juridica, a incineracdo de documentos e
papéis que perdem sua validade legal;
XXI1 — Executar outras tarefas correlatas;

EQUIPE CENTRAL DE INFORMATICA

Art. 14 — Compete:

| — Organizar e supervisionar os servicos de informética, assim atendidos os
equipamentos, programas e redes;

Il — Manter em regular funcionamento os servicos de informéatico dos 6rgaos
municipais;

Il — Analisar periodicamente os diversos programas utilizados nos servicos
municipais;

IV — Manter periodicamente organizado o arquivo de dados e informagdes
necessarias as rotinas de procedimentos de dados;

V — Efetuar a manutencao dos sistemas e programa de computacao;

VI — Efetuar a manutencdo das redes de interligacdo dos equipamentos de
informatica e de seus respectivos programas;

VII — Orientar servidores municipais sobre o funcionamento e manutencéo
dos equipamentos, programas e sistema de informatica;

VIIlI — Manter arquivo de informética nos equipamentos disponiveis nos
Servigos municipais;

IX — Proceder a analise e consisténcia das informacdes processadas;

X — Proceder alteracfes em programas de informatica e processamento de
dados;

XI — Orientar a incluséo, alteracdo e exclusdo de dados e informacdo de
cadastro;

XII — Executar outras atividades afins

CAPITULO IV
DA SECRETARIA DE FINANCAS

Art. 15 — A Secretaria de Finangas compete executar 0s programas
financeiros, participar da elaboracdo do Plano Plurianual, das Diretrizes e Orgamentos
Anuais; controlar a execucdo orcamentaria; executar o processo contabil da receita e
despesa municipal; realizar o inventario patrimonial; executar a aplicacdo das Leis
Tributarias municipais; o recebimento, guarda e movimentagdo de bens e valores;

Paragrafo Unico — A Secretaria de Financas Compreende:

I — Departamento de Contabilidade;

Il — Departamento de Execucdo orcamentaria;

11 — Equipe da Receita;

IV — Equipe de Fiscalizag&o e Tributagao;

V — Turma de Protocolo e Arquivo;

VI — Departamento de Captagédo de Recursos e Projetos;

VII — Turma de Prestacdo de Contas.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
Art. 16 — Compete:
I — Escriturar as operacOes de receita e despesa;
Il — Elaborar balancetes mensais e respectivas demonstragdes e anexos de
contas;
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11 — Preparar as tomadas de contas dos responsaveis para com as financas
publicas;

IV — Efetuar o inventério contébil dos bens patrimoniais do Municipio;

V — Examinar previamente o processamento da despesa;

VI — Examinar as operagOes da Tesouraria e os documentos destinados a
escrituracéo;

VIl — Examinar e apreciar tecnicamente as prestacbes de contas dos
responsaveis por adiantamento;
VIl — Efetuar o controle e a execucdo de convénios, acordos, auxilios,

findos especiais e outros;

IX - Classificar os documentos de acordo ¢/ o plano de contas e preparar 0S
elementos para lancamentos contébeis;

X — Preparar registros e controles contabeis;

XI — Promover o registro dos fatos ligados a administracdo dos bens
patrimoniais do Municipio;

XI1 — Coligir todos e organizar, nos prazos legais, os balancetes mensais da
receita e despesa;

X111 — Preparar, na época propria, 0os balan¢os anuais, acompanhamento das
demonstracdes e elementos elucidativos correspondentes;

XIV — Efetuar o controle de restos a pagar provenientes de exercicio
anteriores;

XV — Elaborar a prestacéo de contas anual do Municipio;

XVI1 — Efetuar o controle das contas de escrituracdo contabil dos balancos,
balancetes e outras demonstracdes financeiras;

XVII — Controlar os registros e langcamentos referentes as variacdes
patrimoniais;

XVI1II — Realizar o controle dos créditos adicionais e de transferéncias de
verbas, mediante o acompanhamento das leis e decretos;

XIX - Informar, aos ¢érgdos interessados, sobre a disponibilidade

orcamentaria, quando se fizer necessario;

XX — Efetuar o controle analitico dos empenhos e restos a pagar;

XXI — Acompanhar a execucdo do orcamento em todas as fases mediante
nota de empenho prévio das despesas e controle dos saldos de dotagfes orcamentarias,
mantendo, para tanto, estreito entrosamento com a equipe de compras;

XXI1 - Promover a anulagdo de empenhos, quando assim for conveniente;

XXII1 - Promover a conferéncia das contas em estabelecimentos de crédito,
mediante o confronto dos extratos correntes;

XXIV — Instruir e informar processo sobre pagamentos, saldos e verbas,
assim como a demais assuntos pertinentes ao setor;

XXV — Efetuar os controles dos restos a pagar provenientes de exercicios
anteriores;

XXVI — Demonstrar com a necessaria antecedéncia, ao Secretario de
Financas, a necessidade de dotacOes cujos montantes revelem-se insuficientes para o
atendimento das despesas;

XXVII — Realizar o controle dos créditos especiais e de transferéncias de
verbas, mediante acompanhamento das leis e decretos;

XXVIII - Promover o controle dos planos de aplicagdo dos adiantamentos,
bem como examinar as comprovacgoes;

XXIX — Executar outras tarefas afins.
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DEPARTAMENTO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

Art. 17 — Compete:

I — Acompanhar a execucao do orgcamento em todas as suas fases, mediante
empenho prévio das despesas e controle dos saldos das dotacGes or¢camentarias;

Il — Promover a anulacdo de empenhos, quando assim for conveniente;

Il — Promover a conferencia das contas em estabelecimentos de credito,
mediante o confronto dos extratos-correntes;

IV — Instituir e informar processos sobre pagamentos, saldos e verbas, assim
como os demais assuntos pertinentes ao setor;

V — Efetuar o controle dos restos a pagar provenientes de exercicios
anteriores;

VI — Demonstrar, com a necessaria antecedéncia, ao Secretario Municipal
de Financas, a necessidade de dotacdo cujos montantes revelem-se insuficientes para o
atendimento das despesas;

VIl — Realizar o controle dos créditos especiais e de transferéncias de
verbas, mediante acompanhamento das Leis e Decretos;

V111 — Controlar os fundos especiais e concessdo de auxilios e subvencdes;

IX — Promover o controle dos prazos de aplicacdo dos adiantamentos, bem
como examinar as comprovacoes;

X — Efetuar o controle das contas de escrituracdo contabil dos balancos,
balancetes e outras denominages financeiras;

Xl — Controlar os registros e langamentos referentes as variagfes
patrimoniais;

XI1 — Acompanhar a execuc¢do do or¢camento em todas suas fases, mediante
0 empenho prévio das despesas e controle dos saldos das dotacGes orcamentarias;

X1l — Realizar o controle dos créditos adicionais e de transferéncias de
verbas, mediante o acompanhamento das leis e decretos;
XIV - Informar, aos 6&rgdos interessados, sobre a disponibilidade

orcamentaria, quando se fizer necessario;
XV — Executar outras tarefas afins.

EQUIPE DA RECEITA

Art. 18 — Compete:

I — Proceder o recebimento, guarda e movimentagéo de dinheiro, valores e
titulos do Municipio, ou a ele entregues para fins de consignacéo, caucao ou fianga;

Il — Efetuar, diariamente, o recebimento e a conferencia da receita
arrecadada pelos diversos agentes arrecadadores do Municipio;

Il — Preparar, diariamente, 0 movimento da arrecadacdo, elaborando os
respectivos boletins;

IV — Efetuar o pagamento de despesas de acordo com as disponibilidades
financeiras, esquema de desembolso e instrucdes recebidas do Secretario de Finangas;

V — Providenciar a requisicdo de taldes de cheques necessarios a
movimentacdo de contas municipais junto a estabelecimentos bancérios;

VI — Manter contatos com estabelecimentos de crédito em assuntos de
interesse do Municipio;

VII —Assinar os cheques emitidos e endossar os destinados a depdsitos em
estabelecimentos bancérios;

V111 - Preparar os cheques para 0s pagamentos autorizados;
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IX — Promover a movimentacdo das contas em estabelecimentos de crédito,
através de saques e depdsitos, de acordo com determinacgéo superior;

X — Manter rigorosamente em dia o controle dos saldos das contas, em
estabelecimentos de crédito, movimentados pelo Municipio;

XI — Registrar em livros ou fichas proprias os titulos de valores sobre sua
guarda;

XI1 — Providenciar as restituicGes de caucdo e fiancas apds liberadas pela
autoridade competente;

X1l — Registrar, em livros ou fichas apropriadas, todo movimento de
valores realizados, confrontando, diariamente os saldos registrados com os saldos reais;

XIV — Preparar o pagamento das folhas de pagamento dos servidores
municipais, junto a Tesouraria ou Bancos autorizados;

XV — Preparar, diariamente, o boletim geral da tesouraria, encaminhando-o
ao Secretario de Financas e ao Departamento de Contabilidade;

XV — Executar outras tarefas afins.

EQUIPE DE FISCALIZACAO E TRIBUTACAO

Art. 19 — Compete:

I — Coordenar e controlar as atividades relativas a lancamento de tributos e
arrecadacao de rendas municipais;

Il — Coordenar a fiscalizacao dos contribuintes;

111 — Coordenar, anualmente, o trabalho de revisdo de campo para
atualizacao dos diferentes cadastros;

IV — Proceder, diariamente, a analise da receita em fase dos documentos da
Equipe de Tesouraria;

V — Promover as baixas, nos mesmos documentos referentes aos
pagamentos dos tributos efetuados pelos contribuintes;

VI — Providenciar na emissdao, nas épocas proprias, dos avisos-recibo de
tributos municipais, e, efetuar a entrega dos mesmos aos contribuintes;

VIl — Promover lancamentos dos tributos municipais nas épocas
determinadas, registrando-as em documentos proprios;
VIl — Promover a vistoria dos Alvaras de Licenca para localizagdo de

estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacdo de servicos;

IX — Examinar todos os casos de reclamacao contra lancamentos efetuados,
promovendo o atendimento dos que forem procedentes e submetendo a consideracao
superior os casos de davidas;

X — Manter o Cddigo Tributario Municipal constantemente atualizado;

X1 — Fornecer no prazo legal, certiddo negativa ou atestados referentes a
assuntos de tributagéo, quando solicitados pela parte interessada;

XI1 - Organizar e inscrever na época propria a Divida Ativa do Municipio,
mantendo atualizados os registros individuais dos contribuintes devedores, para fins de
cobranca;

X111 - Orientar os contribuintes no cumprimento de suas obrigaces fiscais;

X1V — Dirigir as atividades de fiscalizagdo dos contribuintes para impedir a
sonegacédo de tributos;

XV — Examinar e despachar processos referentes a situacdo dos
contribuintes perante 0 Municipio;
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XVI — Promover a inscri¢do da Divida Ativa e manutencdo atualizada dos
assentamentos individualizados dos devedores encaminhado dados ao Departamento de
Contabilidade, para fins de construcéo;

XVII - Providenciar a extracdo de certidfes da Divida Ativa para efeito de
cobranca judicial;

XVIIlI - Promover, em entrosamento com a Procuradoria Juridica, a
cobranca amigavel ou judicial da Divida Ativa;

XIX — Informar processos relacionados com a cobranca da Divida Ativa;

XX — Promover a baixa dos débitos liquidados;

XXI — Preparar, mensalmente, a demonstracdo de arrecadacdo da Divida
Ativa, para efeitos da baixa no ativo financeiro;

XXI1 — Organizar e manter atualizado o Cadastro Imobiliario, mediante o
registro das transferéncias de propriedades de loteamentos, de reformas, ampliacdes e
modificagOes do domicilio fiscal dos contribuintes;

XXII - Organizar e manter atualizado o Cadastro Imobiliario Urbano do
Municipio;

XXIV — Promover a realizacdo de levantamentos dos imoveis urbanos para
efeitos de atualizagdo do Cadastro Imobiliario;

XXV — Manter perfeito entrosamento com os demais setores, tendo em vista
o langamento e arrecadacdo de tributos municipais;

XXVI — Promover a identificacdo e localizacdo de proprietarios de imoveis,
dando énfase especial a terrenos ndo identificados;

XXVII — Fornecer certiddes com base nos langamentos averbados no
Cadastro Imobiliario;

XXVIII — Organizar e manter atualizado o Cadastro de Atividades do
Municipio;

XXIX — Promover as alteracdes necessarias a atualizacdo do Cadastro de
Atividades;

XXX — Promover constante identificacdo e localizacdo de prestadores de
Servigos;

XXXI — Manter perfeito entrosamento com os demais setores tendo em
vista o langamento e arrecadagéo dos tributos previstos na legislacéo especifica;

XXXII — Fiscalizar o cumprimento das normas municipais relativos e de
prestacao de servicos, bem como os negociantes ambulantes;

XXXII — Dirigir as atividades de fiscalizagdo dos contribuintes para
impedir a sonegacao de tributos;

XXXIV — Fazer observar, pelos contribuintes, o horario regulamentar de
abertura e fechamento dos estabelecimentos comerciais, industriais, de prestagdo de
servigos e similares;

XXXV - Fiscalizar a afixacdo de cartazes e anuncios de publicidade,
principalmente quanto a licenciamento prévio;

XXXVI — Fiscalizar o comercio ambulante, principalmente quanto ao
licenciamento, horério e estabelecimento;

XXXVII - Fiscalizar os varios estabelecimentos comerciais, industriais,
profissionais e similares, a fixacdo de Alvaras de localizagdo e funcionamento, bem como
0 prazo de validade dos mesmos;

XXXVII — Pronunciar-se sobre o funcionamento e as transferéncias de
firmas ou de local de estabelecimentos comerciais, industriais, profissionais e similares;
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XXXIX - Fiscalizar os estabelecimentos de diversdes publicas,
especialmente quanto aos horarios, licenca para funcionamento e demais obrigacdes
tributérias;

XL — Fazer lavrar notifica¢fes, intimacgdes, autos de infracbes e apreensao
de mercadorias;

XLI — Executar os programas de fiscalizacdo estabelecidos, de forma que
todos os contribuintes sejam fiscalizados, sistematicamente;

XLII — Programar comandos fiscais com fins determinados, bem como
diligéncias por iniciativa propria ou quando solicitados pelos 6rgdos da Secretéria de
Financas;

XL = Instruir e informar processos sobre autuagdes e demais assuntos de
competéncia da fiscalizagdo dos contribuintes;

XLIV - Executar outras tarefas afins.

