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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N.° 07,
DE 30 DE JUNHO DE 2022

Dispde sobre a Estrutura Organizacional
do Poder Executivo e Reorganiza o
Modelo de Gestdo para a Administracio
Publica  Municipal, e da outras

providéncias.

A Céamara Municipal de Andradas, Estado de Minas Gerais, aprovou, € eu,

Prefeita Municipal, sanciono a seguinte lei.

PARTE I

DOS FUNDAMENTOS CONCEITUAIS DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL,
PLANEJAMENTO E DO MODELO DE GESTAO E DA CULTURA
ORGANIZACIONAL DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

LIVRO1
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA ACAO GOVERNAMENTAL E
ADMINISTRATIVA

Art. 1. A aglo do Governo Municipal terd a finalidade de
promover o desenvolvimento do Municipio e o aprimoramento dos servi¢os prestados a

populacdo, mediante o planejamento de suas atividades.

Art. 2.° O desenvolvimento do Municipio terd por objetivo a
realiza¢do plena de seu potencial econémico e a reducdio das desigualdades sociais no
acesso aos bens e servigos, elevando a qualidade de vida da sua populagdo, respeitadas as
vocagdes, as peculiaridades e a cultura local e preservado o seu patriménio historico,

cultural, ambiental, natural e construido.

Paragrafo tinico. A Administragdo Municipal, para estabelecer o

plano de agdo do governo, terd como pardmetros béasicos as necessidades prioritarias da
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populagdo, buscando sempre a participa¢do comunitaria na elaboracdo dos programas,
projetos € metas a serem alcancadas, para aprimorar a agdo em prol do bem comum, os

seguintes fatores:

I - Facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servigos

municipais;

II - Tornar 4gil o atendimento do municipe quanto ao cumprimento
de exigéncias municipais de qualquer ordem, provendo a adequada orienta¢do quanto aos

procedimentos burocraticos;

III - promover a integracdo dos municipes na vida politico-
administrativa do Municipio, para melhor conhecer os anseios e necessidades da

comunidade, direcionando, de maneira precisa, a sua agéo;

IV - Atualizar permanentemente os servicos municipais, visando a
modernizag¢do e racionalizagdo dos métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir

custos e ampliar a oferta de servigos, sem prejuizo da sua qualidade.

Art. 3.° A estrutura organizacional da Administragdo Publica
Municipal devera desburocratizar, descentralizar e desconcentrar os circuitos de decisdo,
melhorando os processos, a colaboragdo entre os servigos, o compartilhamento de
conhecimentos e a correta gestdo da informagdo, para garantir a prestagdo eficiente,

eficaz, efetiva e relevante dos servigos publicos.

Paragrafo inico. As atividades da Administragio Municipal
obedecerdo aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,

razoabilidade e eficiéncia e, também, aos seguintes:

I - Participagdo popular;
II - Incluséo social;
IIT - Qualidade ambiental; e

IV - Desenvolvimento sustentavel. . |
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LIVRO II
DA ACAO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Art. 4.° O processo de planejamento municipal devera considerar
os aspectos técnicos e politicos envolvidos na fixa¢@o de objetivos, diretrizes e metas
para a agdo municipal, e serd feito por meio de elaboracdo e manutencédo atualizada, entre

outros, dos seguintes instrumentos:

I - Plano Diretor;

IT - Plano Plurianual;

III - Diretrizes Or¢amentarias;
IV - Orcamento Anual;

V - Gestdo Fiscal;

VI - Planos Decenais, com énfase em indicadores socioecondmicos

e de desenvolvimento humano;

VII - Planos e Programas Setoriais.

Paragrafo dinico. A elaboragdo e execugdo do planejamento das
atividades municipais guardardo inteira consonéncia com os planos e programas do

Governo do Estado de Minas Gerais e dos 6rgdos da Administragio Federal.

Art. 5.°  Os planos de governo e de desenvolvimento municipal
resultardo do conhecimento objetivo da realidade do Municipio, em termos de problemas,
limitagdes, possibilidades e potencialidades e compor-se-do de diretrizes gerais de
desenvolvimento, definindo objetivos, metas e politicas globais e setoriais do Governo

Municipal. 5
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Art. 6.° Os planos e programas setoriais definirdo as estratégias e
acdes da Administra¢do Municipal no campo dos servigos publicos, a partir das politicas,

prioridades e metas fixadas nos planos de governo e de desenvolvimento municipal.

Art. 7.° A elaboragdo e a execugdo dos planos e programas
setoriais terdo acompanhamento e avaliacdo permanentes, de modo a garantir o seu éxito

e assegurar a sua continuidade.

Art. 8.° As atividades da Administragdo Municipal, especialmente
a execugdo dos planos e programas setoriais, serdo objeto de permanente coordenacio em

todos os niveis.

Art. 9.° O Prefeito Municipal, com a colaboragéo dos titulares das
Secretarias Municipais e dos d6rgdos de igual nivel hierarquico, conduzird o processo de

planejamento administrativo do Municipio para a consecugdo dos seguintes objetivos:

I - Coordenar e integrar o planejamento em nivel municipal,

compatibilizando metas, objetivos, planos e politicas globais e setoriais;

IT - Coordenar e integrar a agio local com a do Estado e a da
Unido;
III - coletar e interpretar dados e informagdes sobre problemas do

Municipio e formular objetivos para a a¢do governamental;

IV - Identificar solugdes que permitam a adequada alocacdo dos

recursos municipais entre os diversos planos, programas, projetos e atividades;

V - Definir as a¢des a serem desenvolvidas pelos diferentes 6rgdos

da Administragdo Municipal, a fim de cumprir os objetivos governamentais;

VI - Levantar dados e informagdes sobre a execugdo das acdes

programadas avalia-las e estabelecer, quando necessario, medidas corretivas;

VII - acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficicia e a efetividade
\
dos servigos publicos. 7 N L
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Art. 10. Todos os o6rgdos da Administracdo Municipal devem

atuar, permanentemente, para:
I - Conhecer os problemas e as demandas da populagio;

I - Estudar e propor alternativas de solugdo sociais e

economicamente compativeis com a realidade local;
III - definir objetivos e operacionalizar a a¢do governamental;

IV - Acompanhar a execucdo de planos, programas, projetos e

atividades que lhes sdo afetos;
V - Avaliar periodicamente o resultado de suas agdes;

VI - Rever e atualizar objetivos, metas, planos, programas e

projetos.

Art. 11. O planejamento municipal devera adotar como principios
basicos a democracia, a participagdo popular, a inclusio social, a modernizacio

administrativa e a transparéncia no acesso as informagdes disponiveis.

Art. 12. A agio do Municipio em 4reas assistidas pela atuacio
do Estado ou Unido sera supletiva e, sempre que for o caso, buscara mobilizar os recursos

humanos, financeiros e materiais disponiveis para sua perfeita e completa execucio.

Art. 13. A Administragdo Municipal, além dos controles formais
concernentes a obedi€ncia a preceitos legais e regulamentares, devera dispor de
instrumentos de acompanhamento e avaliagdo de resultados da atuacdio de seus diversos

orgdos e agentes.

Art. 14.  Para o aprimoramento de seus servigos, a Administracio
Municipal buscara elevar a produtividade operacional qualitativa de seus érgos por meio
de rigorosa selegdo de candidatos ao ingresso no seu quadro de pessoal, do treinamento e

aperfeicoamento dos servidores, do estabelecimento dos niveis de remuneragio
X
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compativeis com a qualifica¢do dos recursos humanos e as disponibilidades do Tesouro

Municipal e do estabelecimento e observancia de critérios de promogao.

Art. 15. O Municipio recorrerd, sempre que admissivel e
aconselhavel, a execugdo indireta de obras e servigos, mediante contrato, concessio,
permissdo e convénio com pessoas ou entidades publicas ou particulares, de forma a
evitar novos encargos permanentes ou por requisitos de qualidade, especialidade e

essencialidade.

LIVRO III
DO MODELO DE GESTAO

Art. 16. O modelo de gestdo da Administragdo Publica Municipal
esta assentado no principio da eficiéncia e na introducdo de praticas gerenciais inovadas,
elegendo a gestdo por projetos, baseada em resultados como a grande matriz da mudanca,

associando sistematicamente os 6rgéos e entidades publicas a objetivos e resultados.

§1.° A fixacdo de metas, a criagdo de indicadores e a avalia¢do de
resultados permitirdo valorizar a contribui¢do Util de cada érgdo e o interesse piblico do
seu desempenho, envolvendo os dirigentes e servidores num projeto comum e
responsabilizando-os pela otimizagdo dos recursos, devendo, nesse ambito, assumir
particular relevancia o compartilhamento das responsabilidades, a formagdo de equipes

multidisciplinares e a organizag¢do por programas e aces.

§2.° O modelo de gestdo previsto neste artigo serd objeto de

regulamento por ato do Chefe do Poder Executivo.

LIVRO IV
DA CULTURA ORGANIZACIONAL

Art. 17. A cultura organizacional da Administracio Publica
Municipal deverd estar fundamentada em uma nova atitude do Municipio perante o

cidaddo e no principio de que o servigo publico existe para servir, ser til, eficiente ¢ ser
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um facilitador da sociedade, proporcionando as condi¢des para o exercicio absoluto das
liberdades individuais e o desenvolvimento dos talentos, criatividade, vocagdes e

potencialidades das pessoas.

Paragrafo wiinico. A definicdo da cultura organizacional a ser
desenvolvida implica uma nova cultura de cidadania e de servigo as pessoas, impondo a
ado¢do de medidas que consolidem este principio, coloquem o poder de decisdo mais
proximo do cidaddo, simplifiquem procedimentos e formalidades, obriguem a prestacdo
publica de contas por parte da Administragio e assegurem o principio da

responsabilidade do Municipio e da sua administragdo perante os cidaddos.

PARTE II
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL E DA ORGANIZACAO
DE SEU FUNCIONAMENTO

LIVRO I
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 18. A Administragfo Publica Municipal compreende:

I - A administracdo direta, constituida pelos érgdos integrantes da
estrutura organizacional administrativa do Gabinete do Prefeito Municipal, do Gabinete
do Vice-Prefeito, das Secretarias Municipais, auxiliada pelo Procurador Geral do
Municipio, Controlador Interno, Gerentes de Divisdo, Supervisor de Secio das
Secretarias ou Orgios Equivalentes, Secretario-Executivo, Coordenadores e Assessores,

nos termos desta lei;

IT - A Administracdo Indireta, constituida pelas seguintes espécies

de entidades dotadas de personalidade juridica propria:

a. Autarquias;

b. Fundag¢des Publicas de direito publico e de direito privado.

§1.° As Entidades da Administragio Indireta adquirem

personalidade juridica:
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I - As Autarquias e as Fundagdes Publicas de direito publico, com a

publicacdo da lei que as criar;

II - As Fundagdes Publicas de direito privado, com a inscri¢do da
escritura publica de sua institucionalizacdo e estatuto no registro civil de pessoas

juridicas.

§2.° As Entidades compreendidas na Administracdo Indireta ficam
vinculadas, conforme seu campo de atividade, ao Gabinete do Prefeito ou as Secretarias

Municipais.

§3.° O Chefe do Poder Executivo dispora sobre a organizagio € o
funcionamento dos Orgdos da Administra¢do Direta e, no que couber, das Entidades da

Administragdo Indireta de que trata esta Lei Complementar.

Art. 19. A competéncia do Prefeito Municipal ¢ a definida na Lei
Orgénica do Municipio; as dos dirigentes politicos e administrativos dos Orgfos da
Administracdo Direta, as definidas nesta lei; e a dos dirigentes politicos e administrativos

dos Orgfios da Administracio Indireta, as definidas em leis especificas.

§1.° O Vice-Prefeito, além de outras atribuigdes que lhe forem
conferidas por Lei Complementar, auxiliard o Prefeito Municipal sempre que por ele

convocado para missdes especiais.

§2.° E facultado ao Chefe do Poder Executivo Municipal e, em
geral, aos dirigentes de Orgdos, delegar competéncia para a pratica de atos
administrativos, conforme se dispuser em regulamento e nos limites impostos pela Lei

Orgénica Municipal, ressalvadas as competéncias privativas de cada um.

§3.° O ato de delegagiio de competéncia indicard com precisdo a

autoridade delegante, a autoridade delegada e as atribui¢des objeto da delegacdo.

Art. 20. O controle das atividades da Administragio Municipal

deverd exercer-se em todos os niveis e érgdos, compreendendo, particularmente:

Projeto de Lei Complementar n.° 07/2022 — P4gina n.° 8 —



Prefeitura Municipal de Andradas, Minas Gerais

Praca Vinte e Dois de Fevereiro, s/n° - CEP 37795-000 — CNPJ n° 17.884.412/0001-34
Fone: (35) 3739-2000 - enderego eletronico: gabinete@andradas.mg.gov.br
Sitio oficial na internet: www.andradas.mg.gov.br

I - O controle, pela diregdo ou chefia competente, da execucgdo dos
planos, programas e projetos, € da observancia das normas que disciplinam as atividades

especificas de cada orgao;

IT - O controle da utilizag@o, guarda e aplicag@o do dinheiro, bens e

valores publicos.

Art. 21. As competéncias, a composi¢io e a forma de
funcionamento dos Orgdos Especiais e Colegiados e da Administragdo Indireta séo os

estabelecidos em legislagdo especifica.

Art. 22.  Além dos orgdos instituidos por esta lei, poderdo ser
criados pelo Prefeito Municipal, por ato administrativo proprio, grupos de trabalho,
comissdes, conselhos ou colegiados semelhantes, constituidos de, no minimo, trés

membros com atribuigdes determinadas.

Paragrafo tinico. Cada grupo de trabalho, comissdo, conselho ou
colegiado criado pelo Prefeito Municipal podera elaborar os seus regimentos internos,
definindo as competéncias de seus componentes, as normas e as rotinas de trabalho,

desde que delegadas essas competéncias no ato administrativo de sua criagio.

LIVRO II
DA DELEGACAO DE COMPETENCIA

Art. 23. A delegacdo de competéncia sera utilizada como
instrumento de descentraliza¢do e desconcentragdo administrativas, com o objetivo de

assegurar rapidez as decisdes.

Art. 24.  Poderdo ser delegadas aos Secretarios Municipais as
competéncias ndo exclusivas do Chefe do Poder Executivo, estabelecidas na Lei

Organica Municipal.

§1.° E facultado ao Chefe do Poder Executivo e aos Secretarios

Municipais delegar competéncia aos dirigentes de 6rgéos a eles subordinados, vinculados,
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ou supervisionados, para a pratica de atos administrativos, conforme disposto em

regulamento;

§2.° O ato de delegacdo indicard o embasamento juridico, a

autoridade delegante, a autoridade delegada e a competéncia;

§3.° O exercicio de fun¢des em regime de substitui¢do abrange os
poderes delegados e subdelegados ao substituido, salvo se o ato de delegacdo ou

subdelegacdo, ou o ato que determina a substitui¢do, dispuser em contrario.

LIVRO III
DA ESTRUTURA BASICA

Art. 25. A estrutura basica da administragdo superior do
Municipio de Andradas, instituida pela presente lei e com os principios nela declinados,

constituir-se-4 de 6rgdos da seguinte natureza:

I - Orgios de Assisténcia Direta e Imediata ao Prefeito:
a. Procuradoria Geral do Municipio;

b. Controladoria Interna.

II - Orgdos de Administragio Geral:
a. Secretarias Municipais de Natureza Instrumental ou Meio;
b. Secretarias Municipais de Natureza Fim;

¢. Secretarias Municipais de Natureza Instrumental e Fim.

III - Orgios Especiais e Colegiados:
a. Conselhos Municipais;

b. JARL
IV - Orgiios de Colaboragio com outras Esferas de Governo;

V - Orgdos de Administracdo Indireta:

a. Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio

de Andradas - Andradas Prev. .
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Art. 26. Para desenvolver as suas atividades legais e
constitucionais, a Administracdo Publica Municipal dispora de unidades organizacionais
proprias da Administracio Direta e de Entidades da Administragdo Indireta, integradas
segundo setores de atividades relativos as metas e objetivos, que devem, conjuntamente,

buscar atingir.

§1.° Auxiliarfio diretamente o Prefeito Municipal, no exercicio do
Poder Executivo, o dirigente principal de cada uma das Entidades da Administracdo
Indireta. o Procurador Geral do Municipio o Controlador Interno, os Secretarios
Municipais, os Gerentes de Divisdo, os Supervisores de Secdo, os Assessores, 0s

Coordenadores e 0s Assistentes.,

§2.° A Administracdo Direta compreende o exercicio das
atividades da Administracdo Publica Municipal, executada diretamente pelas unidades

administrativas, a saber:

I - Unidades de deliberagdo, consulta e orientagio ao Prefeito

Municipal, nas suas atividades administrativas;

Il - Unidades de assessoramento e apoio direto ao Prefeito, para o
desempenho de fungdes auxiliares, coordenagdo e controle de assuntos e programas Inter

secretariais;

IIT - Secretarias Municipais de Natureza Meio e Fim, 6rgios de
primeiro nivel hierdrquico, para o planejamento, comando, coordenacio, fiscalizagdo,

execuc¢do, controle e orienta¢@o normativa da a¢do do Poder Executivo.

§3.° A escala hierdrquica adotada no Poder Executivo para

definigbes dos niveis de autoridade e responsabilidade é a seguinte:

1.° Nivel Prefeito Municipal

Vice-Prefeito

2.° Nivel Secretarias

Procuradoria Geral do Municipio
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Controladoria Interna

3. Nivel Gerente de Divisdo
Pericia Médica Técnica
Auditoria Médica e Revisora

Diretoria Médica Municipal

4.° Nivel Supervisor de Se¢éo
Coordenadoria da Defesa Civil

Secretaria Executiva de Gabinete

5.° Nivel  Assistente

Art. 27. A estrutura organizacional basica do Poder Executivo

do Municipio de Andradas sera a seguinte:

I- Orgios de Assisténcia Direta e Imediata ao Prefeito:
1. Procuradoria Geral do Municipio:
1.1. Divisdo de Assisténcia Juridica;

1.2. Supervisor da Segdo Setorial de Defesa do Consumidor
— PROCON;

2. Controladoria Interna.

II - Secretaria Municipal de Natureza Instrumental ou Meio:

1. Secretaria Municipal de Fazenda
1.1. Divisdo de Execugdo Or¢amentaria e Contabil:

1.1.1 Segdo de Execugdo Orcamentaria e Contabil

1.1.1.1. Assistente Contabil

1.2. Divisdo de Execugdo Financeira,

1.3. Divisdo de Tributagdo e Fiscalizagdo Tributéria:
1.3.1. Secfio de Tributos, Cadastro e Monitoramento ‘
Tributario ‘
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1.3.2. Secdo de Divida Ativa.

2. Secretaria Municipal de Administracio e Gestio de
Pessoas:
2.1. Divisdo de Administra¢do, Materiais e Suprimentos:
2.1.1. Secéo de Compras;
2.1.2. Secdo de Licitagdes;
2.1.3. Secido de Contratos, Convénios

2.1.4. Secdo de Patrimdnio e Suprimentos;

2.2. Divisdo de Gest@o de Pessoas:
2.2.1. Secdo de Processamento € Analise da Folha de
Pagamento e Encargos;

2.2.2. Segdo de Cadastro, Controle e Registro Funcional.

2.3. Divisdo de Desenvolvimento da Carreira do Servidor

Publico Municipal.

2.4. Divisdo de Tecnologia da Informac&o

2.4.1. Assistente de Informatica

3. Secretaria Municipal de Planejamento Governamental e
Convénios:
3.1. Divisao de Captagdo de Recursos ¢ Elaboracdo de

Projetos;

3.2. Divisdo de Analise, Acompanhamento e Planejamento

do Governo.
III - Secretarias Municipais de Natureza-Fim:

1. Secretaria Municipal de Satide e A¢do Social
1.1. Divisdo de Vigilancia em Saide:
1.1.1. Secdo de Vigilancia Sanitaria;
1.1.2. Se¢do de Vigilancia Epidemioldgica; e

1.1.3. Secdo de Vigilancia Ambiental; [
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1.1.4. Secdo de Programa e Satude do Trabalhador;
1.2. Divisdo de Gestdo e Acdo Social
1.2.1. Se¢do de Programas Sociais;
1.2.2. Segdo do Centro de Referéncia em Assisténcia
Social (CRAS);
1.2.3. Secdo do Centro de Referéncia Especializado em

Assisténcia Social (CREAS).

1.3. Divisdo Operacional de Gestdo Primaria e Secundaria:
1.3.1. Segdo de Atendimento Especializado Materno
Infantil;

1.3.2. Segdo de Atendimento Especializado Policlinica;
1.3.3. Se¢do de Atendimento Especializado em Saude
Mental;

1.3.4. Secgdo de Atengdo Primadria & Saude e Estratégia de

Saude da Familia (ESFs).

1.4. Divisdo Administrativa de Gestdo em Saude:
1.4.1. Secio de Controle, Avaliagdo, Auditoria e
Informatizacio;
1.4.2. Secdo de Agendamento em Saude;

1.4.3. Se¢do de Transporte em Saude.
1.5. Pericia Médica Técnica
1.6. Auditoria Médica e Revisora
1.7. Diretoria Médica Municipal
1.8. Ouvidoria Municipal do SUS

2. Secretaria Municipal da Educacio, Esporte ¢ Lazer:
2.1. Divisdo de Formagdo e Apoio Pedagogico:
2.1.1. Se¢@o de Planejamento, Convénios e Projetos
Pedagogicos; |

~ i
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2.1.2. Secdo de Ensino Fundamental 1.° ao 3.° ano;
2.1.3. Sec¢do de Ensino Fundamental 4.° € 5.° ano;
2.1.4. Secdo de Educacdo Infantil, Creche e Pré-Escola,
2.1.5. Secdo de Educagdo Especial.

2.2. Divisdo de Administrativa dos Servigos Educacionais:
2.2.1. Segdo de Controle de Transporte da Educac3o;
2.2.2. Secdo de Apoio Administrativo;

2.2.3. Secdo de Esportes;
2.2.4. Secdo de Lazer..

3. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico,
Agrario, Turismo e Cultura:
3.1. Divisdo de Desenvolvimento Econémico e Agrario:
3.1.1. Secdo de Incentivo a Industria, Comércio,
Servigos, Agricultura e Pecuario;
3:1.1.1. Assistente de Desenvolvimento

Empreendedor — Agente de Desenvolvimento
3.1.2. Secdo de Cursos Profissionalizantes;

3.2. Divisdo de Turismo e Cultura:

3.2.1. Segdo de Incentivo ao Turismo e Cultura;

4. Secretaria Municipal de Obras, Servicos Publicos,

Infraestrutura e Transporte Interno:

4.1. Divisdo de Administragdo e Controle Geral:
4.1.1. Secdo de Manuten¢@o de Maquinas e Veiculos;
4.1.2. Secdo de Almoxarifado.

4.2. Divisdo Operacional de Servigos Ptblicos
4.2.1. Segdo de Servigos Publicos e Infraestrutura Rural;
4.2.2. Secdo de Manutengdo Viaria, Urbana e Limpeza

Publica; '
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4.2.2.1 Assistente de Limpeza e Manutencdo do
Distrito do Campestrinho;
4.2.2.2 Assistente de Limpeza e Manutencdo do
Distrito da Graminea.

4.2.3. Secao de Execucdo e Manutengdo de Obras;

4.2.4. Secdo de Elétrica

5. Secretaria Municipal de Planejamento Urbano e Meio
Ambiente:
5.1. Divisdo de Planejamento Urbano:
5.1.1. Secdo de Geoprocessamento e Ocupacgdo do Solo;
5.1.2. Sec@o de Projetos Especiais e Urbanos;

5.1.3. Segdo de Pragas, Parques e Jardins.

5.2. Divisdo de Meio Ambiente
5.2.1. Se¢édo de Politica Ambiental.

IV - Secretaria Municipal de Natureza Instrumental e Fim:

1. Secretaria Municipal de Governo, Seguranga Piblica e
Defesa do Cidadio:

1.1. Divisdo Municipal de Trénsito;

1.2. Divisdo de Gabinete:
1.2.1. Se¢do de Apoio e Execu¢do Administrativa
1.2.1.1. Assistente de Protocolo;
1.2.1.2. Assistente de Ouvidoria Municipal;
1.2.1.3. Assistente de Arquivo Municipal;
1.2.1.4. Assistente de Gabinete;

1.2.1.5. Assistente de Administragdo dos Cemitérios.

1.2.2. Secretaria Executiva de Gabinete:
1.2.3. Se¢do de Marketing e Comunicacgéo

1.2.4. Secdo de Assessoria de Imprensa e Cerimopi'aI‘
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1.3. Comando da Guarda Municipal:
1.3.1. Subcomando da Guarda Municipal,

1.4. Coordenadoria de Defesa Civil.

V - Orgdos Especiais e Colegiados:
1. Conselhos Municipais:
1.1. De Conserva¢do e Defesa do Meio Ambiente —
CODEMA;

1.2. De Saude;
1.3. De Acompanhamento e Controle Social do FUNDEB;
1.4. De Alimentagdo Escolar;
1.5. De Educagéo;
1.6. De Assisténcia Social - CMAS;
1.7. De Direitos da Crianga e do Adolescente;
1.8. De Desenvolvimento Rural Sustentavel;
1.9. De Seguranca Alimentar e Nutricional - COMSEA;
1.10. Do Patriménio Cultural;
1.11. De Turismo;
1.12. De Entorpecentes - COMEM;
1.13. Do Turismo de Andradas - COMTUR;
1.14. De Esportes;
1.15. De Defesa Civil - COMDEC;
1.16. De Habitagéo;
1.17. Do Idoso;
1.18. JARI;
1.19. De Seguranga Publica, Transito e Mobilidade Urbana;
1.20. De Sanecamento Basico;
1.21. De Regulagdo e Fiscalizagdo dos Servigos Publicos
Delegados;
1.2.2. De Cultura.
1.23. Da Causa Animal

2. Comissdo Municipal de Emprego. # k|
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VI - Orgios de Colaboragio com outras Esferas de Governo:
1. Junta de Alistamento Militar;

Unidade de Representacdo do INCRA;

Unidade de Representagdo da EMATER;

Unidade de Representagdo do IMA;

Unidade de Representacdo do [EF;

Unidade de Representacdo do SENAC;

Unidade de Representacdo da UAITEC;

Unidade de Representagdo do IFSUL DE MINAS;

Unidade de Representagdo do Ministério do Trabalho;

P N AU oA W

10. Unidade de Representagdo da Receita Federal.

VII - Entidades da Administragdo Indireta:
a. Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do

Municipio de Andradas — Autarquia Andradas Prev.

Art. 28. Os Orgios de Assisténcia Imediata e de Administracio
Geral constituem as administragdes superiores, diretas e centralizadas da Administracdo
Publica Municipal e subordinam-se ao Prefeito por linha de autoridade hierdrquica e

funcional.

PARTE III
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES DE DIRECAO E CHEFIA

LIVRO 1
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS SECRETARIOS E DEMAIS DIRIGENTES
DE ORGAOS DIRETAMENTE SUBORDINADOS AO PREFEITO

Art.29. Além das atribui¢des que lhe sdo proprias, especificadas

nesta lei, compete a cada Secretério ou titular de cargo de igual nivel hierarquico:
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I - Exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que

integram o 6rgdo que dirige;

II - Assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos

inseridos no campo de competéncia do 6rgdo que dirige;

IIT - Despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias

determinados, e participar de reunides coletivas, quando convocado;

IV - Apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de

trabalho das unidades sob sua direcéo;

V - Promover os registros das atividades do 6rgdo, como subsidio a

elaboracao do relatorio anual da Administragdo Publica Municipal,

VI - Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo

caiba ao Prefeito e despachos decisorios em processos de sua competéncia;

VII - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida,
relatorio das atividades do Orgdo sob sua dire¢do, sugerindo medidas para melhoria dos

Servigos;

VIII - expedir portarias e ordens de servigo disciplinadoras das
atividades integrantes da area de competéncia das respectivas Secretarias Municipais,
exceto quanto as inseridas nas atribui¢des constitucionais e legais do Chefe do Poder

Executivo Municipal;

IX - Propor a abertura de inquérito ou sindicincia para aplica¢io de
medidas disciplinares que exijam tal formalidade e penas administrativas e disciplinares,
exceto as de demissdo de servidores estdveis e de cassagdo de aposentadoria ou de

disponibilidade, aos servidores que lhe forem subordinados;

X - Determinar a realizagdo de sindicincia para apuragdo sumdria

de faltas e irregularidades e propor a instauragéo de processos administrativos;
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XI - aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sdo

diretamente subordinados;

XII - decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa

da conveniéncia da Administragdo, observando a legislagdo em vigor;

XIII - propor o pagamento de gratificagdes a servidores pela

prestagdo de servigos extraordinarios;

XIV - propor a admissdo de servidores para o 6rgdo que dirige nos

termos da legislacdo vigente;

XV - As fungdes administrativas previstas na Lei Orgénica
Municipal poderdo ser delegadas, por Decreto, pelo Prefeito, desde que nfo seja de

matéria exclusiva;

XVI - prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o

expediente do 6rgdo, observando a legislagdo em vigor;

XVII - manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua

responsabilidade;

XVIII - atender ou mandar atender, durante o expediente, as

pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de servigo;

XIX - remeter ao arquivo municipal os processos e papéis

devidamente ultimados e requisitar os que interessarem ao 6rgdo que dirige;

XX - Autorizar os servidores lotados no o6rgdo a deixar de
comparecer ao servigo para frequentarem cursos, semindrios ou outras atividades que
visem ao aperfeigoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administra¢do;

XXI - indicar seu substituto em casos de impedimento e
afastamento temporarios;

L\
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XXII - promover o aperfeicoamento dos servidores afetos ao seu

XXIII - indicar nomes para as Geréncias das Divisdes e opinar

sobre o preenchimento dos cargos de Supervisdo de Segdo;

XXIV - zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente Lei e

das instrugdes para execucdo dos servigos;

XXV - assistir o Prefeito em eventos politico-administrativos;

XXVI - representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em

eventos relacionados ao drgdo que dirige;

XXVII - assinar, juntamente com o Prefeito, todos os atos

pertinentes a sua Secretaria;

XXVIII - resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na

execugdo desta Lei, expedindo para esse fim as instru¢Ges necessarias;

XXIX - comparecer a Camara, quando convocado para prestar

informacdes;

XXX - autorizar a realizacdo de despesas observando os limites

previstos em legislacdo especifica;

XXXI - celebrar convénios, ajustes, acordos e atos similares,
mediante delegac¢do do Chefe do Poder Executivo Municipal, bem como acompanhar sua

execugdo e propor alteracdes dos seus termos ou sua denuncia;

XXXII - aprovar os planos, programas, projetos, orgamentos e

cronogramas de execucdo e desembolso da Secretaria;

XXXIII - promover medidas destinadas a obtencdo de recursos

objetivando a implanta¢do dos programas de trabalho da Secretaria;
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XXXIV - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas publicas.

§1.° Os Secretdarios Municipais, nomeados para cargos em
Comissdo, declarados em lei de livre nomeagdo e exonera¢do, submeter-se-d0 aos

mesmos impedimentos dos agentes politicos, enquanto no exercicio do cargo.

§2.° Nos crimes comuns o Secretario Municipal serd processado e
julgado perante a Justica comum e, nos de responsabilidade, conexos com os do Prefeito

Municipal, € os de infragdo politico administrativa pela Camara Municipal.

§3.° Anualmente e quando de sua exoneragdo, os Secretarios

Municipais apresentardo declarag@o publica de seus bens.

LIVRO II
DOS GERENTES DE DIVISAO E SUPERVISORES DE SECAO

Art. 30. Além das atribui¢des que lhe sdo proprias, especificadas
nesta lei, compete ao ocupante de cargo de Gerente de Divisdo, Supervisor de Secdo ou

outro de igual nivel hierarquico:

I - Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigoamento

dos servigos sob sua dire¢do;

I - Exercer a orientagdo e coordenagdo dos trabalhos da unidade

que dirige;

III - Dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando

resultados e prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucio;

IV - Apresentar ao superior imediato, na época propria, programa

de trabalho da unidade sob sua dire¢do;
V - Despachar diretamente com o superior imediato;
VI - Opinar sobre a concessdo das gratificagdes decorrentes-do

exercicio de fung¢des de maior responsabilidade;
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VII - Apresentar ao superior imediato, na €poca propria, relatério

das atividades da unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

VIII - Despachar e visar certiddes sobre assuntos de sua

competéncia;

IX - Proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo
caiba ao nivel de dire¢do imediatamente superior e, decisorios, em processos de sua

competéncia;

X - Providenciar a organizagdo e manutengdo atualizada dos

registros das atividades da unidade que dirige;

XI - Propor ao superior imediato medidas para apuracdo de faltas e

irregularidades;

XIT - Fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos

destinados a elaboragdo da proposta orcamentaria relativa a unidade que dirige;

XIII - Designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do

pessoal na unidade e dispor sobre sua movimentagéo interna;

XIV - Justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no 6érgio sob

sua direcdo, nos termos da legislacéo;

XV - Propor a participagdo de servidores do 6rgdo que dirige em

cursos, semindrios e eventos similares de interesse da reparti¢do;
XVI - Propor a aplicagdo de medidas disciplinares;

XVII - Fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do

pessoal a seu cargo;

XVIII - Atender ou mandar atender, durante o expediente, as

pessoas que 0 procurarem para tratar de assuntos de servigo;
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XIX - Providenciar a requisicio de material permanente e de

consumo necessario a unidade que dirige;

XX - Remeter ou fazer remeter ao arquivo municipal os processos

e papéis devidamente ultimados e requisitar os que interessem a unidade que dirige;

XXI - Zelar pela fiel observancia e execugdo do presente regimento

e das instrucdes para execucdo dos servicos a seu cargo.

PARTE IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
MUNICIPAL

LIVRO I
ORGAO DE ASSISTENCIA DIRETA E IMEDIATA AO PREFEITO

TITULO I
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 31. A Procuradoria Geral do Municipio, por meio de seu

titular, compete:

I - Representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do
Municipio;
IT - Redigir projetos de leis, justificativas de vetos, decretos,

regulamentos, contratos, pareceres e outros documentos de natureza juridica;

III - Assessorar o Prefeito nos atos Executivos relativos a
desapropriagdo, alienagdo e aquisi¢do de imoveis pela Administragdo Publica Municipal e

nos contratos em geral;

IV - Assistir juridicamente ao Prefeito nas atividades relativas as

licitagdes;
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V - Instaurar e participar de inquéritos administrativos e dar-lhes

orientagdo juridica conveniente;

VI - Promover e acompanhar a execugdo dos servicos de

corregedoria administrativa a cargo da Administragdo Publica Municipal;

VII - Promover e supervisionar a execucdo das atividades de

protegdo ao consumidor;

VIII - Representar e assessorar o Municipio em todo e qualquer

litigio sobre questdes fundidrias;

IX - Promover a emissdo de pareceres sobre minutas de anteprojeto
de lei e projetos de decreto, ou emiti-los pessoalmente, de conformidade com o
ordenamento juridico do Pais, em face da legislagdo municipal em vigor, quando

solicitado;

X - Proporcionar assessoramento juridico-legal aos orgdos da

Administragdo Publica Municipal;

XI - Promover o estudo e propor a revisdo, quando necessario, da

legislagdo tributario-fiscal do Municipio;

XII — Acompanhar, quando solicitado, a emissdo de pareceres nos

processos relativos as normas e a politica tributario-fiscal do Municipio;

XIIT - Emitir pareceres normativos ou especificos sobre assuntos

administrativos submetidos a sua consideragio;

XIV - Promover a emissdo de pareceres em processos
administrativos, versando sobre contratos, convénios, escrituras, concorréncias publicas,
uso da propriedade e posturas municipais, concessdes ou permissdes de servigos publicos,

ou sobre as relagdes do Municipio com os seus servidores;

XV - Revisar e propor modificagdes nos termos de convénios e

contratos elaborados por outros 6rgéos e entidades a serem firmados pelo Municipio;,
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XVI — Assessorar quando solicitada a lavratura e o registro de

convénios e contratos firmados pelo Municipio;

XVII - Promover apuragdes por meio de tomadas de Contas

Especiais, comissdes de sindicancia e comissdes de processo administrativo disciplinar;

XVIII - Representar e defender os interesses da Fazenda Municipal

nas agdes e processos de qualquer natureza;

XIX - Controlar os prazos e as providéncias tomadas em relacdo

aos processos ajuizados de cobranca da Divida Ativa;

XX - Acompanhar os pareceres nos processos relativos as normas e

a politica tributario-fiscal do Municipio;

XXI - Assessorar os orgdaos do Municipio na interpretacdo da

legislag@o, normas e decisdes referentes as questdes tributdrias e fiscais;

XXII - Assessorar a Secretaria Municipal de Fazenda,
Administragdo e Gestdo de Pessoas e todos os orgdos da Administracdo direta em

matérias fiscal e tributdria;

XXIIT - Manter o Chefe do Poder Executivo Municipal e o
Secretario Municipal de Fazenda, Administracdo e Gestdo de Pessoas informados dos
processos de cobranca da divida ativa e demais créditos do Municipio, da variedade de

providéncias e despachos;

XXIV - Delegar aos seus subordinados outras atribui¢oes

pertinentes a sua area de atuagdo;

XXV - Zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais sob sua
guarda e comunicar a Seco de Patriménio e Suprimentos qualquer transferéncia de bens

sob sua responsabilidade;

XXVI — Requerer a abertura de processo administrativo para
apurar eventuais prejuizos que vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob-sua

guarda, para ressarcimento do valor pelo preco de mercado;
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XXVII - Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder

Executivo Municipal.