TURMA DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Art. 20 — A Equipe de Protocolo e Arquivo compete:

| — Receber, guardar, conservar e distribuir os materiais adquiridos para 0s
servicos do Municipio;

Il — Manter estoques minimos de materiais indispensaveis ao bom
andamento das atividades municipais;

I11 — Controlar o uso e 0 excesso de consumo de matérias pelos 6rgdos do
Municipio, verificando se é ou ndo procedente;

IV — Promover a revisdo de todas as requisicdes de ponto de vista da
nomenclatura e das especificacfes, solicitando aos 6rgdos requisitantes quaisquer dados
julgados necessarios para melhor caracterizar o material pedido, segundo padrdes adotados
no Municipio;

V — Realizar no més de dezembro, inventario geral do almoxarifado;

VI — Receber, classificar, guardar e conservar divididos por exercicios,
processos, livros, notas de empenho, taldes de cobranca de tributos, atos municipais
prontuarios dos Servidores, papéis e demais documentos que interessam a Administracao
Municipal;

VII — Atender a retirada de processos e demais documentos a que se referem
o item anterior, mediante requisicdo dos Orgdos interessados, controlando sua saida,
permanéncia e devolucgéo;

VIl — Prestar informacbes relativas a localizagdo dos processos e
documentos arquivados no 6rgéo;

IX — Organizar e manter atualizado o sistema de referéncia e do indice,
necessario a pronta consulta de qualquer documento arquivado;

X — Promover as buscas para fornecimento de Certidbes quando
regularmente requeridas e autorizadas;

XI — Promover o colecionamento, a encadernagdo e o arquivamento de
jornais e publicacGes oficiais de particular interesse da Prefeitura;

XII — Propor, ouvida a Assessoria Juridica, a incineracdo de documentos e
papéis que perderam sua validade legal;

XII — Executar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE CAPTACAO DE RECURSOS E PROJETOS
Art. 21 — Compete:
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I — Formular, coordenar e executar a politica de Captacdo de recursos
externos as finangas municipais;

Il — Formular, coordenar e executar 0s programas e projetos para obtencéo
de financiamentos;

1l — Formular, coordenar e executar acdes para o desenvolvimento de
programas e projetos junto a iniciativa privada;

IV — Coordenar acOes de captagdo de recursos junto aos governos estadual e
federal,

V — Formular e coordenar projetos de captacao de recursos junto a entidades
e governos de outros paises;

VI — Estudar e coordenar a viabilizagdo de projetos definidos pela
Administracdo Municipal, a partir da identificacdo de fontes de financiamentos estaduais,
nacionais e internacionais;

VIl — Estabelecer e coordenar a politica de intercdmbio e cooperacdo
multilateral e bilateral com cidades, instituicdes e organizagbes nao-governamentais
(ONG);

VIl — Assessorar o poder publico municipal em contatos e relagdes
internacionais com Prefeituras, Embaixadas, Consulados e representacGes de empresas,
demais entidades e organizacGes internacionais;

IX — Demais iniciativas e atribuicGes ligadas a politica de captacdo de
recursos e relagcdes internacionais;

X — O relacionamento com os Conselhos Municipais e respectivos Fundos,
na sua area de atuacdo, de acordo com a legislacdo especifica que os instituiu;

XI — Elaborar relatérios periédicos sobre o andamento dos Projetos de
Captacdo de Recursos;

XIl — Coordenar o Processo de Prestacdo de Contas dos Projetos de
Captacdo de Recursos;
XII — Realizar estudos para elaboracdo de Projetos Especiais nas diversas

areas de competéncia municipal;

XIV — Elaborar os respectivos projetos para obras de carater especial,
quando eleitas como prioritarias pela Administracdo Municipal;

XV — Fazer demonstrativos das pesquisas e estudos, quando realizadas para
fins de avaliacdo quanto ao resultado social e econdmico de projetos Especiais
encomendados;

XVI — Elaborar orcamentos de custos de Projetos em geral,

XVIlI — Elaborar planos e projetos voltados ao desenvolvimento do
Municipio;

XVIII — Elaborar planos e projetos voltados a implementagdo da economia
municipal;

XIX — Coordenar a execucao de projetos especiais;

XX — Executar outras atividades afins.

TURMA DE PRESTAQAO DE CONTAS
Art. 22 - Compete:
| — Elaborar todas as prestacGes de contas de recursos recebidos, de qualquer
natureza e origem;
Il — Manter controle permanente dos Convénios, Contratos e quaisquer
outros tipos e acordo que o Municipio venha a celebrar com terceiros, dos quais decorre a
obrigacdo de prestar contas;
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I11 — Controlar os prazos estabelecidos para prestacdo de contas;

IV — Classificar e separar 0s documentos necessarios as prestacdes de contas
de responsabilidade do Municipio;

V — Elaborar relatorios inerentes a Convénios, Termos de Acordo e Contrato
celebrados pelo Municipio;

VI — Encaminhar e protocolar junto aos respectivos Orgdos, dentro dos
prazos habeis, processos de prestacdo de contas decorrentes de obrigacdes da
municipalidade, em acordo com as regras estabelecidas para essa finalidade;

VIl — Organizar o controle dos processos de prestacdo de contas, quanto a
entrega, ao andamento e ao despacho final;

VIII — Atender e regular processos de prestacdo de contas, quando baixados
em diligéncia;

IX — Controlar e exame e as homologacdes dos processos de prestacdo de
contas;

X — Executar outras atividades afins.

) B TIruLonr
DOS ORGAQOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

CAPITULO V
DA SECRETARIA DE OBRAS E INTERIOR

Art. 23 — A Secretaria de Obras e Interior compete executar obras de
infraestrutura e servicos publicos, nos meios urbanos e rurais, tais como: arborizacao,
iluminacdo publica, distribuicdo de agua, coleta de lixo, limpeza urbana, transito,
transporte coletivo e individual, cemitérios, a construcdo e conservacdo de estradas
municipais, a construcdo e conservacdo de prédios publicos, a execucdo de projetos
especiais na area de morada popular, atividades de apoio técnico e servicos auxiliares, tais
como: cartografia, topografia, desenho, oficinas, garagens e servigos industriais do
Municipio, aprovacdo, licenciamento, fiscalizacdo e vistoria de obras particulares,
fornecimento de habite-se e fiscalizacdo do cumprimento das normas de posturas
municipais, organizacdo e manutencdo do Cadastro Técnico;

Paragrafo Unico — A Secretaria de Obras, Viacdo e Servicos Publicos
compete:

| — Departamento de Servigos Publicos;

1.1- Equipe de Servigos Urbanos;

1.2 — Nucleo de Limpeza Publica;

1.3 — Nucleo de Conservacéo de Pracas e Jardins;

1.4 — Nucleo de Coleta de Lixo Urbano;

1.5 — Equipe de Manutenco do Abastecimento de Agua;

Il — Departamento de Obras e Servi¢os Rodoviérios;

2.1 — Equipe de Servigos de Melhoria de Estradas;

2.2 — Nucleo de Obras Rodoviérias;

111 — Departamento de Servicos de Oficinas e Manutencdo de Maquinas;

3.1 — Turma de Manuteng&o da lluminacdo e Telefonia;

3.2 — Equipe de Limpeza das Maquinas, Veiculos e Equipamentos;

3.3 — Equipe de Manutencao de Maquinas e Veiculos;

3.4 — Nucleo de Garagens;

3.5 — Equipe de Controle de Frotas e Almoxarifado;

IV — Departamento de Obras Publicas;
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4.1 — Equipe de Conservacgéo de Proprios Municipais;
4.2 — Nucleo de Projetos Técnicos e Licenciamento de construcoes;
4.3 — Turma de Engenharia e Projetos.

DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS

Art. 24 — Compete:

| — Executar servicos de coleta de lixo;

Il — Programar, distinguir e controlar os servicos ligados & varrigdes;

11 — Remover animais mortos das vias e logradouros publicos;

IV — Executar os servicos de limpeza e conservacdo de valetas, valos e
bueiros de aguas pluviais;

V — Promover a destinacdo do lixo e de residuos, atendendo as exigéncias
sanitarias, em entrosamento com 0s Orgaos superiores competentes;

VI — Executar a remodelacdo de pragas, jardins, bem como a arborizagéo
dos mesmos, escolhendo as espécies em funcdo da beleza, do clima, do local, da seguranca
para pedestres e 0 aspecto paisagistico global;

V11 — Executar o plantio de flores e gramados nas pracas, jardins e avenidas
da cidade;

VI - Executar a arborizacdo e o ajardinamento de vias publicas;

IX — Efetuar poda periodica das &arvores, por motivo de sobrevivéncia e
embelezamento das mesmas e de seguranca ao publico;

X — Controlar a utilizacdo de produtos quimicos de combate &s pragas, por
processos que ndo sejam nocivos a populagéo;

XI — Efetuar o cultivo das espécies vegetais destinadas a ornamentacdo e
arborizacéo de pragas, jardins e logradouros;

XIl — Executar os servicos de corte de grama nas pracas, jardins e
logradouros publicos;
XIIl — Efetuar a limpeza dos sanitarios publicos localizados em pracas e

logradouros publicos;

XIV — Manter em perfeito estado e controlar as ferramentas e 0s materiais
de uso do setor;

XV — Implantar, controlar e manter a iluminagdo publica nos meios urbanos
do Municipio;

XVI — Administrar os servigos de cemiteérios;

XVII - Realizar os servigos de sepultamentos, relimpeza e manutencdo dos
cemitérios municipais;

XVIII — Executar outras tarefas afins;

EQUIPE DE SERVICOS URBANOS

Art. 25 — Compete:

I — Controlar todas as atividades inerentes a manutencdo e limpeza da
cidade;

Il — Supervisionar os servigos de coleta de lixo;

Il — controlar e executar obras relativas a saneamento, na sede e nos
distritos do Municipio;

IV — Planejar, coordenar e controlar a execucdo de obras relativas a
pavimentacao e conservacdo de vias e logradouros publicos e obras de saneamento;

V — Planejar e coordenar a execugédo de projetos de arborizagdo de vias e
logradouros publicos;
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VI — Controlar a execucdo de projetos de construcdo de jardins, area de
recreacdo e lazer, bem como supervisionar sua manutencao;

VIl — Aplicar normas de transito afetas ao Municipio e regulamentar o
sistema viario urbano, com o apoio e a colaboracéo de 6rgéos estaduais especializados;

VIl - Fiscalizagdo e a aplicagdo das normas administrativas incidentes
sobre construcBes, loteamentos e com poderes de autuacdo e interdicdo quando
Necessarios;

IX — A implantacdo de ordenamento territorial do Municipio;

X — Aplicar e fazer observar as normas administrativas inerentes ao poder
de politica edilica;

XI — Resolver questdes relativas aos servicos de transporte coletivo e taxis;

XII — Determinar os itinerarios e 0s pontos de paradas dos coletivos, bem
como 0s pontos de estacionamento dos taxis;

X111 — Exercer controle dos servicos de transporte coletivo e taxis;

XIV — Estabelecer as especificacdes técnicas exigidas para os veiculos
utilizados nos servigos de transporte coletivo de automdveis de aluguel;

XV — Participar nos trabalhos de calculo, das tarifas para os servicos de
transporte coletivo e automoveis de aluguel;

XVI - Disciplinar os servicos de carga e descarga, fiscalizando os horarios
determinados e fixando a tonelagem maxima permitida a veiculos que circulam nas vias
urbanas e estradas municipais;

XVI1I — Executar outras tarefas afins.

NUCLEO DE LIMPEZA PUBLICA

Art. 26 — Compete:

I — Programar, distinguir e controlar os servicos ligados a varricao e coleta
de lixo;

Il — Executar os servigos de coleta de lixo;

111 — Retirar detritos, residuos e animais mortos de vias e logradouros
publicos;

IV — Executar os servicos de limpeza de valos, valetas, bueiros e outros
canais de escoamento de agua pluviais;

V — Prever locais de destinacdo de lixo, detritos e residuos, observando
dispositivos da legislacédo sanitaria ambiental vigente;

VI — Zelar pela conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados nos
servicos de limpeza publica.

NUCLEO DE CONSERVACAO DE PRACAS E JARDINS
Art. 27 — Compete:
| — executar a arborizacao e o ajardinamento de pracas, jardins e logradouros
publicos, escolhendo as espécies em fungdo da beleza, do clima, do local, da seguranca
para 0s pedestres e 0 aspecto paisagistico global;
Il — Executar o plantio de flores e gramados nas pragas e jardins, avenidas e
logradouros publicos das zonas urbanas do municipio;
Il — Executar a arborizacdo e o0 ajardinamento de vias publicas;
IV — Efetuar a poda periddica das arvores, por motivo de sobrevivéncia e
embelezamento das mesmas e de seguranca do publico;
V — Controlar a utilizacdo de produtos quimicos de combate as pragas, por
processos que ndo sejam nocivos a populagéo;
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VI — Efetuar o cultivo das espécies vegetais destinadas a ornamentacao e
arborizacéo de pragas, jardins e logradouros;

VIl — Executar os servigos de corte de grama nas pragas, parques, jardins e
logradouros publicos;

VIII — Efetuar a limpeza dos sanitarios publicos localizados em pracas e
logradouros publicos;

IX — Manter em perfeito estado de uso e controlar as ferramentas e 0s
materiais de uso da sec¢&o;

X — Executar outros servigos inerentes.