Paragrafo tinico. A Procuradoria Geral do Municipio serd assim

identificada:

A. Identificacio:

1. nome da unidade: Procuradoria Geral do Municipio;

2. sigla: PGM.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;
2. inferior: Divisdo de Assisténcia Juridica;
Secdo Setorial de Defesa do Consumidor -

PROCON.

CAPITULO I
DA DIVISAO DE ASSISTENCIA JURIDICA

Art. 32. A Divisdo de Assisténcia Juridica, por meio de seu

titular, compete:

I - Prestar assessoramento juridico a Administragdo Direta quando

solicitado, incluida a assisténcia ao Prefeito;

II - Orientar entidades da Administragio Indireta em outros

servi¢cos necessarios a defesa ou interesse do Municipio;

III - manter coletdnea atualizada da legislagdo, doutrina e
jurisprudéncia sobre assuntos de interesse do Municipio, como subsidio as atividades da

Administragdo Publica e informagédo a populacéo;

IV - Participar de inquéritos administrativos, prestando toda

orientacdo juridica necessaria;
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V - Assessoramento na elaboracdo de projetos de leis, decretos,
Editais Licitatorios quando solicitado, bem como instru¢des, contratos e convénios em
geral, oficios ou outros documentos de natureza juridica, e acompanhar sua tramita¢ao na

Camara Municipal;

VI - Participar dos atos Executivos relacionados a desapropriagdo,

alienagdo e aquisi¢do de imoveis pela Administraggo Publica Municipal;

VII - manter a Procuradoria Geral do Municipio e as autoridades
competentes informados do andamento dos processos, das providéncias adotadas e das

decisdes que forem proferidas em feitos de sua competéncia;

VIII - promover assessoria juridica as comissdes de sindicéncia, de

processos disciplinares e inquéritos administrativos, bem como as de licita¢do;

IX - Promover, por via amigavel, as desapropriagdes de interesse

do Municipio;

X - Promover a elaboragdo de pareceres sobre a situa¢do dos

servidores municipais;

XI - acompanhar, sob o aspecto juridico, as atividades dos orgdos

da administragdo direta ou indireta que possam levar o Municipio a litigar em Juizo;

XII - realizar estudos sobre matéria juridica de interesse geral do

Municipio por determinagdo do Prefeito ou solicitacdo dos Secretarios Municipais;

XIII - executar outras tarefas, delegadas pelo Procurador Geral do

Municipio e pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Parigrafo unico. A Divisdo de Assisténcia Juridica sera assim
identificada:
A. Identificacio:
1. nome da unidade: Divisdo de Assisténcia Juridica;

2. sigla: DASJ.
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B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Procuradoria Geral do Municipio;

2. inferior: ndo ha.

CAPITULO II
DA SECAO SETORIAL DE DEFESA DO CONSUMIDOR (PROCON)

Art. 33. A Secio Setorial de Defesa do Consumidor -

PROCON, por meio de seu titular, compete:

I - Dispor sobre as acdes dos 6rgdos municipais que mantenham

atividades relativas a protec@o e orientagdo do consumidor;

II - Promover os esclarecimentos necessarios a populagdo visando

a ampliar a defesa da economia popular;

IIT - propor e supervisionar a politica municipal de prote¢do ao

consumidor;

IV - Propor medidas necessarias ao aprimoramento das atividades

de protecdo ao consumidor no &mbito municipal;

V - Propor a execugdio de contratos com oOrgdos publicos e
entidades privadas, visando ao aprimoramento das atividades dos 6rgdos locais de

prote¢do ao consumidor;

VI - Manter relacionamento e intercdmbio de informacdes com os
demais 6rgdos integrantes do Sistema de Protegdo ao Consumidor e divulgar as normas

regulamentares pertinentes;

VII - orientar os consumidores sobre o controle de qualidade de
bens ou produtos, intervindo diretamente quando for o caso e nos limites de sua

competéncia;

VIII - executar tarefas afins, determinadas pela Procuradoria Geral

do Municipio e pelo Chefe do Poder Executivo Municipal. 4
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Paragrafo tinico. A Sec¢fo Setorial de Defesa do Consumidor

sera assim identificada:

A. Identificacao:
1. nome da unidade: Secdo Setorial de Defesa do Consumidor;

2. sigla: PROCON.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Procuradoria Geral do Municipio;

2. inferior: ndo ha.

TiTULO II
CONTROLADORIA INTERNA

Art. 34. A Controladoria Interna, por meio de seu ftitular, o

Controlador Interno, compete:

I - Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual,

a execugdo dos programas de governo e dos or¢amentos do Municipio;
II - Zelar pelo equilibrio financeiro do Tesouro Municipal;

III - controlar a divida decorrente de operacdes de crédito de

responsabilidade, direta e indireta, do Tesouro Municipal;

IV - Administrar as operagdes de crédito incluidas no Orgamento

Geral da Unido sob a responsabilidade do Tesouro Municipal,

V - Manter controle dos compromissos que onerem, direta ou

indiretamente, o Municipio com entidades ou organismos internos e externos;

VI - Estabelecer normas e procedimentos para o adequado registro
contabil dos atos e dos fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, nos érgaos
e entidades da Administragdo Publica Municipal; L

{
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VII - manter e aprimorar sistemas de processamento eletrénico de
dados que permitam realizar e verificar a contabiliza¢do dos atos e fatos da gestdo de
todos os responsaveis pela execucdo dos orcamentos fiscal, seguridade social e de
investimentos, bem como promover as informagdes gerenciais necessarias a tomada de

decisOes € ao apoio & supervisio;

VIII - promover o acompanhamento, a sistematizagdo e a

padronizagdo da execugdo da despesa publica;

IX - Promover a integra¢do com as demais esferas de governo em

assuntos de administracdo financeira e contabilidade;

X - Realizar auditorias nos sistemas contabeis, financeiros,

or¢amentarios, de pessoal e demais sistemas administrativos;

XI - realizar auditoria sobre a gestdo dos administradores publicos
municipais e sobre a gestdo de recursos municipais implementada por érgéos e entidades

publicos e privados;

XIT - acompanhar e fiscalizar a execugdo dos programas de
governo, inclusive a¢des descentralizadas executadas & conta de recursos oriundos dos
orcamentos fiscal, da seguridade social e de investimentos, quanto a economicidade,

efetividade, legitimidade e finalidade;

XIII - supervisionar € orientar a correta aplicagdo da legislagdo
concernente a execucdo orgcamentdria, financeira e patrimonial, no ambito da

Administragdo Publica Municipal,

XIV - examinar os balangos gerais do Municipio e emitir parecer
conclusivo quanto a observancia dos limites fixados na legislacdo or¢amentéria e fiscal
aos procedimentos contdbeis para a elaboragdo da prestagdo de contas anual do Prefeito a
ser encaminhada ao Poder Legislativo municipal, nos termos da Lei Organica do
Municipio; - AT ‘~‘
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XV - Promover a normatizacdo, o acompanhamento, a
sistematizagdo € a padronizagdo dos procedimentos de auditoria, fiscalizagdo e avalia¢do

de gestdo;

XVI - editar normas sobre matérias de sua competéncia;

XVII - elaborar modelos de planilhas de entrada de dados,
formulérios, demonstrativos sobre elementos que compdem os registros sujeitos ao

controle interno;

XVIII - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a
eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos drgios e
entidades da Administragdo Publica Municipal, bem como da aplica¢do de recursos

publicos por entidades de direito privado;

XIX - controlar opera¢des de crédito, avais e garantias, direitos e

haveres do Municipio, bem como exercer controle do endividamento municipal;

XX - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo

institucional;

XXI - estabelecer unidades de medidas para avaliagdo do
desempenho administrativo na execugdo dos projetos e atividades de todas as unidades

administrativas que compdem a estrutura organizacional do Poder Executivo municipal;

XXII - apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou de
irregulares, praticados por agentes publicos municipais, ou privados, na utilizacdo de
recursos publicos, propondo as autoridades competentes as providéncias cabiveis e
representando ao Tribunal de Contas competente e ao Ministério Publico quando a

ocorréncia possa caracterizar infragdo a norma legal ou dano ao patriménio publico;

XXIII - acompanhar e orientar a implantagdo ou modificagdo de

métodos e procedimentos administrativos que visem a racionalizar a execu¢io;

XXIV - avaliar e controlar o cumprimento de instru¢des, normas,

diretrizes e procedimentos adotados pelas unidades administrativas do Poder Executivo;

7 |
/

/
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XXV - propor recomendagdes e estudos para alteragdes dos

sistemas, normas ou rotinas, quando apresentarem fragilidade na avaliagdo;

XXVI - desenvolver novos instrumentos € mecanismos de trabalho

que tornem mais efetivo o exercicio do Sistema de Controle Interno;

XXVII - avaliar a confiabilidade dos registros, relatérios ou outros
tipos de dados administrativos € operacionais usados na execucdo das atividades das

unidades administrativas do poder Executivo municipal;

XXVIII - promover intercdmbio com entidades publicas e privadas

a fim de aprimorar o sistema de controle interno;

XXIX - auxiliar, por meio de parecer, para dirimir dividas na

interpretacdo e aplicag@o de normas dos sistemas, de oficio ou por consultas formuladas;

XXX - emitir relatorios técnicos de todos os trabalhos auditados,

em cada periodo estabelecido;

XXXI — assinar relatérios a serem encaminhados ao Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais (TCE-MG), em conformidade com as instru¢des

normativas vigentes, em conjunto com o Chefe do Poder Executivo;

XXXII - fiscalizar a observéncia das leis, instru¢des, regulamentos,
resolugdes e portarias, cumprindo as normas da Auditoria Externa determinadas pelo

Orgédo na esfera estadual, notadamente o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

XXXIIT - orientar e expedir atos normativos concernentes ao
sistema integrado de fiscalizagdo contdbil, financeira, tributdria e auditorias,

supervisionando tecnicamente;

XXXIV - promover apuragdes de denuncias formais sobre
irregularidade ou ilegalidades praticadas, dando ciéncia ao Prefeito, ao TCE e ao

interessado sob pena de responsabilidade solidaria;
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XXXV - prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e
financeiros necessarios a operacionalizagio dos programas/projetos desenvolvidos pelo

sistema de controle interno;

XXXVI - dirigir a pasta de conformidade com as orienta¢des do

Chefe do Poder Executivo;

XXXVII - trabalhar como fonte saneadora de possiveis

irregularidades e vicios cometidos;

XXXVIII - trabalhar como Instrumento de Tomada de Decisdes

para os Ordenadores de Despesas e para o Prefeito Municipal.

XXXIX - tomar as contas dos responsaveis por bem e valores

inclusive do Prefeito ao final de sua gestdo, quando ndo prestados voluntariamente;

XL - Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo
or¢amentaria financeira e patrimonial dos 6rgdos da administragiio direta e indireta, com

vista a implantagdo regular e a utilizagdo racional dos recursos e bens publicos.

XLI - subsidiar os responsaveis pela elaboragdo de planos,
orgamentos ¢ programagdo financeira, com informag3es e avaliagdes relativas a gestdes

dos 6rgdos da Administra¢gdo Municipal;

XLII - elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal,
estudos e propostas de diretrizes, programas e a¢des que objetivem a racionalizagdo da
execucdo da despesa e o aperfeicoamento da gestdo orcamentdria, financeira e
patrimonial, nos dmbitos dos ¢rgdos da administracio direta indireta e também objetive a

implementacéo da arrecadacdo das receitas orgadas;

XLIIT — executar os trabalhos de auditoria contabil, administrativa

¢ operacional junto aos 6rgéos do Poder Executivo;

XLIV — verificar e certificar as contas dos responsaveis pela

aplicacdo, utilizagdo ou guarda de bens e valores publicos, e de todo aquele que, por acéo

Projeto de Lei Complementar n.° 07/2022 — P4gina n.° 34 ( LAY




i 2% Prefeitura Municipal de Andradas, Minas Gerais

£ | o ffﬁ Praca Vinte e Dois de Fevereiro, s/n° - CEP 37795-000 — CNPJ n° 17.884.412/0001-34
ﬁ%ﬁ%\v’\g« & ’z:‘ Fone: (35) 3739-2000 - endereco eletrdnico: gabinete@andradas.mg.gov.br
T\foﬁ'\é\?ﬁ“\f'wﬂ‘z‘ ;-??7" Sitio oficial na internet: www.andradas.mg.gov.br
. e‘

%l dnprEEreL>
ou omissdo, der causa a perda, subtragdo ou estrago de valores, bens e materiais de

propriedade ou responsabilidade do Municipio;

XLV — emitir relatdrios, por ocasido do encerramento do exercicio,

sobre as contas e balango geral do Municipio;

XLVI - organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis
por dinheiros, valores e bens publicos, assim como dos 6rgdos e entidades sujeitos a

auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado;

XLVII — Trabalhar como fonte saneadora de possiveis

urregularidades e vicios cometidos;

XLVIII - zelar pela conservagio dos bens patrimoniais sob sua
guarda e comunicar a Se¢do de Patrimdnio e Suprimentos qualquer transferéncia de bens

sob sua responsabilidade;

XLIX - requerer a abertura de processo administrativo para apurar
eventuais prejuizos que vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua guarda, para

ressarcimento do valor pelo preco de mercado;

L - Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de

atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;

Paragrafo inico. A Controladoria Interna serd assim identificada:

A. Identificac¢éo:
1. nome da unidade: Controladoria Interna;

2. sigla: CL

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

2. inferior: nio ha.
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LIVRO IT
SECRETARIA MUNICIPAL DE NATUREZA INSTRUMENTAL OU MEIO

TIiTULO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 35. A Secretaria Municipal de Fazenda, por meio de seu

titular, compete:

I — Encaminhar para Procuradoria Geral do Municipio a cobranga

dos créditos tributérios e fiscais do Municipio;

II - Promover a execugdo das politicas econdmica, fiscal e
tributaria do Municipio, conforme diretrizes estabelecidas pelo Executivo Municipal e

legislagdo vigente;

III - Desenvolver, em conjunto com a Divisdo de Tributacio e
Fiscalizagio Tributaria, estudos e pesquisas relativas 4 melhoria do sistema de

arrecadagdo municipal;

IV - Coordenar as atividades relativas a lancamento, arrecadacdo e
fiscalizagdo dos tributos mobilidrios e imobilidrios, mantendo atualizado o cadastro

respectivo;

V - Coordenar a organizagdo da legislacdo tributaria municipal,

para orientag@o aos contribuintes sobre sua correta aplicac¢do;

VI - Tomar medidas para promover o efetivo recebimento dos

tributos municipais

VII - Coordenar a contabilizagdo financeira, patrimonial e

or¢amentaria do Municipio, nos termos da legislagio em vigor;

VIII - Coordenar o recebimento das rendas municipais, 0s
pagamentos dos compromissos do Municipio e as operagdes relativas a financiamentos e
repasses;
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IX - Responder pelos recebimentos, pagamentos, guarda e
movimentag¢do de recursos financeiros e outros valores de propriedade da Prefeitura

Municipal;

X - Coordenar a execugdo de suas atividades administrativas e

financeiras;

XTI — acompanhar e controlar a execugdo or¢amentaria relacionada

as dotacOes previstas nesta Secretaria;

XII - Acompanhar e controlar a execugdo financeira das contas da

Prefeitura Municipal;

XIIT - Proceder ao recebimento das rendas municipais, efetuar
pagamento dos compromissos do Municipio e monitorar as operagdes relativas a
financiamentos e repasses, controlar a capacidade de endividamento do Municipio e

coordenar o servigo da Divida;

XIV - atender as exigéncias feitas pelo controle externo da

administragdo publica;

XV - Assegurar inspecéo de atos e procedimentos como medida

para cumprimento das obriga¢Ges pecunidrias;

XVI - Executar programas, projetos e atividades relacionadas com

a area financeira, fiscal e tributdria;

XVII - Acompanhar os balancetes, bem como o balango geral e as
prestagdes de contas de recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de

g0oVerno,

XVIII - Proceder, quando necessario, a tomada de contas dos
0rgdos de administragdio centralizada encarregada de movimentacio de dinheiro e

valores;

XIX — Acompanhar junto aos setores competentes as atividades

relativas a cobranga de créditos fiscais e tributdrios;
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XX — Assinar com o Chefe do Poder Executivo e o Gerente da
Divisdao de Execugdo Financeira, os cheques e as ordens de pagamento, de qualquer

importéncia, vinculados as contas da Prefeitura Municipal de Andradas.

XXI — Autorizar, digitalmente, a movimentacdo de saldos entre
contas da propria Prefeitura e os pagamentos de fornecedores, adiantamentos, didrias,

entre outros;

XXII - Opinar sobre a devolugdo de fiancas, caucdes e depdsitos;

XXIII — Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua
guarda e comunicar a Segdo de Patriménio e Suprimentos qualquer transferéncia de bens

sob sua responsabilidade;

XXIV - Requerer a abertura de processo administrativo para apurar
eventuais prejuizos que vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua guarda, para

ressarcimento do valor pelo pre¢o de mercado;

XXV — Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder

Executivo Municipal.

XXVI - Responsabilizar-se pelos prejuizos causados aos bens

patrimoniais sob sua guarda, ressarcindo o valor do bem pelo preco de mercado;

XXVII - Assessorar a Secretaria Municipal de Planejamento
Governamental e Convénios na elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes

Orgamentarias, e do Orgamento Municipal;

Pardgrafo winico. A Secretaria Municipal de Fazenda, sera assim

identificada:

A — Identificacio:
1. Nome da unidade: Secretaria Municipal de Fazenda

2. Sigla: SEFAZ.
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B —Linhas de Dependéncia Hierdrquica:

1. Superior: Chefe do Poder Executivo Municipal

2. Inferior: Divisdo de Execucdo Or¢gamentaria e Contabil
Secdo de Execucdo Or¢amentéria e Contabil
Assistente Contabil
Divisdo de Execucdo Financeira.
Divisdo de Tributagdo e Fiscalizagdo
Secdo de Tributos, Cadastro e Monitoramento

Secdo de Divida Ativa.

CAPITULO I
DA DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E CONTABIL

Art.36. A Divisdo de Execucido Orcamentaria e Contabil, por

meio de seu titular, compete:

I — Processar e avaliar a execu¢do orcamentaria verificando seus

resultados e propondo as medidas cabiveis e necessarias;

II - Orientar a preparagdo da documentagdo contabil para arquivo
de acordo com instru¢oes do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais e Legislacdo

vigente;

IIT - Atuar de acordo com os padrdes, procedimentos e leis em

vigor;

IV — Controlar e zelar pela fiel execucdo do orgamento, assim

como efetuar os registros dos atos orgamentarios:

V — De posse da Lei Orcamentdria, abrir as fichas de controle das

dotacdes autorizadas;

VI — Empenhar as despesas autorizadas processando-as nas fichas

de controle e sua transagdo na Nota de Empenho;
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VII - Auxiliar no controle dos saldos das dotaces orcamentdrias,

verificando as possiveis insuficiéncias para as providencias cabiveis;

VIII - promover a escrituragdo das operagdes financeiras,
orcamentarias € patrimoniais, em consondncia com o Plano de Contas e legislagdo

pertinente;

IX — Efetuar o registro contabil de contratos e convénios que

impliquem em despesas e receitas para a Administragdo Publica Municipal;

X — Responsabilizar-se pela elaboragdo dos balancetes de receita e
despesas, bem como o balango geral e as prestagdes de contas de recursos transferidos

para o Municipio por outras esferas de governo;

XI — Assinar os balancetes, os balangos e outros documentos de

apuracdo contabil e financeira;

XII — executar contabilmente e assessorar o controle de gastos com

a Educacio e Saude;

XIII - Fornecer aos 6rgdos os elementos necessarios para subsidiar

questionamentos referentes as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios;

XIV - Executar e acompanhar todo o processo de prestacio de

contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

XV - Assessorar 0 Secretdrio Municipal de Fazenda em assuntos

relativos a Contabilidade, bem como prestagdes de contas.

XVI - Auxiliar a Secretaria Municipal de Planejamento
Governamental e Convénios na elaboragdo e acompanhamento da execu¢do do Plano

Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias, € do Orgamento Municipal;
XVII - Quanto as atividades de classificagfio e registros:

a. fazer escriturar e manter atualizada a contabilidade financeira,
orcamentaria e patrimonial do Municipio, de modo a informar
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permanentemente o andamento dos programas e projetos
municipais, bem como outras a¢des em que intervenha o
Municipio;

b. efetuar a correta suplementacdo, quando necessario ou
solicitado, destinado ao refor¢o de dotagdo orgamentaria;

c. providenciar o registro das contas para cujo controle haja
necessidade de desdobramento;

d. Conciliar os saldos das contas contabeis com os apresentados
pela Divisdo de Execugdo Financeira;

e. promover o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as
providéncias necessérias e acompanhando as variagdes ocorridas;

f. acompanhar a movimentacdo das despesas realizadas com
recursos dos fundos federais;

g. proceder a verificacdo dos valores contibeis € dos bens
escriturados existentes;

h. comunicar, imediatamente, ao Secretdrio, a existéncia de
diferenga nas prestagdes de contas, quando ndo tenha sido logo
coberta, sob pena de responder com o responsavel pela omissio;

i. verificar e avaliar a correta escrituracio contébil, desenvolvida
pela Prefeitura de acordo com a legislagdo vigente, os principios,
convengdes e normas técnicas;

J- acompanhar e controlar o procedimento de pagamento de diarias
e de adiantamentos a servidores publicos municipais;

l. providenciar a escrituragdo dos lancamentos relativos as
operagdes contabeis visando demonstrar a receita e a despesa;

m. promover e acompanhar o &mbito da contabilizacdo das
despesas orgamentarias pagas e ndo pagas, a contabilizacdo dos
recebimentos e pagamentos de natureza extra orcamentéria, a
contabilizagdo das variagdes e muta¢des patrimoniais verificadas
no patriménio do Municipio, independente ou nio da execucdo

or¢amentaria.
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n. articular-se com a unidade de processamento de dados a fim de
receber em dia os relatérios sobre receita e despesa devidamente
classificados por fontes e por rubrica;

o. Controlar os registros de endividamento do Municipio,
procedendo & escrituragdo da divida langada e acompanhando os
registros da divida vencida;

p. preparar os balancetes mensais da situagdo or¢amentaria e
financeira da Administragdo Publica Municipal e coordenar a
claboragcdo dos balancetes anuais com os respectivos anexos,
assinando-os;

q. Realizar a escrituragdo contabil da administracdo direta e
indireta, consolidando as informagdes contdbeis dos Fundos
Municipais, Instituto de Previdéncia-Andradas Prev, da Cémara

Municipal e Consoércios;
XVIII - Quanto as atividades de tomada de contas:

a. providenciar a tomada de contas dos agentes responséveis por
adiantamentos de recursos ou pela aplicagdio dos recursos
financeiros;

b. controlar os prazos de aplicacdo dos fundos e outros recursos,
informando-se dos prazos legais e das obrigagdes contratuais
assumidas pela Administragdo Publica Municipal ante os érgios
financiadores;

¢. examinar, a luz das normas financeiras e dos contratos,
comprovantes de despesas feitas com os fundos e adiantamentos
recebidos pela Administragdo Publica Municipal e apresentar
parecer de aprovacdo ou as exigéncias cabiveis;

d. elaborar a prestagdo de contas de fundos e outros recursos
transferidos a Administragdo Publica Municipal, utilizando os
elementos fornecidos pelos 6rgdos executores;

e. dar forma final as presta¢des de contas, fazendo elaborar anexos,

apresentagdo, justificativas e encaminhamentos, quando for o caso;
.
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f. colaborar em todas as fases da elaboragdo de prestacio geral de

contas da Administracdo Publica Municipal.

XIX - realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as

varia¢Oes ocorridas na situagdo patrimonial

XX — Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo

Chefe do Poder Executivo Municipal

Pardgrafo unico. A Divisdo de Execugdo Orcamentaria e Contébil

sera assim identificada;

A. Identificacio:
1. nome da Unidade: Divisdo de Execucio Orcamentaria e
Contébil.
2. sigla: DEOC.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. Superior: Secretaria Municipal de Fazenda
2. Inferior: Segdo de Execugdo Orcamentaria e Contabil

Assistente Contabil

SECAOTI
DA SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E CONTABIL

Art. 37. A Secdio de Execucdo Orcamentéria e Contabil, por meio

de seu titular, compete:

I — Quando solicitado, providenciar suplementacdes de dotagdes

orcamentarias que se fizerem necessérias;

Il - Empenhar despesas autorizadas processando nas fichas de

controle de sua transag¢@io na Nota de Empenho; .
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III - supervisionar os servigos relativos ao empenho das despesas e

verificagdo da conformidade dos documentos de liquidacio;

IV - Propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de
empenhos, globais ou por estimativa, das dotacdes orgamentarias que comportem esse

regime;

V - Emitir as notas de empenho relativas as solicitagdes de
despesas das diversas Secretarias, provendo a baixa nas respectivas dotagdes

or¢amentarias ou créditos adicionais;

VI - Manter as Secretarias informadas, quando necessario, da

posi¢do das dotagBes para cada programa, projeto ou unidade or¢amentaria;

VII - Executar a correta liquidagdo dos empenhos, bem como

proceder conferéncia dos documentos de liquidagio;

VIII - Elaborar a prestagdo de contas de recursos oriundos de

orgdos Federais ou Estaduais;

IX - Atuar de acordo com os padrdes, procedimentos e leis em

vigor;

X - Executar tarefas afins determinadas pelo Gerente e Secretério.

Paragrafo winico. A Secdo de Execu¢do Orcamentdria e Contabil

sera assim identificada:

A. Identificacio:
1. nome da Unidade: Segdo de Execucio Orgamentaria e
Contabil.
2. sigla: SEOC.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. Superior: Secretaria Municipal de Fazenda

Divisdio de Execugdo Orgamentéria e Contabil.
()

2. inferior: nio ha.
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SUBSECAO I
DO ASSISTENTE CONTABIL

Art. 38. O Assistente Contabil, por meio de seu titular, compete:

I — Fornecer assisténcia contdbil e administrativa a Divisdo de

Execug¢do Orgamentaria e Contabil;

IT - Digitar com precisdo, preparar e manter corretamente

documentos e registros contébeis;

IIl - Preparar, quando solicitado, lancamentos contibeis e

demonstrativos;

IV — Auxiliar na liquidagdo de empenho, bem como na conferéncia

dos documentos de liquidacdo;

V - Arquivar os documentos de receita e despesa, bem como
aqueles que se referir a rotina da Diviso, conforme orientacdo de seu superior e de

acordo com as normas do Tribunal de Contas do Estrado de Minas Gerais;
VI - Auxiliar na elaboragio de balancetes e demonstrativos;
VII - Auxiliar na elaboracio das prestacdes de contas;

VIII - Atuar de acordo com os padrdes, procedimentos e leis em

vigor;

IX — Executar tarefas afins quando solicitado e determinado pelo

Gerente e Supervisor;

Pardgrafo tinico. A Assistente Contabil sera assim identificada:

A. Identifica¢dio:
1. nome da Unidade: Assistente Cont4bil.
2. sigla: AC.
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B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. Superior: Secretaria Municipal de Fazenda.
Divisdo de Execugdo Orgamentaria e Contabil.
Secdo de Execugdo Orcamentaria e Contabil

2. inferior: nio ha.

CAPITULO I
DA DIVISAO DE EXECUCAO FINANCEIRA

Art. 39. A Divisdo de Execug¢iio Financeira, por meio de seu

titular, compete:

I - Administrar as disponibilidades financeiras das contas correntes
da Prefeitura Municipal e dos Fundos Municipais, observando a correta aplicabilidade de

acordo com as fontes de recursos;
IT - Registrar e controlar a movimenta¢do de entrada e saida de
valores;

III - efetuar, mediante empenho e de acordo com as fontes de

recurso, o pagamento dos débitos da Administra¢io Publica Municipal;

IV - Preencher os cheques para pagamento e encaminhé-los para a

aposic¢ao das assinaturas devidas;

V - Efetuar pagamentos de despesas, de acordo com as
disponibilidades de numerarios, observados os fluxos e instrugdes do Secretario

Municipal de Fazenda;

VI — Efetuar, diariamente, a contabilizagcdo automatica referente a

arrecadacdo de Tributos e fazer a conciliacdo desses valores com o crédito dos bancos;

VII - propor métodos de pagamento dos compromissos da

Prefeitura Municipal;
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VIII - manter em dia e atualizado as baixas dos pagamentos, o
lancamento das receitas e os relatorios relacionados as demonstra¢des financeiras da

Prefeitura Municipal;

IX - Encaminhar 4 Divisio de Execugdo Orgamentaria e Contébil,

0s empenhos pagos no més, devidamente conferidos e com os respectivos comprovantes;

X - Lancar e guardar os valores da Administra¢io Publica

Municipal caucionada por terceiros, devolvendo-os quando devidamente autorizada;
XI - Requisitar taldes de cheques junto aos bancos;

XII - manter sob registro os titulos e valores sob sua guarda e as

procuragdes aceitas;

XIII - fazer o recolhimento das contribui¢des devidas, inclusive as

de caréter previdenciério;

XIV - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios

em assuntos de sua competéncia;

XV - Movimentar as contas bancérias, efetuando saques e

depdsitos, quando autorizados;

XVI - providenciar os suprimentos de numerario Necessarios aos

pagamentos de cada dia, mediante a emissio de cheques ou transferéncias eletronicas;

XVII - Preparar, diariamente, boletins de saldo financeiro e envia-

los ao Secretario Municipal de Fazenda;

XVIII - depositar, no banco contratado, os recursos necessrios ao
pagamento dos servidores municipais, bem como as demais despesas atinentes a folha de

pagamento, no prazo estabelecido em contrato;

XIX - controlar e monitorar a movimenta¢do das contas bancdrias,

efetuando e registrando a conciliagdo mensal dos saldos;
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XX - Conferir e classificar o movimento didrio da arrecadacio e

preparar a minuta didria da receita;

XXI - Proceder a abertura, encerramento e controle das contas

bancarias da Prefeitura Municipal e Fundos especiais;

XXII - Fornecer, quando solicitado, extratos bancérios para a
elaboragdo das prestagdes de contas das diversas Secretarias e auxiliar na prestacdo de

informagdes, quando necessério;

XXIII - elaborar informes dos créditos recebidos pelo municipio e

encaminhé-los as autoridades competentes, conforme legislagdo em vigor;

XXIV - executar tarefas afins determinados pelo seu Secretario e

pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo tnico. A Divisdo de Execugdo Financeira serd assim

1dentificada:

A. Identifica¢do:
1. nome da Unidade: Divisio de Execugfo Financeira.

2. sigla: DEF.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda.

2. inferior: nio ha.