NUCLEO DE COLETA DO LIXO URBANO

Art. 28 — Compete:

| — Executar os servicos gerais de coleta do lixo urbano;

Il — Realizar a separacdo do lixo doméstico coletado nos centros urbanos;

Il — Recolher e dar destino final adequado a galhos e outros residuos de
podas, coletados nos centros urbanos;

IV — Recolher e dar destino final adequado a outros residuos, materiais e
sobras diversos coletados nos centros urbanos;

V — Dar destino final adequado ao lixo coletados nos centros urbanos o
municipio;

VI — Prever locais apropriados para a destinagdo final do lixo urbano,
hospitalar e quimico, atendendo normas da legislacdo ambiental e sanitaria vigente;

VIl — Programar e realizar palestras educativas relacionadas com o lixo
urbano;

VIII — Programar e realizar atividades voltadas a educar a populagéo urbana
na questdo da separacdo do lixo doméstico;

IX — Executar outras atividades afins.

EQUIPE DE MANUTENCAO DO ABASTECIMENTO DE AGUA

Art. 29 — Compete:

| - Realizar a manutencéo dos servicos de distribuicdo de d&gua no ambito do
Municipio;

Il — Controlar a qualidade da agua distribuida através de anélises periodicas
da mesma;

11 — Fiscalizar as redes de distribuicdo, para verificar eventuais
anormalidades e/ou desgastes;

IV — Construir redes de distribui¢do de agua, de acordo com os projetos
especificos;

V — Efetuar a ligag&o a rede de distribuicdo, de imoveis e propriedades
quando solicitadas;

VI — Elaborar lista padrdo para os materiais e equipamentos hidraulicos a
serem utilizados nos servicos de fornecimento de agua;

V11 — Controlar as reservas de agua existentes, que servem como fonte para
o fornecimento;

VIII — Controlar mensalmente a demanda de agua utilizada pelos
consumidores;

IX — Manter dentro os padrdes adequados, oS reservatorios e respectivos
equipamentos utilizados para a distribui¢do de agua;
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X — Realizar a leitura dos hidrémetros nos periodos estabelecidos,
registrando o consumo de cada consumidor;

X1 — Efetuar o cadastro técnico dos consumidores;

XIl — Efetuar o cadastro das redes de distribuicdes e sua respectiva
localizagéo;

X111 — Executar outras tarefas afins.

DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS RODOVIARIOS

Art. 30 — Compete:

I — Organizar e manter atualizado o Mapa do Sistema Rodoviario do
Municipio, com registro de todos os dados sobre cada uma das rodovias necessarias a
identificacdo da cada uma delas;

Il — Elaborar em conjunto com a Secretaria de Obras, Viacdo e Servigcos
Publicos e Coordenadoria de Assessoramento Técnico Administrativo, o Plano Rodoviario
Municipal, em harmonia com os planos rodoviarios Federal e Estadual;

11 — Coordenar e fiscalizar todos os servigos técnicos e administrativos
concernentes a projetos de construcdo, reconstrucdo, pavimentacdo e melhoramento nas
estradas e vias do Municipio;

IV — Controlar a produtividade, movimentacdo e a localizacdo dos
equipamentos rodoviarios na area do Municipio;

V — Manter em bom estado de conservacdo as estradas de rodagem do
Municipio;

V1 — Abrir e construir estradas vicinais e ruas nas zonas urbanas;

V11 — Resolver questdes relativas aos servi¢os de transporte coletivo;

V111 — Executar a construcdo de pontes e bueiros no territério do Municipio;

IX — Realizar reparos, ampliacdes e reconstrucéo de bueiros;

X — Preparar a especificacdo dos materiais necessarios para a construcéo,
reformas e ampliacBes de pontes e bueiros, encaminhando-a ao servi¢o de compras para as
providencias de aquisicao;

XI — Executar a demolicdo de pontes e bueiros, quando determinadas pelo
6rgdo competente do Municipio;

XI1 — Prever e requisitar o material necessario a construcao e conservacao
de estradas pertencentes ao Municipio, mantendo, para isso, perfeito atendimento com o
servico de compras;

XIIl — Coordenar e supervisionar 0s servi¢os e reparos dos veiculos,
maquinas e equipamentos do Municipio;

XIV — Executar outras tarefas afins.

EQUIPE DE SERVICOS DE MELHORIA DE ESTRADAS

Art. 31 — Compete:

I — Manter em bom estado de conservacdo, as estradas de rodagem, bem
como, fiscalizar sua execugao;

Il — Executar todos o0s servigos técnicos concernentes a execucao,
melhoramentos de estradas do Municipio compreendido no plano rodoviario municipal;

11 — Prever e requisitar o material necessario & construcdo e conservacéao de
estradas pertencentes ao Municipio, mantendo para isso, perfeito atendimento ao servigo
de compras;

IV — Executar a construgdo de pontes e bueiros no territério do Municipio;

V — Realizar reparos, ampliacdes e construcdes de bueiros;
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VI — Preparar a especificacdo de materiais necessarios para construcgao,
reforma e ampliacdo de pontes e bueiros, encaminhado ao setor de compras para as
providencias de aquisicao;

VII — Executar a demolicdo de pontes e bueiros, quando determinados pelo
6rgdo competente da Prefeitura Municipal;

V111 — Executar outras tarefas afins.

NUCLEO DE OBRAS RODOVIARIAS

Art. 32 — Compete:

| — Efetuar levantamento anual das obras rodoviarias necessarias;

Il — Estabelecer critérios de prioridade para sua execugao;

I11 — Organizar e manter atualizado mapa do sistema viario do Municipio;

IV — Projetar abertura e alargamento de estradas, pontes, pontilhdes e
bueiros, bem como aterros e cascalnamentos que objetivem a melhoria do sistema
existente;

V — Encaminhar ao setor competente, 0S respectivos levantamentos
efetuados e demais dados necessarios a elaboracdo dos projetos técnicos de obras
rodoviarias a serem implantados;

VI — Executar a construcdo das obras rodoviarias planejadas ap6s a
elaboracdo do Projeto Técnico;

VIl — Preparar a especificacdo de materiais necessarios para a construcéo,
reforma e ampliacdo de obras rodoviarias, encaminhando-as ao setor de compras para as
providéncias de aquisicao;

VIII — Fiscalizar o andamento das obras em construcdo para averiguar se
estdo em acordo com 0s respectivos projetos técnicos;

IX — Providenciar o licenciamento, a abertura de matriculas e registro das
obras a serem executadas junto aos 6rgdos competentes, de forma a observar a legislacdo
aplicavel,

X — Providenciar sinalizacdo adequada, como indicativo as obras que estdo
sendo construidas;

Xl - Inspecionar, periodicamente, as obras em execuc¢do, quando
contratadas pelo Municipio com terceiros;

XIl — Fazer constar em registros relativos as obras empreitadas, todas as
ocorréncias a elas relativas, tais como prazos, condicOes de pagamento e outras
observacoes julgadas de interesse das partes;

X111 — Executar outras tarefas afins.

DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE OFICINAS E MANUTENQAO DE
MAQUINAS

Art. 33 — Compete:

I — Organizar e manter atualizado o fichario dos veiculos, maquinas e
equipamentos do Municipio, com as especificacOes e caracteristicas proprias de cada um;

Il — Elaborar para cada veiculo, maquina ou equipamento, um mapa mensal
de controle da quilometragem e do consumo de combustiveis e 6leos lubrificantes;

Il — Realizar 0s servicos conservagdo e reparos nas maquinas,
equipamentos e veiculos da municipalidade;

IV — Testar maquinas, equipamentos e veiculos apds os reparos realizados, a
fim de avaliar suas condigdes para posterior liberacao;
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V — Manter o controle de maquinas, equipamentos e veiculos recolhidos as
oficinas, assim como controlar os servigos executados;

VI - Organizar o sistema de atendimento para os servigos que se fizerem
necessarios em maquinas, equipamentos e veiculos;

VIl — Emitir requisicdes de pegas e acessOrios necessarios para Seus
Servigos;

VI — Executar servigos que envolvam reparos e recuperacdo das diversas
partes que compdem o todo de maquinas, equipamentos e veiculos da municipalidade;

IX — Manter o controle e zelar pelas ferramentas e equipamentos utilizados
nos diversos servicos das oficinas;

X — realizar a manutencdo e o abastecimento dos veiculos, maquinas e
equipamentos pertencentes ao Municipio;

X1 — Manter o controle das bombas de combustiveis e do estoque de
lubrificantes e outros necessarios ao funcionamento dos equipamentos da municipalidade,
bem como a sua manutenc&o;

XIl — Realizar a lavagem e lubrificantes nos equipamentos de propriedade
do Municipio;

X1l — Manter o controle e zelar pelas ferramentas e equipamentos
necessarios e utilizados nos seus servigos;

XIV — Executar o controle de combustiveis e lubrificantes, bem como os
servicos de abastecimento e lubrificacdo das maquinas, equipamentos e veiculos do
Municipio;

XV — Controlar a entrada e saida de pessoas nas garagens e oficiais do
Municipio;

XVI — Executar outras tarefas afins.

TURMA DE MANUTENCAO DA ILUMINACAO E TELEFONIA

Art. 34 — Compete:

I — Manter a lluminacdo publica nos meios urbanos do Municipio;

Il — Executar reparos nas redes de iluminacao publica;

111 — Executar os servicos de reposicdo de lampadas, quando gqueimadas,
defeituosas ou quebradas;

IV — Executar servigcos de extensdo e manutencdo de rede de iluminagéo
publica nas zonas urbanas do Municipio;

V — Manter em perfeito estado de conservagdo 0s materiais, equipamentos e
ferramentas necessarias aos servicos;

VI — Manter os servigos de telefonia na sede e no meio rural do Municipio;

V11 — Executar servigos de implantacdo e ampliacao de redes telefonicas;

V111 — Executar reparos em aparelhos telefonicos;

IX — Manter os servicos internos de telefonia da Prefeitura Municipal;

X — Executar testes em aparelhos e equipamentos de telefonia;

X1 — Fiscalizar redes fisicas e executar testes para verificar defeitos e
melhorar a qualidade dos servigos;

XI1 — Executar outras tarefas afins.

EQUIPE DE LIMPEZA DAS MAQUINAS, VEICULOS E EQUIPAMENTOS
Art. 35— Compete:
I — Organizar as instalacOes das oficinas da Secretaria de Obras;
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Il — Selecionar e organizar a limpeza dos equipamentos, maquinas, veiculos
e ferramentas para seu correto funcionamento;

11 — Organizar a distribuicdo do pessoal lotado no setor, para 0s servigos
diarios, segundo a demanda ou necessidade do atendimento;

IV — Coordenar e fiscalizar os trabalhos de responsabilidade;

V — Providenciar pedido de materiais necessarios aos servicos;

VI — Manter o controle de méquinas, veiculos e equipamentos quando
recolhido ao setor para asseio ou manutencao;

VIl — Realizar o cadastro e o controle dos equipamentos sob sua
responsabilidade;
VIl — Efetuar levantamentos das necessidades de cada um dos veiculos,

maquinas e equipamentos, para fins de limpeza e manutencéo;

IX — Expedir relatorios sobre os servicos executados nas maquinas, veiculos
e equipamentos;

X — Executar outras tarefas afins.

EQUIPE DE MANUTENCAO DE MAQUINAS E VEICULOS

Art. 36 — Compete:

I — Exercer o controle, sob todos os aspectos, das maquinas, veiculos e
equipamentos do Municipio;

Il — Organizar e executar os controles dos abastecimentos, lavagens,
lubrificacbes e troca de pecas de reposicdo nas maquinas, veiculos e equipamentos,
segundo o sistema de controle interno implantado pelo Municipio;

111 — Controlar todos 0s servicos necessarios a regular manutencdo e
conservacao das maquinas veiculos e equipamentos da municipalidade, determinando
providencias e encaminhando-0s a outros setores quando necessario;

IV — Organizar e manter atualizado o fichario dos veiculos, maquinas e
equipamentos do Municipio, com as especificacBes e caracteristicas proprias de cada um;

V — Elaborar para cada veiculo, maquina ou equipamento, um mapa mensal
da quilometragem e do consumo de combustiveis e 6leos lubrificantes;

VI — Encaminhar ao Nucleo de Oficinas, Maquinas, Veiculos e
Equipamentos que necessitam de reparos;

V11 — Realizar testes em maquinas, equipamentos e veiculos ap6s 0s reparos
realizados, a fim de avaliar suas condic¢des para posterior liberacao;

VIII — Manter o controle de maquinas, equipamentos e veiculos recolhidos
as oficinas, assim como controlar os servigos executados;

IX — Organizar o sistema de atendimento para os servigos que se fizerem
necessarios em maquinas, equipamentos e veiculos;

X — Organizar a escala para as lavagens e lubrificacdo nos veiculos,
maquinas e equipamentos de propriedade do Municipio;

XI — Executar outras tarefas afins.

NUCLEO DE GARAGENS

Art. 37 — Compete:

I — Organizar e manter atualizado o fichario dos veiculos, maquinas e
equipamentos do Municipio, com as especificacBes e caracteristicas proprias de cada um;

Il — Elaborar para cada veiculo, maquina ou equipamento, um mapa Mensal
de controle de quilometragem e o consumo de combustiveis e lubrificantes;
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Il — Realizar a manutencdo e o abastecimento dos veiculos, maquinas e
equipamentos pertencentes ao Municipio;

IV — Realizar a lavagem e lubrificacdo nos equipamentos de propriedade do
municipio;

V — Manter o controle e zelar pelas ferramentas e equipamentos necessarios
e utilizados nos seus servigos;

VI — Executar o controle de combustiveis e lubrificacdo, bem como os
servicos de abastecimento e lubrificacdo das maquinas, veiculos e equipamentos do
Municipio, para os servicos de abastecimento, lavagem, lubrificacdo e reparos, quando
necessarios;

VIl — Controlar a utilizacdo dos veiculos, maquinas e equipamentos da
municipalidade;

VIl — Organizar o sistema de atendimento das maquinas, veiculos e
equipamentos do Municipio, para os servicos de abastecimento, lavagem, lubrificacdo e
reparos, quando necessarios;

IX — Promover o aperfeicoamento de seus servicos;

X — Executar outras tarefas afins.