CAPITULO III
DA DIVISAO DE TRIBUTACAO E FISCALIZACAO TRIBUTARIA

Art. 40. A Divisdo de Tributaciio e Fiscalizagdo Tributaria,

por meio de seu titular, compete:

I - Programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades, da

administracio tributéria municipal; d
/
f
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IT - Aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes a

administracdo tributéria, orientando e fiscalizando a sua execucio;

III — Estudar e propor ao Secretdrio normas destinadas a facilitar e

uniformizar a aplica¢do das praticas tributarias do Municipio

IV - Propor ao Secretirio em dezembro de cada exercicio
financeiro, o Plano de Trabalho Anual da Divisdio para exercicio seguinte, a partir de

propostas apresentadas pelas chefias das se¢des com a participagdo da equipe;

V - Estudar o comportamento das receitas tributarias, propondo ao
Secretario medidas necessarias ao aperfeicoamento e & melhoria do sistema de

arrecadacio;
VI - Assessorar o Secretério na proposi¢do de politicas tributarias
do Municipio;

VII - Apresentar, bimestralmente, sempre que requerido, relatorios

das atividades da Divisdo;

VIII - desenvolver agdes ou determinar providéncias visando o

cumprimento do Calenddrio Fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho;

IX - Articular-se com os demais 6rgdos da Administracdo Publica

Municipal que se relacionem com o sistema tributdrio municipal;

X - Fazer com que o fluxo dos processos administrativos fiscais

obedeca as normas da legislagfo tributaria;

XI - articular-se com institui¢gdes cujas atividades estejam

relacionadas com o langamento ou a arrecadagio dos tributos;

XII - emitir parecer e decisdo de 1* instincia nos PTA- Processos
Tributdrios Administrativos solicitados e, em especial que versem sobre imunidade,

isengdo, consultas, reclamagdes, recursos fiscais e outros assuntos pertinentes,
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encaminhando-os ao Prefeito Municipal em grau de recurso de Oficio ou voluntarios, nos

termos da Legislacdo vigente;

XIII - opinar e autorizar, quando for o caso, sobre pedidos de

parcelamento de débitos atrasados e de compensacio de créditos;

XTIV - instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo
tributaria;
XYV - Fornecer elementos para a preparagio de avisos, comunicados

¢ outras notas de interesse da Fazenda Municipal, para a devida divulgacio;

XVI - apurar dentincias de fraudes e infragdes fiscais, tomando as

providéncias necessarias para a defesa da Fazenda Municipal,;

XVII - supervisionar a realizacio de pericias contébeis que

objetivem preservar os interesses da Fazenda Municipal;

XVIII - opinar em casos de reclamagdo contra langamentos,
cobranca de tributos ou penalidades impostas por infracdo ao Codigo Tributario do

Municipio;

XIX - expedir certiddes relativas a situa¢do dos contribuintes

perante o fisco municipal;

XX - Promover a extincdo de créditos municipais na forma da lei,

podendo designar servidor da secdo para tais fungdes;

XXIT - promover a lavratura de notificagdes, intimagGes, autos de

infracdo e de apreensdo, quando necessario, bem como promover a aplica¢do de multas;

XXII - coordenar as baixas de pagamentos de transferéncia de
recursos de outras esferas de Governo para o Municipio, exemplo créditos do Simples

Nacional, entre outros;

XXII - programar, dirigir e supervisionar as atividadés | de
[ |

!

langamento e cobranca dos créditos tributérios e nfo tributarios municipais;
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XXIV - acompanhar a arrecadacio da receita dos tributos sob sua

responsabilidade e propor providéncias e medidas regularizadoras;

XXV - promover a divulgacio da epoca e dos prazos de pagamento
dos tributos de sua competéncia, propondo editais de langamentos e calendario tributario

e fiscal municipal;

XXVI - providenciar a notificacdo dos langamentos, € o envio ao

domicilio tributdrio de carnés, guias, e a publica¢io de avisos e editais;

XXVII - promover o langamento do ITBI na forma da legislacdo

vigente;

XXVIII - efetuar a retificagdo, revisdo e alteragdo do langamento,

sempre que cabiveis;

XXIX - fazer creditar os contribuintes pelos pagamentos efetuados;

XXX - determinar o levantamento dos créditos tributirios nio

pagos nas épocas determinadas, para efeito de sua inscrigdo na Divida Ativa;

XXXIT - fornecer a Secio de Tributos, Cadastro e Monitoramento e

a Secdo de Divida Ativa os dados e elementos referentes aos tributos néo pagos:

XXXII - informar e fazer informar os processos que versem sobre
imunidade, isencdo, consultas, reclamacdes ou defesa contra langamento de tributos,

proferindo despachos interlocutérios ou determinar quem o faca na sua Divisdo;

XXXIII - informar e fazer informar os processos referentes a

situacdo fiscal dos contribuintes para expedi¢o de certiddes negativas:

XXXIV - expedir certidio negativa de débitos municipais;

XXXV - prestar e fazer prestar informagdes aos contribuintes a

respeito dos tributos;

XXXVI - providenciar o processamento da baixa de todo—s\‘a‘ 0s

pagamentos efetuados nas agéncias bancarias;
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XXXVII - controlar o pagamento e a baixa do Imposto Predial e

Territorial Urbano (IPTU);

XXXVIII - promover o trimite do PTA que reconheca as

prescrigdes de créditos e extinguir conforme as decisdes administrativas proferidas;

XXXIX - Articular-se com os agentes arrecadadores visando obter
informagdes atualizadas sobre a evolu¢do da arrecadagdio tributaria da Administragdo

Publica Municipal;

XL - Receber, conferir, processar e enviar tempestivamente para a
Divisdo de Execugdo Orcamentaria e Contabil, os relatorios, arquivos ou processamentos
eletronicos que reportem aquele setor tanto os créditos constituidos, como as suas

extingdes e, inscri¢gdes em divida ativa;

XLI - dirigir e supervisionar a elaboragdo do boletim de
arrecadagdo diaria com dados e indicagdes que permitam acompanhar o desempenho da

arrecadagdo Municipal;

XLIT - estudar as questdes relativas as receitas municipais,
propondo as medidas que julgar necessarias ao aperfeicoamento e & melhoria arrecadacgio
Municipal,;

XLIII - providenciar estatisticas de arrecadacdo dos tributos e
organizar mapas demonstrativos que evidenciem as variacdes ocorridas em relagdo a

previsdo da receita;

XLIV - estudar e propor modificagdes na legislacdo tributaria do
Municipio;
XLV - orientar os servidores da Secdo de forma a assegurar um

bom atendimento ao publico;

XLVI - providenciar o langamento das demais taxas e precos
publicos decorrentes do exercicio regular do poder de policia do Municipio, bem como de

tarifas, aluguéis e outras receitas que ndo estejam atribuidas especificamente a outras
[
unidades da Divisdo; [\
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XLVII - promover a divulgagio nas épocas de cobranca dos

tributos municipais;

XLVIII - instruir os contribuintes sobre o cumprimento da

legislacdo fiscal, tributos municipais e aplicagdo de penalidade;

XLIX - Propor ao Secretdrio Municipal de Fazenda o calendario

fiscal do Municipio;

L - Opinar nos pedidos de isencéo de tributos;

LI - promover a apuragéo de dentincias ou representacdes contra os

fiscais de tributos, junto ao contribuinte ou Municipio em geral, comunicando o fato;

LIl - informar os processos com relagdo aos pedidos de

transferéncia de nome;

LIII - gerenciar a lavratura de notificagdes, intimagdes e auto de
infracdo;
LIV - Colaborar na atualiza¢do do Cadastro Comercial, Industrial,

de Prestagdo de Servicos e Imobilidrios e na repressdo de quaisquer irregularidades na

area tributdria;

LV - Informar expedientes do cadastro Imobiliario e na repressiao

de quaisquer irregularidades na 4rea tributéria referente a imoveis;

LVI - cumprir as demais atribuicdes de fiscalizagdo nos termos do
Cédigo Tributario Municipal e as Ordens de Servicos emitidas pelo titular da Fazenda

Piblica Municipal;

LVII - coibir, através de fiscalizagdo, a sonegacio, evasio e fraude

no pagamento dos tributos;

LVIII - realizar as diligéncias externas que se fizerem necessarias

aos langcamentos tributarios;
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LIX - Fazer lavrar notificacdes, intimagdes, autos de infracio e de

apreensdo de mercadorias e apetrechos no 4mbito de sua competéncia;

LX - Gerenciar a fiscalizagio do horrio de funcionamento dos

estabelecimentos comerciais e as escalas de plantdo das farmacias e drogarias;

LXI - gerenciar a fiscalizacdo da preservacdo de asseio do passeio
ocupado por mesas e cadeiras de estabelecimentos comerciais ou fronteiras a bares e

lanchonetes;

LXII - gerenciar a fiscaliza¢do da veiculagdo da propagacdo sonora

em via publica;

LXIII - orientar, quando questionado, a apreensdo e recolhimento

aos depositos, dos animais soltos ou abandonados nas vias publicas;

LXIV - gerenciar a fiscalizacdo do licenciamento de casas de
diversdes, de estabelecimentos hoteleiros e pragas desportivas de lazer e as atividades

comerciais;

LXVI - gerenciar as diligéncias em empresas prestadoras de

servigos revisando-se o recolhimento regular dos tributos;

LXVII - processar os registros necessarios reunidos das diligéncias

fiscais;

LXVIII - gerenciar a realizagio dos servigos de fiscalizacio de

posturas nas dreas sob sua responsabilidade;

LXIX - fiscalizar as atividades sujeita & incidéncia do Imposto
Sobre Servigos de Qualquer Natureza, visando o langamento e, a toda e qualquer
atividade direta e indiretamente vinculada a prestagdo de servigo, visando 4 coleta de

dados e informagdes necessérias ao langamento ou a coibicdo de sonegacao fiscal;

LXX - gerenciar a fiscalizacdo da utilizagdo de terrenos baldios
particulares para estacionamento de veiculo, bem como o licenciamento de jardineiras

nos passeios dos logradouros publicos;
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LXXI - gerenciar a fiscalizagdo do cumprimento das posturas, em
parcerias com os demais 6rgdos competentes relativos a produgdo de ruidos capazes de

prejudicar a saude, a seguranca ou o sossego publico;

LXXII - fazer verificar o cumprimento das exigéncias a que estdo

sujeitos os estabelecimentos de diversdes publicas;

LXXIII - opinar sobre pedidos de colocacio de antincios e cartazes

nas vias e logradouros publicos;

LXXIV - providenciar sindicancias sobre a situacdo econdmica de
contribuintes, exame de escritas e outras atividades necessarias a critica ou homologacio

de langamentos;

LXXV - executar tarefas afins determinados pelo seu Secretério e

pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Parigrafo tnmico. A Divisio de Tributagdo e Fiscalizacdo

Tributaria sera assim identificada:

A. Identificacio:
1. nome da Unidade: Divisio de Tributagdo e Fiscalizacio
Tributéria.
2. sigla: DTRIF.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda.
2. inferior: Se¢do de Tributos, Cadastro e Monitoramento

Secdo de Divida Ativa.
SECAO I

DA SECAO DE TRIBUTOS, CADASTRO E MONITORAMENTO
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Art. 41. A Secdo de Tributos, Cadastro e Monitoramento, por

meio de seu titular, compete:

I - Supervisionar e avaliar as atividades da administragfo tributéria
municipal;
IT - Aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes 3

administracio tributéria, orientando e fiscalizando a sua execugio;

III - desenvolver acdes visando o cumprimento do Calendario

Fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho;

IV - Fazer com que o fluxo dos processos administrativos fiscais

obedeca as normas da legislagdo tributaria;

V - Articular-se com institui¢des cujas atividades estejam

relacionadas com o langamento ou a arrecadacdo dos tributos;

VI - Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagdo

tributéria;

VII - expedir certiddes relativas 3 situagdo dos contribuintes

perante o fisco municipal;
VIII - promover a extingdo de débitos liquidados ou cancelados

IX - Programar, organizar, dirigir e supervisionar o cadastramento

dos iméveis sujeitos aos tributos municipais;
X - Promover a atualiza¢do do cadastro imobilidrio;

XT - efetuar o processamento de dados das alteracdes cadastrais do

ISS;

XII - fornecer, quando solicitado, informagdes sobre imdveis para

0s 6rgdos da Administracio Publica Municipal;
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XIIT - preparar os boletins de alteracdo dos elementos cadastrais;

XIV - apresentar ao Gerente da Divisio a proposta do Plano de

Trabalho Anual da Secdo;

XV - Informar os processos com relagdo aos pedidos de

transferéncia de nome;

XVI - estudar e propor modificagies na legislac@o tributdria do
Municipio;
XVII - orientar os servidores da Secdo de forma a assegurar um

bom atendimento ao putblico;

XVIII - Desempenhar atividade relacionada ao monitoramento

fiscal.
XIX - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo

Gerente da area.

Paragrafo iinico. A Se¢io de Tributos, Cadastro e

Monitoramento sera assim identificada:

A. Identificacio:
1. nome da Unidade: Secdo de Tributos, Cadastro e
Monitoramento.
2. sigla: STCM.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
L. superior: Secretaria Municipal de Fazenda.
Divisdo de Tributagio e F iscalizagdo.

2. inferior: nio ha.

SECAO II
DA SECAO DE DIVIDA ATIVA
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Art. 42. A Seciio de Divida Ativa, por meio de seu titular,

compete:
I - Supervisionar e avaliar as atividades da administracfo tributaria
municipal;

IT - Aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes 2

administracdo tributéria, orientando e fiscalizando a sua execugio;

IIT - desenvolver acdes visando o cumprimento do Calendé4rio

Fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho;

IV - Fazer com que o fluxo dos processos administrativos fiscais

obedeca as normas da legislagdo tributaria;

V - Articular-se com institui¢des cujas atividades estejam

relacionadas com o langamento ou a arrecadagdo dos tributos;

VI - Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo
tributéria;
VII - aplicar e fazer aplicar técnicas e processos modernos de

inscrigdo e cobranca da Divida Ativa Municipal;

VIII - Dirigir as atividades de inscrigdo, cobranca e baixa da

Divida Ativa;

IX - Apresentar ao Gerente da Divisdo a proposta do Plano de

Trabalho Anual da Secdo;

X - Assistir ao Gerente da Divisio na promogdo de campanhas de
esclarecimento sobre a Divida Ativa € sobre outras atividades de informagéo ao publico,

que busquem evitar processos de cobranga judicial;

XT - elaborar editais de publicacio dos contribuintes em Divida

Ativa; o
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XII - diligenciar para que os débitos inscritos sejam preservados de

prescricdo ou decadéncia;

XIII - Promover a cobranga amigavel, extrajudicial e judicial da
Divida Ativa através de ampla divulgagdo na imprensa e midias sociais, publicacdo e

edital e, preferencialmente, por notificagio direta ao contribuinte;

XIV - programar e emitir as CDAs - Certiddes da Divida Ativa,
remetendo-as ao Cartdrio de Protestos ou ao Instituto que os representa ou a Procuradoria

Geral do Municipio, para cobranga judicial, conforme dispuser a legislacio aplicavel;

XV - Informar e fazer informar os processos referentes a situacio

fiscal dos contribuintes para expedi¢do de certidio negativa e outros;

XVI - efetuar o registro e a cobranca da Divida Ativa parcelada,
mantendo estrito controle dos parcelamentos inadimplidos, promovendo imediatamente a

cobranga administrativa, judicial ou extrajudicial, na forma da legislagio aplicavel;

XVII - tomar as medidas cabiveis com respeito as parcelas nfo
liquidadas nos prazos, comunicando a extingdo do parcelamento e enviando a certidio da

divida para cobranca judicial;

XVIII - zelar para que o controle da Divida Ativa, parcelada ou

ndo, seja feito rigorosamente em dia;

XIX - informar os processos com relagio aos pedidos de

transferéncia de nome;

XX - Estudar e propor modificagdes na legislacio tributaria do
Municipio;

XXI - orientar os servidores da Secdo de forma a assegurar um
bom atendimento ao publico;

XXII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretério e-pelo

Gerente da 4rea.
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Paragrafo winico. A Secdo de Divida Ativa sera assim identificada:

A. Identifica¢io:
1. nome da Unidade: Se¢do de Divida Ativa.

2. sigla: SDA.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Fazenda.
Divisdo de Tributagdo e Fiscalizagdo.

2. inferior: nio ha.

TITULO II
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQO
E GESTAO DE PESSOAS

Art. 43. A Secretaria Municipal de Administracio e Gestio

de Pessoas, por meio de seu titular, compete:

I — Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder

Executivo Municipal.

II - Responsabilizar-se pelos prejuizos causados aos bens

patrimoniais sob sua guarda, ressarcindo o valor do bem pelo preco de mercado;

III - Acompanhar e controlar a execucdio de contratos e convénios

celebrados pelo Municipio;

IV — Planejar e coordenar as atividades relativas ao recebimento e
distribuigdo de materiais e equipamentos, implementar e avaliar o sistema de suprimento

da Administracdo Direta do Poder Executivo;

V — Assessorar o Prefeito na formulagfo e implantacio da politica

administrativa da Administragdo Ptblica Municipal; —
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VI — Assessorar os 6rgdos da Administragio Publica Municipal na

implantacdo e execugdo da politica administrativa adotada pelo Governo Municipal;

VII - Coordenar estudos e diagnosticos para a negociacdo de

contratos e convénios, bem como acompanhar a sua execucio;

VIII - Solicitar a organiza¢do ¢ manuten¢io atualizada do cadastro

de fornecedores;

IX - Requerer a organizacio do catdlogo de materiais da

Administragdo Publica;

X — Solicitar o tombamento e carga dos bens patrimoniais da
Administragdo Publica Municipal, mantendo — os devidamente cadastrados e com

registros atualizados;

XI - determinar, anualmente, o inventario dos bens médveis da
Administragdo Piblica Municipal e providenciar a conferéncia da carga aos respectivos

orgdos, toda vez que se verificarem mudangas nas dire¢Ses e chefias;

XII - solicitar o recolhimento do material inservivel ou em desuso

e providenciar a sua redistribui¢do, recuperacio ou alienac¢do, conforme o caso;

XII - providenciar medidas administrativas para aquisicdo e

alienacdo de bens patrimoniais imobiliarios;

XIV — determinar a fiscalizacdo da observancia as obrigacgdes
contratuais assumidas por terceiros em relagio ao patrimonio da Administragdo Pudblica
Municipal;

XV — Determinar as providéncias para apuragfio de desvios e falta

de materiais quando for o caso;

XVI - Analisar as normas de recebimento, registro, distribuicdo,
guarda, reprodugdo e conservagdo de processos, papéis e outros documentos que

\.

interessem a Administragio;
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XVII - Promover e supervisionar as atividades relativas aos

servicos de reproducdo de papéis e documentos;

XVIII — promover e supervisionar as atividades de limpeza,

zeladoria, copa e portaria, bem como o servico de telefonia;

XIX - promover e supervisionar as atividades de conservag@o dos
prédios, moveis, instalagdes, mdaquinas de escritorio e equipamentos leves da

Administragdo Publica Municipal;

XX — Receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os

papéis e documentos de uso geral da Administracdo Publica Municipal;

XXI — manter sob sua responsabilidade, controle e guarda a

documentagdo do patrimdnio imobilidrio pertencente ao Municipio;

XXII - promover, na Administracdo Publica Municipal, a
implantagdo e valorizagdo dos programas de classificagdo de pessoal, recrutamento,

selecdo e promogcdo dos servidores;

XXIII — Assinar os editais de concursos publicos, designar nomes
para compor as comissoes examinadoras e os fiscais de provas, e submeter ao Chefe do

Poder Executivo Municipal os resultados dos concursos para sua homologagio;

XXIV - propor o provimento e a vacincia dos cargos publicos

municipais;

XXV - propor ao Prefeito a lotagdo nominal e numérica dos érgios

da Administra¢do Publica Municipal;

XXVI - promover, anualmente, estudos e analises de cargos e
fungbes, sugerindo ao Prefeito criagdo de novos cargos, o provimento de cargos vagos ¢ a

extingdo ou a declaragdo de desnecessidade de cargos existentes;

XXVII - promover, anualmente, o levantamento dos dados

necessarios a apuragdo de merecimento do pessoal, para efeito de progressio e promocio;
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XXVIII - promover o registro das ocorréncias funcionais dos
servidores, bem como de outros dados pessoais e profissionais de interesse da

Administragio;

XXIX - estabelecer normas de controle de frequéncia de pessoal,

para efeito de pagamento, merecimento e tempo de servico;

XXX — examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos,

vantagens, deveres e responsabilidades do pessoal;

XXXI - promover a elaboragdo da escala de férias anual dos

servidores da Administragdo Publica Municipal;

XXXII - promover a inspe¢do médica dos servidores da
Administragdo Publica Municipal, para efeito de admissdo, licenga, aposentadoria e

outros fins legais;

XXXIII — Tomar as providéncias necessarias para que sejam

mantidos em dia os recolhimentos devidos;

XXXIV — estabelecer mecanismo para assegurar 0 cumprimento

das normas e diretrizes do Estatuto do Servidor Publico Municipal;

XXXV - zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua
guarda e comunicar a Se¢do de Patriménio e Suprimentos qualquer transferéncia de bens

sob sua responsabilidade;

XXXVI - requerer a abertura de processo administrativo para
apurar eventuais prejuizos que vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua

guarda, para ressarcimento do valor pelo pre¢o de mercado;

XXXVII - executar tarefas afins, determinadas pelos superiores

hierarquicos.

Pardgrafo tunico. A Secretaria Municipal de Administragio e
Gestao de Pessoas, sera assim identificada:
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A — Identificacio:
1. Nome da unidade: Secretaria Municipal de
Administracdo e Gestdo de Pessoas

2. Sigla: SEMAGP.

B - Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. Superior: Chefe do Poder Executivo Municipal
2. Inferior: Divisdo de Administragdo, Materiais e
Suprimentos
Secdo de Compras
Secdo de Licitagdes
Secdo de Contratos € Convénios
Secdo de Patrimdnio e Suprimentos
Divisdo de Gestdo de Pessoas
Secdo de Cadastro, Controle e Registro
Funcional
Divisdo de Desenvolvimento da Carreira do
Servidor Publico Municipal.
Divisdo de Tecnologia da Informagao

Assistente de Informatica

CAPITULO I
DA DIVISAO DE ADMINISTRACAQ, MATERIAIS E SUPRIMENTOS

Art. 44. A Divisio de Administracio, Materiais e Suprimentos,

por meio de seu titular, compete:

I - Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a

aquisicdo, guarda e distribui¢do de material permanente e de consumo;

II - Promover a padronizagéo e especificagdo de materiais, visando
uniformizar a linguagem em todas as unidades de servigo da Administragdo Publica

~

Municipal;
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III - efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do

processo de compras quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de producéo, entre outros;

IV — Elaborar e consolidar, por meio do calenddrio anual, a

programagéo de compras para toda a Administragdo Publica Municipal,

V - Requerer a organizacgdo e a manutengdo atualizada do cadastro

de fornecedores;

VI - Homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no

catdlogo de materiais e a inscrigdo dos fornecedores no cadastro respectivo;,

VII - Declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento

justifique essa medida;

VIII - requerer a organizagdo e a manutencdo atualizada do
cadastro de pregos dos materiais de uso mais frequente na Administragdo Publica
Municipal,

IX - Orientar a organizacdo do catdlogo de materiais da
Administragdo Publica Municipal;

X - Estabelecer critérios que devam orientar as decisdes quanto as
compras;

XI - solicitar parecer técnico nos processos de aquisicdo de

materiais e equipamentos especializados;

XII - assegurar que os materiais adquiridos sejam conferidos

segundo especificagdes contratuais;

XIII - solicitar a elaboragdo dos contratos e convénios de obras,

servigos ou fornecimento de material;

XIV - orientar os orgdos da Adminiétragﬁo Publica Municipal

quanto a maneira de formular requisi¢des de material;
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XV - Requerer a guarda e a conservagdo do estoque de material de

consumo, estabelecendo normas e controles de classificagdo e registro;

XVI - estabelecer normas para a distribuicdo de material,
instituindo controles sobre o consumo, por espécie e por unidade administrativa, para

efeito de previsdo e controle de custos;

XVII - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a

registro, tombamento e controle do uso dos bens patrimoniais do Municipio;

XVIII - requerer a padronizacdo e especificagdo de equipamentos,

mobiliarios e materiais permanentes;

XIX - solicitar o recolhimento do material inservivel ou em desuso

e providenciar sua redistribuigdo, recuperagdo ou alienagdo, conforme o caso;

XX - Requerer o tombamento e carga dos bens patrimoniais da

Administracdo Publica Municipal, mantendo-os devidamente cadastrados;

XXI - requerer a manuteng¢dio, em forma atualizada, dos registros

do patriménio municipal;

XXII - coordenar a elaboracdo de normas para classificagdo,

codificacdo e informatizag@o dos bens permanentes;

XXIII - manter atualizado o inventario do patrimdénio mobilidrio da

Administragdo Publica Municipal;

XXIV - providenciar a confeccdo das plaquetas de identificacdo

dos bens permanentes;

XXV - elaborar, periodicamente, o demonstrativo global de bens

moveis e imoveis da Administragdo Puiblica Municipal;

XXVI - promover visitas periodicas de inspe¢do para conferir a

carga dos bens permanentes nas diversas unidades da Administragdo Publica Municipal e

/
\
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seu estado de conservagdo, tomando as providéncias cabiveis nos casos de desvio ou falta

de bens eventualmente verificados;

XXVII - providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado

pelas chefias, relativo aos bens permanentes que lhes forem distribuidos;

XXVIII - promover a elaboragdo de mapas relativos a cada
unidade da Administragdo Publica Municipal com o movimento de incorporagdo de bens

moveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

XXIX - fazer comunicar a Divisdo de Execuc¢do Orgamentaria e
Contabil o valor e a distribuicdo dos novos bens moveis registrados no patriménio da

Administragdo Publica Municipal;

XXX - promover o seguro dos bens patrimoniais moveis da

Administragdo Publica Municipal;

XXXI - promover estudos e implantar normas de organizacdo de
recebimento, numeragdo, controle da movimentacdo e arquivo de papéis e documentos da

Administragdo Publica Municipal;

XXXIT - coordenar a execugdo das tarefas de recebimento,
classificagdo, guarda e conservagio de processos, papéis, livros e outros documentos de

interesse da Administracdo;

XXXIII- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao
Chefe do Poder Executivo Municipal na revisio e implantagdo de normas e
procedimentos relativos as atividades de compras e aquisi¢des da Administragdo

Municipal,

XXXIV- Efetuar o planejamento, gerenciamento e execugdo das

compras governamentais auxiliando as Secretarias;

XXXV - Desenvolver, liderar e executar estratégias de compra;
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XXXVI - Monitorar e relatar as principais métricas funcionais para

reduzir despesas e melhorar a eficiéncia nas compras;

XXXVII- Articular-se com os demais setores a fim de adequar os

procedimentos das compras publicas;

XXXVIIT — Assessorar e elaborar pesquisas de pregos para a

instauracdo de processos licitatorios;
XXXIX — Assessorar na elabora¢@o de editais de licitacido

XL - Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo

Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo tnico. A Divisio de Administra¢io, Materiais e

Suprimentos sera assim identificada:

A. Identificacio:
1. nome da Unidade: Divisdo de Administracdo, Materiais €
Suprimentos.

2. sigla: DAMS.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Administragdo e Gestéo
de Pessoas.
2. inferior: Secdo de Compras;
Secdo de Licitagoes;
Sec¢do de Contratos ¢ Convénios

Secdo de Patriménio e Suprimentos.

SECAO1
DA SECAO DE COMPRAS

Art. 45. A Seciio de Compras, por meio de seu titular, compete:
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I - Administrar as atividades de aquisi¢do de bens e servigos para

os diversos 6rgdos da Administragdo Publica Municipal;

II' - Consolidar a programacdo de compras para toda a

Administragdo Publica Municipal,

III - organizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes

dos materiais de emprego mais frequente;
IV - Elaborar e manter atualizado o catalogo de materiais;

V — Auxiliar na elaboragdo do calendario de compras para a

Administragdo Publica Municipal;

VI — propor critérios que devam orientar as decisdes quanto as

compras;

VII - solicitar parecer técnico nos processos de aquisi¢do de

materiais e equipamentos especializados;

VIII - garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos

segundo especificagdes contratuais;

IX - Homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusdo no

catalogo de materiais e a inscri¢do dos fornecedores no cadastro respectivo;

X - Manter atualizado o cadastro de fornecedores a fim e subsidiar
as diversas dreas da empresa na especificagio dos produtos, bem como o comportamento

do fornecedor no processo de fornecimento quanto a prazos, qualidade e preco;

XI - orientar os érgdos da Administra¢do Publica Municipal quanto

a maneira de formular requisi¢des de material;

XII - orientar, por meio de estudos, a melhoria do processo de

compras, quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de producio, entre outros;
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XIII - expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de

fornecimento de materiais ou servigos;

XIV - fazer os contatos necessarios com os fornecedores e

prestadores de servigos da Administragdo Publica Municipal;

XV - Subsidiar a comissdo de licitagdo nos processos de
aquisicoes;

XVI - executar pesquisas de produtos novos junto ao mercado

fornecedor;

XVII - articular-se com as areas requisitantes de forma a dirimir

qualquer duvida quanto a especificagdo do material solicitado;

XVIII - informar ao requisitante sobre o andamento das aquisi¢oes
programadas;

XIX - programar as compras de forma a evitar que sejam
fracionadas, procurando sempre que possivel utilizar o processo licitatério;

XX - Sugerir planos de modernizagéo e eficiéncia dos servicos;

XXI - buscar sempre que possivel a padronizagdo dos bens e

servigos consumidos pela empresa;

XXII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e

Gerente da area.

Paragrafo unico. A Se¢do de Compras ser4 assim identificada:

A. Identificacio:
1. nome da Unidade: Secido de Compras.

2. sigla: SECOM.
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B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Administra¢do e Gestdo de

Pessoas

Divisio de  Administracdo, Materiais €

Suprimentos.

2. inferior: nio ha.

SECAOII
DA SECAO DE LICITACOES

Art. 46. A Seciio de Licitacdes, por meio do seu titular, compete:

I - Planejar, organizar, controlar e executar as licitagdes, a adocdo
de medidas indispensaveis a realizagdio dos processos licitatdrios destinados 4 contratacdo
de obras, servigos, publicidade, compra, alienacio e locacdes em conformidade com o
que estabelece as normas vigentes a licitacdo, em especial a Lei Federal n.° 8.666/1993 e

suas alteracOes e a Lei n.° 14.133/2021;

IT - Observar as orientagdes e pareceres da Procuradoria Geral do
Municipio;
IIT - manter escriturado e atualizado o cadastro de fornecedores e

prestadores de servicos do Municipio;

IV - Preparar todo o processo licitatério e encaminhéd-lo a

Comisséo de Licitagdo para proceder ao julgamento das propostas;

V - Encaminhar os convites para licitagio aos fornecedores

previamente selecionados;

VI - Providenciar a elaboragdo de editais para licitagio e
encaminha-los & Procuradoria Juridica para emissdo de parecer quanto a legalidade dos

mesmos;

VII - verificar a publicagio dos editais de licitacdo; bab
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VIII - providenciar junto a Comiss#o de Licitagdo, a elaboracio da

Ata de Julgamento, bem como a devida homologagdo do processo licitatorio;
IX - Elaborar quadros demonstrativos das licitacdes;

X - Providenciar para que os membros da Comissdo de Licitacdes
recebam e abram as propostas nos prazos e horas marcados, solicitando aos presentes a

assinatura das mesmas;

XI - analisar junto a Comissdo de Licitacio os recursos
apresentados por licitantes que discordem de decisdes adotadas e emitir parecer quanto a

estas analises, lavrando-se atas de tais fatos;

XII - estimar o montante de requisi¢des de compras, com base nos

dados do cadastro de pregos, para fins de licitacdo;

XIII - providenciar, junto a unidade competente, o empenho das

despesas a conta das dotagdes orgamentarias de material;
XIV - Providenciar as publicidades das licitacdes;

XV - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo

Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo tinico. A Secfo de Licitagdes serd assim identificada:

A. Identificacio:
1. nome da Unidade: Seg¢fo de Licitagdes.

2. sigla: SELIC.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal Administracio e Gestdo de
Pessoas

Divisdao de Administragdo.

2. inferior: ndo ha. i
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SECAO III
DA SECAO DE CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 47. A Se¢iio de Contratos e Convénios, por meio de seu

titular, compete:

I — Orientar as Secretarias sobre o devido acompanhamento na

execugdo de contratos e convénios de interesse do Governo Municipal;

IT - Propor ao Gerente da 4rea, quando for o caso, a tomada de

medidas reguladoras de projetos contratados a terceiros;

IIT — assessorar as Secretarias quanto a execucgdo dos programas e

projetos executados pelo Municipio;

IV - Elaborar relatorios sobre a execucdo dos contratos e

convenios;

V - Orientar as autoridades competentes na execuciio dos contratos
€ convénios quanto as obrigagdes do Municipio, as exigéncias e ao processo de

fiscalizagdo;

VI - Elaborar os contratos e convénios de obras, servicos ou

fornecimento de material;

VII - organizar e manter atualizado arquivo dos contratos e

conveénios firmados pelo Municipio e outros 6rgéos publicos;

VIII - encaminhar aos érgéios executores copias dos contratos e

conveénios firmados pelo Municipio;

IX - Organizar toda a documenta¢io relativa aos contratos da

Administragdo Ptblica Municipal;

X - Providenciar e rever minutas de contrato de obras, servigos,
publicidade, compra, aliena¢do e locacdes articulando-se com a Procuradoria Geral d@ \

Municipio, relativos a convénios e obrigacdes a serem firmadas pelo Governo Mun1c1pal
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XI — encaminhar as Secretarias, para ciéncia e providéncias, os
contratos com término de vigéncia préximo, solicitando das mesmas informagdes quanto

a possivel prorrogacdo desses contratos;

XII - emitir parecer em contratos firmados com a Administra¢io

Publica Municipal, e encaminhar ao Prefeito;

XII - solicitar a Secretaria Municipal competente, avaliacdo

financeira compativel com o mercado de iméveis e veiculos locados ao Municipio;

XIV - fazer os contatos necessarios com os fornecedores e

prestadores de servicos da Administracio Pablica Municipal;

XV - Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo

Chefe do Poder Executivo Municipal.

Pardgrafo tinico. A Secdo de Contratos e Convénios serd assim
identificada:
A. Identificacio:
1. nome da Unidade: Secdo de Contratos e Convénios;

2. sigla: SCOC.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Administracdo e Gestio
de Pessoas
Divisdo de Administragio, Materjiais e
Suprimentos

2. inferior: nio ha.

SECAO IV
DA SECAO DE PATRIMONIO E SUPRIMENTOS

Art. 48. A Secdo de Patriménio e Suprimentos, por meio de seu

=

titular, compete:
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I - Solicitar a Secretaria Municipal competente, avaliagdo

financeira compativel com o mercado de imoveis e veiculos locados ao Municipio;

IT - Fazer os contatos necessarios com os fornecedores e

prestadores de servicos da Administra¢io Publica Municipal;

IIT - Executar atividades de controle e inventario dos materiais

permanentes utilizados na Administragao Ptblica Municipal;

IV - Manter o controle de estoque de materiais em condi¢des de

atender aos 6rgdos da Administracdo Publica Municipal;

V - Estabelecer estoques minimos de seguran¢a dos materiais

utilizados na Administracdo Piiblica Municipal;

VI - Promover a manuteng¢do atualizada da escritura¢do referente

a0 movimento de entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

VII - executar a classificacdo e numeracdo dos bens permanentes,

de acordo com as normas de codificagdo;

VIII - Promover a padronizacio e especificagdo de equipamentos,

mobilidrios e materiais permanentes;

IX - Providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado

pelas chefias, relativo aos bens permanentes que lhes forem distribuidos;

X — Comunicar a Divisio de Execu¢do Orgamentaria e Contébil 0
valor e a distribui¢io dos novos bens méveis registrados no patriménio da Administracio

Plblica Municipal;

XI - promover o seguro dos bens patrimoniais méveis da

Administragdo Publica Municipal;

XII - promover o recolhimento do material inservivel ou em

desuso e providenciar sua redistribuicio, recuperacdo ou alienacio, conforme o caso; /|
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XIII - promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da

Administragio Publica Municipal, mantendo-os devidamente cadastrados;

XIV - promover a manutengfio, em forma atualizada, dos registros

do patriménio municipal;

XV - Manter atualizado o arquivo de documentos de inventario

com o registro dos bens méveis da Administragdo Publica Municipal;

XVI - providenciar a confecgdo de plaquetas de identificacfio dos

bens permanentes;

XVII - elaborar mapas relativos a cada unidade da Administragdo

Publica Municipal com o movimento de incorporacdo de bens méveis;

XVIII - coordenar a elaboragio de normas para classificaggo,

codificacdo e informatizacio dos bens permanentes;

XIX - manter atualizado o inventério do patrimoénio mobilidrio da

Administragdo Publica Municipal;

XX - Providenciar a confecgio das plaquetas de identificagfio dos

bens permanentes;

XXI - elaborar, periodicamente, o demonstrativo global de bens

moveis e imdveis da Administragio Ptiblica Municipal;

XXII - fazer o levantamento periddico dos bens moveis da
Administracdo Publica Municipal e seu estado de conservagdo, tomando as providéncias

cabiveis nos casos de desvio ou falta de bens eventualmente verificados;

XXIIT - promover o recolhimento do material inservivel ou em
desuso e providenciar a redistribui¢do, recuperagdo ou venda, de acordo com a

conveniéncia da Administracfo;

XXIV - comunicar a0 Gerente da Divisio a d1str1bu1gao do

material permanente, para efeito de carga;
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XXV - manter sob sua responsabilidade, controle e guarda a

documentagdo do patriménio imobiliario pertencente ao Municipio;

XXVI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretério e pelo

Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo tnico. A Seciio de Patriménio e Suprimentos sera

assim identificada:

A. Identificacdo:
1. nome da Unidade: Secio de Patriménio e Suprimentos;

2. sigla: SPS.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Administra¢do e Gestdo
de Pessoas
Divisio de  Administracdo, Materiais e
Suprimentos

2. inferior: nio ha.

CAPITULO I1
DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 49. A Divisdo de Gestdo de Pessoas, por meio de seu titular,

compete:

I — Coordenar, implantar e controlar a administragdo de pessoal

observada as politicas, as normas e legislagdes vigentes;

IT — Aplicar, orientar e fiscalizar o cumprimento das leis referentes

a pessoal;

IIT — Gerenciar e controlar as seguintes atividades relativas aos

servidores municipais:

a. Preparacio e execucdo da folha de pagamento;
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b. Recolhimento dos encargos sociais;
c¢. Controle de frequéncia;
d. Escalonamento de férias;

e. Concessdo de direitos e vantagens.

IV - Providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de

lotagdo dos 6rgios da Administragdo Publica Municipal.