EQUIPE DE CONTROLE DE FROTAS E ALMOXARIFADO

Art. 38 — Compete:

I - Coordenar os servi¢os de manutencdo das obras executadas, estoques em
almoxarifado de materiais de obras;

Il - Promover o abastecimento das unidades rodoviérias do Parque
Rodoviario Municipal, quando sob sua guarda e responsabilidade;

Il - Executar, mediante prestacdo de servigos, a manutencdo e recuperagao
dos veiculos e maquinas da Secretaria;

IV - Controlar a quilometragem dos veiculos; consumo de combustivel;
custo por quilometro rodado; controle de servicos de manutencdo de pecas, pneus,
lanternagem, de cada equipamento;

V - Controle de custo hora maquina;

VI - Manter atualizado os registros individuais com os dados apurados ou
coletados no item anterior;

VII - Sugerir medidas quanto a ampliagéo, recuperacao e renovacgéo da frota
do Parque Rodoviario Municipal;

VIII - Elaborar e analisar orgamentos de custos de manutencao;

IX - Estabelecer programas de manutencao preventiva,;

X - Conhecer e apurar, junto a cada operador, as irregularidades de cada
unidade rodoviéria;

X1l - Propor a abertura de processo administrativo ou de sindicancia,
considerando as circunstancias em danos ocasionados nos veiculos ou maquinas da
Secretaria;

XIl - Propor, quando os recursos forem insuficientes, a manutengéo por
terceiros;

XIII - Responder pela guarda, seguranga e manutencdo do equipamento a
sua disposicéo;

XIV — Executar outras atividades afins

DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS
Art. 39 — Compete:
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I — Executar as construcdes, reconstrucdes, reparos e instalaces dos prédios
pertencentes ao Municipio ou que por ele forem planejados para serem construidas;

Il — Controlar os custos das obras municipais;

111 — Executar as demolicdes de prédios e ou de qualquer construcdo quando
determinada pelo Municipio;

IV — Preparar a especificacdo dos materiais a serem utilizados em obras a
serem executados pela municipalidade, encaminhando-a ao setor competente da Secretaria
de Administracdo e Planejamento para as providéncias de aquisi¢ao;

V — Inspecionar, periodicamente, as obras em execugédo, quando contratadas
pelo Municipio com terceiros;

VI — Fazer constar em registros relativos &s obras empreitadas, todas as
ocorréncias a elas relativas, tais como prazos, condigdes de pagamento e outras
observacdes julgadas de interesse das partes;

V11 — Executar outras tarefas afins.

EQUIPE DE CONSERVAQAO DE PROPRIOS MUNICIPAIS

Art. 40 — Compete:

I — Realizar os servicos de reparos e conservagdo em proprios municipais;

Il — Realizar vistorias periddicas nos proprios municipais, para averiguar as
condigdes que se encontram;

111 — Executar servi¢cos de pintura, elétricos e hidraulicos em préprios
municipais quando necessarios;

IV — Efetuar levantamento dos materiais necessarios aos servicos de
conservacdo, encaminhando-os ao setor competente do Municipio para providenciar sua
aquisicao;

V — Providenciar nos licenciamentos e nas matriculas junto ao INSS para
obras e/ou servicos de conservagdo, quando necessarios;

VI — Apresentar relatorio anual ao Prefeito Municipal sobre o estado de
conservacao dos proprios municipais, apontando também quais as a¢des adequadas para a
boa conservacdo dos mesmos;

V11 — Executar outras tarefas afins.

NUCLEO DE PROJETOS TECNICOS E LICENCIAMENTO DE CONSTRUGCOES

Art. 41 — Compete:

I — Elaborar projetos especiais de interesse do Municipio;

Il — Supervisionar a implantacdo de Projetos de uso e ocupagdo do solo
urbano;

111 — Coordenar a execucdo das construcdes, reconstrucdes e reparos e
amplia¢des dos imdveis do Municipio ou prédios ocupados por 6rgdos municipais;

IV — Projetar a recuperacgéo e conservacdo dos proprios municipais;

V — Projetar o sistema viario do Municipio quando aprovado pelo 6rgéo
competente;

VI — Colaborar na elaboracédo de qualquer plano municipal;

VIl — Elaborar e projetos voltados a urbanizacdo das areas urbanas do
Municipio, apds sua aprovacao;

V111 — Detalhar, para sua execucao, projetos de obras municipais;

IX — Elaborar projetos voltados a implementacdo e ao desenvolvimento do
Plano Diretor ap0s aprovacéo pelo 6rgdo competente;
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X — Executar projetos topograficos, alinhamento e nivelamento,
indispensaveis a elaboracdo de estudos de arquitetura, engenharia e urbanismo do
Municipio;

XI — Realizar levantamentos topogréaficos, indispensaveis a execucdo de
obras e servicos publicos;

XI1 — Elaborar desenhos técnicos, que se tornem necessarios a execucgao de
obras e servicos publicos;

X111 — Detalhar, para execucgdo, os projetos de obras municipais;

XIV — Manter em arquivo, todos dos estudos, projetos, calculos e
orcamentos das obras executadas, em andamento e a execucao;

XV — Elaborar plantas, desenhos, croquis e demais trabalhos levantados
topograficamente;

XVI — Elaborar projetos de moradias populares;

XVII — Elaborar projetos de localizagdo de industrias em areas urbanas e
rurais;

XVIII — Participar em atividade de regularizacao de vilas;

XIX — Examinar e despachar pedidos de alinhamento para construcdes;

XX — Examinar e dar despacho final em todos 0s processos referentes a
edificacdo particulares e posturas do Municipio;

XXI1 — Promover a expedicdo e assinar Alvaras de Licenca para construcfes
particulares, demolicGes de prédios, construcdo de muros, projetos de construcbes
populares e outros casos inerentes ao 6rgao;

XXII — Promover a preparacdo do HABITE-SE de construgdes novas e
reformas;

XXI111 — Executar outras tarefas afins.

TURMA DE ENGENHARIA E PROJETOS

Art. 42 — Compete:

| — examinar e dar despacho final em todos os processos referentes a pedido
de licenciamento de construcdo civil de qualquer natureza;

Il — promover a expedicdo e assinar os alvaras de licenca para construgdes
particulares, demoli¢cGes de prédios, constru¢cdo de muros, projetos de construcdo de
habitacdes populares e outros casos inerentes;

Il — Expedir e assinar “ Cartas de habite-se” relativas a construgdes novas
ou reformas;

IV — aprovar projetos de loteamentos e demais subdivisdes do solo urbano,
submetendo-as antes ao parecer da Procuradoria Juridica;

V — Promover a organizagdo e manutencdo atualizada do arquivo de plantas
aprovadas e do cadastro de prédios aprovados ou ndo, com os dados que se fizerem
necessarios;

VI — Manter permanentemente atualizada a Planta Cadastral da Cidade, para
efeito de disciplinarmente da expanséo urbana;

VIl — Aplicar e fazer observar as normas administrativas inerentes ao poder
de politica edilica;

VIII — Examinar e despachar pedidos de alinhamento para construcdes e
quaisquer outras atividades;

IX — Executar outras atividades afins.

CAPITULO VI
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DA SECRETARIA DA AGRICULTURA

Art. 43 — A Secretaria da Agricultura compete, executar as tarefas
relacionadas com a economia do Municipio e seu desenvolvimento; fomentar a extensao
rural; promover estudos e pesquisas no setor agropecudrio; planejar obras e servigos de
infraestrutura voltadas ao apoio da atividade rural; promover a politica de fomento a
inddstria e ao comercio local,

Paragrafo Unico — A secretaria da Agricultura compreende:

| — Departamento de Fomento a Agricultura e Pecuaria;

1.1 — Equipe de Apoio a Atividade Rural;

1.2 — Turma de Extensdo Rural;

1.3 — Nucleo de Assessoria Técnica;

1.4 — Nucleo de Controle e Analise de Producéo;

1.5 — Turma de Orientacdo ao Agricultor;

1.6 — Turma de Apoio Administrativo;

Il — Departamento de Assisténcia e Inspetoria Veterindria;

111 — Departamento de Meio Ambiente;

3.1 — Equipe de Educacdo Ambiental;

3.2 — Ndcleo de Fiscalizacdo Ambiental;

DEPARTAMENTO DE FOMENTO A AGRICULTURA E PECUARIA

Art. 44 — Compete:

I — Promover campanhas de conscientizacdo dos agricultores no sentido da
adocdo de métodos da exploracdo racional do solo, objetivando a elevacdo da
produtividade agricola;

Il — Promover o florestamento e reflorestamento e a preservacdo dos
recursos naturais;

11 — Fomentar a producdo de hortifrutigranjeiros no Municipio;

IV — Facilitar o fornecimento de sementes selecionadas, fertilizantes,
corretivos e insumos;

V — Promover o combate as pragas prejudiciais as lavouras;

VI — Divulgar a realizagdo de cursos, simp0sios, seminarios, congressos e
outros acontecimentos ligados a agricultura e pecuaria e de seu peculiar interesse;

VIl — Manter dentro das condi¢cbes do Municipio, um viveiro de mudas
frutiferas, florestais, meliferas e outras;
V111 — Orientar os agricultores na formagdo de pomares, vinhedos, hortas e

outros;

IX — Orientar os agricultores quanto a financiamentos, incentivos, mercado
consumidor, uso e recuperacao do solo e conservagao de recursos naturais;

X — Estimular o desenvolvimento da agricultura e agropecuaria em todo o
territério do Municipio;

Xl — Manter contato permanente com agricultores e pecuaristas do
Municipio, visando a solucdo dos seus principais problemas;

XI1 — Promover a coleta de amostras de solo para sua respectiva analise;

XIIl — Promover a correcdo e recuperagdo do solo, através de estudos e
projetos técnicos, na area de lavouras do territorio do Municipio;

XIV — Promover orientacdo para praticas conservacionistas do solo na area
de abrangéncia do Municipio;
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XV — Realizar projetos especificos para agricultores e criadores do

Municipio;

XVI — Elaborar e manter atualizado o cadastro de todos os pecuaristas do
Municipio;

XVII — Promover estudos e pesquisas relacionadas com a pecuéria,
objetivando a melhorar o rebanho existente;

XVI1II — Promover, através de campanha de vacinagdo em conjunto com 0s

Orgdos estaduais e federais, o resguardo do rebanho existente contra doencas e outros
males prejudiciais a sua salde;

XIX — Promover, através de campanha de inseminacdo artificial e
orientacdo na aquisicdo de matrizes, a melhoria e qualificagdo dos rebanhos de gado de
corte e leiteiro, de suinos, caprinos, ovinos e outros;

XX — Realizar os servigos de inseminacao artificial,

XXI — Orientar pecuaristas sobre 0 manejo e alimentacdo dos rebanhos de
gado leiteiro e de corte, de suinos, ouvinos e caprinos;

XXI11 — Executar outras tarefas afins.

EQUIPE DE APOIO A ATIVIDADE RURAL
Art. 45 — Ao Ndcleo de Apoio a Atividade Rural, compete;

I — Coordenar, orientar, incentivar e promover o desenvolvimento industrial e
comercial no Municipio;

Il — Captar, motivar e estimular o meio empresarial no sentido de realizarem
investimentos no Municipio, na area comercial e industrial;

Il — Buscar com outros 6rgdos competentes do Municipio, meios e,
principalmente uma politica financeira, tributaria e fiscal adequada para atrair
investimentos na area territorial do Municipio;

IV — Estimular a pequena e média industria instalada no Municipio;

V — Captar o incentivar a implantacdo de novas industrias;

VI — Apoiar e estimular as atividades do comercio instalado no Municipio;

VII — Buscar e incentivar a implantacdo de novas atividades comerciais na area do
Municipio;

VIl — Fomentar, apoiar e estimular o desenvolvimento econémico do Municipio;

IX — Executar outras tarefas afins.

TURMA DE EXTENSAO RURAL

Art. 46 — Compete:

| — Orientar as familias de meio rural quanto a adog¢do de bons habitos de
higiene e salde;

Il — Orientar as familias de meio rural sobre op uso de produtos agricolas na
producéo de alimentos;

Il — Orientar as familias rurais sobre técnicas de melhoria de qualidade da
agua potavel utilizada;

IV — Orientar familias rurais quanto ao aproveitamento de produtos do meio
rural para melhorar a racéo e qualidade alimentar;

V — Instruir as familias rurais sobre o balanceamento das ra¢6es alimentares;

VI — Instruir as familias sobre adocdo de praticas que objetivem melhorar
sua qualidade de vida;

VII — Executar outras atividades afins.
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NUCLEO DE ASSESSORIA TECNICA

Art. 47 — Compete:

| — Orientar agricultores e pecuaristas quanto a financiamentos, incentivos,
mercado consumidor, uso e recuperacdo do solo e conservagdo dos recursos naturais;

Il — Fiscalizar a regularidade da aplicacdo de subsidios fornecidos aos
agricultores por parte da SAGRI;

I11 — Promover a coleta de amostras de solo e sua respectiva analise;

IV — Promover a correcdo e recuperacdo do solo, através de estudos e
projetos técnicos voltados aos agricultores do Municipio;

V — Promover as praticas conservacionistas do solo;

VI — Realizar projetos especificos para agricultores e criadores do
Municipio, visando a melhoria e diversificacdo da producao;

VII — Fiscalizar a flora e a fauna no territério do Municipio;

VIII — estimular o uso de pastagens cultivadas;

IX — Orientar agricultores e pecuaristas, quanto a técnicas e métodos
visando aumento da diversificacdo da producéo;

X — Acompanhar e vistoriar servicos de maquinas, visando a orientacdo na
construcdo de acudes, drenos, terraplanagens, terracos e outros;

X1 — Executar outras atividades afins.

NUCLEO DE CONTROLE E ANALISE DE PRODUCAO

Art. 48 — Compete:

| — Estimular o desenvolvimento do setor produtivo do Municipio,
implementando acGes objetivas para a melhoria da qualidade e da quantidade da producéo;

Il — Estabelecer contatos permanentes com os agricultores e criadores para
identificar os problemas existentes, com vistas a buscar soluces para 0s mesmos;

Il — Promover campanhas de conscientizacdo para agricultores e
pecuaristas, estimulando o uso métodos modernos de exploracdo racional e uso do solo,
com base nos principios da técnica agricola e pecudria, objetivando a elevacao dos indices
de qualidade e produtividade;

IV — Promover coleta de amostra de solo para realizar analise;

V — Controlar o cadastro de produtores rurais junto ao ICMS;

VI — Controlar a emissao e entrega de taldes de notas fiscais produtos;

VIl — Executar o levantamento anual da producdo, com fins de apuracdo do
indice de participacdo do ICMS;

VIII — Executar outras atividades afins.