V - Supervisionar a organizagdo e atualizacio dos registros e

ocorréncias de pessoal;

VI - Aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao

pessoal da Administragdo Publica Municipal;

VII - examinar e dar parecer nas questdes relativas a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal,

de acordo com as orientacdes normativas em vigor;

VIII - encaminhar, devidamente informadas, para andlise do
Secretario, todas as questdes de pessoal que, por suas repercussdes, requeiram a

consideragdo da chefia superior;

IX - Assinar atestados e declaragies diversas, bem como certidges

relacionadas a vida funcional dos servidores municipais;

X - Promover o encaminhamento de servidores a inspecdo médica

para fins de admissdo, licenga e outros procedimentos legais;

XI — Encaminhar aos diversos 6rgdos da Administra¢do Publica

Municipal, levantamento de direito as férias dos servidores publicos municipais;

XII - promover a constante atualizacdo dos cadastros funcionais e

financeiros dos servidores municipais;

XIIT — Gerenciar e controlar o pagamento dos servidores
municipais; \
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XIV — Gerenciar os assentamentos funcionais dos servidores;

XV - Controlar a situagdo do pessoal a disposicio e outros

afastamentos;

XVI - otimizar o inter-relacionamento entre entidades externas e

areas internas, proporcionando rapidez e seguranga, no processo de troca de informagoes;

XVII - dirigir as a¢des de gestdo de pessoal de forma a atender as
necessidades da Administragdo Publica Municipal e aos aspectos éticos e legais

pertinentes;

XVIII - controlar a realizagdo dos exames admissionais, quando

do ingresso do servidor municipal;

XIX - orientar todas as chefias na aplicacgdo de normas e
dispositivos legais referentes a pessoal, bem como no encaminhamento de solugdes para

os problemas comuns relacionados ao elemento humano;

XX — Analisar o quadro de pessoal para verificar a habilitagdo

profissional dos servidores e promover uma melhor utilizacio dos mesmos;

XXI - Gerenciar os atos de nomeagio, posse, dispensa e

exoneracdo de servidores municipais;

XXII - orientar o servidor, esclarecendo sobre assunto de natureza

funcional, assistencial e previdenciéria;

XXIII - assistir e acompanhar os servidores com problemas de

saude fisica e psicoldgica;

XXIV - providenciar a confecgdo de crachés de identificagdo para

servidores da Administragdo Publica Municipal;

XXV - promover a selegdo e o atendimento dos casos para a

concessdo de beneficios e auxilios aos servidores, em conjunto com os demais setores.da

{
\

gestdo de pessoas;
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XXVI - fornecer, sempre que solicitadas, todas as informacdes

sobre sua 4rea de atuagdo ao 6rgdo representativo dos servidores

XXVII - emitir parecer administrativo sobre assuntos relacionados
a sua area de atuago e solicitar parecer da Procuradoria Geral do Municipio sobre casos

em que se necessite firmar preceito de carater orientativo;

XXVIII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e

pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo tinico. A Divisdo de Gestdo de Pessoas serd assim
identificada:
A. Identificacio:
1. nome da unidade: Divisdo de Gestdo de Pessoas

2. sigla: DGP

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo de
Pessoas
2. inferior: Secdo de Processamento e Andlise de Folha de
Pagamento e Encargos
Secdo de Cadastro, Controle e Registro de

Funcional.

SECAOTI
DA SECAO DE CADASTRO, CONTROLE E REGISTRO FUNCIONAL

Art. 50. A Segdo de Cadastro, Controle e Registro Funcional,

por meio de seu titular, compete:

I - coordenar as atividades de registro da vida funcional dos

servidores;

IT - fazer organizar e manter atualizado o arquivo funcional dos
servidores; :
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IIT - promover a elaboragdo da declaracio de bens dos servidores e

proceder ao respectivo registro;

IV - providenciar a emissdo e entrega dos avisos de férias;
V - identificar e matricular os servidores;

VI - tomar as medidas necessdrias para a apura¢iio mensal da
frequéncia dos servidores municipais e as variagdes e direitos decorrentes (tais como
faltas, atrasos, servico extraordinério, adicional por servigo noturno, gratificacdo por
deslocamento, entre outros), a partir dos registros e documentos emitidos pelos orgios da
Administragdo Publica Municipal, devendo encaminhar as informacdes para

processamento da folha de pagamento;

VII — elaborar os atos de nomeagdo, posse, dispensa e exoneracio

de servidores;

VIII - promover a selegdo e o atendimento dos casos para a
concessdo de beneficios e auxilios aos servidores, em conjunto com os demais setores da

gestdo de pessoas;

IX - fornecer, sempre que solicitadas, todas as informagdes sobre

sua area de atuagd@o ao 6rgdo representativo dos servidores

X - emitir parecer administrativo sobre assuntos relacionados a sua
area de atuagfo e solicitar parecer da Procuradoria Geral do Municipio sobre casos em

que se necessite firmar preceito de caréter orientativo;

XI — executar tarefas afins determinadas pelo Secretario Municipal
de Administra¢do ¢ Gestdo de Pessoas

e pelo Gerente da area.

Parigrafo tinico. A Se¢do de Cadastro, Controle e Registro de

Funcional sera assim identificada:

A. Identificagio: L
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1. nome da unidade: Segéo de Cadastro, Controle e Registro de
Funcional.

2.sigla: SCCRF.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Administracio e Gestio de
Pessoas
Divisdo de Gestdo de Pessoas

2. inferior: Nio ha.

SECAO II
DA SECAO DE PROCESSAMENTO, ANALISE DA FOLHA DE PAGAMENTO
E ENCARGOS

Art. 51. A Sec¢io de Processamento, Anilise da Folha de

Pagamento e Encargos, por meio de seu titular, compete:

I - promover os servios de orientagio aos servidores e

dependentes na utilizagdo dos recursos e beneficios a que tém direito;
IT - elaboragido da folha de pagamento dos servidores municipais;

I - cuidar para que todos os pagamentos, direitos e vantagens
sejam feitos por meio de documentos comprobatérios e legais, devidamente autorizados

pelos ordenadores de despesas;

IV - estabelecer cronogramas para o processamento da folha de

pagamento; elaborar relatérios, selecionar e distribuir contracheques;

V - fazer controlar o pagamento de saldrio-familia e outras

vantagens dos servidores previstas na legislagio em vigor;

VI - fazer controlar os servidores que estdo sujeitos ao desconto do

imposto de renda na fonte;
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VII - classificar as folhas de pagamento de acordo com a

codificagdo orcamentaria;

VIII - confeccionar a Relagdo Anual de Informagdes Sociais
(RAIS) e a Declaragdo do Imposto Retido na Fonte (DIRF) ou outras obrigagdes que vier

a substitui-las e encaminhar aos 6rgios competentes;

IX - promover a averbacdo e a classifica¢do dos descontos, o

controle e a liquidagdo das consignagdes de terceiros, e outras alteragdes afins;

X - manter atualizado o cadastro de servidores na Folha de

Pagamento;

XI - fornecer mensalmente, ao Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Municipio de Andradas — Andradas Prev, os relatorios alusivos as

contribui¢des dos servidores municipais na categoria de segurados obrigatdrios;

XII - enviar mensalmente, as Unidades Administrativas da

Administragdo Publica Municipal relatorios pertinentes a Folha de Pagamento;

XMI - manter arquivo digital de todos os relatdrios pertinentes a

folha de pagamento, bem como, providenciar copias de seguranca;

XIV - emitir comprovante de rendimentos anuais dos servidores

das Unidades Administrativas da Administragdo Publica Municipal;

XV - providenciar abertura de conta-salario para novos servidores,

junto as Institui¢Ges Financeiras;

XVI - providenciar desconto de pensdo alimenticia, bem como,

pagamento de seus beneficiarios, sempre de acordo com determinacio do Juizo Local.

XVII - realizar o controle e emissdo de demonstrativos gerenciais
dos beneficios concedidos pela Administragdo Publica Municipal, e o valor mensal da

Folha de Pagamento, para cumprimento das determinacgdes legais em vigor;
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XVIII - promover a selegdo e o atendimento dos casos para a

concessdo de beneficios e auxilios aos servidores, em conjunto com os demais setores da

gestdo de pessoas;

XIX - fornecer, sempre que solicitadas, todas as informagdes sobre

sua area de atuagdo ao 6rgdo representativo dos servidores;

XX - emitir parecer administrativo sobre assuntos relacionados a
sua area de atuagdo e solicitar parecer da Procuradoria Geral do Municipio sobre casos

em que se necessite firmar preceito de carater orientativo;

XXI - executar tarefas afins determinadas pela Secretaria

Municipal de Administragdo e Gestdo de Pessoas e pelo Gerente da 4rea.

Paragrafo tnico. A Sec¢do de Processamento e Andlise da Folha

de Pagamento e Encargos sera assim identificada:

A. Identificacao:
1. nome da unidade: Secdo de Processamento, Analise da
Folha de Pagamento e Encargos.

2.sigla: SPAFPE.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo
de Pessoas
Divisdo de Gestdo de Pessoas

2. inferior: Nio ha.

CAPITULO III
DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA DO SERVIDOR
PUBLICO MUNICIPAL

Art. 52. A Divisio de Desenvolvimento da Carreira do

Servidor Publico Municipal, por meio de seu titular, compete:
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I - acompanhar e coordenar o processo de avaliacdo de
desempenho dos recursos humanos, para fim de promogdo funcional, capacitacéo,

medidas disciplinares, disponibilidade ou dispensa;

IT - levantar as necessidades de treinamento em cada 6rgdo da
Administragdo Direta, consultando os respectivos Chefes, com vistas a consecugdo do
melhor rendimento da mao-de-obra disponivel questionando os servidores para verificar
suas caréncias em termos de cultura profissional, bem como entrevistando-os, no sentido
de obter informacdes necessarias ao desenvolvimento de programas de formagdo e de
capacitagio de pessoal, para subsidiar o treinamento na concepg¢do da politica e

desenvolvimento de recursos humanos da Administragdo Publica Municipal,

IIT - coordenar o processo de execucdo das agdes que assegurem a

concretizacdo da Politica de Desenvolvimento de Recursos Humanos;

IV - propor e discutir com o Secretario 0s meios orgamentarios

necessarios a execucdo dos programas de capacitacdo;

V - dirigir, orientar e coordenar a elaboragdo de instrugdes para

cursos de treinamento;

VI - desenvolver e administrar o Sistema de Avaliagdo Funcional
que possa fundamentar a efetivacdo de servidores no término do respectivo estigio
probatério, bem como os programas de capacitagdo e desenvolvimento, de remocdo e de

valorizagdo dos servidores;

VII - desenvolver critérios de avaliacdo do servidor, bem como os

respectivos manuais e demais procedimentos;

VIII - acompanhar e orientar o processo de avaliagdo de
desempenho do servidor em estagio probatério e coordenar a respectiva comissdo de

avaliacdo para efetivacdo;

IX - propor, as unidades competentes, agdes que promovam a

melhoria do desempenho do servidor;
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X - Munir os sistemas de captacdo, desenvolvimento, valorizagdo e
demais sistemas voltados & gestdo de pessoas, com informagdes eficazes, por meio do

sistema de avaliacao;

XI - propor, elaborar e gerenciar contratos, conveénios,
regulamentos, decretos, portarias, projetos, programas e planos, necessérios a realiza¢do

dos servigos que lhes sdo inerentes.

XII - desenvolver e administrar plano de capacitacio e
aperfeicoamento dos servidores municipais que visem a melhoria da qualidade dos

servicos publicos e atendam as diretrizes do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios;

XIII - planejar e realizar cursos, semindrios e outros eventos de
natureza cientifica, técnica, administrativa e operacional, buscando a melhor vantagem a

Administracio Municipal e seus servidores, na relacdo entre custos € beneficios;

XIV - gerir o processo de afastamentos dos servidores para estudo,

aperfeicoamento, especializagdo ou pos-graduagio;

XV - Gerir o processo de pedidos de turnos especiais de trabalho de

servidores estudantes;

XVI - acompanhar o aproveitamento dos servidores nos programas
de capacitacio e desenvolvimento do Municipio, para efeito de concessdo dos beneficios

e outras agdes pertinentes;

XVII - gerir o sistema de cursos internos de interesse da
instituicio, bem como seus respectivos instrutores, conforme critérios preestabelecidos,

visando a integracao;

XVIII - acompanhar e avaliar a qualidade e eficacia dos cursos,

seminarios e simposios oferecidos pela Institui¢do;

XIX - Desenvolver e administrar o sistema de Cargos, Carreiras €

Remuneragdes da Administracio Direta de forma a direcionar os servidores| aos
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propositos institucionais e a valorizar os desempenhos e resultados individuais e

coletivos;

XX - Providenciar a publicagdo dos editais e informagdes sobre

concursos e processos seletivos, assim como dos respectivos resultados;

XXI - Encaminhar ao Secretério, para homologagdo, os resultados

dos concursos e processos seletivos;

XXII - coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados
necessarios a apuracio do merecimento dos servidores para efeito de progressdo e

promogao;

XXIII - Aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao

pessoal da Administragdo Publica Municipal em relagdo ao estagio probatdrio;

XXIV - assinar certiddes de contagem de tempo de servigo dos
servidores municipais, para fins de simulagdo ou para instrugdo em processos de

beneficios previdenciarios junto aos 6rgéos da previdéncia social;

XXV - aplicar os procedimentos para aferir a qualidade da for¢a de
trabalho por meio de programas de avaliagdo de desempenho, analisando as ocorréncias

disciplinares do pessoal, bem como 0 comportamento;

XVI - Orientar o servidor, através de campanhas regulares, sobre a
necessidade de corrigir deficiéncias, atitudes improprias, falta de cuidado, inabilidade

para desempenho da func@o;

XVII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario

Municipal de Administragio e Gestdo de Pessoas e pelo Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo Unico. A Divisdo de Desenvolvimento da Carreira do

Servidor Publico Municipal sera assim identificada:
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A. Identifica¢io:
1. nome da unidade: Divisdo de Desenvolvimento da
Carreira do Servidor Publico
Municipal.

2. sigla: DDCS.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Administragdo
Gestdo de Pessoas

2. inferior: Nio ha.

CAPITULO IV
DA DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 53. A Divisio de Tecnologia da Informacio, por meio de

seu titular, compete:

I - dirigir a execugdo dos servigos de processamento de dados, seu

desenvolvimento e operacio;

II — responsabilizar-se pela selecdo de equipamentos da
Administracdo Publica Municipal, analise dos sistemas, programas, controle e operagao

de dados;

II1 — manter sistema efetivo de articulagdo com os demais 6rgdos
municipais, auxiliando-os agilizar as atividades da Administragdo Publica Municipal,

através da aplicacdo do processamento de dados;

IV — organizar as fontes de processamento de dados com o

objetivo de fornecer servigos mais eficientes para os demais 6rgdos municipais;

V - planejar, organizar e coordenar as atividades da Se¢do com o

objetivo de otimizar a utilizagdo dos equipamentos existentes nos 6rgdos municipais;
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VI — programar e organizar a utilizacdo do equipamento, com
vistas a atender com prioridade aos servicos mais urgentes da Administracdo Publica

Municipal;

VII - promover a identificagdo das necessidades de treinamento do
pessoal da Administragdo Piblica Municipal com relagdo a programas/sistemas inerentes

a 4rea de atuacio do setor, sendo que o treinamento do sistema de operagdo no Municipio

é por conta da empresa contratada;

VIII — promover o assessoramento técnico aos demais 6rgdos da
Administracdo Publica Municipal em assuntos relacionados ao campo de processamento

de dados, programas e sistemas;

IX — providenciar os reparos que se fizerem necessdrios nos

equipamentos da Administragdo Publica Municipal;

X — coordenar, implantar e controlar os servi¢os de processamento

de dados;

XI - dirigir a execugdo dos servigos de processamento de dados,

seu desenvolvimento e operagao,

XII - responsabilizar-se pela selegdo de equipamentos da
Administragio Publica Municipal, anélise dos sistemas, programas, controle e opera¢ao

de dados;

XIII — manter sistema efetivo de articulagdo com os demais 6rgaos
municipais, auxiliando-os a melhorar a performance da Administragdo Publica

Municipal, através da aplicag@io do processamento de dados;

XIV — organizar as fontes de processamento de dados com o

objetivo de fornecer servigos mais eficientes para os demais 6rgdos municipais;

XV — planejar, organizar e coordenar as atividades da Se¢éo com o
objetivo de otimizar a utilizagio dos equipamentos eletronicos existentes nos Orgéos

municipais; —~
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XVI — programar e organizar a utilizagdo dos equipamentos, com
vistas a atender com prioridade aos servigos mais urgentes da Administragdo Publica

Municipal;

XVII — promover o assessoramento técnico aos demais 6rgdos da
Administracio Ptiblica Municipal, em assuntos relacionados ao campo de processamento

de dados, programas € sistemas;

XVIII — providenciar os reparos que se fizerem necessarios nos

equipamentos da Administragdo Ptiblica Municipal;

XIX - manter sigilo profissional dos dados cibernéticos da

Administragdo Municipal,

XX - providenciar os reparos que se fizerem necessarios nos

equipamentos da Administragdo Publica Municipal;

XXI — fornecer, quando solicitado pelo superior hierdrquico, Chefe
do poder Executivo ou por ordem judicial, os dados cibernéticos e informacdes

necessarias;

XXII — cumprir e fazer cumprir a Lei Geral de Protegdo de Dados

XXIII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretério
Municipal de Administragdo e Gestdo de Pessoas e pelo Chefe do Poder Executivo

Municipal.

Paragrafo tinico. A Divisdo de Tecnologia da Informacio sera

assim identificada:

A. Identificac¢io:
1. nome da unidade: Divisdo de Tecnologia da Informacao.

2. sigla: DTI

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo de
Pessoas. ‘
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2. inferior: Assistente de Informatica.

SECAO I1
DO ASSISTENTE DE INFORMATICA

Art. 54. Ao Assistente de Informatica, por meio de seu titular,

compete:

I — Realizar manuten¢io de computadores e demais ativos de
tecnologia;

II - Formatar computadores e notebooks;

I1I — Instalar e configurar programas;

IV — Proceder a montagem e configuracdo de redes;

V — Dar suporte técnico para os funciondrios da Administragdo
Municipal;

VI - Supervisionar a assisténcia técnica, reportando ao superior

hierarquico falhas que forem encontradas na execugdo dos trabalhos;
VII - Sugerir melhorias na execugdo dos trabalhos
VIII — Cumprir e fazer cumprir a Lei Geral de Prote¢do de Dados

IX - Executar tarefas afins determinadas pelos superiores

hierarquicos

Paragrafo tnico. Ao Assistente de Informatica serd assim

identificada:

A. Identificacao:
1. nome da unidade: Assistente de Informaética.

2. sigla: Al

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
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1. superior: Secretaria Municipal de Administragdo e Gestio
de Pessoas
Divisdo de Tecnologia da Informacéo

2. inferior: N3o ha.

TITULO III
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
GOVERNAMENTAL E CONVENIOS

Art. 55. A Secretaria Municipal de Planejamento

Governamental e Convénios, por meio de seu titular, compete:

I — Coordenar o processo de planejamento governamental de forma

integrada com os demais 0rgaos;

IT - Assistir e assessorar o Chefe do Poder Executivo nos assuntos
relacionados com a coordenagdo e acompanhamento dos Projetos Integrados e

Estratégicos do Municipio;

III - Contribuir para a formulagdo do Plano de Acdo do Governo
Municipal, propondo programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a

elaboragdo de programas gerais;

IV - Coordenar, acompanhar ¢ monitorar a implementagdo do

Plano de Agéo Estratégica Municipal;

V - Acompanhar a implementag8o dos programas e projetos

integrados;

VI - Acompanhar e avaliar os resultados do projeto em execugdo,

propondo medidas corretivas necessarias;

VII - Promover pesquisas, estudos e prestar informagdes relativas a

oportunidades de atragdo de empreendimentos e captacdo de recursos;
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VIII - Articular-se com os sistemas de planejamento federal,
estadual, metropolitano e Orgdos da administracdo publica, objetivando o

desenvolvimento econémico e social do Municipio;

IX - Articular com o6rgios e entidades federais, estaduais e
municipais, na negociagio e captagdo de recursos e assisténcia para execucdo de planos,

programas e projetos;

X - Conduzir os processos de captac@o de recursos externos para as

acdes estratégicas, em conjunto com a Secretaria responsavel;

XI - Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas

que se recomendem para a consecucdo dos objetivos da Secretaria;

XII - Desempenhar fungdes inerentes ao planejamento global e

setorial do Municipio;

XIII - Desenvolver atividades de organizagdo e modernizagdo

administrativa;

XIV - Verificar os resultados obtidos e gerar informagdes para

desenvolvimento continuo da gestdo municipal;

XV - Acompanhar o andamento das atividades propostas, com o

objetivo de garantir os resultados e prazos esperados.

XVI - Analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do
orgcamento anual e plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos

necessarios;

XVII - Coordenar, em articulagdo com a Secretaria Municipal da
Fazenda, a elabora¢do da LDO, LOA e PPA, acompanhando sua execugdo e avaliando

seus resultados, propondo as medidas corretivas necessarias;

XVIIT - Elaborar os or¢amentos anual e plurianual de

mvestimentos;
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XIX - Coordenar e sistematizar a producdo de informagdes para a

acdo governamental;

XX - Executar, prioritariamente e em carater privativo, servigos de
processamento de dados e tratamento de informagdes para a administragdo municipal,

organizando e mantendo atualizados seus arquivos;

XXI - Coligir e organizar o conhecimento das atividades
administrativas, através de informacgdes essenciais devidamente interpretadas, de forma a

consolidar o banco de dados espacial do Municipio;

XXII - orientar tecnicamente a atividade de informatica nos

diversos orgdos;

XXIII - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na

administra¢do municipal;
XXIV - exercer outras atividades correlatas.

XXV - Executar tarefas afins determinadas pelos superiores

hierarquicos

Paragrafo tnico. A Secretaria Municipal de Planejamento

Governamental e Convénios, sera assim identificada:

A — Identificacéo:
1. Nome da unidade: Secretaria Municipal de Planejamento
Governamental e Convénios

2. Sigla: SPGC.

B — Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. Superior: Chefe do Poder Executivo Municipal
2. Inferior: Divisdo de Captagdo de Recursos e Elaboragdo
de Projetos
Divisdo de Analise, Acompanhamento e

Planejamento do Governo;
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CAPITULO I
DA DIVISAO DE CAPTACAO DE RECURSOS E
ELABORACAO DE PROJETOS

Art. 56. A Divisido de Captaciio de Recursos e Elaboraciio de

Projetos, por meio de seu titular, compete:

I — Prospectar e coordenar projetos de interesse institucional junto

as Secretarias ¢ ao Chefe do Poder do Executivo Municipal;

II — Coordenar, fomentar e apoiar a elaboragdo e submissdo de
Projetos e Convénios entre a Prefeitura e o Governo Federal e Estadual, assim como, as

Entidades Privadas;

III — coordenar e orientar o Gabinete e as Secretarias, indicando

métodos e ferramentas para captagdo de recursos com maior eficiéncia;

IV — Incentivar a elaboragdo de Projetos Institucionais com vista a

capta¢do de recursos extra orcamentarios;

V — Assessorar quanto a elaboragdo, formalizag@o e tramitagcdo dos

Convénios celebrados entre a Prefeitura e seus parceiros;

VI - Efetivar parcerias com diferentes segmentos sociais das
diversas areas que compdem a sociedade, visando a troca de conhecimentos e

experiéncias e, dessa forma contribuir para o desenvolvimento da cidade e das pessoas;

VII - acompanhar todos os Contratos e Convénios cadastrados pelo

Municipio, do inicio até a Prestagdo de Contas Final;

VIII — langar todas as informagdes e documentos dos Convénios

formalizados em seus respectivos sistemas;

IX — Coordenar e orientar a Secretaria Municipal de Planejamento,
Gestdo e Projetos na elaboragdo de Projetos a serem cadastrados e/ou aqueles\ ja

cadastrados e em andamento;
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X — Organizar e manter atualizado toda documentagao relativa aos

Convénios da Administragdo Publica Municipal;

XI - rever todos os Convénios com término de vigéncia,
averiguando junto aos Ministérios, Secretarias e Entidades Privadas quanto a possivel

prorrogagdo dos mesmos;

XII — analisar as propostas de Convénios Municipais, Estaduais e
Federais quanto aos resultados, objetivos e verificag@o de responsabilidade das partes na
Parceria a ser firmada, considerando a sua proposta original, tempo de execugdo € uso

dos meios disponiveis para sua realiza¢do;

XIII — estabelecer um processo de gerenciamento e avaliagdo do
desempenho, acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar o cumprimento dos

objetivos e metas estabelecidos;

XIV - executar tarefas afins determinadas pelo Secretdrio e pelo

Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo tnico. A Divisdo de Captacio de Recursos e

Elaboracio de Projetos sera assim identificada:

A. Identificacio:
1. nome da unidade: Divisdo de Captagdo de Recursos e
Elaborac¢do de Projetos.

2. sigla: DCREP

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Planejamento, Governamental
e Convénios.

2. inferior: nio ha.

CAPITULO II
DA DIVISAO DE ANALISE, ACOMPANHAMENTO E -
PLANEJAMENTO DO GOVERNO AN

Projeto de Lei Complementar n.® 07/2022 — Pagina n.° 96 "5}__ i



Prefeitura Municipal de Andradas, Minas Gerais
Prac¢a Vinte e Dois de Fevereiro, s/n° - CEP 37795-000 — CNPJ n° 17.884.412/0001-34
Fone: (35) 3739-2000 - enderego eletronico: gabinete(@andradas.mg.gov.br

Sitio oficial na internet: www.andradas.mg.gov.br

Art. 57. A Divisio de Analise, Acompanhamento e

Planejamento do Governo, por meio de seu titular, compete:

I - Coordenar e acompanhar o processo de planejamento

governamental de forma integrada com as demais Secretarias;

IT — Auxiliar na formulag¢do do Plano de Acdo da Administragdo,
propondo programas setoriais de sua competéncia ¢ colaborando para a elaboracdo de
programas gerais;

IIT - Coordenar, acompanhar e monitorar a implementagdo do

Plano de A¢ao Estratégica Municipal, em consonincia com as leis orgamentarias;

IV - Acompanhar a implementagdo dos programas e projetos

integrados, sugerindo mudancas quando necessérias ao demais secretarias;

V - Acompanhar e avaliar os resultados do projeto em execucdo,

propondo medidas corretivas necessarias;

VI - Desempenhar fungdes inerentes ao planejamento global e

setorial do Municipio;

VII - desenvolver atividades de organizacdo e modernizacao

administrativa;

VIII - Verificar os resultados obtidos e gerar informacdes para

desenvolvimento continuo da gestdo municipal,

IX - Acompanhar o andamento das atividades propostas, com o

objetivo de garantir os resultados e prazos esperados.

X - analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do orgamento

anual e plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

XI - coordenar, em articulacdo com a Secretaria Municipal da

Fazenda, a elaborac¢do da LDO, LOA e PPA, acompanhando sua execugdo e avaliando

\~

seus resultados, propondo as medidas corretivas necessarias;
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XII - elaborar os orgamentos anual e plurianual de investimentos;

XIII - coordenar e sistematizar a produgdo de informagdes para a

acdo governamental;

X1V - Executar, prioritariamente e em carater privativo, servios de
processamento de dados e tratamento de informagdes para a administragdo municipal,

organizando e mantendo atualizados seus arquivos;

XV - Coligir e organizar o conhecimento das atividades
administrativas, através de informacdes essenciais devidamente interpretadas, de forma a

consolidar o banco de dados espacial do Municipio;

XVI - Proceder a suplementacdo do orcamento, quando necessario,

em conjunto com outros setores;

XVII - cumprir ¢ fazer cumprir as normas vigentes na

administra¢do municipal;
XVIII - exercer outras atividades correlatas.

XIX - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario € pelo

Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo tnico. A Divisio de Andlise, Acompanhamento e

Planejamento do Governo seré assim identificada:

A. Identificag¢io:
1. nome da unidade: Divisdo de Analise, Acompanhamento e
Planejamento do Governo

2. sigla: DEAPG

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Planejamento,
Governamental e Convénios.

2. inferior: ndo ha.
Projeto de Lei Complementar n.° 07/2022 — P4gina n.” 98



Prefeitura Municipal de Andradas, Minas Gerais

Praca Vinte e Dois de Fevereiro, s/n” - CEP 37795-000 — CNPJ n° 17.884.412/0001-34
- Fone: (35) 3739-2000 - endereco eletrdnico: gabinete(@andradas.mg.gov.br
R "j@;r‘,;%‘a?‘/ Sitio oficial na internet: www.andradas.mg.gov.br
L ANDRABRS
4,&

LIVRO III
SECRETARIA MUNICIPAL DE NATUREZA FIM

TITULO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E ACAO SOCIAL

Art. 58. A Secretaria Municipal de Satde e A¢do Social, por

meio de seu titular, compete:

I - Participar do planejamento, programagio e organizagdo da rede
regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Saade (SUS), no seu ambito de
atuacio, em articulago com a diregdo estadual do sistema e de acordo com normas

federais na area de saude;

II - Planejar e coordenar, nos niveis ambulatoriais, as atividades

multidisciplinares e de vigilancia em saude da populagdo do Municipio;

III - Organizacio e geréncia das unidades sob gestdo publica
(federal, estadual, conveniadas e contratadas), introduzindo a pratica do cadastramento
dos usuérios do Sistema Unico de Saude (SUS), com vistas & vinculag@o da clientela e 4

sistematizagdo da oferta de servigos;

IV - Prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho

Municipal de Saude;

V - Elaborar e atualizar periodicamente o Plano Municipal de

Saude;

VI - |Prestagio de servicos de assisténcia basica
acompanhamento, nos casos de referéncia e contrarreferéncia ao Municipio, dos demais
servigos prestados a populagdio, conforme programagdo pactuada com mediagdo dos

Orgdos estaduais que atuarem na area;

VII - Administrar as unidades de saude, sob responsabilidade do

Municipio; N
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VIII - Assegurar assisténcia a saude mental e a reabilitagdo dos

portadores de deficiéncia,

IX - Promover o exame de saude dos servidores municipais para

efeito de admissdo, licenca, aposentadoria e outros fins, mediante relatério social;

X - Articular-se com os demais 6rgdos municipais em especial com
a Secretaria Municipal de Educagdo, Esporte e Lazer, para execugdo de programas de

educaciio em saude e assisténcia a saude do escolar;

XI — Estabelecer e monitorar os registros e demais instrumentos
necessarios a obtencdo de dados e informagdes para o planejamento, controle e avaliagdo

dos programas e agdes da Secretaria;

XII — Monitorar auditoria, controle e avaliagdo dos servigos
prestados por entidades conveniadas ao Sistema Unico de Saude (SUS), segundo normas
proprias, ou as que forem estabelecidas por autoridades federais e estaduais na area de

saude;

XIII - Formular, executar, acompanhar e avaliar a politica de

insumos e equipamentos para a saude;

XIV - Contribuir para a formulagdo do Plano de Acdo de Governo

Municipal, propondo programas de sua competéncia;

XV - Elaborar programas e projetos relativos a:

a. prestagio de servigo multidisciplinar ambulatorial & populagdo;
b. atividades de controle de zoonose que implique risco para a
saude da populacdo;

¢. organizagio e implementagdo de campanhas de saude publica no

ambito do Municipio.

XVI - Acompanhar, avaliar e divulgar os indicadores de
morbidade, mortalidade e condigdes de risco ou agravo a satde, no ambito do Municipio,

por meio do Servi¢o de Epidemiologia;
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XVII - Estabelecer normas e critérios de qualidade para o controle

e a avaliacgdo das agdes e servigos de saude;

XVIII - Celebrar contratos e convénios com servicos de referéncia

estadual federal ou privado;
XIX - Estabelecer normas suplementares sobre promogao, protegao

e recuperacdo da saude individual e coletiva;

XX - Organizar, controlar e suprir a distribui¢do de medicamentos,

imunobioldgicos, hemoderivados e outros produtos de interesse a saude publica;

XXI — Monitorar a fiscalizagdo, controle, avaliacdo e auditoria de

estabelecimentos de interesse a saude do Municipio;

XXII — Monitorar e coordenar a execugdo das agdes e servicos de

vigilancia sanitaria e epidemioldgica, alimentagdo, nutrigdo e satde do trabalhador;

XXIII - Fortalecer a formagdo de Consodrcios Intermunicipais de

Satde e regular, fiscalizar e controlar as suas agdes € servigos;

XXIV - Participar junto com ¢rgéos afins do controle dos agravos

ao meio ambiente que tenham repercussdo na saude humana;

XXV - Coparticipar da formulagdo da politica de saneamento

basico;

XXVI - Participar das agdes de controle e avaliacdo das condi¢des

do ambiente e do trabalho;

XXVII - Promover e supervisionar os servigos do Estratégia Saude
da Familia com agOes preventivas a saide, que promovam a saude € previnam as

doengas;

XXVIII - Estabelecer normas, em carater suplementar, para o

controle e avaliacdo das agdes e servigcos de saude no Municipio;
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XXIX - Formular normas e estabelecer padrdes, em carater
suplementar, de procedimentos de controle de qualidade para produtos e substéncias de

consumo humano;

XXX - Monitorar a politica do trabalho, cidadania e assisténcia
social no ambito do Municipio, em consonancia com a Lei Organica da Assisténcia

Social (LOAS);

XXXI — Promover e monitorar agdes que propiciem ao trabalhador
0 acesso ao emprego, a permanéncia nele, o desenvolvimento profissional, garantindo-

lhe, ainda, condicdes de higiene, seguranca e saude no ambiente de trabalho;

XXXII - Estimular o desenvolvimento comunitario e social por
meio do apoio as formas de organizagdo popular e aos servigos sociais bdsicos e do

fomento de atividades econdmicas e especiais de carater associativo;

XXXIII - Apoiar, programas de ago social especializada, com
vistas & aplicagio das medidas socioeducativas impostas pela Justica da Infancia e da
Juventude ao adolescente em conflito com a lei, em razio de cometimento de ato

infracional, no d&mbito de sua competéncia;

XXXIV - Promover, coordenar, orientar e avaliar o
desenvolvimento de programas, projetos e agdes relativos a protegdo da crianca € do
adolescente em situagdo de risco social e pessoal, de acordo com as diretrizes

estabelecidas no Estatuto da Crianga e do Adolescente;

XXXV - Promover, coordenar, apoiar ¢ avaliar as atividades de
assisténcia social dirigidas a populagdo carente e, em especial, a0 bem-estar da familia,

do idoso, do portador de necessidades especiais € do migrante;

XXXVI - Desenvolver a consciéncia da populagdo visando ao
fortalecimento das organizagdes comunitdrias, como direito legitimo do exercicio da

cidadania;
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XXXVII - Apoiar e incentivar instituigdes e grupos assistenciais
que exercam atividades de assisténcia social, de atendimento e protegdo a crianga ¢ ao

adolescente e de desenvolvimento de comunidades;

XXXVIII - Promover a integragdo da crianga, do adolescente, do
idoso, do migrante, do portador de deficiéncia e dos integrantes dos demais grupos

sociais vulneraveis, valorizando-os como pessoas e como cidadios;

XXXIX - Participar da coordenagdo e da supervisdo do

atendimento a situa¢des de emergéncia ou de calamidade piblica no Municipio;

XL - Promover e articular agdes interinstitucionais, entre as
agéncias publicas e privadas, nacionais e internacionais, para o enfrentamento conjunto

dos problemas que afetam grupos sociais vulneréveis;

XLI - Manter e difundir atividades de pesquisa relativa a realidade

social do Municipio;

XLII — Planejar programas e atividades de promogao nas éreas de

trabalho e geragdo de renda, desenvolvimento comunitario e assisténcia social basica;

XLIII - Planejar, coordenar e executar programas € atividades de
apoio 4 pessoa portadora de deficiéncia, visando & sua reintegracdo e readaptacdo

funcional na sociedade;

XLIV - Promover a remogio de moradores em areas definidas pelo

Chefe do Poder Executivo Municipal, e respectiva fixagdo em local adequado;

XLV - Estimular a participagio dos moradores, bem como das
unidades de representagio, nas discussdes dos problemas vividos, buscando o

esclarecimento de alternativas de agdes viaveis;

XLVI - Pronunciar sobre as solicitagdes de entidades assistenciais

do Municipio relativas a subvengdes ou auxilio, controlando e fiscalizando sua aplicacdo;

\
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XLVII - Articular no d4mbito de sua competéncia a demanda dos
conselhos municipais, em conformidade com a legislagdo municipal, estadual e federal
aplicaveis as determinacdes e diretrizes estabelecidas pela Administragdo Municipal,

inerentes aos encargos legais e atribuigdes delegadas;

XLVIII - Planejar, supervisionar, orientar e avaliar todas as

estruturas de sua dependéncia hierarquica;

XLIX - Zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais sob sua
guarda e comunicar a Se¢do Patriménio e Suprimentos qualquer transferéncia de bens sob

sua responsabilidade;

L — Requerer a abertura de processo administrativo para apurar
eventuais prejuizos que vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua guarda, para

ressarcimento do valor pelo preco de mercado;

LI — Acompanhar o orgamento referente a sua drea, visando o

cumprimento do percentual constitucional de gastos com saude;

LII - Executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder

Executivo Municipal.