TURMA DE ORIENTACAO AO AGRICULTOR

Art. 49 — Compete:

| — Orientacdo e encaminhamento do agricultor com relagdo a programas de
incentivo da SAGRI;

Il — Orientar o agricultor com relagcdo a cadastros rurais e documentos
pertinentes;

11 — Elaborar e manter atualizado o cadastro de todos o agricultores e
pecuaristas do Municipio;

IV — Orientar os agricultores na formacdo de pomares, vinhedos, hortas e
outras;

V — Orientar os agricultores quanto a financiamentos, incentivos e subsidios,
mercado consumidor, uso e recuperacdo do solo e conservagdo de recursos naturais;
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VI — Manter contato permanente com agricultores e pecuaristas para orienta-
los quanto a melhoria nas suas atividades;

VIl — Fomentar a producao leiteira no &mbito municipal;

VIl — Executar outras atividades afins.

TURMA DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 50 — Compete:

| — Coordenar os servigos administrativos de competéncia do 6rgéo;

Il — Coordenar, distribuir e fiscalizar a execu¢do dos servi¢os burocraticos
das diversas unidades administrativas da Secretaria;

I11 — Coordenar as atividades do pessoal da Secretaria;

IV — Coordenar a organizagdo dos arquivos relativos a vida funcional do
pessoal lotado no 6rgao;

V — Controlar e fiscalizar a frequéncia, o ponto e demais obrigacGes
funcionais dos servidores lotados na Secretaria;

VI — Informar e/ou redigir expedientes relativos a pessoal;

VII — Proceder o levantamento das necessidades de materiais necessarios ao
regular funcionamento da Secretaria e de suas necessidades;

VIl — Providenciar na aquisigdo e distribuicdo de material aos diversos
Orgdos da Secretaria;

IX — Registrar o movimento de entrada e saida, bem como o controle do
material utilizado pela Secretaria e suas Unidades Administrativas;

X — Realizar todo e qualquer processo de prestacdo de contas de obrigacdo
da Secretaria;

X1 — Executar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA E INSPETORIA VETERINARIA

Art. 51 — Compete:

I — Promover a conscientizacdo dos agricultores no sentido da adocdo de
métodos de exploracdo racional da atividade pecuédria, objetivando a elevacdo da
produtividade agricola e a manutencdo da sanidade animal;

Il — Promover campanhas de vacinagao preventiva dentro do municipio;

Il — Orientar os agricultores sobre 0 manejo da sanidade e alimentacdo dos
animais domésticos;

IV — Coordenar o desenvolvimento municipal ordenado das diversas
culturas que utilizem os animais como pélo gerador;

V — Promover campanhas de combate e/ou controle das principais zoonoses
dentro do Municipio;

VI — Trabalhar em conjunto com as inspetoria veterinaria e delegacias
regionais de saude;

VIl — Realizar e fiscalizar o servico de inseminacéo Acrtificial

VIIl — Realizar todo e qualquer processo de prestacdo de contas de
obrigacdo da Secretaria;

IX — Executar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE
Art. 52 — Compete:
| — promover e restaurar 0s processos ecolégicos essenciais e prover o
manejo ecoldgico das espécies e ecossistemas, no que for de competéncia do Municipio;
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Il — promover a fiscalizacdo, Articuladamente com outros Orgaos do
governo, de saude e vigilancia sanitéaria;

11 — definir espacos de controle e preservacdo permanente de interesse
publico e social do Municipio, promovendo as respectivas declara¢cbes ou tombamento,
conforme o caso;

IV — exigir de cada interessado na implantagdo de obra ou atividade
potencialmente prejudicial ao meio ambiente o respectivo estudo prévio de impacto
ambiental, com ampla divulgagéo;

V — controlar a producdo, a comercializacdo e 0 emprego de técnicas,
métodos e substancias que comportem riscos para a vida, a qualidade de vida e a0 meio
ambiente;

VI — promover a educacdo ambiental, Articuladamente, com as unidades de
ensino instaladas no Municipio e em cooperagdo com a Secretaria de Educacdo, em todos
0s niveis e modalidades de ensino e a conscientizacdo publica para o respeito ao meio
ambiente;

VII — fiscalizar o trabalho animal, punindo os infratores pelos excessos, na
forma do regulamento;

VIII - coibir, por todos 0s meios legais, eventos competitivos que submetam
animais a confrontos de crueldade;

IX — proteger a fauna e a flora, evitando praticas que as cologuem em risco;

X — fiscalizar e denunciar aos 6rgdos competentes os abusos contra 0 meio
ambiente;

X1 — proteger as fontes e mananciais de aguas;

XII — controlar processos de florestamento e reflorestamento decorrentes de
legislagdo municipal;

XII — desincumbir-se de outras atribuicdes ou tarefas oportunas a criacao e
manutencdo do meio ambiente saudavel.

XIV — estabelecer diretrizes destinadas a melhoria das condi¢des ambientais
do Municipio.

XV — Articular-se com instituicdes federais, estaduais e municipais para a
execucdo coordenada de programas relativos a preservacdo dos recursos naturais
renovaveis.

XVI — articular-se com 6rgéos federais e estaduais com vistas a obtencéo de
financiamento para programas relacionados com o reflorestamento ou manejo de florestas
do Municipio.

XVII — colaborar com a Secretaria de Estado para Assuntos do Meio
Ambiente e com a companhia concessionaria de servigos publicos na area de saneamento
na elaboracdo e execucgéo de planos e medidas que visam o controle da polui¢do causada
por esgotos sanitarios.

XVIIl — planejar, orientar, controlar e avaliar o meio ambiente do
Municipio.

XIX — preservar e restaurar 0s processos ecoldgicos essenciais e a
integridade do patrimonio genético.

XX — proteger a fauna e flora.

XXI — promover, periodicamente, auditorias nos sistemas de controle de
poluicdo e de prevencdo de riscos de acidentes das instalagOes e atividades de significativo
potencial poluidor, incluindo a avaliacao de seus efeitos sobre 0 meio ambiente, bem como
sobre a satde dos trabalhadores e da populacéo.
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XXII — coordenar a fiscalizacdo da producdo, da estocagem, do transporte,
da comercializacdo e da utilizagdo de técnicas, métodos e instalagdes que comportem risco
efetivo ou potencial para a sadia qualidade de vida e 0 meio ambiente.

XXIHI — exigir, na forma da Lei, para a implantacio ou ampliacdo de
atividades de significativo potencial poluidor, estudo prévio de impacto ambiental, a que se
dara publicidade, assegurada a participacdo da sociedade civil em todas as fases de sua
elaboracao.

XXV — estabelecer e coordenar o atendimento a normas, critérios e padrdes
de qualidade ambiental.

XXV — promover medidas judiciais e administrativas de responsabilizacédo
dos causadores de polui¢do ou degradacdo ambiental.

XXVI — exigir, na forma da Lei, através do 6rgdo encarregado da execucao
da politica municipal de protecdo ambiental, prévia autorizacdo para a instalacéo,
ampliacdo e estimular a utilizacdo de alternativas energéticas, capazes de reduzir 0s niveis
de poluicdo, em particular o uso do géas natural e do biogas para fins automotivos.

XXVIlI - implantar unidades de conservacdo representativa dos
ecossistemas originais do espaco territorial do Municipio.
XXVIII - incentivar a integracdo das universidades, instituicGes de pesquisa

e associagdes civis nos esforgcos para garantir e aprimorar o controle da poluicéo, inclusive
no ambiente de trabalho.

XXIX — orientar campanhas de educacdo comunitaria destinadas a
sensibilizar o publico e as instituicbes de atuacdo no Municipio para os problemas de
preservacdo do meio ambiente.

XXX — garantir o amplo acesso dos interessados as informacgdes sobre as
fontes e causas da poluicdo e da degradacdo ambiental.

XXXI — promover a conscientizacdo da populacdo e a adequacao do ensino
de forma a assegurar a difuséo dos principios e objetivos da protecdo ambiental.

XXXII — assessorar a Administracdo Municipal em todos os aspectos
relativos a ecologia e a preservacdo do meio ambiente.

EQUIPE DE EDUCAGCAO AMBIENTAL

Art. 53 — Compete:

I — Promover a educacdo ambiental, Articuladamente, com as unidades
instaladas no municipio e em cooperacdo com a secretaria da educacdo em todas as
modalidades de ensino e a conscientizacdo publica para o respeito ao meio ambiente;

Il — Conscientizar as pessoas no sentido de proteger a fauna e a flora,
evitando préaticas que as coloquem em risco.

I11 — Contribuir com a prote¢do das fontes e mananciais de aguas.

IV — Incentivar, a integracdo das universidades , instituicdes de pesquisa e
associagOes civis nos esforcos para garantir e aprimorar o controle da poluicdo e ambiente
de trabalho;

V — Orientar, campanhas de educagdo comunitaria destinadas a sensibilizar
as instituicbes de atuacdo no Municipio para os problemas de preservacdo do meio
ambiente;

VI — Garantir o amplo acesso dos interessados as informacdes sobre as
formas de poluicédo e da degradacéo ambiental;

VIl — Promover a conscientizacdo da populacdo e a adequacgédo do ensino e
assegurar a difusdo dos principios e objetivos da protecdo ambiental;
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VIII — Assessorar a administragdo municipal em todos os aspectos relativo a
preservagdo do meio ambiente;
IX — Executar outras tarefas afins.

NUCLEO DE FISCALIZACAO AMBIENTAL

Art. 54 — Compete:

| — Assessorar a fiscalizacdo e denunciar aos 6rgaos competentes 0s abusos
contra 0 meio ambiente;

Il — Auxiliar a fiscalizacdo, articuladamente com outros 6rgaos do governo e
vigilancia sanitaria;

Il — Auxiliar na fiscalizacéo do trabalho animal, punindo os infratores pelos
eXCesso0s;

IV — Colaborar na promo¢do de medidas judiciais e administrativas de
responsabilizacdo dos atos de poluicdo ou degradacdo ambiental;

V — Contribuir com a preservacao e restauracdo dos processos ecologicos
essenciais e a integralidade do patrimdnio genético;

VI — Executar outras tarefas afins.

CAPITULO VII

DA SECRETARIA DA EDUCACAO, CULTURA DESPORTO E TURISMO

Art. 55 — A Secretaria de Educacdo, Cultura, Desporto e turismo compete a
execucdo das atividades educacionais relacionadas com o sistema de ensino no ambito do
Municipio, especialmente as relacionadas com o ensino fundamental, criacdo e
manutencdo de creches, bibliotecas e museus publicos, a preservacdo do patriménio
histérico, o desenvolvimento e a difusdo cultural, a promo¢do do desporto e lazer,
desenvolver a politica de promocdo e divulgacdo do potencial turistico e executar as
atividades de turismo no ambito do Municipio.

Paragrafo Unico — A Secretaria de Educacdo, Cultura, Turismo e Desporto
compreende:

I — Departamento de Supervisao Pedagogica;

Il — Departamento de Orientagdo Técnica;

2.1 — Nducleo de Assisténcia ao Educando;

2.2 — Turma de Planejamento;

2.3 — Nucleo de Apoio Administrativo;

2.4 — Nucleo de Educacéo Inclusiva;

2.5 — Nucleo de Educacao Inclusiva em Meio Aberto;

2.6 — Nucleo da Merenda Escolar;

2.7 — Turma de Copa, Cozinha e Limpeza Escolar;

111 — Equipe de Turismo;

IVV — Nucleo de Culturg;

4.1 — Ndcleo de Recepgdo e Eventos;

V — Departamento de Desporto e Lazer.

5.1 — Nucleo de Eventos e Lazer.

DO DEPARTAMENTO DE SUPERVISAO PEDAGOGICA
Art. 56 — Compete:
I — Inspecionar as unidades escolares e creches, orientando-as e propondo
medidas atinentes a sua melhoria;
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Il — Fiscalizar a aplicacdo das normas de Administracdo escolar a serem
observadas nas unidades escolares e creches;

11 — Orientar os diretores e professores na escolha e preparo do material
didatico usado nos estabelecimentos de ensino;

IV — Verificar a aplicacdo, pelos professores, dos planos e programas de
ensino;

V — Executar e sugerir medidas para evitar a evaséo e repeténcia escolar;

VI — Capacitar recursos humanos para atuarem na area de ensino
fundamental do Municipio;

VII — Implantar e implementar medidas de carater técnico e pedagogico;

VIl — Garantir padrdes mais elevados de eficiéncia no desempenho de
diretrizes curriculares;

IX — Exercer a orientacdo pedagogica, ao Magistério Publico Municipal;

X — Manter a supervisdo do ensino fundamental ministrado na rede escolar
do Municipio;

XI — Promover pesquisas e estudos quanto a rendimento escolar, freqtiéncia
e aprovacao;

XI1 — Coordenar programas de educacéo de adultos;

X111 — Executar, em duas areas especificas, as metas de acdo do Governo
Municipal;

XIV — Realizar pesquisas relativas a educacdo, no ambito do Municipio;

XV — Avaliar, observar e observar criticamente os resultados do processo de
ensino-aprendizagem, com vistas a retificacdo e ao planejamento;

XVI — Desenvolver programas de integracdo escola-comunidade, manter e
melhorar a qualidade do ensino fundamental no Municipio;

XVII - Levantar, anualmente, a populacdo em idade escolar;

XVII1 — Manter o levantamento estatistico da rede de unidades escolares do
Municipio;

XIV — Pesquisar e informar o sistema de estatistica e informacéo técnica;

XX — Colaborar em levantamentos para execu¢do de programas e projetos
educacionais e culturais;

XXI — Coordenar o fluxo interno e externo de comunicagéao e informacao;

XXI1 — Realizar outras tarefas afins.

DO DEPARTAMENTO DE ORIENTACAO TECNICA

Art. 57 — Compete:

I — Executar, em suas &reas especificas, as metas de agdo do Governo
Municipal;

Il — Realizar pesquisas relativas a Educagdo, no &mbito do Municipio;

11 — Avaliar, observar e analisar criticamente os resultados do processo de
ensino-aprendizagem, com vistas a retificacdo e ao planejamento;

IV — Coordenar os supervisores no seu trabalho junto aos professores, para
acompanhamento ou ajustamento do desenvolvimento do curriculo;

V — Inspecionar as Unidades Escolares e creches, orientando-as e propondo
medidas atinentes a sua melhoria;

VI — Fiscalizar a aplicacdo das normas de administracdo escolar a serem
observadas nas unidades escolares e creches;

VIl — Orientar os diretores e professores na escolha e preparo do material
didatico usado nos estabelecimentos de ensino e creches;
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VIII — Verificar a aplicagéo, pelos professores dos planos e programas de
ensino;

IX — Executar e sugerir medidas para evitar a evaséo e repeténcia escolar;

X — Manter e melhorar a qualidade de ensino de 1° Grau no Municipio;

X1 — Capacitar recursos humanos para atuarem na &rea de ensino
fundamental no Municipio e creches municipais;

XI1I — Implantar e implementar medidas de carater técnico pedagdgico;

Xl — Garantir padrdes mais elevados de eficiéncia e eficacia no
desempenho de diretrizes curriculares;

XIV — Desenvolver programas de integracao escola-comunidade;

XV — Manter a supervisdo do ensino fundamental ministrado na rede escolar
do Municipio;

XVI — Promover pesquisas e estudos quanto ao rendimento escolar,
eficiéncia e eficacia do Magistério, frequéncia e aprovacao;

XVII — Colaborar em levantamentos para a execucdo de programas e
projetos educacionais e culturais;

XV — Executar outras tarefas afins.

NUCLEO DE ASSISTENCIA AO EDUCANDO

Art. 58 — Compete:

| — Desenvolver programas de integracdo escola-comunidade;

Il — levantar, anualmente, a populagdo em idade escolar;

Il — Colaborar em levantamentos para execucdo de programas e projetos
educacionais e culturais;

IV — Coordenar o fluxo interno e externo de comunicacdo e informacao;

V — Realizar servigos técnicos de preparacdo do acervo e atender aos
usuarios;

VI — incentivar e fiscalizar a frequéncia as aulas e adotar medidas que
impecam a evasdo escolar e de eugenia dos alunos;

VIl — Manter os servicos de alimentacdo escolar do Municipio nos termos
de convénios e Entidades Estaduais e Federais afins;

VIl — Manter o programa de passagens escolares, levantando clientela e
coordenando o fornecimento;

IX — Realizar outras tarefas afins.

TURMA DE PLANEJAMENTO

Art. 59 — Compete:

I — Planejar planos e programas de interesse da educacdo e do sistema
municipal de ensino;

Il — Elaborar o planejamento anual para o sistema municipal de ensino;

I11 — Planejam e elaborar o calendario do ano escolar;

IV — Planejar e elaborar projetos de interesse do ensino fundamental e da
educagdo como um todo;

V — Realizar levantamentos estatisticos e de dados necessarios a elaboracao
e implantacdo de projetos voltados a promover melhorias na area da educagéo;

VI — Promover pesquisas e estudos para avaliar o rendimento escolar, a
eficiéncia do magistério, bem como a frequéncia e aprovacéao de alunos;

VIl — Realizar estudos voltados a escolha do material didatico a ser usado
nos estabelecimentos do sistema municipal do ensino;
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VIII — Planejar e supervisionar as atividades do ano escolar e fiscalizar sua
correta observancia:

IX — Realizar estudos objetivos identificar necessidades a lacunas existentes
na &rea do ensino e planejar a¢des objetivando suprir essas caréncias;

X — Executar outras atividades afins.

NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 60 — Compete:

| — Controlar a vida funcional dos professores e funcionarios da Secretaria
de Educacédo e Cultura;

Il — Organizar e manter atualizado o fichario com registro de dados
funcionais e pessoais do corpo discente e administrativo das escolas do municipio;

I11 — Controlar a efetividade do pessoal docente e administrativo;

IV — Informar e/ou redigir expedientes relativos a pessoal;

V — Efetuar relatérios periédicos;

VI — Proceder o levantamento das necessidades de material da Secretaria da
Educacéo e cultura, e encaminha-lo ao setor encarregado das compras;

VIl — Registrar o0 movimento do material e manter o controle do estoque
Necessario;

VIII — Supervisionar a conservagdo e o consumo de material;

IX — Prestar contas sobre adiantamentos;

X — Supervisionar a redacdo e impressao de comunicados, avisos e
periddicos emitidos pela Secretaria de Educacao e Cultura;

XI — Requisitar ao setor central de compras o material necessario ao
funcionamento dos servigos da Secretaria e das Escolas da Rede Municipal;

XIl — Zelar pela conservacdo do patrimdnio escolar, levando ao
conhecimento do setor competente, as irregularidades;

XI1I — Receber, guardar, conservar e distribuir os materiais requisitados para
as unidades da secretaria;

XIV — Manter estoqgue minimo de materiais indispensaveis ao bom
andamento dos servicos da Secretaria;

XV — Fazer anualmente, o inventario geral do almoxarifado da Secretaria;

XV1 — Promover o recolhimento do material inservivel ou de desuso;

XVII — Anotar 0 excesso de consumo de material nos 6rgdos da Secretaria,
verificando se € ou ndo procedente;

XVIII — Organizar e manter rigorosamente atualizado o Cadastro dos Bens
lotados na Secretaria;

XIX — Executar outras atividades afins.

NUCLEO DE EDUCACAO INCLUSIVA

Art. 61 — Compete:

I - Auxiliar e se for o caso, representar, a Secretaria de educagéo, sobre 0s
assuntos referentes a Educacéo Inclusiva;

Il - Atender as demandas relativas aos programas e projetos da Educacéo
Inclusiva;

I11 - Averiguar a realidade dos alunos em idade escolar com vulnerabilidade
social, que precisam de auxilio do poder publico;

IV - Apresentar relatorio de atividades relativas aos programas e projetos de
estudantes que se encontram em situacao de vulnerabilidade social.
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V - Acompanhar as atividades desenvolvidas;
VI — Realizar outras tarefas afins.

NUCLEO DE APOIO A EDUCAC}AO INCLUSIVA EM MEIO ABERTO

Art. 62 — Compete:

| - Desenvolver atividades voltadas aos estudantes que se encontram em
situacdo de vulnerabilidade social;

Il - Colaborar na execucdo dos projetos educacionais voltados a educagao
inclusiva;

Il - Incentivar e monitorar a assiduidade dos alunos, bem como, o
cronograma das atividades desenvolvidas;

IV - Realizar servigos pedagdgicos e técnicos com estudantes em idade
escolar;

V - Coordenar horarios e propostas curriculares, em conjunto com a
Secretaria de educacdo no atendimento aos alunos do programa de educacao inclusiva;

VI - Realizar atividades culturais, ludico-pedagogicas, brincadeiras, aulas de
reforco, informatica e demais atividades afins relacionadas ao publico alvo.

VIl — Realizar outras tarefas afins.

NUCLEO DA MERENDA ESCOLAR

Art. 63 — A Secio de Merenda Escolar compete:

| — Organizar, coordenar e controlar os servigos de fornecimento de merenda
escolar a clientela estudantil do sistema municipal de ensino;

Il — Realizar as atividades relativas a distribuicdo da merenda a todas as
escolas da rede municipal e também as estaduais, segundo termos de convénios;

Il — Fiscalizar, juntamente com o Conselho Municipal de Alimentacéo
Escolar, a qualidade dos alimentos fornecidos;

IV — Fiscalizar e controlar a aplicacdo dos recursos destinados a merenda
escolar;

V — Solicitar, quando necessario, ao 6rgdo de compras, a aquisicdo de
alimentos para a merenda escolar, segundo definido pelo Conselho Municipal de
Alimentacdo Escolar;

VI — Supervisionar e fiscalizar o desenvolvimento dos convénios celebrados
pelo Municipio com outras entidades, com a finalidade de promover a distribuicdo de
merenda escolar no &mbito do Municipio;

VIl — Manter intercambio com entidades oficiais de outras esferas de
governo, bem como entidades privadas, com vistas a promover o desenvolvimento das
atividades relacionadas com a merenda escolar;

VIII — Elaborar anualmente, em conjunto com o Conselho de Alimentagéo
Escolar, o programa de alimentacdo escolar, submetendo-o a aprovagdo das autoridades
competentes;

IX — Executar outras atividades afins.

TURMA DE COPA, COZINHA E LIMPEZA ESCOLAR

Art. 64 — Compete:

| — Organizar, coordenar e controlar os servi¢os de limpeza e fornecimento
de merenda escolar a clientela estudantil do sistema municipal de ensino;

Il - Realizar as atividades relativas a distribuicdo da merenda a todas as
escolas da rede municipal e também as estaduais, segundo termos de convénios;
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Il — Fiscalizar, juntamente com o Conselho Municipal de Alimentacao
Escolar, a qualidade dos alimentos fornecidos;

IV — Fiscalizar e controlar a aplicagdo dos recursos destinados a merenda
escolar;

V — Solicitar, quando necessario, a0 6rgdo de compras, a aquisicdo de
alimentos para a merenda escolar, segundo definido pelo Conselho Municipal de
Alimentacao Escolar;

VI — Supervisionar e fiscalizar o desenvolvimento dos convénios celebrados
pelo Municipio com outras entidades, com a finalidade de promover a distribuicdo de
merenda escolar no ambito do Municipio;

VIl — Manter intercambio com entidades oficiais de outras esferas de
governo, bem como entidades privadas, com vistas a promover o desenvolvimento das
atividades relacionadas com a merenda escolar;

VIII — Elaborar anualmente, em conjunto com o Conselho de Alimentacédo
Escolar, o programa de alimentacdo escolar, submetendo-o0 a aprovagdo das autoridades
competentes;

IX — Executar outras atividades afins.

EQUIPE DE TURISMO

Art. 65 — Compete:

| — Identificar o potencial atrativo do Municipio;

Il — Realizar a avaliacdo e o estudo das potencialidades de producao
turistica;

Il — Apresentar proposicao alternativa dos varios componentes da producao
turistica do Municipio;

IV — Organizar a comunidade visando o seu desenvolvimento na producao
turistica municipal;

V — Criar oportunidades para capacitacdo de recursos humanos visando a
melhoria da finalidade dos bens e servicos turisticos;

VI — Fomentar a integracdo regional com vistas a promover o
desenvolvimento turistico na regido;
VIl — Integrar 0 Municipio a regido e ao Estado com a finalidade de

promover ac¢les conjuntas na area de turismo;

VIII — Supervisionar a realizagdo dos eventos programas oficialmente pelo
Municipio;

IX — Planejar propostas de comercializacdo do potencial turistico do
Municipio;

X — Organizar infraestrutura basica necessaria para promover a venda de
produtos turisticos;

XI — Planejar, coordenar e executar promogdes culturais, Artisticas e civicas
no ambito municipal,

XII — Articular-se com organismos congéneres do Municipio ou fora dele,
visando o incentivo e difusdo das atividades culturais;

Xl — Elaborar, anualmente o calendario das promocgfes culturais do
Municipio;

XIV — Organizar, orientar e supervisionar o Museu Municipal;

XV — Organizar o arquivo historico e zelar pelo patriménio historico o
Municipio;
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XVI — Promover a conservacao de obras e documentos de valor histérico ou

Artistico;

XVII — Promover o controle e vigilancia sobre todos os objetos que
pertencem ao Museu Municipal;

XVII — Zelar pela conservacdo dos objetos pertencentes ao Museu
Municipal;

XIX - Organizar, orientar e supervisionar as Bibliotecas Municipais;

XX — Proporcionar a adultos criangas informacdes culturais nas diferentes
areas de conhecimento humano, mantendo-os a par do progresso, da ciéncia e das Art.es,
tendo como base as producgdes intelectuais, brasileiras e estrangeiras;

XXI — Promover a aquisi¢do, registro, catalogacao, classificacdo, guarda,
conservacdo e empréstimo de livros, folhetos, peridédicos, mapas, gravuras, bem como
documentacao relativas ao Municipio e quaisquer outras publicacfes de interesse geral;

XXII — Organizar e manter atualizados catalogos e bibliotecas de editores,
livrarias e instituicdes especificas;

XX — Promover a aquisicao de publicaces por doacao ou permuta;

XXIV — Selecionar as publicagdes doadas, eliminando ou permutando as
gue ndo sejam de interesse das bibliotecas;

XXV — Organizar os catdlogos e ficharios indispensaveis ao bom
funcionamento das Bibliotecas;

XXVI — Orientar o leitor no uso da Biblioteca;

XXVII - Zelar pelo patriménio da Biblioteca;

XXVIIl — Prestar todo o auxilio necessario e manter um servico de
referéncia a que possam recorrer quando necessario;

XXIX — Realizar, anualmente, o balango do acervo da Biblioteca;

XXX — Promover a encadernacdo dos livros e publicacdes da Biblioteca;

XXXI — Abrir e fechar a biblioteca nos horarios regulamentares e promover
0s servicos de conservacao e limpeza de suas obras, moveis e instalagdes;

XXXII — Manter o intercdmbio de informacgdes com outras bibliotecas e
centros de documentos do Pais;

XXXIII — Executar outras atividades afins.