Pardgrafo uinico. A Secretaria Municipal de Satde e Ag¢do Social

sera assim identificada:

A. Identificacio:
1. nome da unidade: Secretaria Municipal de Saide e Acdo
Social.

2. sigla: SSAS.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal.
2. inferior: Divisdo Operacional de Gestdo de Primaria e

Secundaria ~
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Secdo de Atendimento Especializado Materno
Infantil |

Secdo de  Atendimento  Especializado
Policlinica

Secdo de Atendimento Especializado Saude
Mental

Secdo de Atencdo Primaria a Saidde e
Estratégia de Saude da Familia (ESF);

Divisdo Administrativa de Gestdo em Saude
Se¢do de Controle, Avaliagdo, Auditoria e
Informatizagdo

Se¢do de Agendamento em Saide

Sec¢do de Transporte da Saude

Divisdo de Vigilancia em Saude:

Secdo de Vigilancia Sanitéaria

Sec¢do de Vigilancia Epidemiologica;

Secdo de Vigilancia Ambiental

Secdo de Programa e Saiude do Trabalhador;
Divisdo de Assisténcia e Desenvolvimento
Social

Sec¢do de Programas Sociais

Secdo do Centro de Referéncia em Assisténcia
Social (CRAS)

Se¢do do Centro de Referéncia Especializado
em Assisténcia Social (CREAS)

Auditoria Médica e Revisora;

Pericia Médica Técnica;

Diretoria Médica

Ouvidoria Municipal do SUS.

CAPITULO I
DA DIVISAO OPERACIONAL DE GESTAO PRIMARIA E SECUNDARIA

/
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Art. 59. A Divisdo Operacional de Gestdo de Gestdo Primaria

e Secunddria, por meio de seu titular, compete:

I - Garantir ao usuario referenciado, conforme nivel de
complexidade e dentro de sua capacidade instalada, o atendimento as especialidades,
consultas, exames e procedimentos quando necessarios para o sistema e de acordo com as

necessidades;

IT - Implantar e gerir Programa de Humaniza¢do do atendimento ao

usuério do Sistema Unico de Satude (SUS);

IIT - Ofertar prioritariamente as especialidades basicas de pediatria,

gineco-obstetricia, traumato-ortopedia e clinica médica;

IV - Promover foruns para conhecimento da Atengdo Basica e

Secundaria;

V - Promover o relacionamento integrado das areas técnicas com

inserc¢do na Aten¢do Bésica e Secundadria;

VI - Estimular e assessorar os técnicos em saide nas unidades de
saude;

VII - viabilizar o processo de educagdo permanente dos

profissionais das regionais e programas da Atencio Bésica e Secundaria;

VIII - Analisar e avaliar os indicadores do pacto da Atencgdo Basica

e Secundaria;

IX - Coordenar e/ou participar da implantagio e/ou implementacdo

de protocolos voltados para a Atengdo Primdria e Secundaria;

X - Instituir mecanismos permanentes para avaliagdo das acdes de

Atengdo Priméria e Secundaria; \
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XI - Subsidiar e assessorar a articulagdo de parcerias com
organismos internacionais, organizagdes governamentais € ndo-governamentais, para o

fortalecimento da Atencdo Primaria e Secundéria;

XII - Acompanhar as informagdes em saude e dos indicadores

definidos nos diferentes pactos;

XIII — Supervisionar e monitorar da Estratégia Saide da Familia

no Municipio;

XIV - Implantar e supervisionar o Programa de Humanizacdo do

atendimento ao usuério do Sistema Unico de Satde (SUS);

XV - Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario Municipal

e pelo Chefe do Executivo Municipal.

Paragrafo unico. A Divisdo Operacional de Gestdo de Atencdo

Primaria e Secundaria sera assim identificada:

A. Identifica¢io:
1. nome da unidade: Divisdo Operacional de Gestio de
Atencdo Primaria e Secundaria.

2. sigla: DOGAPS.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Secretaria Municipal de Saude e A¢do Social;

2. inferior: Secdo de Atendimento Especializado Materno
Infantil
Secdo de Atendimento Especializado Policlinica
Se¢do de Atendimento Especializado Saude
Mental
Se¢do de Saude Primaria a Saude e Estratégia

de Saude da Familia (ESF);
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SECAOI
DA SECAO DE ATENCAO PRIMARIA A SAUDE E
ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA (ESF)

Art. 60. A Secdo de Atenciio Priméria a Saude e Estratégia

de Saude da Familia, por meio de seu titular, compete:

I - Supervisionar, controlar e avaliar as atividades de atencdo

priméria desenvolvida no Municipio, de acordo com normas técnicas;

II - Estabelecer e controlar o fluxo de informagdes dos servigos de

saude, tabulando e analisando os dados;

I - Trabalhar em articulagdo com as demais unidades
administrativas da Secretaria Municipal de Saude e Acdo Social e outras Secretarias no

ambito municipal, estadual e federal e institui¢des afins;

IV — Programar, controlar e distribuir os insumos especificos de

cada unidade;

V - Desenvolver o Programa de Educagdo Continuada;

VI - Promover a tomada de medidas e a¢Bes preventivas ao alcance

do Governo Municipal para mobilizar apoio popular e diminuir os focos de doencas;

VII - Manter o cadastramento das 4reas criticas e carentes de acdo

educativa e de obras de saneamento bésico;

VII - Propor, no ambito do Governo Municipal, projetos de

saneamento basico que tenham reflexo imediato sobre os problemas de saude;

IX - Integrar a Equipe de Satide Bucal (ESB) & Estratégia de Saude
da Familia (ESF) para prestar, na unidade de saude e no domicilio, assisténcia integral,

continua, com resolutividade e boa qualidade;
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X - Orientar as praticas de atenc@o a satde bucal, integrando-se as
acOes discutidas e planejadas em conjunto com as equipes de Estratégia de Saude da

Familia (ESF);

XI - Assegurar o acesso progressivo de todas as familias residentes
nas areas cobertas pelas equipes do Estratégia de Satde da Familia (ESF) as a¢des de

promogédo da saide e de prevencdo de doengas;

XII - Contribuir para a democratizacdo do conhecimento do

processo saude/doenca, da reorganizacdo dos servigos e da producédo de saude;

XIII - Participar do processo de planejamento, acompanhamento e
avaliagdo das acOes desenvolvidas no territdrio de abrangéncia das unidades de Estratégia

de Saude da Familia;

XIV - Realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma
Operacional Basica - NOB /SUS 96 — e na Norma Operacional da Assisténcia a Satde

(NOAS/01 e NOAS/02), PNAB e nas que forem editadas posteriormente;

XV - Assegurar a integralidade do tratamento no 4mbito da atengdo

basica para a populagdo adstrita;

XVI - Executar as agdes de atencdo integral, aliando a atuacdo
clinica a de satde coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupos especificos, de

acordo com plano de prioridades locais;

XVII - Capacitar as equipes de Estratégia de Saude da Familia

(ESF) no que se refere as agGes educativas e preventivas em satde bucal;

XVIII — Realizar e supervisionar visitas domiciliares com a

finalidade de monitorar a situagdo de satde das familias;

XIX — Determinar, em parceria com a Vigilancia Ambiental e a
Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica, a coleta de amostras extraidas de animais

suspeitos de portarem zoonoses; "\\
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XX — Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes

do Plano Municipal de Saude

XXII- Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo

Gerente da area.

Paragrafo umico. A Secdo de Atencdo Primaria a Saude e

Estratégia de Satide da Familia, ser4 assim identificada:

A. Identifica¢ao:
1. nome da unidade: Se¢do de Atencdo Primaria a Satde e
Estratégia da Saude da Familia.

2. sigla: SAPSESF.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Saude e A¢do Social.
Divisdo Operacional de Gestdo de Primaéria e
Secundaria;

2. inferior: ndo ha.

SECAOII
DA SECAO DE ATENDIMENTO ESPECIALIZADO MATERNO INFANTIL

Art. 61. A Secdo de Atendimento Especializado Materno

Infantil, por meio de seu titular, compete:

I - Propor estratégias de atencdo a saude da crianca, avaliar,

classificar e conduzir a um tratamento;

II - Incentivar o aleitamento materno exclusivo até os seis meses de

idade;

II' — Realizar a triagem neonatal para fenilcetonuricos e
hipotireoidismo congénito, fibrose cistica, anemias falciformes, doengas de chagas e

HIV: N
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IV - Implantar Programa de Humanizag¢do ao Parto e Nascimento
baseado nas andlises das necessidades da ateng¢do especifica a gestante, ao recém-nascido

e a mulher no periodo pds-parto;
V — Promover planejamento familiar;
VI - Atender a mulher no pré-natal, parto e puerpério;

VII - priorizar o fortalecimento e consolidacdo de agdes de
combate as caréncias nutricionais especificas, considerando os grupos de maior
vulnerabilidade & desnutricdo energética - proteica e as deficiéncias de ferro e vitamina

A;

VIII — Acompanhar o estado nutricional de criangas de até cinco

anos e gestantes atendidas pelos servigos de satde no Municipio;

IX - Estabelecer uma rede municipal de vigilancia aos o6bitos
infantis, incentivando a identificacdo de todos os 6bitos de criangas menores de um ano,
bem como o conhecimento de suas causas e fatores determinantes, através de um sistema

epidemioldgico organizado;

X - Propiciar a sua utilizagdo como “eventos sentinela” visando a
detecgdo de falhas que tornaram o Obito infantil possivel, propiciando sua correcio de

modo a garantir o funcionamento adequado do sistema de satde;

XI - Incentivar o aperfeigoamento sobre as causas de mortalidade
infantil e os fatores de risco associados, determinando inclusive a relagdo entre as

condig¢des de vida e o risco de mortalidade infantil;

XII - Garantir a comparabilidade de estatisticas de mortalidade
infantil nacional, regional e local, fortalecendo e/ou adequando os sistemas estatisticos
disponiveis com a finalidade de examinar as tendéncias da mortalidade e identificar os

subgrupos de populagio de maior risco; \

\r

Projeto de Lei Complementar n.° 07/2022 — Paginan.® 111 (L



Prefeitura Municipal de Andradas, Minas Gerais
Praca Vinte e Dois de Fevereiro, s/n° - CEP 37795-000 — CNPJ n° 17.884.412/0001-34
Fone: (35) 3739-2000 - enderego eletrénico: gabinete@andradas.mg.gov.br
Sitio oficial na internet: www.andradas.mg.gov.br

XIII - Sensibilizar os formuladores de politicas, os responsaveis
pela sua execugdo, profissionais de saude e comunidade sobre a situagdo da mortalidade

infantil;

XIV - Recomendar aos gestores agles de intervengdo para
melhoria da qualidade da assisténcia a saide materno-infantil e outras a¢des de prevengéo
estimulando parcerias entre diversas instituigdes e organizacdes envolvidas,

governamentais ou ndo;

XV - Estabelecer critérios para avaliagdo do impacto das
intervengOes na morbidade e mortalidade e mortalidade infantil e a qualidade da atengdo

a saude da crianga;

XVI — Analisar os Obitos relacionados a gravidez e dos dbitos

infantil perinatal e neonatal, incluindo:

a. classificacdo dos Obitos relacionados a gravidez em obstétricos
diretos, obstétricos indiretos e ndo-obstétricos;

b. classificacdo dos Obitos ocorridos em evitidveis e inevitaveis;
identificagdo dos fatores de evitabilidade;

¢. a divulgacdo de informagBes para instituigdes e Orgdos
competentes que possam intervir na reducdo dos Obitos
relacionados a gravidez e dos Obitos infantis perinatal e neonatal e

ao publico em geral.

XVII - Promover a avaliagdo de exames quanto & necessidade e

urgéncia;

XVIII - Direcionar o funcionamento da unidade, determinando

rotinas de trabalho;

XIX - Montar o quadro de frequéncia dos servidores lotados no

setor, informando todos os dados referentes ao seu trabalho, conforme legislagdo vigente;

~
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XX - Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos profissionais

do setor;

XXI - Auxiliar na programacdo e execucdo de campanhas de
vacinagdo, de exame preventivo de colo de tutero, autoexame de mama e aleitamento

materno;

XXII - Organizar e executar Programa Siscolo e Sismama, Saude

da Mulher, Programa DST/AIDS:

a. aleitamento materno;
b. realizar atendimento a mulher quanto aos procedimentos de:
coleta de citologia oncoticas, autoexame das mamas, colposcopia,

biopsia cervical e cirurgia de alta frequéncia.

XXIIT - Organizar e controlar o Programa Bolsa Alimentagio e

Sisprenatal, elaborando dados e relatorios;

XXIV - Realizar visitas domiciliares ¢ quando necessario, busca

ativa e administracdo da medicagéo;

XXV - Organizar e direcionar cirurgias de laqueadura e

vasectomia;
XXVI - Apoiar os procedimentos médicos e de enfermagem;

XXVII - Promover com o responsavel pelo transporte, os meios
para deslocamento dos pacientes carentes as diversas unidades de atendimento no qual

seu exame ou consulta sera realizado;

XXVIII - Promover a entrega aos usuarios dos relatorios e laudos
meédicos ou clinicos para avalia¢o e tratamento, e, no caso de pacientes que apresentem

situagdo de risco de morte, promover o encaminhamento a centro especializado fora do

.
X
e R

Municipio de Andradas;
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XXIX - Planejar e coordenar o atendimento dos usuarios do

Sistema Unico de Saude (SUS) quanto as consultas agendadas ou eventuais;

XXX - Programar treinamentos aos profissionais da drea;,

XXXI - Promover campanhas educativas visando a saude

comunitaria junto as escolas;

XXXII - Acompanhar os casos de doencas de notificacdo

compulsoria, encaminhar e orientar contatos;

XXXTII - Orientar a populagdo quanto aos procedimentos a serem

utilizados para o correto atendimento da satde;

XXXIV - Propor normas, realizar programas de capacitagdo e
reciclagem de recursos humanos, atividades de educagdo continuada e de conscientizagdo
publica e demais acdes que se fizerem necessarias a erradicagdo da mortalidade materna e

infantil perinatal e neonatal;

XXXV - Capacitar e acompanhar a coleta e analise das

informagdes sobre vigilancia alimentar e nutricional;
XXXVI - Participar de ag¢des vinculadas aos programas de controle
e preven¢do aos disturbios nutricionais como caréncias por micronutrientes, sobrepeso,

obesidade, doencas crénicas néo-transmissiveis e desnutrigdo;

XXXVII — Organizar o processo de trabalho de acordo com as

diretrizes do Plano Municipal de Satde

XXXVIII - Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e

pelo Gerente da area.
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Paragrafo tnico. A Se¢do de Atendimento Especializado Materno

Infantil sera assim identificada:

A. Identificaciao:
1. nome da unidade: Secdo de Atendimento Especializado
Materno Infantil.

2. sigla: SAEMI.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Saiude e Ac¢do Social.
Divisdo Operacional de Gestdo de Atengdo
Primaria e Secundaria.

2. inferior: ndo ha.

SECAO III
DA SECAO DE ATENDIMENTO ESPECIALIZADO POLICLINICA

Art. 62. A Secio de Atendimento Especializado Policlinica,

por meio de seu titular, compete:

I - Atuar como centro de referéncia para o atendimento

especializado aos municipes encaminhados das demais unidades de saude;

II - Disponibilizar toda a oferta de consultas especializadas e

viabilizar o gerenciamento do agendamento;

IIl - Garantir a contrarreferéncia dos pacientes de forma a

melhorar a resolutividade das unidades de atengdo primaria;
IV - Encaminhar e orientar os usudrios que apresentarem

problemas mais complexos a outros niveis de especializagdo, assegurando o seu retorno e

acompanhamento, inclusive para fins de complementa¢io do tratamento;
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V - Garantir o fluxo de informacdes a Secdo de Atengdo Primaria a
Saude e Estratégia de Saude da Familia, garantido o fluxo de informagdes necessarias ao

bom desempenho do sistema;

VI - Notificar as doengas e agravos da Saude, encaminhando-as a

Secdo de Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica;

VII - Garantir a implantagio dos Programas de Saude em

articulacdo com os demais setores da Secretaria;

VIII - Implantar e coordenar os seguintes Programas de Saude e

outros que se fizerem necessarios:

a) Programa Hiperdia;

b) Programa Hanseniase;
¢) Programa Tuberculose;
d) Programa DST/Aids;
e) Tratamento de Feridas;

f) Programa Alcoolismo e Tabagismo, Sisvan e Idoso.

IX — Programar e dirigir a execugdo de medidas e acdes que

objetivem a melhoria e a preservagdo da satide no Municipio;

X - Realizar reunides em grupos conforme programas

contemplados pelo Ministério da Saude;

XI - Participar das campanhas desenvolvidas pela Secretaria

Municipal de Saide e Agdo Social;

XII - Participar do planejamento de agdes para a Unidades de

Saude;

XIII - Organizar o processo de trabalho de acordo com as

diretrizes do Plano Municipal de Saude; i,
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XIV - Desenvolver instrumentos de avaliagdo dos servigos de

XV - Promover e orientar estudos e pesquisas relativos aos

problemas de satde no Municipio;

XVI - Trabalhar em equipes interdisciplinares e atuar como agente

de promocédo de saude;

XVII - Promover agdes de prevengdo, promogdo, protecdo e

reabilitacdo da saude, tanto no nivel individual quanto coletivo;

XVIII - Programar e realizar visitas domiciliares de acordo com as

necessidades identificadas em servigos especificos;

XIX - Apresentar relatorio mensal das atividades ao Supervisor a

que esta subordinado;

XX - Supervisionar o trabalho desenvolvido pelos membros que

compdem a equipe de satde;

XXI - Trabalhar articulado com os demais setores da Secretaria;

XXII - Manter o controle de insumos e equipamentos necessarios
ao andamento dos servigos de saude, solicitando a compra a Divisdo Administrativa de

Atencao a Saude;

XXIIT - Coordenar e fiscalizar a distribuicio de insumos,

medicamentos e equipamentos para as unidades assistenciais;

XXIV - Manter o controle da movimentagdo de estoque minimo de

medicamentos;

XXV - Solicitar insumos, medicamentos e equipamentos para a

demanda, necessdrios as atividades da Sec#o;
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XXVI - Liberar medicamentos somente mediante a apresentagdo

de receitas médicas;

XXVII - Promover atendimento em saude bucal;

XXVIII - Sensibilizar a populagdo quanto a importincia da satde

bucal na manutengdo da saude;

XXIX - Estimular e executar medidas de promog¢do da saude,

atividades educativo-preventivas em saude bucal;

XXX - Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo

Gerente da area

Parigrafo tnico. A Segio de Atendimento Especializado

Policlinica serd assim identificada:

A. Identificacio:

1. nome da Unidade: Secio de Atendimento Especializado
Policlinica.

2. sigla: SAEP.

B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Saude e A¢do Social.
Divisdo Operacional de Gestdo de Atengdo
Primaria e Secundaria.

2. inferior: nio ha.

SECAO IV
DA SECAO DE ATENDIMENTO ESPECIALIZADO SAUDE MENTAL

Art. 63. A Seciio de Atendimento Especializado Satide Mental,

por meio de seu titular, compete: o\
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I - Garantir a promogdo, assisténcia e reabilitacdo as pessoas, por

intermédio de agdes integradas;

Il - Identificar e divulgar os fatores condicionantes da Saude

Mental no Municipio;

IIT - garantir a reformulacdo e execugdo de politicas econdmicas e

sociais que visem a redu¢io de doencas mentais € outros agravos;

IV - Regulamentar, controlar e fiscalizar as agdes € servigos

publicos e privados de satide mental;

V - Fomentar a pesquisa, 0 ensino e a capacita¢do das pessoas para

a demanda e gerenciamento dos servigos de saude mental;

VI - Participar no controle e na fiscalizagdo de utilizagdo de

substéancias e produtos psicoativos, estabelecendo normas e critérios;

VII - Acompanhamento psicologico com psicoterapia, estimulagdo

cognitiva e comportamental, individual/grupal;

VIII - Prestar assisténcia com equipe multidisciplinar, visando a
reabilitacdo e a reinser¢do social, na 4area de saude mental e em outras a serem
estabelecidas pela Secretaria Municipal, em conformidade com as necessidades local e

regional de saide;

IX - Participar do processo de transformagfio da assisténcia
psiquiatrica que consiste na implementacdo do modelo assistencial humanizado, no

rompimento da logica manicomial e na desinstitucionalizacéo;

X - Prevengdo e recuperagdo de incapacidades fisicas, psiquicas e
sociais, durante ou apds o tratamento especifico, readaptacdo profissional e reinsercéo

social do doente e de seus familiares, quando necessario;
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XI - Qualificar a Atencdo Basica com énfase na Estratégia de
Satude da Familia, ampliando a resolubilidade e avangando na construgio da integralidade

das acoes de atencdo a saude;

XII - Ampliar o acesso as agdes de satide mental, reabilitacdo e de

atividade fisica e praticas corporais;

XIII - Avangar na implementagdo de praticas que corroboram para

a construcao do cuidado em sadde, na perspectiva do autocuidado;

XTIV - Promover a autonomia dos usuarios e familias e fortalecer a

cidadania;

XV - BEvitar praticas que levem & psiquiatrizagdo e & medicalizagdo

de situacdes individuais e sociais, comuns a vida cotidiana;

XVI - Fomentar agdes que visem a difusdo de uma cultura de

aten¢@0 ndo manicomial, diminuindo o preconceito e a segregacdo em relagdo a loucura;

XVII - Desenvolver ac¢Oes de mobilizagdo de recursos
comunitarios, buscando construir espagos de reabilitagdo psicossocial na comunidade,
como oficinas comunitarias, destacando a relevincia da articulacdo intersetorial

conselhos tutelares, associagdes de bairro, grupos de autoajuda e outras atividades afins;

XVIII - Organizar o processo de trabalho de acordo com as

diretrizes do Plano Municipal de Saude

XIX - Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo

Gerente da area.

Paragrafo unico. A Segdo de Atendimento Especializado Saude

Mental sera assim identificada:
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A. Identificacio:
1. nome da unidade: Secdo de Atendimento Especializado

Satde Mental.
2. sigla: SAESM.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Saude e Acdo Social.
Divisdo Operacional de Gestdo de Primaria e
Secundéria.

2. inferior: nio ha.

CAPITULO IT :
DIVISAO ADMINISTRATIVA DE GESTAO EM SAUDE

Art. 64. A Divisio Administrativa de Gestio de Gestio em

Saude por meio de seu titular, compete:

I — Coordenar e analisar a producdo dos sistemas de internacdes
ambulatorial e hospitalar com base nos pardmetros estabelecidos pela legislacio em

vigor;

IT - Controlar os servigos de alto custo ou complexidade das
internagdes ambulatorial e hospitalar;

III - Autorizar a emissdo das autoriza¢des de internagio hospitalar;

IV - Responder nos casos de tratamento fora de domicilio;

V - Solicitar realizagdo de auditoria médica nas situacdes

necessarias;

VI - Organizar atengdo secundéria, ou seja, servigos ambulatoriais
¢ hospitalares especializados de média complexidade, pactuados entre o conjunto de
Municipios, considerando a otimizagdo dos recursos € a resolutividade, para a garantia do

atendimento a populag¢do; &
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VI - Disponibilizar e gerenciar o agendamento de consultas e

exames especializados publicos, contratados e conveniados que fazem parte da rede SUS;

VII - instituir processos, programacgdo, acompanhamento dos

pactos e metas, planejamento, controle, regulacdo e avaliagdo conjunta;

VIII - Coordenar e avaliar os processos de trabalho do
Agendamento em Saude, Controle, Avaliacdo, Auditoria e Informatizagdo, Transporte em
‘Saude;

IX - Propor modalidades de financiamento para Atencdo Basica ¢

Secundaria;

X - Instituir processos, programagio, acompanhamento dos pactos

e metas, planejamento, controle, regulag@o e avalia¢@o conjunta;

XI - Assegurar a insercdo da Atencdo Bésica e Secundaria no
Plano Diretor de Regionalizagdo (PDR) e Programacdo Pactuada Integrada (PPI) da

Assisténcia;

XII - Definir estratégias de integracdo dos diferentes pontos da

rede de assisténcia a saude;
XIII - Avaliar e discutir o sistema de informacio;
XIV - Implementar as acdes relativas ao pacto dos indicadores;

XV - Oferecer cooperagdo técnica as regionais e/ou aos

Municipios;

XVI - Analisar e avaliar os indicadores do pacto da Atengdo

Basica e Secundaria;

XVII - Acompanhar as informagdes em saiude e dos indicadores

definidos nos diferentes pactos;

o
B
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XVIII - subsidiar a Divisdo de Gestdo de Pessoas da Informacdo

com dados para o planejamento anual dos treinamentos dos funcionarios;

XIX - trabalhar em articulagdo com as demais divisdes e se¢des da
Secretaria Municipal de Saude e Ago Social, e outras Secretarias no dmbito municipal,

estadual e federal e instituicGes afins;

XX - Assessorar e avaliar os processos das demais divisdes desta

Secretaria;

XXI - coordenar e supervisionar a execugdo das todas as atividades

administrativas no dambito da Secretaria;

XXII - programar, organizar e supervisionar as atividades de
padronizagdo, aquisi¢do, guarda, distribui¢do e controle do material utilizado na

Secretaria;

XXIIT - promover e supervisionar as atividades de limpeza,

zeladoria, portaria, copa, telefonia e reprodugio de papéis e documentos da Secretaria;

XXIV - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario

Municipal e pelo Chefe do Executivo Municipal.

Paragrafo tnico. A Divisdo Administrativa de Gestdo da Atencdo

Bésica e Secundaria sera assim identificada:

A. Identificacio:
1. nome da unidade: Divisdo Administrativa de Gestdo em
Saude.

2. sigla: DAGS.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
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1. superior: Secretaria Municipal de Saude e Acdo Social;

2. inferior: Secdo de Controle, Avaliagdo, Auditoria e
Informatizacédo
Secdo de Agendamento em Saude;

Secdo de Transporte da Saude

SECAOI
DA SECAO DE CONTROLE, AVALIACAO, AUDITORIA E
INFORMATIZACAO

Art. 65. A Secdo de Controle, Avaliacio, Auditoria e

Informatizacio, por meio de seu titular, compete:

I - Garantir o atendimento aos usudrios, de acordo com a

Programagdo Pactuada Integrada - PPI;

II - Apresentar relatério mensal das atividades ao Supervisor a que

estd subordinado;

III - identificar pontos de desajuste sistematico entre a pactuagio
efetuada e a demanda efetiva de usudrios, realimentando a Programagdo Pactuada

Integrada (PPI);

IV - Apresentar ao Estado e instdncias gestoras, relatorios sobre 0s

atendimentos efetuados aos demais Municipios;

V - Efetuar a interlocu¢do com o Estado quando os fluxos
pactuados no nivel regional ou microrregional ndo forem suficientes para garantir o
acesso do usudrio aos servigos em seu territorio, articulando com as centrais de regulagio
estadual para que haja disponibilidade de vagas para o usuério no local mais proximo de

sua residéncia;

VI - Avaliar os resultados e impactos das agdes e servigos no perfil

epidemioldgico da popula¢do municipal;
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VII - avaliar a satisfagdo dos usudrios do sistema municipal por
meio de indicadores objetivos, baseados em critérios técnicos, como acessibilidade,

resolubilidade e qualidade dos servigos;

VIII - controlar a regularidade do pagamento aos prestadores de

servigos ao SUS;

IX - Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes

do Plano Municipal de Saude;

X - Emitir relatérios assistenciais com base nos aplicativos do

Banco de dados do Sistema Unico de Saude (Datasus) ou proprios;

XI - controlar as estatisticas de atendimento da rede assistencial;

XII - controlar e avaliar o desempenho das redes assistenciais,

regionalizadas, hierarquizadas e por especialidades;

XIII - conhecer a necessidade de servigos utilizando pardmetros de

cobertura assistencial, perfil epidemiologico e recursos disponiveis;

XIV - Implantar, acompanhar e operar as centrais de regulagio de

acesso a assisténcia;

XV - Elaborar protocolos normativos e operacionais da central de

regulacdo;

XVI - elaborar relatérios de gestdo avaliando o desempenho das

unidades de saude;

XVII - articular-se com os responsaveis pelas fontes de dados com
vistas a alcancar o méaximo de eficiéncia nos fluxos de intercAmbio de informacdes e de

documentos;

XVIII - estabelecer os procedimentos técnicos necessdrios ao

processamento de dados na Secretaria; AN
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XIX - cadastrar os servicos de forma fidedigna, completa e

atualizada, articulado com a vigilancia sanitaria;

XX - Manter a atualizacdo do cadastro de estabelecimentos de

saude de acordo com normas nacionais e locais;
XXI - credenciar os servigos de acordo com a necessidade;

XXII - realizar vistorias para habilitagdo dos estabelecimentos de

saude na alta complexidade;

XXIII - reconhecer a oferta de servicos e os fluxos preexistentes,

além de controlar e acompanhar a relacdo entre o programado, produzido e faturado;

XXIV - participar da elaboragdo da Programacdo Pactuada
Integrada (PPI) intermunicipal;

XXV - atualizar permanentemente o cadastro dos servigos e dos
usudrios de forma fidedigna com uma base segura para o processo de programacdo €

organiza¢do da assisténcia;

XXVI - obedecer a preceitos de legislagdo e normas que orientem
a administra¢do publica nos processos de compra de servigos, quando a rede publica

oferecer atendimento insuficiente;

XXVII - autorizar internagbes eletivas e de procedimentos
especializados de média e alta complexidade, cujos fluxos devem facilitar o acesso dos
usudrios sem prejuizo do monitoramento adequado da produgdo e faturamento dos

Servicos;

XXVIII - elaborar normas e procedimentos de cada unidade se
saude, visando a racionalizagdo de servigos duplicados, bem como a padronizagdo do

fluxo e servigos de cada unidade;

XXIX - aplicar portarias e normas técnicas e operacionais do
Sistema Unico de Saude; (
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XXX - controlar e acompanhar a relagdo entre programacgdo/
produgdo/ faturamento que lhe permitam acompanhar os prestadores na execucgdo dos

recursos programados;

XXXI - programar e supervisionar as atividades necessarias a
analise, estudos e viabilidade e defini¢do dos sistemas a serem processados no dmbito da

Secretaria;

XXXII - programar, dirigir e supervisionar digitacdo, operacdo e

controle dos servigos em execucio;

XXXIII - coordenar e controlar a distribuicdo de relatorios,

demonstrativos, relagdes e demais documentos produzidos;

XXXIV - estudar, sugerir e programar a aplicagdo de

processamento de dados no ambito da Secretaria;

XXXV — Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e

pelo Gerente da éarea.

Paragrafo tinico. A Se¢do de Controle, Avaliacdo, Auditoria e

Informatizacdo serd assim identificada:

A. Identificacdo:
1. nome da unidade: Segdo de Controle, Avaliacdo, Auditoria
e Informatizagio.

2. sigla: SCAAL

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Saude e Agdo Social.
Divisdo Administrativa de Gestdo em Saude.

2. inferior: ndo ha.

SECAO II _
DA SECAO DE AGENDAMENTO EM SAUDE AN
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Art. 66. A Secio de Agendamento em Saiide por meio de seu

titular, compete:

I — Trabalhar em parceria com a Sec¢fo de Controle, Avaliacdo,

Auditoria e Informatizagao;

II — Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes

do Plano Municipal de Saude;

III - Apresentar relatorio mensal das atividades ao Supervisor a

que esta subordinado;

IV - Programar, organizar, orientar e supervisionar os servigos de

recebimento, numeragdo, controle, arquivamento e consulta de papéis e documentos;

V — Em pareceria com a Secdo de Controle, Avaliagdo, Auditoria e
Informatizacdo planejar e controlar o agendamento de todos os exames, consultas,
cirurgias entre outros de média e alta complexidade disponivel e ndo disponivel no
Municipio, respeitando os principios do Sistema Unico de Satde (SUS), com controle

social, dentro e fora do Municipio;

VI — Agendar e executar entrevistas para avaliacdo social de
usudrios com necessitam de procedimentos diversos, cujas cotas disponiveis sdo

insuficientes para atender a demanda respeitando os principios da equidade;

VII — Realizar agendamento de consultas, exames e procedimentos

junto ao CISMARPA;

VIII - Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo

Gerente da area.

Paragrafo inico. A Se¢do de Agendamento em Saude sera assim

identificada:

A. Identificacio:
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1. nome da unidade: Secido de Agendamento em Saude.

2. sigla: SAS.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Saude e Acdo Social.

Divisdo Administrativa de Gestdo em Saude

2. Inferior: ndo ha.

SECAO III
DA SECAO DE TRANSPORTE EM SAUDE

Art. 67. A Secio de Transporte em Saide, por meio de seu

titular, compete:

I — Trabalhar em parceria com a Se¢do de Agendamento em Saude;

IT — Fornecer a lista de usudrios a ser transportado, o controle dos

roteiros e itinerarios dos mesmos conforme a necessidade dos servigos;

IIT — Elaborar, enviar e arquivar relatdrios de controle de usudrios
para atendimento fora e dentro do Municipio, periodicamente conforme a necessidade das

agendas dos procedimentos;

IV - Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes

do Plano Municipal de Saude;

V - Apresentar relatorio mensal das atividades ao Supervisor a que

esta subordinado;

VI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo

Gerente da area.

Paragrafo unico. A Secio de Transporte em Sadde serd assim

identificada: N
N
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A. Identificacio:
1. nome da unidade: Secdo de Transporte em Saude.

2. sigla: STS.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Saude e Ac¢do Social.
Divisdo Administrativa de Gestdo em Satde.

2. Inferior: no ha.

CAPITULO III
DIVISAO DE VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 68. A Divisdo de Vigilancia em Satde, por meio de seu

titular, compete:

I - Coordenar a execugdo das atividades relativas a prevencio e

controle de doencas e outros agravos a satde;

II - Elaborar e divulgar informagdes e analises de situaciio de
saude que permitam definir prioridades, monitorar o quadro sanitério do municipio e

avaliar o impacto das agdes de prevengdo e controle de doencas e agravos a satde;

III - subsidiar a implantacdo de politicas do Ministério da Satde e
Governo do Estado de Minas Gerais no que tange a Vigilancia Sanitéria, Vigilancia
Epidemioldgica, Vigilancia Ambiental e Saude do Trabalhador, elaborar estratégias e

acompanhar o cumprimento das metas;

IV - Coordenar o processo de elaboragdo estratégica e
acompanhamento dos indicadores definidos nos diferentes pactos da Programacdo das

Agdes de Vigilancia em Satude (PAVS);

V - Coordenar a gestdo dos sistemas de informagdo

epidemioldgica; o
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VI - Zelar pela guarda e sigilo das informagdes coletadas e

digitadas;

VII - Participar da elaboragdo, implantacdo e implementacdo de
normas, instrumentos e métodos que fortalegcam a capacidade de gestdo do SUS, em nivel
municipal, nas se¢Oes de sua dependéncia hierdrquica, para prevencdo e controle de

doengas;

VIII - Fomentar e implementar o desenvolvimento de estudos e

pesquisas que contribuam para o aperfeicoamento das acdes de Vigilancia em Satde;

IX - Propor politicas e agdes de educagdo, comunicagdo e

mobilizagdo social referentes as areas de Vigilancia em Saude;

X - Formular as politicas, regular e acompanhar o contrato de

gestdo da Vigilancia em Saude com o Estado de Minas Gerais;

XI - Estimular e assessorar os servidores para que suas funcdes

sejam desempenhadas com éxito e qualidade;

XII - Definir estratégias de integracdo dos diferentes pontos da

rede de assisténcia & saude com a Vigilancia em Saude;

XIII - Oferecer cooperagdo técnica a Superintendéncia Regional

de Satde e/ou aos Municipios que sdo referenciados ao Programa Satde do Trabalhador;

XIV - Subsidiar e assessorar a articulacdo de parcerias com
organizagdes governamentais e ndo-governamentais, para o fortalecimento da Vigilancia

em Saude;

XV - Trabalhar em articulagdo com as demais divisOes e se¢des da
Secretaria Municipal de Saude e Agéo Social, e outras Secretarias no 4mbito municipal,

estadual e federal e instituigdes afins;

XVI - Coordenar e avaliar os processos de trabalho das Se¢Oes
dessa Divisio; %
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XVII - Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario

Municipal de Saude e A¢do Social e pelo Chefe do Executivo Municipal.

Paragrafo tnico. A Divisdo de Vigilancia em Saude, serd assim
identificada:
A. Identificacio:
1. nome da unidade: Divisdo de Vigilancia em Saude;

2. sigla: DVS;

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Saide e Acéo Social;
2. inferior: Secdo de Vigilancia Sanitaria
Sec¢do de Vigilancia Epidemioldgica;
Se¢do de Vigilancia Ambiental.
Secdo de Programa Satde do Trabalhador

SECAO I
DA SECAO DE VIGILANCIA SANITARIA

Art. 69. A Secdo de Vigilincia Sanitaria, por meio de seu

titular, compete:

I — Desenvolver agdes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir
riscos € agravos a saude e de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio
ambiente, da producdo e da circulagdo de bens e da prestagio de servicos de saude e de

interesse da saude

IT — Fiscalizar o sistema de abastecimento de 4gua encaminhando

amostras de agua, periodicamente ao laboratério de referéncia;

III - Identificar, notificar e propor solugdes para situacio de risco

sanitario;

IV — Acompanhar atualizagdes do Codigo Sanitério; N\
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V — Aplicar e fazer aplicar o Cédigo Sanitério vigente;

VI — Participar de trabalhos especiais de vigilancia sanitaria em
colabora¢do com a defesa civil em situa¢do de emergéncia e calamidade publica,
orientando a limpeza e desinfecc@o de reservatorios de dgua e desinfecgdo de dgua para

consumo;

VII - Orientar e buscar alternativas nos orgdos competentes € na
populag@o nos casos de situagdes de risco de contaminagdo ambiental que coloque em

risco a saude da populacdo;

VIII - Fiscalizar e realizar inspecdo sanitdria em

estabelecimentos de bens e servigos sujeitos a vigilancia sanitaria.

IX — Fiscalizar e estimular coleta de amostra de produtos para

analise laboratorial de acordo com a legislacdo sanitdria vigente;

X — Participar da inspegdo sanitaria, a depender do risco, nos
estabelecimentos onde se fabrica, manipula, beneficia, acondiciona, conserva, transporta,
armazena, deposita para venda, distribui ou comercializa alimentos, e a criagdo de

recursos de promogdo a satde, prevengéo e controle de doengas e seus agravos;

XI — realizar fiscaliza¢des e inspecdes para liberagdo de alvaras, a

depender do risco sanitario (licen¢a para funcionamento)

XII — Verificar e orientar quanto ao cumprimento da legislagio

sanitaria vigente em drea territorial de atuagdo;

XIII — Participar e realizar atividades educativas envolvendo a
comunidade e equipes dos 6rgdos relacionados a saude € ao meio ambiente de maneira a
fomentar o desenvolvimento da consciéncia sanitaria quanto & promocdo a saude,

prevengdo e controle de doencas e agravos adaptados a cada realidade;

XIV - Informar e encaminhar as instincias superiores, processos

em tramitagdo na sua area de atuacg@o; ~
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XV — Controlar o fluxo, tabular e analisar os boletins de
notifica¢do compulsoria e as fichas de investiga¢do epidemiologica;

XVI — Reconhecer as doencas e agravos transmissiveis de

notificacdo compulséria do Municipio;

XVII - Tabular ¢ analisar as declaracdes de obitos e declaragdes

de nascidos vivos, providenciando os desdobramentos necessarios;

XVIII — Trabalhar em articulagdo com os demais departamentos e
divisdes da Secretaria Municipal de Saude e A¢do Social e outras Secretarias no d&mbito

municipal, estadual e federal e institui¢des afins.

XIX - Organizar e operacionalizar o sistema municipal de

controle de endemias em conjunto com a Divisdo de Vigilancia em Satde;

XX- Articular-se com os sistemas regional e estadual de controle

de endemias, visando a uma agdo integrada de satude publica;

XXI - Dar ciéncia a classe médica do Municipio sobre o controle

e a prevenc¢do de epidemias;

XXII - Coordenar no Municipio, em conjunto com outros setores,
0 PNI (Programa Nacional de Imunizacdo) e a utilizacdo de outros imunobiologicos que

venham a ser necessarios;

XXIII - Produzir informacdes para subsidiar as decisdes sobre o

controle de endemias, mediante coleta e analise sistematica de dados epidemioldgicos;
XXIV - Normatizar as atividades sob sua competéncia;

XXV - Programar, dirigir e supervisionar as atividades de

vigildncia de ocorréncia de raiva e outras zoonoses de relevancia para a saide publica;
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XXVI - Promover a realizagdo de investiga¢des epidemiologicas,
mediante notificacdo compulsoria, nos casos de zoonoses em canis, clinicas veterinarias,

laboratorios e outros locais com a presencga de animais;

XXVII - Coordenar acdes de vacinagdo antirrdbica de animais,
intensificando sua ocorréncia quando da existéncia de casos confirmados, conforme

protocolo do Ministério da Saude;

XXVIII - Organizar o servi¢o de alojamento de animais com
suspeita ou confirmag¢do de zoonoses, com relevancia para a saude publica, prevendo
casos de isolamento e eutanasia de animais, conforme critérios técnicos especificos e

legislagdes vigentes;

XXIX - organizar o registro de animais resgatados e vacinados;

XXX - Organizar e manter o servico de vigilancia e combate de

focos de vetores, transmissores de doencas de relevancia para a satude publica

XXXI - Cumprir pacto de indicadores Programagdo Pactuada
Integrada PPI - Vigilancia Sanitaria/ VS;

XXXII — Organizar o processo de trabalho de acordo com as

diretrizes do Plano Municipal de Saude;

XXXIII - Apresentar relatorio mensal das atividades ao

Supervisor a que estd subordinado;

XXXIV - Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e

pelo Gerente da area.

Paragrafo tunico. A Secdo de Vigildncia Sanitdria serd assim

identificada: ~
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A. Identificacdo:
1. nome da unidade: Se¢do de Vigilancia Sanitaria

2. sigla: VISA.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Saude e Agdo Social.
Divisdo de Vigilancia em Saude.

2. inferior: ndo ha.

SECAOII
DA SECAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Art. 70. A Seciio de Vigilincia Epidemiolégica, por meio de seu

titular, compete:

I — Desenvolver agdes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir
riscos e agravos a saude e de intervir nos problemas sanitérios decorrentes do meio
ambiente, da producio e da circulagdo de bens e da prestagdo de servigos de saude e de

interesse da saude;

II — Auxiliar nas medidas de controle de vetores, identificando

indices de infestagdo;

II1 - Informar e encaminhar as instancias superiores, processos em

tramitacdo na sua area de atuacio;

IV - Controlar o fluxo, tabular e analisar os boletins de notifica¢do

compulsoria e as fichas de investigac@o epidemioldgica;

V — Reconhecer as doengas e agravos transmissiveis de notifica¢do

compulséria do Municipio;

VI - Propor as agdes que visem ao controle das doengas

prevalentes no Municipio;
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VII - Controlar as doengas transmissiveis com agdes que

interrompam suas cadeias de transmissao;

VIII — Tabular e analisar as declarag¢ées de obitos e declaragdes de

nascidos vivos, providenciando os desdobramentos necessarios;

IX — Trabalhar em articulacdo com os demais departamentos e
divisdes da Secretaria Municipal de Satde e Acdo Social e outras Secretarias no ambito

municipal, estadual e federal e institui¢des afins.

X - Realizar estudos epidemioldgicos;

XI - Organizar e operacionalizar o sistema municipal de controle

de endemias em conjunto com a Divisdo responsavel;

XII - Articular-se com os sistemas regional e estadual de controle

de endemias, visando a uma agdo integrada de saude publica;

XIII - Dar ciéncia a classe médica do Municipio sobre o controle e

a prevengdo de epidemias;
XIV - Normatizar as atividades sob sua competéncia;
XV — Coordenar as ac¢des de satide em caso de calamidade publica;

XVI - Promover a detec¢do e prevencdo de doengas e agravos
transmissiveis a saude e seus fatores de risco, bem como a elaboragfo de estudos e acdes

de vigilancia epidemioldgica;

XVII - Produzir informagdes para subsidiar as decisdes sobre o

controle de endemias, mediante coleta e anélise sistematica de dados epidemioldgicos;

XVIII - Cumprir pacto de indicadores Programagdo Pactuada
Integrada PPI - Vigilancia Sanitéria/ VS; —.
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XIX - Organizar o processo de trabalho de acordo com as

diretrizes do Plano Municipal de Satde;

XX - Apresentar relatorio mensal das atividades ao Supervisor a

que esta subordinado;

XXI - Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo

Gerente da area.

Paragrafo unico. A Secdo de Vigilancia Epidemiologica sera

assim identificada:

A. Identificacdo:
1. nome da unidade: Se¢do de Vigildncia Epidemiolodgica.

2. sigla: SVIE.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Satude e A¢do Social.
Divisdo de Vigilancia em Saude.

2. inferior: nio ha.

SECAO III
DA SECAO DE VIGILANCIA AMBIENTAL

Art. 71. A Segdo de Vigilancia Ambiental, por meio de seu

titular, compete:

I - Administrar e coordenar as agdes de controle de zoonoses do

Nucleo de Controle de Zoonoses — NCZ;

IT - Planejar agdes de vigilancia entomoldgica e de combate a

vetores, transmissores de doencas transmissiveis de relevancia a satde publica;

III - Coordenar o trabalho das equipes de campo de combate a
vetores transmissores de doengas e supervisionar o desenvolvimento destes trabalhos;
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IV - Planejar e desenvolver as a¢des de informacdo, educagio e
comunicagdo, informando e orientando a populagdo sobre as doencas zoondticas, seus

fatores de riscos biologicos e as formas de preveng@o e controle;

V - Coordenar programa de coleta de material de casos suspeitos

de zoonoses para analise e posterior tratamento;

VI - Capacitar e treinar os profissionais que atuam na drea da
educa¢do e promoc¢do da satde para abordar e discutir os topicos e posse responsavel de

animais relacionados a controle de zoonoses;

VII - Implantar medidas de controle dos animais domésticos,
visando a profilaxia das zoonoses, onde todos os animais possam atuar como
reservatorios, hospedeiros e ou vetores, assim como, quando eles causarem agravos a

populagédo;

VIII - Implantar medidas de controle das espécies animais
sinantropicas (que vivem proximas as habitagdes humanas) para a prevencdo de

Z00noses;

IX — Campanhas de castragio em acdo de causa animal, em

conjunto com a Divisdo de Meio Ambiente;

X - Implantar e executar a¢des de controle de animais peconhentos,

com excec¢do dos ofidios;

XI - Realizar a integragfo com as diferentes instituicdes, visando a
atuagdo conjunta no sentido de proceder a identificaciio dos fatores de risco, controle de
populagdo de animais, vetores ou reservatérios, com a finalidade de reduzir o risco de

transmissdo de enfermidades ao homem;

XII - Implantar a politica de posse dos animais domésticos e de

estimagdo, em conjunto com a Divisio de Meio Ambiente;
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XIII - Participar da investigacdo epidemiologica em caso de risco
potencial ou notificacdo de agravos de saide decorrentes de possivel contaminagdo

ambiental que interfira na satide humana;

XTIV - Informar e encaminhar as instdncias superiores, processos

em tramitacdo na sua area de atuagdo;

XV - Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes

do Plano Municipal de Saude;

XVI - Apresentar relatoério mensal das atividades ao Supervisor a

que esta subordinado;

XVII - Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo

Gerente da area.

Parigrafo unico. A Se¢do de Vigilancia Ambiental serd assim

identificada:

A. Identificac¢do:
1. nome da unidade: Secdo de Vigilancia Ambiental.

2. Sigla: SVA.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Satde e Ac¢do Social.
Divisdo de Vigilancia em Saude.

2. inferior: nio ha.

SECAO IV
DA SECAO DE PROGRAMA SAUDE DO TRABALHADOR

Art. 72. A Secdo de Programa Saide do Trabalhador, por

meio de seu titular, compete: 5
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I - Atuar como centro articulador e organizador das agdes intra e
intersetoriais de saude do trabalhador, assumindo a retaguarda técnica especializada para

o conjunto de agdes e servicos da rede SUS;

Il - Realizar e auxiliar na capacitagido da rede de servigos de
saide, mediante organizagdo e planejamento de a¢des em saude do trabalhador em nivel

local e regional;

III - Ser referéncia técnica para as investigagdes de maior
complexidade, a serem desenvolvidas por equipe interdisciplinar e, quando necesséario,
em conjunto com técnicos do Centro de Referéncia de Saude do Trabalhador (CEREST)

Estadual;

IV - Dispor de delegacdo formal da vigilancia sanitdria nos casos
em que a saude do trabalhador ndo estiver na estrutura da vigilancia em saide ou da

vigilancia sanitaria;

V - Propor e assessorar a realiza¢do de convénios de cooperagdo
técnica com os 6rgdos de ensino, pesquisa e institui¢des publicas com responsabilidade

na area de saude do trabalhador;

VI - Realizar intercdmbios com instituigdes que promovam o
aprimoramento dos técnicos do Centro de Referéncia em Satde do Trabalhador

(CEREST) para que estes se tornem agentes multiplicadores;

VII - Subsidiar a formulac¢o de politicas publicas e assessorar o
planejamento de acdes relacionadas a satide do trabalhador junto as Secretarias de Satude

dos Municipios da sua area de abrangéncia;

VIII — Assessorar, em conjunto com a Secretaria Municipal de

Saude e Agdo Social, o poder legislativo em questdes de interesse piiblico;

IX - Facilitar o desenvolvimento de estigios e pesquisa sobre

satde do trabalhador, com as universidades locais, as escolas e os sindicatos, entre outros
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X - Contribuir através de assessorias técnicas aos municipios de

abrangéncia e fomentar as relagdes interinstitucionais quanto a Saude do Trabalhador;

XI - Articular o Programa Saide do Trabalhador com acdes de

promocdo da Saude junto a rede de atengdo priméria municipal;

XII - Apoiar a organizacdo e a estrutura¢do da assisténcia de
média e alta complexidade, no dmbito local e regional, para dar atenc¢do aos acidentes de
trabalho e aos agravos contidos na Lista de Doengas Relacionadas ao Trabalho, que

constam nas Portarias regulamentadoras legais atuais:

a. acidente de trabalho grave e gravissimos;

b. acidente com exposicdo a material biologico

¢. dermatoses ocupacionais

d. acidentes do trabalho com menores;

e. Intoxicacdes exdgenas relacionadas ao trabalho

f. lesdes por esforcos repetitivos (LER), disturbios
osteomusculares relacionados ao trabalho (DORT);

g. PNeumoconioses;

h. perda auditiva induzida por ruido (PAIR);

i. transtornos mentais relacionados ao trabalho;

j. cancer relacionado ao trabalho

I. disturbio de voz relacionado ao trabalho (DVRT)

XIII - Prover subsidios para o fortalecimento do controle social

na regido e nos municipios do seu territorio de abrangéncia;

XIV - Participar do Polo Regional de Educa¢do Permanente de
forma a propor e pactuar as capacitagdes em Satde do Trabalhador consideradas

prioritérias;

XV - Estimular, prover subsidios e participar da pactuagdo da

Rede de Servigos Sentinela em Satude do Trabalhador na regido de sua abrangéncia;
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XVI - Subsidiar a pactuacdo da inclus@o de agdes em Saude do
Trabalhador na Programagdo Pactuada Integrada (PPI) da vigilincia, em sua area de

abrangéncia;

XVII — Fomentar junto a Administragdo Municipal a melhora no

ambiente de trabalho;

XVIII - Desenvolver praticas de aplicacdo e de treinamento
regional para a utilizagdo dos protocolos em Saude do Trabalhador, visando a
consolidacdo do Centro de Referéncia em Saude do Trabalhador (CEREST) como
referéncias de diagndstico e de estabelecimento da relagdo entre o quadro clinico € o

trabalho;

XIX - Fornecer subsidios para a pactuacdo das a¢des em Saude do
Trabalhador nas agendas municipais de satide em sua drea de cobertura, assim como na
Programagdo Pactuada e Integrada - PPI, em conjunto com o setor de planejamento,

controle e avaliagdo;

XX- Prover suporte técnico especializado para a rede de servicos
do Sistema Unico se Saude (SUS) efetuar o registro, a notificacdo e os relatdrios sobre os
casos atendidos € o encaminhamento dessas informagdes aos 6rgdos competentes,

visando as a¢Bes de vigilancia e protecio a saude;

XXI - Prover suporte técnico as a¢des de vigildncia, de média e
alta complexidade, de intervengdes em ambientes de trabalho, de forma integrada as

equipes e aos servigos de vigilancia municipal e/ou estadual;

XXII - Prover retaguarda técnica aos servigos de vigilancia
epidemioldgica para processamento e andlise de indicadores de agravos a satde

relacionada com o trabalho em sua area de abrangéncia;

XXIII - Desenvolver agdes de promogdo a Saude do Trabalhador,
incluindo ag¢des integradas com outros setores e instituicdes, tais como Ministério do

Trabalho, da Previdéncia Social e Ministério Publico, entre outros;
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XXIV - Participar, no d&mbito do seu territorio de abrangéncia, do
treinamento e da capacitacdo de profissionais relacionados com o desenvolvimento de

acdes no campo da Saude do Trabalhador, em todos os niveis de atencéo;

XXV — Opinar, quando requisitado, nos projetos e na implantagdo

de instalagdes fisicas, opinando em questdes relativas a seguranca do trabalho;

XXVI - Esclarecer e conscientizar a Administragdo sobre

acidentes de trabalho e doengas ocupacionais, estimulando-a em favor de prevencio;

XXVII - Executar palestras sobre preven¢do de acidentes no

trabalho;

XXVIII - Promover e acompanhar a execug¢do dos planos de
protecdo a saude e seguranca do trabalho, desenvolvendo para os trabalhadores habitos de

higiene e seguranga;

XXIX - Dedicar cuidados especiais aos servidores expostos a

insalubridade, desenvolvendo planos de prevengdo e eliminacio de riscos no trabalho;

XXX - Orientar e acompanhar as atividades de prevengio a

acidentes, bem como prestar assisténcia a servidores acidentados no trabalho;

XXXI - assistir e acompanhar os trabalhadores, quando

necessarios, com problemas de satde fisica e psicoldgica;

XXXIT - Auxiliar nas agdes de satude do trabalhador
desenvolvidas pelos municipios da sua 4rea de abrangéncia, conforme mecanismos de

avaliagdo definidos em conjunto com as Secretarias Municipais de Saude

XXXIII - definir, juntamente com os Municipios, de mecanismos
de referéncia e contrarreferéncia bem como outras medidas necessarias para assegurar o
pleno desenvolvimento das a¢es de assisténcia e vigilancia em satde do trabalhador em

niveis de complexidade diferenciada;
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XXXIV - Estabelecer rotinas de sistematiza¢éo, processamento €
analise dos dados sobre satde do trabalhador, gerados nos municipios da sua éarea de
abrangéncia e no seu préprio campo de atuacdo, e de alimentagdo regular das bases de

dados, estaduais e municipais;

XXXV - Instituir e manter cadastro atualizado das empresas,
classificadas nas atividades econémicas desenvolvidas no Municipio, em conjunto com a
Divisdo pertinente, com indicagdo dos fatores de risco que possam ser gerados para o

contingente populacional, direta ou indiretamente a eles expostos;

XXXVI - Auxiliar na inspe¢do ao cumprimento das normas de
seguranga e identificagdo de situagdes de risco no ambiente de trabalho e notificar aos

orgdos competentes;

XXXVII - Realgar através de graficos, cartazes e mostruérios a

necessidade de o servidor obedecer as prescrigdes de seguranca e higiene do trabalho

XXXVIII — Apoiar entidades legalmente constituidas que
desenvolvam atividades de tratamento, reabilitacdo e reinserc¢do social de usudrios de

drogas e de orientacgdo e assisténcia especializada aos familiares de dependentes quimicos

XXXIX - Estabelecer condigdes que assegurem O acesso
igualitdrio as agdes e os servigos de promogao, assisténcia e reabilitagdo, ndo excluindo o

dever das pessoas, das familias, das empresas e da sociedade

XL — Responsabilizar-se, tecnicamente, pela orientagdo quanto ao
cumprimento dos dispositivos legais de higiene, protecio e seguranga do trabalho

aplicaveis as atividades desenvolvidas pela Administragdo Publica Municipal

XLI - Promover as atividades de conscientiza¢do, educagdo e
orienta¢do dos servidores municipais para a preven¢do de acidentes do trabalho e doengas
ocupacionais;

XLII - Promover e executar as medidas necessarias para garantir

~

aos servidores a maior seguranga possivel no exercicio de suas fung¢des;
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XLIII - Dedicar cuidados especiais aos servidores expostos a

insalubridade, desenvolvendo planos de prevengéo e eliminagdo de riscos no trabalho;

XLIV - Acompanhar as pericias de acidentes de trabalho e sugerir

medidas corretivas;

XLV - Organizar o processo de trabalho de acordo com as

diretrizes do Plano Municipal de Satde;

XLVI - Apresentar relatoério mensal das atividades ao Supervisor

a que esta subordinado;

XLVII - Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e

pelo Gerente da area.

Paragrafo unico. A Segdo de Programa e Satude do Trabalhador

sera assim identificada:

A. Identificacio:
1. nome da unidade: Segio de Programa e Saude do
Trabalhador.
2. sigla: SPST.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Satude e Ao Social
Divisdo de Vigilancia em Satde.

2. inferior: nao ha.

CAPITULO IV
DA DIVISAO DE GESTAO DE ACAO SOCIAL

Art. 73. A Divisdo de Gestio de Acdo Social, por meio de seu

titular, compete:

Projeto de Lei Complementar n.° 07/2022 — Pagina n.° 146 ( AN \




Prefeitura Municipal de Andradas, Minas Gerais

Praca Vinte e Dois de Fevereiro, s/n° - CEP 37795-000 — CNPJ n° 17.884.412/0001-34
Fone: (35) 3739-2000 - enderego cletrdnico: gabinete@andradas.mg.gov.br
Sitio oficial na internet: www.andradas.mg.gov.br

I — Desenvolver agdes e programas dirigidos a promocdo da
cidadania, especialmente viabilizar a prestagdo de servigos de protecdo, prevengdo e
vigilancia a crianga, ao adolescente, ao idoso, as pessoas com necessidades especiais € as

familias que se encontram em situacdo de fragilidade e vulnerabilidade social;

II - Promover acdes e programas destinados a reduzir a violéncia,

combater a discriminacdo racial e os preconceitos de qualquer natureza;

III - Promover agdes que visem a fomentar o trabalho, o emprego e
a renda no Municipio, bem como promover, direta e indiretamente, a qualificagdo

profissional do trabalho no ambito municipal as familias vulneraveis.

IV - Assegurar a manutengdo e funcionamento dos Conselhos
Municipais de Assisténcia Social, de Defesa dos Direitos da Crianca e do Adolescente, do

Idoso, Tutelares e outros que vierem a se formar, relacionados com a questdo social;

V - Viabilizar canal de divulgacdo das agdes desenvolvidas pela
Divisdo, buscando a transparéncia nas a¢des e investimento de recursos e a participagio

da comunidade;

VI - Gerir os recursos do Fundo de Assisténcia Social, nos termos
da legislagdo municipal, bem como, planejar, fiscalizar e executar as agdes de assisténcia

social no &mbito municipal,

VII - Coordenar a execugdo dos recursos transferidos pelo Governo

Federal para o Programa Bolsa Familia no municipio.

VIII - colaborar com orgéos afins na esfera estadual e federal;

IX - Propor e coordenar a elaboragdo do Plano Municipal de
Assisténcia Social, de acordo com as politicas e diretrizes estabelecidas na Politica

Nacional de Assisténcia Social.
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X — Fomentar agdes em parcerias com instituigdes de capacitagdo

ao trabalho, viabilizando ampliar o mercado de trabalho local,

XI - regulamentar a concessdo de beneficios eventuais em caso de
pobreza extrema ou outros casos de emergéncia, quando assim for justificadamente

comprovado;

XII — orientar as organizagdes de cariter publico e sem fins
lucrativos que desenvolvam atividades de promog¢&o humana e desenvolvimento social,

garantindo o acesso dos municipes a condi¢do de cidadania;

XIII - participar da politica e da execucdo de atividades de
assisténcia social, baseada nas diretrizes da LOAS - Lei Orgénica da Assisténcia Social

(beneficio da prestag@o continuada);

XIV - Desencadear agdes socioeducativas em conjunto com as

demais Secretarias, objetivando a melhoria de vida da populagdo local;

XYV - Coordenar a¢des em conformidade com o plano de assisténcia
social, assistindo a populagdo de baixa renda, vulneravel, migrante, itinerante e populagio

de rua;

XVI - Planejar politicas publicas de assisténcia social com a
participagdo da sociedade civil afim e a implementacdo de execucdio com forte carater

emancipatorio do publico-alvo;

XVII - Incentivar e apoiar o cidadio em todas as formas de
exercicio da cidadania e fomentar as atividades da sociedade civil na efetivacio e

fortalecimento dos direitos e deveres sociais;

XVIII - Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo

Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo unico. A Divisdo de Gestdo de Acdo Social serd assim

identificada:
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A. Identificacdo:
1. nome da unidade: Divisdo de Gestao de Ag¢do Social.

2. Sigla: DGAS.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Satde e Acdo Social;
2. inferior: Sec¢do de Programas Sociais;
Secdo do Centro de Referéncia em Assisténcia
Social;
Secdo do Centro de Referéncia Especializado em

Assisténcia Social.

SECAO I
DA SECAO DE PROGRAMAS SOCIAIS

Art. 74. A Secdio de Programas Sociais, por meio de seu titular,

compete:
I - Identificar as familias que compdem o publico-alvo do

Cadastro Unico e registrar seus dados nos formularios de cadastramento;

II - Registrar no Sistema do Cadastro Unico os dados dos

formularios, de forma a registra-los na base nacional;
III - Alterar, atualizar e confirmar os registros cadastrais;

IV - Promover a utilizagdo dos dados do Cadastro Unico para o
planejamento e gestdo de politicas publica locais voltadas a popula¢do de baixa renda,

executadas no ambito do governo local;

V - Capacitar em parceria com os estados e a Unido, os agentes

envolvidos na gestdo e operacionalizagdo do Cadastro nico;

VI - Dispor de infraestrutura e recursos humanos permanentes para

a execucdo das atividades inerentes a operacionalizagido do Cadastro Unico;
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VII - Orientar e capacitar pessoa responsavel pela administragao

da base de dados do Cadastro unico, designada pelo Secretdrio da pasta

VIII - Adotar medidas para o controle e a prevengdo de fraudes ou
inconsisténcias cadastrais, viabilizando canais para o recebimento de denuncias ou

irregularidades;

IX - Zelar pela guarda e sigilo das informagdes coletadas e

digitadas;

X - Permitir o acesso aos demais equipamentos de protegdo social
do Cadastro unico e do Programa Auxilio Brasil as informagdes cadastrais, sem prejuizos

das implicagdes ético legais relativas ao uso dessas informacgdes;

XI - Encaminhar o resultado das agOes de atualizacdo cadastral
efetuadas pelo governo local, motivadas por inconsisténcia de informag¢des constantes no
cadastro das familias e outras informacdes relevantes para o acompanhamento da gestdo

municipal por essas instancias;

XII - Assumir a interlocucdo entre o municipio, Ministério da
Cidadania e o Estado para a implementagdo do Programa Auxilio Brasil ¢ do Cadastro
Unico. Por isso, o Gestor da Se¢io de Programas Sociais deve mobilizar e articular com

outras instituigdes envolvidas na operagdo do Programa

XIIT - Coordenar e articular junto as demais Secretarias que
participam do acompanhamento dos beneficiarios do Programa Auxilio Brasil para a

verificacdo das condicionalidades;

XIV - Coordenar a execugdo dos recursos transferidos pelo
Governo Federal para o Programa Auxilio Brasil no municipio, ou outro programa que

venha substitui-lo;

XV - Assumir a interlocugdo, em nome do municipio, com 0s
membros da Instancia de Controle Social do municipio, garantindo o acompanhamento e

a fiscaliza¢@o das a¢des do Programa na comunidade;
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XVI - Coordenar a interlocugdo com outras Secretarias e 6rgaos
vinculados em todas as esferas de governo e ainda, com entidades ndo governamentais,
com o objetivo de facilitar a implementa¢do de Programas Complementares para as

familias beneficiarias do Programa Auxilio Brasil e Cadastro Unico

XVII - Coordenar todos os Projetos/Programas de geragdo de
trabalho e renda e inclusdo social, voltados para o publico de baixa renda e de

vulnerabilidade social do municipio

XVIII - Realizar a inclusdo no Cadastro Unico para Programas
Sociais, como Programa Auxilio Brasil, Carteira do Idoso, Auxilio Gas, tarifa reduzida
nas contas de energia elétrica, isen¢do nas inscrigdes de concursos publicos, desconto na

contribuicdo ao INSS para donas de casa;

XIX - Desempenhar os procedimentos de desbloqueio, reversao de
cancelamento, o registro e a avaliagdo dos recursos online - para cancelar os efeitos do

descumprimento de condicionalidades;

XX - Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes

do Plano Municipal de Saude;

XXI - Apresentar relatorio mensal das atividades ao Supervisor a

que esta subordinado;

XXII - Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario ou pelo

Gerente da area.

Paragrafo unico. A Segdo de Programas Sociais sera assim

identificada:

A. Identificacao:
1. nome da unidade: Se¢io de Programas Sociais

2. Sigla: SPS.
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B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Saude e A¢do Social
Divisdo de Gestdo de Acdo Social

2. inferior: nao ha.

SECAO II
CENTRO DE REFERENCIA EM ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 75. A Secdo do Centro de Referéncia em Assisténcia

Social, por meio de seu titular compete:

I - Conhecer a realidade municipal mediante as estatisticas oficiais
do banco de dados da vigilancia social do érgéo gestor municipal de assisténcia social, do
didlogo com os profissionais da 4rea, liderangas comunitarias, banco de dados de outros
servicos socioassistenciais ou setoriais, organiza¢des ndo governamentais, conselhos de

direitos e de politicas ptblicas, grupos sociais e cadastramentos;

II — Ter acesso e dispor de informagdes sobre familias do
Programa Auxilio Brasil no seu territério, beneficiarios do BPC — Beneficio de Prestacdo
Continuada, incidéncia de descumprimento de condicionalidades, trabalho infantil,

violéncia e demais temas relacionados a assisténcia social;

IIT - buscar conhecer e divulgar os acessos da populacdo aos

Servigos;

IV - Identificar a rede socioassistencial governamental e ndo
governamental e descrever suas caracteristicas, localizagéo, formas de acesso e ofertas de

servigo;

V - Caracterizar as necessidades de articulagdo, extensdo e

hierarquizagdo da rede;

VI - Identificar a rede existente no territério: servigos de saude,

cultura, educacio, compreendendo as creches e escolas, e demais servigos setoriais; s,
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VII - identificar as redes de apoio informais existentes, como

grupos de mulheres, associa¢do de moradores;

VIII - planejar e adequar as agdes do PAIF — Programa de Atengdo

Integral & Familia, segundo as particularidades do territorio;

IX - identificar servigos que serdo ofertados na Se¢do de Protegio
Social Basica, além do PAIF; conforme orientacdo da Tipificacdo Nacional de Servigos

Socioassistenciais.

X - Apresentar ao Conselho Municipal de Assisténcia Social, para
aprovagdo, a organizagdo do Municipio segundo territérios de vulnerabilidade, de forma a
concretizar a descentralizagdo da assisténcia social e inserir este planejamento no Plano

Municipal de Assisténcia Social;

XI - desenvolver formas participativas de planejamento e gestao,
envolvendo profissionais da rede socioassistencial, organizagdes governamentais € ndo

governamentais, forgas sociais parceiras € outros;

XII - construir, buscar e definir o imovel com localizacdo adequada
e compativel com as necessidades dos programas, servicos € projetos que serdo

implementados;

XIII - prever, no tempo, recursos € meios para aquisi¢do de
materiais permanentes e de consumo: linha e aparelho telefonico, computador conectado
a internet, impressora, fax, moveis e utensilios, TV, video, veiculo, materiais
socioeducativos, livros e material de orientagdo profissional, cadeiras, mesas, armarios,

arquivos, dentre outros;

XIV - prever recursos para admissdo e capacitagdo de pessoal,
considerando a NOB-RH — Normas Operacionais Basicas de Recursos Humanos do

Conselho Nacional de Assisténcia Social;

XV - Deliberar sobre perfis desejaveis para as fungdes da equipe de
referéncia, conforme o estabelecido na NOB-RH, caracteristicas do territorio € servigos a

serem ofertados;
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XVI - definir as formas de seleg@o da equipe de referéncia e tornar

publica a sele¢do;

XVII - cuidar da fase inicial de admissdo da equipe de referéncia;

XVIII - definir conteudos e estratégias do processo de formacio

continuada;

XIX - apoio ao trabalho dos técnicos de nivel superior da equipe de
referéncia da Segdo de Protegdo Social Basica, em especial no que se refere as funcoes

administrativas;

XX - Participagdo de reunides sistematicas de planejamento de
atividades e de avaliagcdo do processo de trabalho com a equipe de referéncia da Secdo de

Protec¢do Social Basica;

XXI - participagdo das atividades de capacitagdo ou formacdo

continuada da equipe de referéncia da Secdo de Protegdo Social Bésica;

XXII - articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacio
da Secdo de Protecdo Social Basica e a implementacdo dos programas, servigos, projetos

de protecdo social bésica operacionalizadas nessa unidade;

XXIII - coordenar a execugdo e o monitoramento dos servigos, o
registro de informagdes e a avaliacdo das acgdes, programas, projetos, Servicos e

beneficios;

XXIV - participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e

procedimentos para garantir a efetivagdo da referéncia e contrarreferéncia;

XXV - coordenar a execucdo das agdes, de forma a manter o
didlogo e garantir a participagdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos
servicos ofertados pela Se¢@o de Protegdo Social Béasica e pela rede prestadora de

servigos no territorio; S
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XXVI - definir, com participacdo da equipe de profissionais, os
critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos

ofertados na Segdo de Protecdo Social Basica;

XXVII - coordenar a defini¢go, junto com a equipe de profissionais
e representantes da rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e individuos
nos servigos de protecdo social basica da rede socioassistencial referenciada da Segao de

Protecdo Social Bésica;

XXVIII - promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de
renda e beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia da Se¢do de Protegdo Social
Basica;

XXIX - definir, junto com a equipe técnica, 0s meios € as

ferramentas tedrico-metodologicas de trabalho social com familias e dos servigos de

convivéncia;

XXX - contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia,
eficiéncia e impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos

usuarios;

XXXI - efetuar agdes de mapeamento, articulagdo e
potencializacdo da rede socioassistencial no territdrio de abrangéncia da Se¢do de

Protec@o Social Basica e fazer a gestdo local desta rede;

XXXII - Subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da

area de vigilancia socioassistencial do 6rgio gestor de Assisténcia Social;

XXXIII - efetuar acdes de mapeamento e articulacdo das redes de
apoio informais existentes no territorio, entre elas as liderancas comunitarias, associagdes

de bairro;

XXXIV - coordenar a alimentagdo de sistemas de informacdo de

ambito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre 0s servigos
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socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Saude e

Acdo Social;

XXXV - participar dos processos de articulagdo intersetorial no

territério da Se¢@o de Protecdo Social Basica;

XXXVI - averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de

referéncia e informar a Secretaria Municipal de Saude e A¢do Social;

XXXVII - planejar e coordenar o processo de busca ativa no
territorio de abrangéncia da Sec@o de Protecdo Social Bdasica, em consonancia com

diretrizes da Secretaria Municipal de Satide e Agdo Social

XXXVIII - participar das reunides de planejamento promovidas
pela Secretaria Municipal de Satde e Acdo Social contribuindo com sugestdes

estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados;

XXXIX — Apresentar relatorio mensal das atividades ao Supervisor

a que esta subordinado;

XL - Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes

do Plano Municipal de Saude;

XLI - Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario ou pelo

Gerente da pasta.