NUCLEO DE CULTURA

Art. 66 — Compete:

I — Planejar, coordenar e executar promocg0es culturais, artisticas e civicas
no ambito municipal,

Il — Articular-se com organismos congéneres do Municipio, visando o
incentivo e difuséo das atividades culturais;

111 — Elaborar, anualmente, o calendario das promogdes culturais do
Municipio;

IV — Promover e incentivar promocdes, conferéncias, festivais, cursos de
natureza cultural e espetéaculos artisticos;

V — Manter atualizado o registro de entidades e instituicdes de carater
cultural na area do Municipio;

VI - Promover campanhas de difusdo do livro e elaboragdo de monografias
informativas sobre historia politica, social, econémica e cultural do Municipio;

VII — Promover festividades de cunho artistico e folcldrico;

VI — Promover cursos nas escolas, relacionadas com atividades culturais
do Municipio;
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IX — Promover e divulgar festividades civicas, religiosas e outras
comemoracdes, respeitadas as tradicbes do Municipio;

X — Organizar, orientar e supervisionar o Museu Municipal,

XI — Organizar o arquivo historico e zelar pelo patriménio histérico do
Municipio;

XI1 — Promover a conservacdo de obras e documentos de valor historico ou
artistico;

X111 — Manter o controle e vigilancia sobre todos os objetos que pertencem
ao Museu Municipal;

XIV — Zelar pela conservacdo dos objetos pertencentes ao Museu
Municipal;

XV — Organizar, orientar e supervisionar as Bibliotecas Municipais;

XVI - Proporcionar a adultos e crian¢as informacéo cultural nas diferentes
areas do conhecimento humano, mantendo-os a par do progresso da ciéncia e das artes,
tendo como base as producgdes intelectuais brasileiras e estrangeiras;

XVII — Promover aquisicao, registro, catalogacdo, classificagdo, guarda,
conservacdo e empréstimo de livros, folhetos, peridédicos, mapas, gravuras, bem como
documentacao relativa ao Municipio e quaisquer outras publicacfes de interesse geral;

XVIII - Organizar e manter atualizados catalogos e bibliotecas de editores,
livrarias e instituicOes especializadas;

XIX — Organizar e manter atualizado o fichario de leitores;

XX — Promover a aquisicdo de publicagdes p/doacdo ou permuta;

XXI — Selecionar as publicagdes doadas, eliminando ou permutando as que
ndo sejam de interesse das bibliotecas;

XXII — Organizar os catalogos e ficharios indispensaveis ao bom
andamento das bibliotecas;

XXI111 - Orientar o leitor no uso da biblioteca;

XXV — Administrar as salas de leitura;

XXV - Zelar pelo patriménio da biblioteca;

XXVI - Prestar todo auxilio necessario aos consulentes e manter um servico
de referencia a que possam recorre quando necessario;

XXVII - Realizar, anualmente, o balango do acervo da biblioteca;

XXVIII - Promover a encadernagao dos livros e publica¢Ges da biblioteca;

XXIX — Abrir e fechar a biblioteca nos horarios regulamentares e promover
0s servicos de conservacao e limpeza de suas obras, moveis e instalacGes;

XXX — Manter intercambio de informacgdes com outras bibliotecas e centros
de documentacéo do Pais;

XXX — Executar outras tarefas afins.

NUCLEO DE RECEPC}AO E EVENTOS

Art. 67 — Compete:

I — Confeccionar material informativo, guias explicativos, folhetos e outros
impressos voltados a promogéo turistica;

Il — Realizar atividades de relacdo publicas envolvendo setores e entidades
voltadas ao turismo;

1l — Planejar e organizar eventos de promocdo turistica no ambito do
Municipio;

IV — Planejar e organizar atividades e acfes de carater turistico no ambito
do Municipio;
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V — Elaborar o calendéario anual de eventos do Municipio;

VI — Comercializar as marcas e imagens do Municipio;

VIl —Cadastrar empresas e entidades do Municipio capacitadas para atuar na
area de turismo;

VIII — Cadastrar empresas promotoras de servigos voltados &s atividades
turisticas;

IX — Consolidar fluxos de visitas ao Municipio, em época de realizacdes de
eventos de qualquer natureza ou fora delas;

X — Promover e incentivar promocdes, conferéncias, festivais, cursos de
natureza cultural e espetaculos Artisticos;

Xl — Manter atualizado o Registro de Entidades e InstituicGes de carater
cultural na area do Municipio;

XI1 — Promover campanhas de difusdo do livro e elaboragdo de monografias
informativas sobre historia politica, social, econémica e cultural do Municipio;

X111 — Promover festividades de cunho Artistico e folcldrico;

XIV — Promover concursos nas escolas relacionadas com atividades
culturais do Municipio;

XV — Promover e divulgar festividades civil, religiosas e outras
comemoracdes, respeitadas as tradi¢des historicas;

XV — Executar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DO DESPORTO E LAZER
Art. 68 — Compete:
I — Planejar, organizar e supervisionar atividades desportivas no ambito

municipal;

Il — Planejar, organizar e executar, anualmente, atividades recreativas e de
lazer;

111 — Coordenar e realizacdo de competicbes desportivas no ambito
municipal;

IV — Planejar e coordenar programas especiais para comemoraces civicas;

V — Fomentar a integracdo das comunidades locais com comunidades
regionais através de promog0es desportivas e recreativas;

VI — Executar outras tarefas afins.

NUCLEO DE EVENTOS E LAZER

Art. 69 — Compete:

I — Confeccionar material informativo, guias explicativos, folhetos e outros
impressos voltados a promogéo turistica;

Il — Realizar atividades de relacdo publicas envolvendo setores e entidades
voltadas ao turismo;

Il — Planejar e organizar eventos de promogdo turistica no ambito do
Municipio;

IV — Planejar e organizar atividades e agdes de carater turistico no &mbito
do Municipio;

V — Elaborar o calendario anual de eventos do Municipio;

VI — Comercializar as marcas e imagens do Municipio;

VIl — Cadastrar empresas e entidades do Municipio capacitadas para atuar
na area de turismo;
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VIII — Cadastrar empresas promotoras de servigos voltados as atividades
turisticas;

IX — Consolidar fluxos de visitas ao Municipio, em época de realizacdes de
eventos de qualquer natureza ou fora delas;

X — Promover e incentivar promocdes, conferéncias, festivais, cursos de
natureza cultural e espetaculos Artisticos;

XI — Manter atualizado o Registro de Entidades e Instituicbes de carater
cultural na &rea do Municipio;

XII — Promover campanhas de difusdo do livro e elaboracdo de monografias
informativas sobre historia politica, social, econémica e cultural do Municipio;

X111 — Promover festividades de cunho Artistico e folcldrico;

XIV — Promover concursos nas escolas relacionadas com atividades
culturais do Municipio;

XV — Promover e divulgar festividades civil, religiosas e outras
comemoracdes, respeitadas as tradi¢des historicas;

XV — Executar outras atividades afins.

CAPITULO VIII

DA SECRETARIA DA SAUDE, HABITACAO E ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 70 — A Secretaria da Saude, Assisténcia Social e Meio Ambiente
cabem as atividades relacionadas com a assisténcia médico-social, bem como organizar
programas de prevencdo na area da saude, que beneficiem a populacdo, com a promocao
do bem estar social atraves de atividades comunitarias voltadas & recuperacéo, preservacao
e melhoria da qualidade de vida municipal e, executar as atividades relacionadas com o
controle, fiscalizacdo, protecdo e preservacao do meio ambiente;

Paragrafo Unico — A Secretaria da Salde, Habitacdo e Assisténcia Social
compreende:

I — Departamento de Apoio Administrativo;

Il — Departamento de Atencéo a Salde;

111 — Departamento de Salude Preventiva;

3.1 - Equipe de Saude Curativa, Controle e Aplicacdo de Vacinas;

3.2 — Ndcleo de Saude Publica;

3.3 — Equipe de Servigos Ambulatoriais;

3.4 — Equipe de Atendimento ao Publico, Marcacdo de Consultas e Exames;

3.5 — Turma de Cadastro;

3.6 — Nucleo de Atendimento Imunoldgico;

3.7 — Equipe de Atendimento Farmacéutico;

IV — Departamento de Gestdo da Odontologia;

V — Departamento de Assisténcia Social;

VI - Departamento do Centro de Referéncia Social;

6.1 — Equipe de Assisténcia a Programas Sociais;

6.2 — Nucleo de Programas Especiais;

6.3 — Equipe de Assisténcia ao Cidadao;

VII — Equipe de Fiscalizacdo Sanitéria.

DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Art. 71 — Compete:
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| — Realizar servicos de apoio administrativo em todas as areas de
competéncia da Secretaria;

Il — Efetuar o controle de emissao e recepcao de correspondéncia;

I11 — Numerar, registrar e expedir a correspondéncia oficial da Secretaria;

IV — Minutar e redigir a correspondéncia emitida pela Secretaria;

V — Preparar e digitar o expediente diario a ser cumprido pelo Secretério;

VI — Preparar o expediente diario a ser despachado pelo Secretario;

VII — Atender os Servicos burocraticos de competéncia da Secretaria;

VIII — Atender as pessoas que demandar a Secretaria;

IX — Anotar pedidos e solicitacbes apresentadas por municipes, e
encaminha-los ao Secretario para decisdo;

X — Realizar o controle do ponto dos servidores lotados na Secretaria,;

X1 — Controlar os pedidos de férias dos servidores lotados na Secretaria e
encaminhar os pedidos de concessao;

XII — Zelar pela manutengéo dos servigos de copar e cozinha da Secretaria;

XII — Providenciar a limpeza e conservacao de areas internas e externas da
Secretaria;

XIV — Executar outras atividades afins.

DEPARTAMENTODE ATENCAO A SAUDE

Art. 72 — Compete:

| — Supervisionar e coordenar os diversos 6rgdos que atuam na area da saude
no ambito municipal,

Il — Supervisionar a salde curativa, a saude preventiva e a biometria
médica;

I11 — Coordenar e supervisionar as Unidades Sanitarias do Municipio que
atendem a érea curativa e preventiva da populagéo;

IV — Definir metas e programas de trabalho na area da salde;

V — Elaborar a proposta de atencdo a saude, ap6s sondagem diagnostica
realizada de acordo com as normas regulamentares do SUS;

VI — Fiscalizar a execucdo de programas, campanhas, servicos e atividades
realizados no campo da saude publica;

VII — Proceder avaliacGes periddicas interdisciplinares do pessoal que atua
nos servicos de saude;

VIII — Planejar, elaborar e instruir processos de habilitacdo do Municipio a
programas do Governo Federal e Estadual,

IX — Manter contato permanente com o0s diversos conselhos, entidades e
classes representativas que colaboram na programacao da saude publica;

X — Assessorar 0 Secretario Municipal da Saide em assuntos pertinentes a
area de sua atuacao;

X1 — Executar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE SAUDE PREVENTIVA
Art. 73 — Compete:
I — Promover o levantamento dos programas de saneamento basico no
Municipio, pre estabelecimento as prioridades de atuacéo;
Il — Promover, supervisionar ou colaborar com atividades de fiscalizagdo
sanitaria do Municipio;
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Il — Promover ou colaborar com programas de erradicagdo de mosquito,
roedores ou outros animais nocivos e saude a higiene sanitéaria da populacao;

IV — Promover e supervisionar programas de saneamento basico que visem
a melhoria das condi¢6es de vida da populagdo Municipal;

VI — Elaborar o Plano Anual de Saude do Municipio, em conjunto com 0s
demais 6rgédos envolvidos nesta area;

VIl — Estabelecer critérios para o atendimento médico hospitalar a
populacdo do Municipio;

VIII — Prestar assisténcia médica hospitalar a pessoas carentes;

IX — Promover o levantamento dos problemas de salde do Municipio,
estabelecendo, na medida de suas possibilidades, as areas prioritéarias de atuacao;

X — Executar programas de educacdo sanitaria e planejamento familiar,
abrangendo a populacdo da sede e do interior do Municipio;

XI — Providenciar o encaminhamento e remocdo de casos especiais,
psiquidtricos, tuberculose e outros, a centros de atendimento especializado;

XII — Promover e participar de reunides com orgaos afins para estudos dos
problemas de saide do Municipio;

XII — Coordenar a transferéncia de familias em locais inadequados para
outras moradias ou local e origem;

XIV — Incentivar a construcéo de sanitarios, em coordenagdo com 6rgaos do
Estado e da Unido;

XV — Providenciar o encaminhamento e remoc¢do de doentes psiquiatricos
tuberculosos e outros a centros de atendimento especializado;

XVI — Promover e supervisionar programas de saneamento béasico que
visem a melhoria das condicGes de vida da populagcdo municipal;

XVII — Executar outras atividades afins.

EQUIPE DE SAUDE CURATIVA, CONTROLE E APLICACAO DE VACINAS

Art. 74 - Compete:

| — Prestar servicos ambulatoriais a pessoas necessitadas;

I1 — Prestar 0s primeiros socorros a pessoas que buscam esse setor;

Il — Realizar curativos e cuidados necessarios a pessoas gque necessitam de
tais servigos;

IV — Encaminhar as pessoas que necessitam de cuidados especiais, a
hospitais ou casas de saude especializadas, quando 0s casos assim requererem;

V — Realizar atividades que objetivam a prestacdo de servicos relacionados
com a prevencao na area da saude;

VI — Realizar atividades que objetivem a prestacdo de servicos relacionados
com a prevencao na area da saude;

VIl — Coordenar os atendimentos das Unidades Sanitarias Municipais;

VIl — Executar as atividades definidas em convénios e contratos de
cooperacao técnica-financeira com 6rgéos publicos e privados.

IX — Realizar estudos sistematizados da realidade municipal visando seu
diagndstico e propostas alternativas de a¢do para a promogéo da salde publica;

X — Programar e coordenar as acOes de saude publica para atendimento da
populagcéo marginalizada ou em vias de marginalizagao;

XI — Promover cursos, seminarios e encontros que visem despertar o
interesse pela satde publica;

XII — executar outras atividades afins.
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NUCLEO DE SAUDE PUBLICA

Art. 75 - Compete:

| — Supervisionar e coordenar os diversos 0rgdos que atuam na area da satde
no ambito municipal,

Il — Supervisionar a salde curativa, a saude preventiva e a biometria
médica;

Il — Coordenar e supervisionar as Unidades Sanitarias do Municipio que
atendem a area curativa e preventiva da populacao;

IV — Definir metas e programas de trabalho na area da salde;

V — Elaborar a proposta de atencdo a salde, apos sondagem diagnostica
realizada de acordo com as normas regulamentares do SUS;

VI — Fiscalizar a execucdo de programas, campanhas, servicos e atividades
realizadas no campo da saude publica;

VIl — Proceder avaliacGes periddicas interdisciplinares do pessoal que atua
nos servicos de saude;

VIII — Planejar, elaborar e instruir processos de habitagdo do Municipio a
programas do Governo Federal e Estadual;

IX — Manter contato permanente com os diversos conselhos, entidades e
classes representativas que colaboram na promocao da salde publica;

X — Assessorar 0 Secretario Municipal de Salde em assuntos pertinentes a
area de sua atuacdo;

X1 — Executar outras atividades.