Paragrafo anico. O Centro de Referéncia em Assisténcia Social

sera assim identificada:

A. Identificacio:
1. nome da unidade: Seg¢do do Centro de Referéncia em
Assisténcia Social

2. Sigla: CRAS.

Projeto de Lei Complementar n.° 07/2022 — Pagina n.° 156 lf N



Prefeitura Municipal de Andradas, Minas Gerais

Praca Vinte e Dois de Fevereiro, s/n° - CEP 37795-000 — CNPJ n° 17.884.412/0001-34
Fone: (35) 3739-2000 - enderego eletrdnico: gabinete(@andradas.mg.gov.br
Sitio oficial na internet: www.andradas.mg.gov.br

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Saude e Agdo Social
Divisdo de Gestdo de Ag¢do Social

2. inferior: nio ha.

SECAO III
CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO EM ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 76. A Secido do Centro de Referéncia Especializado em

Assisténcia Social, por meio de seu titular compete:

I — Articular, acompanhar e avaliar o processo de implementagéo

do CREAS e seu (s) servigo (s), quando for o caso;

IT — Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho

e recursos humanos da unidade;

III - participar da elaboragio, acompanhamento, implementagdo e
avaliacdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetiva¢do das

articulagdes necessarias;

IV — Subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da area

de vigilancia socioassistencial do 6rgdo gestor de Assisténcia Social;

V — Coordenar a relacio cotidiana entre CREAS e as unidades

referenciadas ao CRAS no seu territério de abrangéncia,

VI — Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais
politicas publicas e os 6rgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do orgdo gestor

de Assisténcia Social, sempre que necessario;

VII — Definir com a equipe, a dinimica e os processos de trabalho

a serem desenvolvidos na unidade; .
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VIII — Discutir com a equipe técnica a adogdo de estratégias e

ferramentas tedrico-metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;

IX - Definir com a equipe os critérios de incluséo,
acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servigos ofertados pelo

CREAS:

X — Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciais e
rede de articulacio, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,

encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS;

XI - Coordenar a execucdo das acdes, assegurando didlogo e

possibilidade de participagio dos profissionais e dos usudrios;

XII — Coordenar a oferta e o acompanhamento (s) servigo (s),
incluindo o monitoramento dos registros de informagdes e a avaliagdo das agOes

desenvolvidas;

XIII — Coordenar a alimentagdo dos registros de informacdo e
monitorar o envio regular de informagdes sobre 0 CREAS e as unidades referenciadas,

encaminhando-os ao 6rgdo gestor;

XIV - contribuir para a avaliagdo, por parte do orgdo gestor, dos

resultados obtidos pelo CREAS;

XV — Participar das reunides de planejamento promovidas pelo
orgio gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espagos, quando

solicitado;

XVI — identificar as necessidades de ampliagdo do RH da unidade
ou capacitacdo da equipe e informar ao 6rgéo gestor de Assisténcia Social, coordenar os

encaminhamentos 4 rede e seu acompanhamento.
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XVII - identificar servigos que serdo ofertados na Secdo de
Protecfio Especializada, além do PAEFI; conforme orientagdo da Tipificagdo Nacional de

Servigos Socioassistenciais;

XVIII - Organizar o processo de trabalho de acordo com as

diretrizes do Plano Municipal de Saude;

XIX - Apresentar relatorio mensal das atividades ao Supervisor a

que esta subordinado;

XX - Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario ou pelo

Gerente da pasta.

Paragrafo unico. A Se¢do do Centro de Referéncia Especializado

em Assisténcia Social sera assim identificada:

A. Identificacao:
1. nome da Unidade: Secdo do Centro de Referéncia
Especializado em  Assisténcia
Social.

2. sigla: CREAS.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Saude € Agdo e Social.
Divisdo de Gestdo de Agdo Social

2. inferior: ndo ha.

CAPITULOV
DA AUDITORIA MEDICA E REVISORA

Art. 77. A Auditoria Médica e Revisora, por meio de seu

titular, compete:
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I - Realizar revisdo regular das faturas apresentadas pelos
prestadores de servigos de saude privados credenciados, contratados ou conveniados ao

SUS, no Municipio;

II - Realizar exame de fichas clinicas, prontuarios médicos, exames
e demais documentacdes do paciente que comprovem a necessidade efetiva da realizagéo

do procedimento realizado, consoante com as normas vigentes do SUS;

ITT - Realizar visitas aos prestadores de servigo credenciados ou
contratados ao SUS no Municipio, para realizar o cadastramento, vistoria, ou avaliagdo

“in loco” dos servigos;

IV - Utilizar os sistemas de informagdo do SUS implantados, para

subsidiar as analises e revisdes realizadas sobre os servigos realizados no Municipio;

V - Analisar relatdrios gerenciais dos Sistemas de Pagamento do
SUS, SIA (Sistema de Informagdes Ambulatoriais) e SIH (Sistemas de InformagGes
Hospitalares), ¢ os demais Sistemas de Informa¢Ses que forem implantados no

Municipio;

VI - Analisar fichas de cadastramento do Cadastro Nacional de

Estabelecimentos de Saide (CNES) dos prestadores de servigos;

VII - Analisar as Fichas de Programacdes Fisico Orcamentarias

dos servicos de satide publicos e privados sob gestdo do Municipio;

VIII - Realizar auditorias programadas para verificagdo “in loco™
da qualidade da assisténcia prestada aos usudrios do SUS, verificando estrutura fisica,
recursos humanos, fluxos, instrumentais e materiais necessarios para realiza¢do de

procedimentos nas unidades de satde sob gestdo do Municipio;

IX - Realizar auditorias especiais para apurar denuncias ou indicios

junto aos prestadores de servigos do SUS, sob gestdo do Municipio; ()
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X - Analisar os mecanismos de hierarquizacdo, referéncia e

contrarreferéncia da rede de servigos de saude;

XI - Realizar auditoria analitica e operativa in loco de
procedimentos médicos em unidades hospitalares e ambulatoriais no d&mbito do Sistema

Unico de Satide, no Municipio de Andradas;

XII - Analisar fichas clinicas, prontudrios, exames e demais
documentos de pacientes, para avaliar o procedimento executado, conforme normas

vigentes do Sistema Unico de Saude;

XIII - Avaliar a adequagdo, a resolutividade e qualidade dos
procedimentos e servigos de saude disponibilizados & populagdo no dmbito técnico e

cientifico;

XIV - Solicitar ao médico assistente esclarecimentos necessarios ao

desempenho de suas atividades;

XV - Recomendar descredenciamento de profissionais que

cometerem atos ilicitos ou atenderem mal o usuério do Sistema Unico de Sauide;

XVI - Atender, sob pena de responsabilizagdo, as requisi¢des nos
prazos preestabelecidos pelo Poder Judiciario, Tribunal de Contas do Estado, Tribunal de

Contas da Unido, Sistema Estadual de Auditoria e Sistema Nacional de Auditoria

XVII - Informar 4 Secretaria Municipal de Saude e Agdo Social a

ocorréncia de fato relevante que necessite de providéncias urgentes.

XVIII - Participar da organizagdo e qualificacdo da rede
assistencial, na defini¢do dos fluxos de acesso dos pacientes aos servigos de saude do

Sistema Unico de Satde - SUS;

XIX - Regular a oferta de servigos de saude, priorizando o0s

atendimentos conforme o grau de complexidade, tanto as eletivas quanto as de urgengla
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XX - Garantir o cumprimento das competéncias especificas

definidas por legislacdo propria;

XXI - Supervisionar, orientar e fiscalizar, em sua area de atuagdo, o
exercicio da atividade médica, atentando para que as condigdes de trabalho do médico,
bem como sua liberdade, iniciativa e qualidade do atendimento oferecido aos pacientes,

respeitem os preceitos éticos e legais;

XXII - Comunicar ao Conselho Regional de Medicina quaisquer

indicios de infragdo a lei ou dispositivos éticos vigentes;

XXIII - Comunicar ao Conselho Regional de Medicina o exercicio

ilegal da profissdo;

XXIV - Comunicar ao Conselho Regional de Medicina praticas
médicas desnecessarias e atos médicos ilicitos, bem como adotar medidas para combater

a ma pratica médica;

XXV - Verificar se os profissionais, na institui¢do onde atua, estdo
regularmente inscritos no Conselho Regional de Medicina e em dia com as suas

obrigacoes;

XXVI - Manter atualizado o cadastro dos médicos que trabalham

na Secretaria Municipal de Saude e Agdo Social onde atua;

XXVII - Fornecer subsidios & Secretaria Municipal de Satde e

Acgio Social, visando a melhoria das condi¢des de trabalho e da assisténcia médica;

XXVIII - Atuar preventivamente, conscientizando o Corpo Clinico
da Secretaria Municipal de Saide e Agdo Social quanto as normas legais que disciplinam

0 seu comportamento ético;

XXIX - Promover a divulgacdo eficaz e permanente das normas

complementares emanadas dos 6rgdos e autoridades competentes;
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XXX - Encaminhar aos Conselhos fiscalizadores das outras
profissdes da area de saude que atuem na instituigdo representagdes sobre indicios de

infrac@o aos seus respectivos Codigos de Etica;

XXXI - Colaborar com os 6rgéos publicos e outras entidades de

profissionais de saide em tarefas relacionadas com o exercicio profissional;

XXXII - Cientificar a Secretaria Municipal de Satude e Ac¢do Social
de irregularidades que se observem em relagdo a ordem, ao desempenho ético-técnico, ao

asseio e a disciplina nos diversos servicos;

XXXIII - Ter ciéncia do Orgamento do Municipio para definir as

prioridades das agdes;

XXXIV - Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e

pelo Chefe do Poder Executivo.

Parigrafo inico. A Auditoria Médica e Revisora serd assim

identificada:

A. Identificacao:
1. nome da unidade: Auditoria Médica e Revisora.

2. Sigla: AUDMR.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Satude e Agéo Social.

2. inferior: ndo ha.

CAPITULO VI
DA PERICIA MEDICA E TECNICA

Art. 78. A Pericia Médica e Técnica, por meio de seu titular,

compete:
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I - Realizar exames médico-periciais nos consultérios da Secretaria
Municipal de Saude e A¢do Social, ou em consultorio préprio, no domicilio do servidor,
em hospitais ou em outro local que atenda & necessidade do servico, preenchendo os

respectivos laudos médicos;

II - Avaliar o enquadramento legal da situagdo do servidor, com

relagdo aos beneficios previstos em lei para:

a. licenga para tratamento de saude;

b. licenga compulsoria, nos casos em que ao servidor possa ser
atribuida a condicio de fonte de infecgdo de doencas
transmissiveis, enquanto durar esta condigdo, na forma prevista no
Estatuto dos servidores Publicos Municipais de Andradas;

c. licenca para tratamento de satude de pessoa da familia que
dependa exclusivamente de cuidados do servidor, desde que
devidamente comprovado;

d. licenca para tratamento de doenga ocupacional ou acidente do
trabalho;

e. avaliagio da possibilidade de readaptacéo profissional;

f. licenca a maternidade;

g. indicagdo para aposentadoria;

h. outros procedimentos descritos em lei, que demandem avaliag&o

médico-pericial.

III - Sugerir, quando julgar necessério, exames complementares e

pareceres de especialistas, para melhor esclarecimento do caso;
IV - Solicitar relatério pormenorizado dos médicos assistentes;

V - Preencher os laudos e os campos da conclusdo de pericia

médica de sua competéncia assim como todos os demais formularios pertinentes ao caso;

VI - Orientar o servidor a respeito do seu parecer e¢ de suas
consequéncias, assim como, no caso de discordancia da decis@io, das possibilidades de
\
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interposi¢do de recurso ao Secretario Municipal de Saude e Ag8o Social em primeira

instincia e ao Prefeito Municipal em ultima instancia;

VII - Solicitar ao Secretario Municipal de Saude e Ag¢do Social a

convocagdo de Junta Médica sempre que:

a. O periodo total de afastamento, relacionado a0 mesmo evento
médico exceder 120 (cento e vinte) dias, consecutivos ou ndo, nos

ultimos 12 meses;

b. Julgar necessaria a avaliagdo do caso por outros médicos

peritos e por um especialista;
c. Julgar ser indicada a aposentadoria do servidor;

d. Em situagBes especiais, a seu critério.

VIII - Participar como membro de Junta Médica, nos casos em que
tenha sido designado pelo Secretario Municipal de Satide e Ac¢do Social, conforme atos

vigentes;
IX - Zelar pela observéincia do Codigo de Etica Médica;

X - Homologar ou glosar, total ou parcialmente, os atestados
médicos, expedidos por profissionais que néo pertengam a rede municipal de saude e que

concederem afastamento superior a 03 (trés) e inferior a 10 (dez) dias;

XI - Homologar toda licen¢a para tratamento de saude com

periodo superior a 10 (dez) dias;

XII — comunicar o Secretario Municipal de Satde e Agdo Social,

obrigatoriamente, qualquer irregularidade de que tenha conhecimento;

XIII - manter-se atualizado sobre Legislagdo referente a concessao

de beneficios por incapacidade ou por deficiéncia;

XIV - emitir parecer técnico em juizo, quando indicado como

representante da Prefeitura Municipal de Andradas para atuar como Perito Assistente; \
‘L \L
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XV - Participar, quando convocado, das revisdes de auxilio-

doengca, processos de readaptacdo e de outros beneficios previstos em lei;

XVI - avaliar os pedidos de exames e indicagdo de medicamentos,

podendo glosé-los quando julgar pertinente;

XVII - auxiliar os profissionais técnicos na elaboragdo de

protocolos a serem seguidos na rede municipal;

XVIII - auxiliar na elaboracdo do catdlogo de medicamentos,

exames e suplementos que serdo disponibilizados na rede municipal;

XIX - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo

Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo Unico. A Pericia Médica Técnica serd assim
identificada:
A. Identificacio:
1. nome da unidade: Pericia Médica e Técnica;

2. sigla: PMT.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. Superior: Secretaria Municipal de Satde e A¢do Social.

2. Inferior: ndo ha.

CAPITULO VII
DA OUVIDORIA MUNICIPAL DO SUS

Art. 79. A Ouvidoria Municipal do SUS, por meio de seu

titular, o Oficial de Ouvidoria Municipal do SUS, compete:

I - Receber, examinar e encaminhar as unidades administrativas
competentes as demandas dos cidaddos e outras partes interessadas, a respeito da atuagéo

do érgdo ou entidade publica;

\
\

A\
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II - Manter o cidaddo informado sobre o andamento e o resultado

de suas demandas;

III - solicitar respostas das unidades administrativas e técnicas a
respeito das demandas encaminhadas e levar ao conhecimento do gestor do 6rgdo ou

entidade os eventuais descumprimentos;

IV - Organizar, interpretar, consolidar e arquivar as informagdes
oriundas das demandas recebidas de seus usudrios e produzir relatérios com dados
gerenciais, indicadores, estatisticas e analises técnicas sobre o desempenho do 6rgéo ou

entidade, periodicamente ou quando o gestor julgar oportuno;,

V — Promover a constante divulgagdo de suas atividades, com o fim

de facilitar o acesso do cidadio as ouvidorias e aos servigos oferecidos pelos seus orgdos;

VI — Analisar as necessidades e expectativas dos usuarios, colhidas
por meio de sugestdes, dentincias, elogios e reclamagdes, relativas as agdes € a0s servigos
de satide prestados & populagdo, com o objetivo de subsidiar a avaliagdo das agdes e

servicos de saude pelos O0rgdos competentes,

VII - encaminhar as denuncias recebidas aos orgdos e as unidades

da Secretaria de Satde e Agdo Social para as providéncias necessarias;
VIII — realizar a mediagdo nas unidades administrativas do 6rgéo,
visando a correta, objetiva e agil instru¢do das demandas apresentadas pelos cidaddos,

bem como a sua conclusdo dentro do prazo estabelecido;

IX — Informar, sensibilizar e orientar o cidaddo para a participagédo

e o controle social dos servigos publicos de saude;

X — Informar os direitos e deveres dos usuarios dos servigos de

saude do SUS;
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XTI - propor medidas para a prevengdo e a correcdao de falhas no
desempenho da Secretaria de Saide e Agd3o Social, a partir das manifestacdes e
reclamacdes quanto a ineficiéncia ou a ineficacia da atuagio do Sistema Unico de Satde,
com o objetivo de estabelecer a estrita observancia dos principios da legalidade,

moralidade, impessoalidade, publicidade e eficiéncia administrativa;

XII - apresentar e divulgar relatorios das atividades da Ouvidoria

Municipal do SUS;

XIII - sugerir a adogdo de medidas administrativas ou judiciais,

que visem a resguardar ou a preservar o interesse publico;

XIV - zelar pelo cumprimento da lei e demais disposi¢des

normativas por parte da Administragdo Ptblica Municipal;

XV - Produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfacdo dos
usudrios dos servigos publicos municipais, informando os resultados ao prefeito, ao
secretario de satde, ao controlador geral do Municipio e aos orgdos e entidades

envolvidos nas aferi¢des;

XVI - criar instrumentos, incluido o meio eletronico, para que
cidaddos ou institui¢des da sociedade possam se manifestar sobre a prestacdo de servigos

do SUS;

XVII - representar a ouvidoria diante das unidades administrativas,
eventos, outros drgdos e quando for solicitado pelo Secretario Municipal de Saude e A¢do

Social;

XVIII - manter intercimbio com 6rgdos ou entidades publicas ou

privadas para desenvolvimento e aperfeigoamento das atividades de ouvidoria;

XIX — conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de
atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Secretario Municipal de Saude e Agéo

Social. N

\

|
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Paragrafo Unico. A Ouvidoria Municipal do SUS, serad assim

identificada:

A. Identificacéo:
1. nome da unidade: Ouvidoria Municipal do SUS;

2. sigla: OMS.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. Superior: Secretaria Municipal de Satide e Agdo Social.

2. Inferior: Nio ha.

CAPITULO VIII
DA DIRETORIA MEDICA MUNICIPAL

Art. 80. A Diretoria Médica Municipal, por meio de seu titular,

compete:

I — A prestagio da assisténcia médica e a garantia das condigdes
técnicas de atendimento nas instituigdes publicas ou privadas sdo de responsabilidade do
diretor técnico e do diretor clinico, os quais, no d&mbito de suas respectivas atribuigdes,

responderdo perante o Conselho Regional de Medicina;

II — Representar o corpo clinico da rede publica de satide perante a

Secretaria Municipal e o Chefe do Poder Executivo;

III — A responsabilidade perante os Conselhos Regionais de
Medicina, autoridade sanitdrias, Ministério Publico, Judicidrio e demais autoridades pelos

aspectos formais do funcionamento do estabelecimento assistencial;

IV - Zelar pelo cumprimento das disposigoes legais e

regulamentares em vigor;

V - Assegurar condi¢des dignas de trabalho e os meios

indispensaveis & pratica médica, visando ao melhor desempenho do corpo clinico ¢ dos
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demais profissionais de satde, em beneficio da populagdo, sendo responsavel por faltas

éticas decorrentes de deficiéncias materiais, instrumentais e técnicas da instituigdo;

VI - Assegurar o pleno e auténomo funcionamento das Comissdes

de Etica Médica;

VII — encaminhar as denuncias recebidas aos orgdos e as unidades

da Secretaria de Saude e Ac¢fo Social para as providéncias necessarias;

VIII — Certificar-se da regular habilitagdo dos meédicos perante o
Conselho de Medicina, bem como sua qualificagdo como especialista, exigindo a
apresentacio formal dos documentos, cujas copias devem constar da pasta funcional do
médico perante o setor responsavel aplicando-se essa mesma regra aos demais

profissionais da area da saude que atuem na institui¢do;

IX - Nas dreas de apoio ao trabalho médico, de carater
administrativo, envidar esforgos para assegurar a correcéo do repasse dos honorarios € do
pagamento de saldrios, comprovando documentalmente as providéncias tomadas junto

das insténcias superiores para solucionar eventuais problemas;

X - Assegurar que as condi¢des de trabalho dos médicos sejam

adequadas no que diz respeito aos servigos de manutengdo predial;

XI — Assegurar que o abastecimento de produtos e insumos de
quaisquer naturezas seja adequado ao suprimento do consumo do estabelecimento
assistencial, inclusive alimentos e produtos farmacéuticos, conforme padronizacdo da

instituicao;

XII - Cumprir o que determina a Resolugdo CFM n.° 2056/2013,
no que for atinente a organizagdo dos demais setores assistenciais, coordenando as agdes

e pugnando pela harmonia intra e interprofissional;

XIII - Cumprir o que determina a norma quanto as demais

comissdes oficiais, garantindo seu pleno funcionamento; R\
Projeto de Lei Complementar n.° 07/2022 — Pagina n.° 170 WX !




Prefeitura Municipal de Andradas, Minas Gerais

Praca Vinte e Dois de Fevereiro, s/n° - CEP 37795-000 — CNPJ n° 17.884.412/0001-34
Fone: (35) 3739-2000 - enderego eletrénico: gabinete@andradas.mg.gov.br
Sitio oficial na internet: www.andradas.mg.gov.br

XIV - Assegurar que os médicos que prestam servigo no
estabelecimento assistencial médico, independente do seu vinculo, obedegam ao disposto

no Regimento Interno da institui¢do;

XV - Assegurar que os convénios na drea de ensino sejam

formulados dentro das normas vigentes, garantindo seus cumprimentos;

XVI - Recepcionar e assegurar, aos estagiarios (académicos e
médicos) e residentes médicos, condi¢Ses de exercer suas atividades com os melhores

meios de aprendizagem, com a responsabilidade de exigir a sua supervisio

XVII - Assegurar que os médicos devem fazer o preenchimento

adequado do prontuario;

XVIII - Organizar os prontudrios dos pacientes de acordo com o

que determina as Resolu¢des CFM n.° 1.638/2002 e n.® 2.056/2013;

XIX - Disponibilizar livro ou meio digital para registro de

ocorréncias aos meédicos plantonistas;

XX - Determinar que em situacdes em que avaliada a necessidade
e/ou condicdo de urgéncia para atendimento médico, este podera ser remanejado para tal

atendimento;

XXI - Dirigir e coordenar o corpo clinico da instituicdo;

XXII - Supervisionar a execucdo das atividades de assisténcia
meédica da institui¢do, comunicando ao Secretario Municipal de Saide e Ag¢éo Social para
que tome as providéncias cabiveis quanto as condi¢des de funcionamento de aparelhagem
e equipamentos, bem como o abastecimento de medicamentos e insumos necessario ao
fiel cumprimento das prescri¢des clinicas, intervengdes cirtirgicas, aplicacdo de técnicas
de reabilitagdo e realizagdo de atos periciais quando este estiver inserido em
estabelecimento assistencial médico;

XXII - Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do

\
\
\

Corpo Clinico da Secretaria Municipal de Saude e Agdo Social; |

Projeto de Lei Complementar n.° 07/2022 — P4gina n.° 171



Prefeitura Municipal de Andradas, Minas Gerais
Praca Vinte e Dois de Fevereiro, s/n° - CEP 37795-000 — CNPJ n°® 17.884.412/0001-34
Fone: (35) 3739-2000 - endereco eletrénico: gabinete@andradas.mg.gov.br

Sitio oficial na internet: www.andradas.mg.gov.br

XXIV - Supervisionar a efetiva realizacdo do ato meédico, da
compatibilidade dos recursos disponiveis, da garantia das prerrogativas do profissional

médico e da garantia de assisténcia disponivel aos pacientes;

XXV - Atestar a realizagdo de atos médicos praticados pelo corpo

clinico e pela Secretaria Municipal de Saude e A¢do Social sempre que necessario;

XXVI - Incentivar a criacdo e organizagdo de centros de estudos,

visando a melhor prética da medicina;

XXVII - Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de
atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo Secretario Municipal de Saude e Agdo

Social.

Paragrafo Unico. A Diretoria Médica Municipal, sera assim

identificada:

A. Identificac¢io:
1. nome da unidade: Diretoria Médica Municipal;

2. sigla: DTM.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. Superior: Secretaria Municipal de Satde e A¢do Social.

2. Inferior: N3do ha.

TITULO II
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, ESPORTE E LAZER

Art. 81. A Secretaria Municipal da Educagio, Esporte e Lazer,

por meio de seu titular, compete:

I - Planejar, administrar e supervisionar o sistema educacional da

rede municipal em articulagdo com as demais unidades administrativas;

\
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II - Promover e supervisionar a execucdo dos servicos relativos ao
Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da Educag@o Basica e de Valoriza¢do dos

profissionais da Educa¢do (FUNDEB);

III - coordenar a atividade de organizagdo escolar nos aspectos

pedagdgico, administrativo e legal;

IV - Formular a politica de educacdo do Municipio, em

coordenagdo com o Conselho Municipal de Educacéo;

V - Coordenar o atendimento ao educando em relagdo ao material

escolar;

VI - Prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho

Municipal de Educacdo;

VII - contribuir para a formulacdo do Plano Anual de Agdo do

Governo Municipal propondo programas de sua competéncia;

VIII - promover o desenvolvimento integral da crianga no que se

refere a nutrigdo, socializacdo e desenvolvimento psicopedagdgico;

IX - Assegurar nos termos da lei e promover o acesso da populagdo

em idade escolar a rede de ensino do Municipio;

X - Oferecer atendimento educacional especializado gratuito aos

educandos com necessidades especiais, preferencialmente na rede regular de ensino;

XI - combater as causas de baixo rendimento dos alunos por meio

de medidas de aperfeicoamento ao ensino e de assisténcia ao aluno;

XII - garantir a participagdo da comunidade escolar, pais e demais
segmentos ligados as questdes educacionais, na formulagdo de politicas e diretrizes para a
educacdo no Municipio; o\ \
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XIII - promover o aperfeicoamento e a atualizacdo dos professores,

supervisores e demais especialistas em educagao;

XIV - celebrar convénios € coordenar a sua operacionalizagdo bem

como a prestacdo de contas;

XV - Ministrar e desenvolver o ensino em ambito municipal, com

énfase na educacdo infantil e ao ensino fundamental, anos iniciais;

XVI - cooperar com as iniciativas de atendimento educacional

especializado;

XVII - incentivar a pratica esportiva e de lazer e a formagdo de

atletas com o acompanhamento de especialistas nas diversas modalidades;

XVIII - desenvolver programas de orientagdes pedagogicas
objetivando aperfeigoar o corpo docente dentro das diversas especialidades, buscando

aprimorar a qualidade de ensino;

XIX - instalar, manter e administrar as unidades escolares a cargo

do Municipio;

XX - Coordenar planejamento, implantagdo e controle de

equipamentos esportivos no Municipio;

XXI - implantar a politica municipal de arquivos mediante o
recolhimento e catalogagdo de documentos produzidos e recebidos pela Administragio
Publica no dambito do Poder Executivo, bem como estabelecer normas, gerir, conservar e
organizar os arquivos publicos municipais da Secretaria Municipal de Educagdo, Esporte

e Lazer, de modo a facultar o seu acesso ao publico interessado;

XXII — desenvolver e acompanhar programas, projetos e atividades

relativas a merenda escolar;
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XXIII - manter escolas na zona rural oferecendo ensino com

caracteristicas e modalidades adequadas as necessidades e disponibilidades dessa

comunidade;
XXIV - promover e apoiar as praticas esportivas na comunidade;
XXV - formular e executar programas de esporte amador;
XXVI - promover e desenvolver programas esportivos no
Municipio;

XXVII - organizar e executar eventos esportivos € recreativos de

carater popular;

XXVIII - promover, com regularidade, a execu¢do de programas

recreativos e de lazer para a populagdo;

XXIX - administrar pragas de esportes e demais equipamentos

desportivos no Municipio;

XXX - prestar assisténcia a formacdo de associagdes comunitarias

com fins esportivos e de recreacao;

XXXI - promover programas esportivos e recreativos para a

clientela escolar;

XXXII - acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos
a programas ¢ projetos de sua area de competéncia em Orgdos e entidades federais e

estaduais;

XXXIIII - zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais sob sua
guarda e comunicar a Se¢fo de Patriménio e Suprimentos qualquer transferéncia de bens

sob sua responsabilidade; X
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S
XXXIV - requerer a abertura de processo administrativo para

apurar eventuais prejuizos que vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua

guarda, para ressarcimento do valor pelo preco de mercado;

XXXV - Acompanhar o orgamento referente a sua area, visando o

cumprimento do percentual constitucional de gastos com Educagdo e FUNDERB;

XXXVI - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder

Executivo Municipal.

Paragrafo uinico. A Secretaria Municipal da Educagdo sera assim

identificada:

A. Identificac¢io:
1. nome da unidade: Secretaria Municipal da Educacdo,
Esporte e Lazer.

2. sigla: SEEL.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal;

2. inferior: Divisdo de Formacdo e Apoio Pedagogico
Se¢do de Planejamento, Convénios e Projetos
Pedagogicos
Sec¢do de Ensino Fundamental 1° ao 3° ano
Secdo de Ensino Fundamental 4° e 5° ano
Secdo de Educagdo Infantil, Creche e Pré-escola
Sec¢do de Educacdo Especial
Divisdo Administrativa dos Servigos Educacionais
Secdo de Apoio Administrativo
Secdo de Controle de Transporte da Educacdo
Secdo de Esporte

Secdo de Lazer
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CAPITULO I
DA DIVISAO DE FORMACAO E APOIO PEDAGOGICO

Art. 82. A Divisdo de Formacio e Apoio Pedagégico, por meio

de seu titular, compete:

I - Orientar e acompanhar as unidades escolares na construgdo dos

seus projetos politicos-pedagogicos, em consonancia ao Plano Municipal de Educacio;

II - Orientar, acompanhar e avaliar os programas que integram os

curriculos dos segmentos de ensino, promovendo as articulagdes horizontal e vertical;

IIT - propor ou adotar medidas que visem ao aperfeigoamento do

processo ensino aprendizagem;
IV - Acompanhar e orientar, de forma direta, o trabalho docente;
V - Participar das reunides com pais, com a comunidade e outras;

VI - Implementar programas, projetos e atividades técnico-

pedagogicas;

VII - zelar para que as unidades escolares que compdem o Sistema

Municipal atendam as diretrizes emanadas do Conselho Municipal de Educacio;

VIII - prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de

Educacao;

IX - Organizar e manter atualizado o arquivo com dados

estatisticos referentes ao Sistema Municipal de Ensino;

X - Assessorar as diregdes das escolas na organizagdo de horarios

de aulas, garantindo o cumprimento da carga minima, obrigatdria por lei;
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XI - assessorar as dire¢oes das unidades escolares nos processos de

matricula, transferéncia, reclassificagdo e acelera¢do dos alunos;

XII - organizar os eventos da Secretaria Municipal de Educagdo,

Esporte e Lazer;

XIII - propor a execugdo de convénios com o Estado, visando

definir uma politica de agdo voltada para a educagédo infantil e o ensino fundamental;

X1V - prestar informagdes e assistir os responsaveis pelas escolas a

cargo do Municipio;

XV - Participar da formulacdo e acompanhamento da programacao

das atividades educacionais;
XVI - elaborar propostas de calendario escolar;

XVII - promover e acompanhar o atendimento aos educandos

portadores de necessidades especiais;

XVIII - supervisionar a realizagcdo de programas esportivos e de

lazer nas escolas municipais;

XIX - prestar assisténcia ao educando desenvolvendo programas de

cooperacdo entre pais, a comunidade e a escola;

XX - Canalizar recursos especificos do Ministério da Educagdo e
da Secretaria de Educacdo do Estado para obtencdo e distribuicdo de material didatico,

aos alunos carentes;

XXI - dirigir e supervisionar o fornecimento da merenda escolar

aos alunos das escolas do Municipio e desenvolver programas de educagdo alimentar;

XXII - participar de programas e campanhas educativas nos setores

de higiene sanitaria, saide e nutricdo para os alunos das escolas do Municipio; gl
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XXIII - acompanhar a execucdo de programas de assisténcia

meédico-odontoldgica para atendimento aos alunos carentes;

XXIV - participar de reunides periddicas entre pais € mestres e

manter contatos permanentes com os pais dos alunos mais carentes;

XXV - sugerir celebragdo, renovagdo ou rescisdo de convénios,
contratos, acordos ou ajustes com entidades publicas e privadas para prestacdo de

assisténcia ao educando;

XVI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario

Municipal e pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo winico. A Divisdo de Formacdo e Apoio Pedagogico serd

assim identificada:

A. Identificacio:
1. nome da unidade: Divisio de Formacio e Apoio
Pedagogico.
2. Sigla: DFAP.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Educa¢@io, Esporte e
Lazer

2. inferior: Secdo de Planejamento, Convénios e Projetos
Pedagdgicos
Secdo de Ensino Fundamental 1.° ao 3.° ano
Secdo de Ensino Fundamental 4.° € 5.° ano
Secdo de Educagdo Infantil, Creche e Pré-escola

Secdo de Educacdo Especial

SECAO1
DA SECAO DE PLANEJAMENTO, CONVENIOS E PROJETOS PEDAGOGICOS.
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Art. 83. A Seciio de Planejamento, Convénios e Projetos

Pedagogicos, por meio de seu titular, compete:

I - Elaborar diagndsticos, estudos e pesquisas necessarios ao
planejamento das a¢des da Secretaria e & sua integragdo ao planejamento do Governo

Municipal;

II - Providenciar a coleta e analise de dados estatisticos e a

preparacio de indicadores necessarios ao planejamento das atividades da Secretaria;

III - organizar e promover a manutengdo atualizada de subsidios e
informagdes bésicas de interesse para o planejamento das atividades educacionais a cargo

da Secretaria;

IV - Proporcionar dados e informagdes sobre turmas de alunos em

atividades complementares no contra turno da educag@o regular;

V - Identificar métodos de levantamento, tratamento e analise de

dados, a respeito das necessidades basicas da Secretaria;

VI - Orientar e supervisionar a implantagdo de um sistema de

informagdes para o planejamento das atividades educacionais no Municipio;

VII - produzir as informagdes necessarias para agilizar o processo

decisdrio do sistema de planejamento da Secretaria;

VIII - realizar estudos e pesquisas complementares necessarios

para instruir o detalhamento dos projetos a cargo da Secretaria;

IX - Fornecer, sempre que necessario, dados para a elaboraco de

orcamentos € projetos sob a responsabilidade da Secretaria,

X - Proporcionar as informagOes necessirias a outros Orgaos

municipais a respeito dos dados sobre planejamento armazenados na segdo; A\
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XI - providenciar a execugdo de medidas junto as demais unidades
da Secretaria com o objetivo de implementar normas de planejamento e prioridades para

as agdes educacionais no &mbito municipal;

XII - acompanhar os trabalhos de revisdo e avaliagdo dos

programas e projetos sob a responsabilidade da Secretaria;

XIII - promover a elaboragdo de mapas, quadros, graficos e

relatorios para controle das atividades programadas;

XIV - reunir-se com os demais dirigentes da Secretaria para

ajustar, do ponto de vista da programacdo geral, as propostas apresentadas;

XV - Zelar para que as unidades escolares que compdem o Sistema
Municipal atendam as diretrizes emanadas da Secretaria Municipal de Educagéo, Esporte

e Lazer;
XVI - prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de

Educacgdo;

XVII - organizar e manter atualizado o arquivo com dados

estatisticos referentes ao Sistema Municipal de Ensino;

XVIII - assessorar as dire¢des das unidades escolares, garantindo o

cumprimento das disposi¢oes legais;

XIX - supervisionar e assistir as reunides de Conselhos de Classe,

orientando os processos de recuperacgéo e progressdo parcial necessarios;

XX - Dar orientagdo as reunides com pais, com a comunidade e

outras;

XXI - propor a dindmica de atuagdo do setor em consonancia com
as diretrizes do 6rgdo gestor central e de acordo com as orientagdes especificas das

legislacOes regentes;
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XXII - acompanhar o trabalho das unidades escolares, reorientando
acdes administrativas e técnico-pedagogicas, de acordo com as diretrizes do orgéo gestor

central;

XXIII - manter o fluxo horizontal e vertical de informagdes,

possibilitando a avaliagdo e realimentagdo do Sistema Municipal de Ensino;

XXIV - desenvolver agdo integrada com as diferentes equipes de
apoio de Secretaria ao divulgar, implementar e avaliar os programas que envolvam o

setor;

XXV - divulgar, por meio de publicagdes, 0s cursos, os encontros,

as experiéncias significativas dos projetos extracurriculares;

XXVI - Auxiliar no desenvolvimento do Programa de

Desenvolvimento Profissional Continuado;

XXVII - criar num espago permanente de troca de experiéncias de

questdes relativas a gestdo escolar;

XXVIII - organizar, assessorar, avaliar, os projetos de ampliagdo

de carga horaria;

XXIX - orientar, acompanhar e avaliar os programas que integram

os curriculos dos segmentos de ensino, promovendo as articulagdes horizontal e vertical;

XXX - propor medidas que visem ao aperfeicoamento do processo

ensino-aprendizagem;

XXXI - implementar nas unidades escolares os programas e

projetos implantados pela Secretaria Municipal de Educagéo, Esporte e Lazer;

XXXII - participar da organizagdo dos eventos da Secretaria

Municipal de Educagdo, Esporte e Lazer;

XXXIII - incentivar atividades extraclasse;
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XXXIV - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo

Gerente da area.