EQUIPE DE SERVICOS AMBULATORIAIS
Art. 76 — Compete:
| - Coordenar e executar triagem dos usuarios conforme necessidades;
Il — Realizar acolhimento e orientacBes aos usuarios da Unidade de Saude;
I11 — Coordenar e supervisionar a distribuicéo de fichas;
IV — Coordenar e executar a verificacdo de sinais;
V — Realizar o encaminhamento de pacientes para consultérios;
VI — Realizar encaminhamento para outros setores da Unidade de salde;
VIl — Coordenar o preenchimento de fichas e organizacédo de ficharios;
VIII — Executar outras atividades afins.

EQUIPE DE ATENDIMENTO AO PUBLICO, MARCACAO DE CONSULTAS E
EXAMES

Art. 77 - Compete:

| — Coordenar a anotacéo nos prontuarios os procedimentos realizados;

Il — Executar orientagdes quanto a prevencdes de infeccoes;

I11 — Inspecionar as salas de atendimento;

IV — Coordenar a lavagem e preparo de material para esterilizacéo;

V — Coordenar e inspecionar a limpeza e a organizacao dos consultorios;

VI - Executar outras atividades afins.

TURMA DE CADASTRO
Art. 78 - Compete:
| — Coordenar o cadastramento da populacéo;
Il — Coordenar e arquivar a documentacao recebida e expedida;
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I11 — Providenciar e organizar os arquivos;

IV- Atender a populagdo e esclarecer as eventuais davidas;

V — Realizar prestacdes de contas da Secretaria;

VI — Providenciar a expedi¢do de documentos (memorandos, oficios, etc.);
VIl — Providenciar o envio de relatérios mensais aos 6rgaos competentes;
VIl — Executar outras atividades afins.

NUCLEO DE ATENDIMENTO IMUNOLOGICO

Art. 79 - Compete:

| — Coordenar a imunizacao de todas as criancas do Municipio, obedecendo
o calendério vacinal;

I1 — Controlar o peso e estatura das criancgas fazendo as devidas anotacdes na
carteirinha;

Il — Verificar a carteirinha de vacinacgdo se esta em dia;

IV — Incentivar o aleitamento materno no minimo até os 06 meses de idade,
mostrando as vantagens do aleitamento materno;

V — Encaminhar para consulta médica as criancas de baixo peso e/ou
desnutridas;

VI — Providenciar o envio de relatérios mensais aos 6rgaos competentes;

VIl — Controlar o estoque de materiais e imunobiologicos;

VIII — Executar outras atividades afins.

EQUIPE DE ATENDIMENTO FARMACEUTICO

Art. 80 - Compete:

| — Coordenar a dispensacgdo de medicamentos mediante receita médica;

Il — Coordenar os lancamentos do medicamento dispensado pelo sistema de
informatizacéo;

Il — Orientar quanto a dosagem, horario, indicacdo, efeitos colaterais e uso
correto;

IV — Realizar o controle do estoque;

V — Conferir medicamentos no recebimento e informar o ndo cumprimento
dos requisitos descritos no ato da compra;

VI — Encaminhar a chefia lista de medicamentos em falta;

VIl — Executar a limpeza e a organizacgdo da farmacia;

VIII — Executar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE GESTAO DA ODONTOLOGIA

Art. 81 — Compete:

I — Promover e supervisionar programas que visem a melhoria da saude
bucal da populacéo;

Il — Promover e manter convénios com 6rgdos federais ou estaduais, para
realizacdo de programas na area de saude bucal;

Il — Participar da elaboracdo do Plano Anual de Saide do Municipio, em
conjunto com os demais 6rgdos da Satde Municipal;

IV — Estabelecer critérios para o atendimento odontolégico a populacéo do
Municipio;

V — Promover o levantamento dos problemas de salde bucal, estabelecendo
as areas prioritarias de atuag&o;



MUNICIPIO DE CANUDOS DO VALE
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

VI — Executar programas de educacdo bucal abrangendo a populacdo da
sede e do interior do Municipio;

VIl — Promover e participar de reunides com orgdos afins para estudos dos
problemas de satde bucal do Municipio;

VIII — Fornecer subsidios técnicos e administrativos aos setores publicos e
privados, na area de sua atuag&o;

IX — Executar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 82 — Compete:

I — Promover o levantamento dos problemas de saneamento bésico no
Municipio, pré-estabelecendo as prioridades de atuacéo;

Il — Promover, supervisionar ou colaborar com atividades de fiscalizagdo
sanitarias do Municipio;

111 — Promover ou colaborar com programas de erradicacdo de mosquitos,
roedores ou outros animais nocivos a saude e a higiene sanitaria da populacéo;

IV — Promover e supervisionar programas de saneamento basico que visem
a melhoria das condi¢6es de vida da populacdo do Municipio;

V — Promover e manter Convénios com 6rgdos da area federal ou estadual
para realizacdo de programas na area de saneamento bésico e saude publica, voltados a
melhorias das condicGes de vida da populacdo municipal;

VI — Elaborar o plano anual de saude do Municipio, em conjunto com 0s
demais 6rgdos envolvidos nesta area;

VIl — Estabelecer critérios para o atendimento médico-hospitalar a
populacdo do Municipio;

V111 — Prestar assisténcia a indigentes;

IX — Promover o levantamento dos problemas de salde do Municipio,
estabelecendo na medida de suas possibilidades, as areas prioritarias de atua¢ao;

X — Executar programas de educacdo sanitaria e planejamento familiar,
abrangendo a populacédo da sede e do interior do Municipio;

X1 — Providenciar o encaminhamento e remocdo de casos especiais,
psiquiatricos, tuberculoses e outros, a centros de atendimento especializado;

XI1 — Promover a participacdo de reunides com 6rgéos afins para estudos de
problemas de satde do Municipio;

X1l — Coordenar a transferéncia das familias de locais inadequados para
outra moradias ou local de origem;

XIV - Incentivar a construcéo de sanitarias, em coordenacdo com oOrgaos do
Estado e da Unido;

XV — Executar programas de educacao sanitaria abrangendo a populacédo da
sede e do interior do Municipio;

XVI — Promover e supervisionar programas de saneamento béasico que
visem a melhoria das condicGes de vida da populagcdo municipal;

XVII — Prestar servigos ambulatoriais a pessoas carentes;

XVIII — Prestar primeiros socorros a pessoas que buscam esse setor;

XIX — Realizar curativos e cuidados necessarios a pessoas gque necessitam
de tais servicos;

XX — Encaminhar as pessoas que necessitam de cuidados especiais a
hospitais ou casas de saude especializadas, quando 0s casos assim requerem;
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XXl - Realizar atividades que objetivem a prestacdo de servigos
relacionados com a prevencdo na area de saude;

XXI1 — Coordenar os atendimentos das unidades sanitarias;

XXIIl — Executar as atividades definidas em convénios e contratos de
cooperacao técnica-financeira com érgdos publicos e privados;

XXIV — Realizar estudos sistematicos, da realidade municipal visando seu
diagnostico, e propostas alternativas de agdo para a promog¢éo da salde publica;

XXV — Programar e coordenar as agdes de saude publica para atendimento
da populacdo marginalizada ou em vias de marginalizacéo;

XXVI — Promover cursos, seminarios e encontros que visem despertar o
interesse pela salde publica;

XXVII — Executar outras tarefas afins.

DEPARTAMENTO DO CENTRO DE REFERENCIA SOCIAL

Art. 83 — Compete:

I — Promover no ambito municipal as pessoas carentes e socialmente
marginalizadas, programas de assisténcia social;

Il — Elaborar em conjunto com a Secretaria da Saude, o plano anual de
assisténcia social do Municipio;

Il — Executar programas de recuperagdo social em areas mais carentes do
Municipio;

IV — Promover em conjunto com 6rgaos federais ou estaduais programas na
area de assisténcia social;

V — Promover e participar de reunibes com o6rgdos afins para estudos dos
problemas sociais do Municipio;

VI — Coordenar o atendimento e encaminhamento de familias para centros
de atendimento especializado;

VIl — Executar programas de atividades com menores carentes, clubes de
maées e outros que venham a ser organizados no Municipio;

VIl — Coordenar cursos, seminarios e encontros que visem despertar o
interesse pela assisténcia social,

IX — Executar programas de assisténcia social e planejamento familiar,
abrangendo a populagéo da sede e interior do Municipio;

X — Executar outras atividades afins.

EQUIPE DE ASSISTENCIA A PROGRAMAS SOCIAIS
Art. 84 — Compete:

| — Planejar e executar programas de bem estar social;

Il — Coordenar o cadastramento dos programas sociais;

I11 — providenciar o envio de relatorios mensais aos 6rgaos competente;
IV — Acompanhar e assistir as familias menos favorecidas;
V — Encaminhar beneficios;

VI — Atender as solicitacdes do Ministério Publico;

VII — Auxiliar a equipe do Conselho Tutelar;

VIII — Realizar visitas domiciliares;

IX — Executar outras atividades afins.

NUCLEO DE PROGRAMAS ESPECIAIS
Art. 85 — Compete:
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I — Promover o levantamento dos problemas de saneamento basico do
Municipio, estabelecendo as prioridades de atuacao;

Il — Promover, supervisionar e colaborar com atividades de fiscalizagao
sanitaria do Municipio;

11 — Promover ou colaborar com programas de erradicagéo de mosquitos,
roedores ou outros animais nocivos a saude e a higiene sanitaria da populagéo;

IV — Promover e supervisionar programas de saneamento basico que visem
a melhoria das condi¢6es de vida da populacdo do Municipio;

V — Promover e manter o convenio, acordos e outras modalidades de
parceria com 6rgdos da area federal e estadual para realizacdo de programas nas areas de
saneamento basico, voltados a prevenir doencas e melhorar a qualidade de vida da
populagdo municipal;

VI — Executar outras tarefas afins.

EQUIPE DE ASSISTENCIA AO CIDADAO

Art. 86 — Compete:

| — Desenvolver os programas elaborados pelo Departamento de Assisténcia
Social, direcionados a promocao do exercicio da cidadania;

Il — Identificar a demanda de necessidades na area social;

I11 — Cadastrar e agendar a populagdo que procura 0s servigos;

IV — Manter permanentemente atualizado o cadastro geral das familias do
Municipio, especialmente as mais necessitadas;

V — Realizar estudos da situacdo sécio-econdmica, cultural e educativa da
populagdo municipal, com vistas a identificar as principais caréncias;

VI — Participar na elaboracdo de programas, servicos e atividades voltados a
promover a integracdo do cidadao na sociedade;

VIl — Promover a habilitagdo do municipio em programas do Governo
Federal e Estadual voltadas a area de assisténcia ao cidadao;

VIl — Executar outras atividades afins.

EQUIPE DE FISCALIZACAO SANITARIA

Art. 87 — Compete:

| — Participar na formacdo da politica de vigilancia sanitaria do Municipio;

Il — Executar acOes e servi¢os de vigilancia sanitaria em estabelecimentos,
produtos de origem animal,

I11 — Coibir o descumprimento da legislacéo;

IV — Instaurar o processo administrativo sanitario;

V — Fornecer subsidios técnicos a administracdo a setores publicos e
privados, na area de sua atuac&o;

VI — Autuar estabelecimentos em situacéo irregular;

VIl — Encaminhar relatorios das atividades desenvolvidas a Secretaria
competente;

VIII — Inspecionar licenciar e cadastrar elenco basico de estabelecimentos
da salde;

IX — Inspecionar licenciar e cadastrar unidades hemoterapicas;

X — Inspecionar pogos, fontes e reservatérios de agua potavel, promovendo
limpeza e desinfeccdo dos reservatorios de agua;

XI — Controlar amostras de agua para analise da taxa de fldor na rede de
abastecimento publico, encaminhando-as para exame em laboratorio;
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XIl — Inspecionar, licenciar e cadastrar estabelecimentos comerciais
(supermercados, bares, restaurantes, lanchonetes, agougues, fruteiras, hotéis, comércio
ambulante);

XIHI - Inspecionar, licenciar veiculos para transporte de alimentos de
circulacdo municipal;

XIV — Coletar amostras de alimentos para analise, investigar enfermidades
transmitidas pelos mesmos e apreender alimentos inadequados para 0 consumo;

XV — Executar outras atividades afins;

TITULO IV

DOS ORGAOS CONSULTIVOS E DE
DESCONCENTRAC}AO ADMINISTRATIVA
Art. 88 — Integra os Orgdos Consultivos e de Desconcentraco
Administrativa;
I — Departamento de Servicos de Interesse Comum — Unido, Estado e
Municipio;
Il — Conselhos.

CAPITULO IX

DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS DE INTERESSE COMUM
UNIAO, ESTADO E MUNICIPIO.
Art. 89 — Ao departamento de Servigos de Interesse Comum, Unido e
Estado compete as atividades relacionadas com o peculiar interesse do Municipio,
realizadas, total ou parcialmente pelo Municipio, em realizadas total ou Parcialmente pelo
Municipio, em decorréncia de Legislacdo Federal ou Estadual, por Delegacdo ou em
Regime de Convenio, com subordinagéo direta ao Prefeito;

DOS CONSELHOS MUNICIPAIS
Art. 90 — Aos Conselhos Municipais, como 06rgaos de representacdo
comunitéria, incumbe colaborar com a Administragdo Municipal em ac¢Ges inerentes a sua
area de atuacdo, conforme previsto nas Leis de criag&o.

GABINETE DO PREFEITO DE CANUDOS DO VALE
Em, 16 de maio de 2022.

PAULO CESAR BERGMANN
Prefeito Municipal

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE
MARCIUS JOEL CORBELLINI

Coordenador Geral
da Administracao