Paragrafo uinico. A Se¢fo de Planejamento, Convénios e Projetos

Pedagogicos sera assim identificada:

A. Identifica¢do:
1. Nome da unidade: Secdo de Planejamento, Convénios e
Projetos Pedagdgicos.

2. Sigla: SPCP.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Educagdo, Esporte e
Lazer.
Divisdo de Formagdo e Apoio Pedagogico.

2. inferior: ndo ha.

SECAO 11
DA SECAO DE ENSINO FUNDAMENTAL 1.° AO 3.° ANO

Art. 84. A Secido de Ensino Fundamental 1.° ao 3.° ano, por

meio de seu titular, compete:

I - Elaborar o processo pedagdgico pertinente ao segmento da area

de atuacdo;

IT - Assistir o Diretor e o Sueprvisor de cada unidade escolar;

III - Reunir-se periodicamente com os professores orientadores

e/ou dinamizadores das Escolas;

IV — Acompanhar, quando necessario, os professores orientadores
¢ professores dinamizadores no desenvolvimento das atividades, organizar e manter

organizada toda documentagdo pertinente a se¢do;

\
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V - Reunir-se periodicamente com a equipe de trabalho que

desenvolve a acdo pedagdgica diretamente com as unidades escolares;

VI - Estar em constante atualizacdo, buscando novas formas de

desenvolver o processo pedagdgico;

VII - avaliar sistematicamente o processo pedagodgico, atentando

para mudangas quando necessario;

VIII - Elaborar junto as escolas, projetos a serem desenvolvidos

pela equipe das Unidades Escolares;

IX - Estar presente, sempre que necessario, as reunides pertinentes

a area de atuacao;

X - Fazer cumprir as agOes pedagogicas nas unidades escolares;

XI - reavaliar sistematicamente a metodologia utilizada em cada

caso especifico;

XII - controlar o sistema de atualizagdo visando ao aspecto

qualitativo no processo ensino aprendizagem;

XIII - Supervisionar o trabalho desenvolvido pelas equipes nas

unidades escolares;

XIV- fazer cumprir o cronograma apresentado pelos integrantes da

equipe;

XV - Reunir-se periodicamente com o Gerente de Divisdo para

avaliacdo e planejamento de novas atividades;
XVI - fazer cumprir a legislagdo vigente da educag@o;

XVII - Assessorar as unidades escolares da zona rural de acordo

com suas especialidades; N\
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XVIII - proporcionar integragdo entre os professores orientadores €

professores dinamizadores visando a novas propostas pedagdgicas;
XIX - participar dos Conselhos de Classe das unidades escolares;

XX - Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo

Gerente da area.

Paragrafo unico. A Secdo de Ensino Fundamental 1° ao 3° ano

sera assim identificada:

A. Identificacdo:

1. nome da unidade: Se¢do de Ensino Fundamental 1.° ao 3.°

ano

2. sigla: SEF1.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Educagéo, Esporte ¢
Lazer
Divisdo de Formagdo e Apoio Pedagogico.

2. inferior: ndo ha.

SECAO III
DA SECAO DE ENSINO FUNDAMENTAL 4.° ¢ 5.° ANO

Art. 85. A Seciio de Ensino Fundamental 4.° ao 5.° ano, por

meio de seu titular, compete:

I - Elaborar o processo pedagdgico pertinente ao segmento da area
de atuacdo;

IT - Assistir o Diretor e Supervisor de cada unidade escolar;

ITI - Reunir-se periodicamente com os professores orientadores

e/ou dinamizadores das Escolas;
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IV — Acompanhar, quando necessario, os professores orientadores
e professores dinamizadores no desenvolvimento das atividades, organizar e manter

organizada toda documentagdo pertinente a se¢do;

V - Reunir-se periodicamente com a equipe de trabalho que

desenvolve a ag¢do pedagdgica diretamente com as unidades escolares;

VI - Estar em constante atualizacdo, buscando novas formas de

desenvolver o processo pedagdgico;

VII - avaliar sistematicamente o processo pedagogico, atentando

para mudangas quando necessario;

VIII - Elaborar junto as escolas, projetos a serem desenvolvidos

pela equipe das Unidades Escolares;

IX - Estar presente, sempre que necessario, as reunides pertinentes

r

a area de atuacdo;

X - Fazer cumprir as agdes pedagogicas nas unidades escolares;

XI - reavaliar sistematicamente a metodologia utilizada em cada

caso especifico;

XII - controlar o sistema de atualizagdo visando ao aspecto

qualitativo no processo ensino aprendizagem;

XIII - Supervisionar o trabalho desenvolvido pelas equipes nas

unidades escolares;

XIV- fazer cumprir o cronograma apresentado pelos integrantes da

equipe;

XV - Reunir-se periodicamente com o Gerente de Divisdo para

™

avaliagdo e planejamento de novas atividades; %
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XVI - fazer cumprir a legislagé@o vigente da educagio;

XVII - Assessorar as unidades escolares da zona rural de acordo

com suas especialidades;

XVIII - proporcionar integragdo entre os professores orientadores

e professores dinamizadores visando a novas propostas pedagogicas;
XIX - participar dos Conselhos de Classe das unidades escolares;

XX - Executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo

Gerente da area.

Paragrafo unico. A Secdo de Ensino Fundamental 4.° e 5.° ano

sera assim identificada:

A. Identificacdo:
1. nome da unidade: Secdo de Ensino Fundamental 4.° ¢ 5.°
ano

2. sigla: SEF2.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Educagdo, Esporte e
Lazer
Divisdo de Formacdo e Apoio Pedagdgico.

2. inferior: no ha.

SECAO IV
DA SECAO DE EDUCACAOQ INFANTIL, CRECHE E PRE-ESCOLA

Art. 86. A Sec¢do de Educacio Infantil, Creche e Pré-escola,

por meio de seu titular, compete:
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I - Planejar e desenvolver a educagdo infantil, com a finalidade de
atingir o desenvolvimento integral da crian¢a de até cinco anos de idade, em seus

aspectos fisico, psicoldgico, intelectual e social, completando a a¢do da familia;

II - Oferecer e ministrar a educagdo infantil as criangas de até trés

anos de idade em creches ou entidades equivalentes;

III - oferecer e ministrar a educagdo infantil as criancas de quatro a

cinco anos de idade em pré-escolas;

IV - Avaliar a educac@o dos alunos, para fins de acompanhamento
do desenvolvimento da crianga, procedendo aos devidos registros, sem objetivo de

promocao;

V - Acompanhar o funcionamento das creches e escolas infantis

autorizadas;

VI - Especificar as atividades a serem desenvolvidas junto a familia

e 4 comunidade;

VII - planejar, executar e incentivar, por meios proprios, o
desenvolvimento da capacidade de aprendizagem das criancas, bem como dos métodos

de ensino utilizados;

VIII - planejar, coordenar, executar e controlar a realizagdo de
feiras de conhecimentos, exposi¢des didatico-pedagdgicas, programas de literatura e

cursos de capacitacio, destinados aos professores;

IX - Elaborar programas curriculares apropriados a realidade local;

X - Incentivar a pesquisa escolar;

XI - Incentivar o intercimbio escolar e com o universo

comunitario;
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XII - desenvolver comportamentos e atividades de valorizagdo do

trabalho, como satisfagdo para as necessidades;

XIII - propiciar condi¢des de ensino especial ao educando portador
de necessidades especiais, oferecendo classes, escolas ou servigos especializados, sempre

que nio for possivel a sua integragdo nas classes comuns do ensino regular;

XIV - coordenar a elaboragdo de curriculos especificos para
aqueles que ndo puderem atingir o nivel exigido, em virtude de suas necessidades

especiais, bem como para aqueles que forem considerados intelectualmente superdotados;

XV - Manter cursos de educagdo especial para o trabalho, visando a

efetiva integracio do educando com necessidades especiais, na vida e na sociedade;

XVI - incumbir-se de outras atribui¢des delegadas pela Secretaria
Municipal de Educagdo, Esporte e Lazer, referentemente 4 Educagfo Infantil ministrado

no Municipio;

XVII - acompanhar todo processo pedagogico apresentado as

unidades escolares;

XVIII - assistir o diretor € o supervisor pedagogico de cada

unidade escolar;

XIX - reunir-se periodicamente com os professores orientadores;

XX - Organizar e manter atualizada toda documentacéo pertinente

a Secdo;

XXI - reunir-se periodicamente com a equipe que desenvolve a

agdo pedagdgica diretamente com as unidades escolares;

XXII - controlar o sistema de avaliagdo visando ao aspecto

qualitativo no processo ensino aprendizagem; 5
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XXIII - estar em harmonia com todas as divisdes e sessdes da

Secretaria para perfeito desenvolvimento do trabalho;

XXIV - supervisionar e acompanhar o trabalho desenvolvido pelas

equipes nas unidades escolares;

XXV - fazer cumprir o cronograma apresentado pelos integrantes

das equipes;

XXVI - reunir-se periodicamente com o gerente da Divisdo para

avaliagdo e planejamento de novas atividades;

XXVII - orientar e acompanhar as unidades escolares na
construcdo dos seus projetos politicos-pedagdgicos, em consondncia ao Plano Municipal
de Educagio;

XXVIII - orientar, acompanhar e avaliar os programas que

integram os curriculos dos segmentos de ensino, promovendo as articulagdes horizontal e

vertical;

XXIX - propor ou adotar medidas que visem ao aperfeicoamento

do processo ensino aprendizagem;
XXX - acompanhar e orientar, de forma direta, o trabalho docente;

XXXI - participar das reunides de Conselho de Classe orientando

0s processos de recuperacdo necessarios;

XXXII - orientar e acompanhar os trabalhos desenvolvidos nas

creches a cargo do Municipio;

XXXIII - propor a capacitagio e o aperfeicoamento dos

professores, visando o aprimoramento da qualidade do ensino;

XXXIV - orientar, coordenar e supervisionar a elaboracdo dos
~

curriculos da educac@o infantil; !
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XXXV - propor a forma¢do de equipe interdisciplinar para o

acompanhamento de curriculos e programas de avaliagéo;

XXXVI - programar, organizar e coordenar as atividades de

supervisdo e orienta¢do educacional,

XXXVII - orientar e acompanhar o trabalho administrativo e

pedagogico dos estabelecimentos de ensino;
XXXVIII - sugerir a aquisigdo do material didatico-pedagogico;

XXXIX - organizar programas de difusdo da pratica da educagédo

fisica nas escolas do Municipio;
XL - Propor a criagdo de salas de leitura nas escolas municipais;

XLI - propor, promover e realizar cursos, encontros, foruns e afins
garantindo a execugdo do Programa e Formagdo Profissional Continuada dos

profissionais da educag@o infantil;

XLII - zelar pelo fiel cumprimento do calendério escolar nas

unidades escolares, do ensino municipal;

XLIII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario € pelo

Gerente da area.

Paragrafo unico. A Secdo de Educagdo Infantil, Creche e Pre-

escola sera assim identificada:

A. Identificacio:
1. nome da unidade: Se¢do de Educacio Infantil, Creche e
Pré-escola.

2. sigla: SEIC. \ )
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B. Linhas de Dependéncia Hierdrquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Educacdo, Esporte e
Lazer.
Divisdo de Formacdo e Apoio Pedagogico.

2. inferior: ndo ha.

SECAOV
DA SECAO DE EDUCACAO ESPECIAL

Art. 87. A Secido de Educacio Especial, por meio de seu titular,

compete:

I - Planejar e desenvolver a educac@o especial inclusiva com a
finalidade de atingir o entendimento de uma concep¢do de ensino contemporaneo que
tem como objetivo garantir o direito de todos a educacdo, pressupondo a igualdade de
oportunidades e a valorizagdo das diferengas humanas, contemplando assim, as
diversidades étnicas, sociais, intelectuais, fisicas, sensoriais e de género dos seres
humanos. Implicando na transformagdo da cultura, das praticas e das politicas vigentes
nas escolas e nos sistemas de ensino, de modo a garantir o acesso, a participagdo € a

aprendizagem de todos, sem exce¢do;

II - Oferecer e ministrar a educagdo especial inclusiva na rede

municipal de ensino ou entidades equivalentes;

III - oferecer e ministrar a educagdo especial inclusiva para fins de

construgdo de uma sociedade mais justa e participativa;

IV - Avaliar a educagdo dos alunos, para fins de acompanhamento
do desenvolvimento da crianga, procedendo aos devidos registros, para reorientar novas
acdes, sempre que necessario e qualificar o trabalho institucional, reafirmando as

possibilidades de construgfo da autonomia e a participagdo plena do educando;

V - Acompanhar o funcionamento das institui¢des escolares e
reorganizar quando necessario para garantir socialmente o acesso de todos e todas, as

oportunidades educacionais e sociais;
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VI - Especificar as atividades a serem desenvolvidas junto & familia

e a comunidade;

VII - planejar, executar e incentivar, por meios proprios, 0
desenvolvimento da aprendizagem das criancas, bem como dos métodos de ensino

utilizados;

VIII - planejar, coordenar, executar e controlar a realizagdo de
relacBes entre escola e as familias dos educandos, com envolvimento em capacitagoes,

planejamento e o desenvolvimento das atividades escolares e analise das relagGes

estabelecidas;

IX - Elaborar programas curriculares apropriados a realidade local

e do estudante;

X - Incentivar o estudo de metodologias de andlise e arranjos ¢
situacdes escolares com foco em barreiras e potencialidades para subsidiar e apoiar a

organiza¢do de uma ambiéncia educacional inclusiva;

XI — Incentivar momentos de planejamento, desenvolvimento e
avaliagio como orientadora na sistematizagdo da andlise de conjuntura e proposta de

novas a¢des tendo em vista a efetivagdo da educacgdo inclusiva;

XII - desenvolver comportamentos e atividades de valorizagdo do

trabalho, como satisfagdo para as necessidades;

XIII - propiciar condi¢des de ensino especial ao educando portador
de necessidades especiais, oferecendo classes, escolas ou servigos especializados, sempre

que nio for possivel a sua integragdo nas classes comuns do ensino regular;

XIV - coordenar a elaboragio de curriculos especificos para
aqueles que ndo puderem atingir o nivel exigido, em virtude de suas necessidades

especiais, bem como para aqueles que forem considerados intelectualmente superdotados;
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XV - Manter cursos de educagdo especial para o trabalho, visando a

efetiva integracio do educando com necessidades especiais, na vida e na sociedade;

XVI - incumbir-se de outras atribui¢cdes delegadas pela Secretaria
Municipal de Educacio, Esporte e Lazer, referentemente a educagdo especial ministrado

no Municipio;

XVII - acompanhar todo processo pedagogico apresentado as

unidades escolares;

XVIII - assistir o diretor e o supervisor pedagogico de cada

unidade escolar;

XIX - reunir-se periodicamente com os professores orientadores;

XX - Organizar e manter atualizada toda documentagdo pertinente
a Secdo;

XXI - reunir-se periodicamente com a equipe que desenvolve a

agdo pedagdgica diretamente com as unidades escolares;

XXII - controlar o sistema de avaliagdo visando ao aspecto

qualitativo no processo ensino aprendizagem;

XXIII - estar em harmonia com todas as divisdes e sessOes da

Secretaria para perfeito desenvolvimento do trabalho;

XXIV — supervisionar e acompanhar o trabalho desenvolvido pelas

equipes nas unidades escolares;
XXV - fazer cumprir o cronograma apresentado pelos integrantes
das equipes;

XXVI - reunir-se periodicamente com o gerente da Divisdo para

avaliagdo e planejamento de novas atividades; \
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XXVII - orientar e acompanhar as unidades escolares na
construcio dos seus projetos politicos-pedagdgicos, em consonancia ao Plano Municipal

de Educacio;

XXVIII - orientar, acompanhar e avaliar os programas que
integram os curriculos dos segmentos de ensino, promovendo as articulagdes horizontal e

vertical;

XXIX - propor ou adotar medidas que visem ao aperfeicoamento

do processo ensino aprendizagem;
XXX - acompanhar e orientar, de forma direta, o trabalho docente;

XXXI - participar das reunides de Conselho de Classe orientando
os processos de recuperagdo necessarios e estar em constante atualizacdo, buscando

novas formas de desenvolver o processo pedagdgico;

XXXII - orientar, acompanhar e adequar as estratégias
pedagdgicas em toda as diversas etapas do planejamento e desenvolvimento das praticas
do ensino aprendizagem. Abrangendo as atividades do ensino regular, as acOes destinadas
ao atendimento educacional especializado e o processo de avaliagdo de todos os

estudantes;

XXXIII - propor a capacitagdo e o aperfeicoamento dos

professores, visando o aprimoramento da qualidade do ensino;

XXXIV - orientar, coordenar e supervisionar a elaborag¢do e

adequagdo dos curriculos para instrumentalizar e auxiliar na trilha da educagdo inclusiva;

XXXV - propor a formagdo de equipe interdisciplinar para o

acompanhamento de curriculos e programas de avaliagdo;

XXXVI - programar, organizar e¢ coordenar as atividades de

direcdo, supervisdo e orientagio educacional no sentido de manter os principios da
N
\
educagdo inclusiva;
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XXXVII - orientar e acompanhar o trabalho administrativo e
pedagdgico dos estabelecimentos de ensino, apoiando os seus processos de educagdo

inclusiva;

XXXVIII - sugerir a aquisi¢do do material didatico-pedagogico,
assim como divulgagdo de conjunto de leis, diretrizes e decisdes judiciais que buscam

concretizar o direito a educagdo inclusiva;

XXXIX — Criar pressupostos de que o processo de aprendizagem
de cada crianga € singular e combater atitudes discriminatdrias € que alunos com

necessidades educacionais especiais devam ter acesso a educacao regular;

XL - Propor a criacdo de salas de atendimentos a educa¢do

especializada nas escolas municipais;

XLI - propor, promover e realizar cursos, encontros, foruns e afins
garantindo a execugdo do Programa e Formag@io Profissional Continuada dos

profissionais, com temas na educagio especial inclusiva;

XLII — Promover relagdes de didlogo e da criagdo de vinculos
entre escola e familia, tendo a diversidade como valor, rompendo com a logica da

exclusdo e da homogeneizagio;

XLIIT - zelar pelo fiel cumprimento do calendario escolar nas

unidades escolares, do ensino municipal,

XLIV — Propor, promover e realizar cursos, encontros, foruns e
afins garantindo a execu¢do do Programa e Formagdo Profissional Continuada dos

servidores da Secretaria Municipal de Educagio e das escolas municipais

XLV - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo

Gerente da area.

Parigrafo unmico. A Segdo de Educacdio Especial serd assim

identificada: B )
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A. Identificacio:
1. nome da unidade: Segdo de Educacdo Especial.

2. sigla: SEE.

B. Linhas de Dependéncia Hierirquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Educagdo, Esporte ¢ Lazer.
Divisdo de Formagédo e Apoio Pedagogico.

2. inferior: ndo ha.

CAPITULO II
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA DOS SERVICOS EDUCACIONAIS

Art. 88. A Divisio Administrativa dos Servigos Educacionais,

por meio de seu titular, compete:

I - Orientar e acompanhar todo o processo administrativo €
financeiro da Secretaria Municipal de Educag¢fio, Esporte e Lazer, assim como
acompanhar as unidades escolares na construgdo dos seus projetos politicos-pedagdgicos,

em consonancia ao Plano Municipal de Educacio;

II - Orientar, acompanhar e informar todos os pagamentos,
convénios e contratos da Secretaria Municipal de Educagdo, promovendo a articulagdo
entre todas as segdes para otimizar a continuidade dos servigos, além de orientar,
acompanhar e avaliar os programas que integram os curriculos dos segmentos de ensino,

promovendo as articulagdes horizontal e vertical;

III - propor ou adotar medidas que visem o planejamento com
antecedéncia do andamento de todas os servicos da Secretaria Municipal de Educagdo,

Esporte e Lazer;

IV - Acompanhar e orientar, de forma direta todo o trabalho dos

servidores ligados a essa divisdo;

V - Participar das reunides com ouros setores e segdes ligadas a

esta divisdo, com a finalidade de melhorar e agilizar os processos;
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VI - Implementar programas, projetos e atividades para melhorar
os servigos prestados, promovendo por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigoamento

dos servicos sob sua diregdo;

VII - zelar para que néo falte as unidades escolares que compdem o
Sistema Municipal, nenhum material necessario ao desenvolvimento de um trabalho de

qualidade;

VIII - prestar assisténcia técnica ao Conselho do FUNDEB (Fundo

Nacional da Educa¢do Bésica) e ao CAE (Conselho da Alimentagdo Escolar);

IX - Organizar e manter atualizado todo o arquivo para eventuais

prestag@o de contas;

X - Assessorar as diregdes das escolas e outras segdes da Secretaria
de Educacio, Esporte € Lazer na organizagdo de compras, convénios e contratos, quando

necessario, seguindo a legislagao;

X1 - assessorar € acompanhar os responsaveis pela merenda escolar

no cumprimento da legislagdo de compras da agricultura familiar e outras;

XII — Participar da organizagdo dos eventos da Secretaria

Municipal de Educagio;

XIII — Acompanhar e executar compras com saldos vinculados de

convénios com o Estado e Unido, nos prazos estabelecidos;

XIV - prestar informagdes sobre saldos de recursos proprios e

vinculados;
XV - Participar da formula¢@o e acompanhamento da programagio

das atividades educacionais; assim como do planejamento do orgamento anual;

XVI - elaborar propostas para a melhoria do atendimento

~

administrativo e financeiro de todos os servigos educacionais;
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XVII - promover planejamento e acompanhamento através de
planilhas de todas as demandas financeiras, contratuais e administrativas da secretaria

para que ndo haja interrupgdes de servigos essenciais;

XVIII - supervisionar ¢ acompanhar a realizagdo de programas

das secOes de esporte e lazer municipais;

XIX - prestar assisténcia ao educando através do acompanhamento

do servico do transporte escolar de qualidade;

XX - Canalizar recursos especificos do Ministério da Educag¢io e
da Secretaria de Educacio do Estado para obtengéo e distribui¢iio de material didatico, a

todos os alunos da rede municipal de educagdo;

XXI - dirigir e supervisionar o fornecimento da merenda escolar

aos alunos das escolas do Municipio;

XXII - participar de programas de constante atualizagdo e
capacitagdes, campanhas educativas, buscando novas formas de desenvolvimento

profissional;

XXIII - acompanhar a execugdo do recurso do FUNDEB, no

cumprimento da utilizagdo minima dos 70% no pagamento dos profissionais da educagio;,

XXIV - participar de reunides periodicas entre os servidores dessa
divisdo, assim como de outras se¢Oes da prefeitura, objetivando o didlogo e o

planejamento do setor;

XXV - sugerir celebragdo, renovagdo ou rescisdo de convénios,
contratos, acordos ou ajustes com entidades publicas e privadas para prestagdo de

assisténcia ao educando;

XXVI - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario

Municipal e pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Projeto de Lei Complementar n.° 07/2022 — Pagina n.® 199




Prefeitura Municipal de Andradas, Minas Gerais
Praca Vinte e Dois de Fevereiro, s/n° - CEP 37795-000 — CNPJ n° 17.884.412/0001-34
Fone: (35) 3739-2000 - enderego eletrénico: gabinete@andradas.mg.gov.br

Sitio oficial na internet: www.andradas.mg.gov.br

Paragrafo tnico. A Divisdo Administrativa dos Servicos

Educacionais sera assim identificada:

A. Identificac¢io:

1. nome da unidade: Divisdo Administrativa dos Servicos

Educacionais.

2. Sigla: DASE.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Educacéo, Esporte e Lazer.
2. inferior: Sec¢do de Apoio Administrativo;
Se¢do de Controle de Transporte Interno da
Educacéo
Secdo de Esporte

Secdo de Lazer

SECAOI
DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 89. A Seciio de Apoio Administrativo, por meio de seu

titular, compete:

I - Programar, organizar e supervisionar as atividades de
padronizac@o, aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado na

Secretaria;

IT - Programar e supervisionar as atividades de recebimento,

distribui¢do, controle do andamento e arquivo dos papéis e documentos da Secretaria;

III - promover e supervisionar a conservacdo, interna e externa, dos
prédios, moéveis, instalagdes, maquinas de escritério e equipamentos leves sob a

responsabilidade da Secretaria;

Projeto de Lei Complementar n.° 07/2022 — P4gina n.° 200



Prefeitura Municipal de Andradas, Minas Gerais
Praca Vinte e Dois de Fevereiro, s/n° - CEP 37795-000 — CNPJ n° 17.884.412/0001-34

Fone: (35) 3739-2000 - enderego eletrdnico: gabinete@andradas.mg.gov.br
Sitio oficial na internet: www.andradas.mg.gov.br

=

IV - Promover e supervisionar a execugdo de reparos nos moveis e
instalagdes da Secretaria e providenciar a execugdo dos servigos de manutengdo de maior

complexidade;

V - Promover e supervisionar limpeza, zeladoria, portaria, copa,
telefonia e reprodugéo de papéis e documentos da Secretaria;

VI - Supervisionar as atividades de informdtica no &mbito da

Secretaria;

VII - garantir o bom funcionamento da infraestrutura

administrativa das unidades escolares;

VIII - orientar o pessoal da secretaria nas duvidas pertinentes ao

desenvolvimento do trabalho administrativo;

IX - Assessorar a direcdo da escola, no acompanhamento e controle

de atividades administrativas no cotidiano escolar;
X - Participar dos conselhos de classe das unidades escolares;

XI - Manter o arquivo de todos os documentos da Divisdo

organizado e atualizado;

XI1I - buscar nos especialistas da educac@o solugdes para problemas

apresentados;

XIII - reunir-se periodicamente com a equipe de trabalho;

XIV - Participar dos atos oficiais da Secretaria Municipal de

Educacdo, Esporte e Lazer;

XV - Manter-se atualizado quanto as normas legais e politica

educacional do Pais;

XVI - Buscar constante atualizagio pertinente a legislagao vigente;

5§

\
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XVII - estimular e apoiar o aperfeicoamento profissional e a

atualizacdo dos integrantes da equipe;

XVIII - prestar informagfo e esclarecimento referente ao

funcionamento administrativo;

XIX - zelar pelos dados estatisticos das unidades escolares,

encaminhando propostas para possiveis distor¢des;

XX - Promover, coordenar e supervisionar o fornecimento da
merenda escolar e de refei¢des aos alunos das unidades de ensino municipal, em

quantidade e qualidade adequadas;

XXI - formular e desenvolver programas de educa¢o alimentar,

difundindo nog¢des e formando habitos de boa alimentacdo nas criangas € as suas familias;

XXII - manter o estoque e exercer a guarda, em perfeita ordem de
armazenamento e conservagio, dos géneros destinados a distribuigdo nas escolas, bem

como manter limpo o local de armazenamento;

XXIII - solicitar a compra do material necessario aos servigos sob

responsabilidade da secio;

XXIV - coordenar estudos e pesquisas quanto a produtos e géneros
alimenticios a serem utilizados nos servigos de alimentagdo escolar, considerando

qualidade, valor nutricional, sazonalidade e custo;

XXV - analisar as informag¢des das unidades escolares referentes a
distribuicdo de refei¢des e ao consumo de géneros alimenticios, propondo medidas para o

aperfeicoamento dos servigos;

XXVI - promover visitas periddicas nas unidades escolares e fazer
zelar pelo cumprimento da programacdo da alimentagdo escolar estabelecida pela

Secretaria;

XXVII - prestar contas, na periodicidade determinada, dos

o

adiantamentos recebidos;
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XXVIII - articular-se com 6rgdos e entidades capazes de prestar

auxilio a Sec¢do;

XXIX - executar tarefas afins determinadas pelo Secretério e pelo

Gerente da area.

Parigrafo tnico. A Se¢do de Apoio Administrativo serd assim
identificada:
A. Identificacio:

1. nome da unidade: Secdo de Apoio Administrativo.

2. sigla: SAAD.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Educacdo.
Divisdo Administrativa dos Servicos Educacionais;

2. inferior: ndo ha.

SECAO II
DA SECAO DE CONTROLE DE TRANSPORTE DA EDUCACAO

Art. 90. A Secdio Controle de Transporte da Educaciio, por

meio de seu titular, compete:

I - Promover e supervisionar as atividades de conservagéo,

manutencdo e administracdo dos veiculos da Secretaria;
IT - Manter atualizado o cadastro dos veiculos da Secretaria;

IIT - promover e acompanhar o controle dos roteiros e trajetos dos

veiculos e demais transportes da Secretaria;

IV - Promover, no 6rgdo competente da Administracdo Publica
Municipal, a elaborag¢do de contratos de prestagdo de servigos relativos a transportes a

serem utilizados pela Secretaria;
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V - Articular-se com érgaos e entidades capazes de prestar auxilio

VI — Acompanhar e monitorar através de planilhas de controle, as

diarias e horas extras dos motoristas, apresentando estas sempre que solicitada;

VII — Estar em constante atualizagdo, buscando novas formas de

desenvolvimento profissional;

VIII - Promover atualizagdo dos servigos de transporte escolar

através da Plataforma SETE (Servico Educacional de Transporte Escolar);

IX - Conhecer e acompanhar todos os roteiros escolares,

supervisionando os vencimentos dos roteiros terceirizados;

X - Executar tarefas afins determinadas pelo Chefe do Executivo,
Secretario Municipal de Educacdo, Esporte ¢ Lazer e pelo Gerente da Divisdo

Administrativa dos Servigos Educacionais.

Pariagrafo tnico. A Secdo de Controle de Transporte Interno da

Educacao sera assim identificada:

A. Identificacio:
1. nome da unidade: Se¢do de Controle de Transporte da
Educacéo.

2. sigla: SCTE.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Educagio, Esporte e
Lazer
Divisdo  Administrativa dos  Servigos
Educacionais;

2. inferior: ndo ha.

SECAO III M\
DA SECAO DE ESPORTES { W
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Art. 91. A Secdo de Esportes, por meio de seu titular, compete:

I — Promover programas de fomento ao esporte, contribuindo de

forma integrada para a formac@o fisica e intelectual das pessoas;

IT — Captar recursos para os programas de desenvolvimento do

esporte no municipio;

III — gerir recursos a serem aplicados nos programas de fomento

ao esporte;
IV — Promover a integragdo com entidades e organizagdes no

Municipio, voltadas para atividades desportivas, e o apoio as suas atividades;

V — O estabelecimento de intercAmbio com outros Orgdos e

entidades afins, para troca de informagdes e desenvolvimento de atividades conjuntas;

VI - A administracio e manutengdo dos ginasios, estadios e

quadras do Municipio;

VII - incentivar a participagdo da iniciativa privada e de outras

esferas de governo no patrocinio de praticas esportivas e de seus equipamentos;

VIII - incentivar a pratica esportiva como aprimoramento da

formacio global do cidaddo;

IX - Cadastramento das areas que possam ser utilizadas para

esporte, propondo meios e formas de aproveitamento;

X - Promover o desenvolvimento de programas de educa¢do

esportiva visando a complementaridade da educagéo escolar e familiar;

XI - organizar torneios esportivos em todas as dreas do
Municipio de Andradas, estabelecendo as modalidades das mais variadas, adequando-as

as caracteristicas da comunidade, a fim de promover o necessdrio equilibrio entre as

\
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atividades programadas e desenvolvidas sob o comando e orientagdo da Secretaria de

Educacdo, Esporte e Lazer;

XII - promover competi¢des e certames esportivos com suporte €

acompanhamento;
XIII - incentivar o desporto amador;

XIV - executar tarefas afins pelo Secretario e pelo Gerente da area.

Paragrafo uinico. A Secdo de Esportes sera assim identificada:

A. Identificacgio:
1. nome da unidade: Secdo de Esportes.

2. sigla: SESP.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal Educacéo, Esporte e Lazer.
Divisdo Administrativa dos Servi¢os Educacionais.

2. inferior: ndo ha.

SECAO IV
DA SECAO DE LAZER

Art.92. A Secdio de Lazer, por meio de seu titular, compete:

I - Propor e orientar a instalacdo e a ampliagdo de recantos e

centros de lazer e de recreagdo publica;

IT - Supervisionar a administracdo das quadras e dos parques

infantis mantidos pelo Municipio;

IIT - organizar o calendario de realizagdes recreativas no ambito

municipal;

IV - Incentivar e orientar as praticas recreativas e de lazer pela
comunidade;
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V - Prestar assisténcia a institui¢des ndo oficiais existentes no
Municipio que tenham por objetivo a difusdo e o desenvolvimento de praticas ¢ agdes

recreativas e de lazer para a populacio;

VI - Orientar a implantagdo de programas de recreagdo e lazer em

colaboragdo com entidades, clubes e associagdes comunitarias;

VII - agenciar com empresas, por intermédio dos o&rgdos
municipais competentes, o patrocinio e o financiamento de realizagdes recreativas e de
lazer para a populagdo;

VIII - administrar os programas de recreagdo e lazer desenvolvidos

pelo Municipio;

IX - Programar e supervisionar a utilizacdo das quadradas e dos

parques, pragas e jardins, para fins de recreagdo e lazer;

X - Difundir, incentivar e orientar a pratica de recreacdo e lazer na

escola e junto & comunidade como base e extensdo educacional e familiar;

XI - promover, controlar, fiscalizar e incrementar através de
orientagdo e assisténcia adequada, as atividades de lazer indispensdveis ao
desenvolvimento fisico, intelectual e moral da populagdo de Andradas, despertando-lhes
os valores de rigidez, realizagdo pessoal e solidariedade grupal, como forma de

integracdo e aperfeicoamento da comunidade;

XII - executar tarefas afins determinadas pelo Secretario e pelo

Gerente da area.

Paragrafo inico. A Secdo de Lazer sera assim identificada:

A. Identificacéio:
1. nome da unidade: Secdo de Lazer.

2. sigla: SLAZ.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
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1. superior: Secretaria Municipal de Educagdo, Esporte e Lazer.
Divisdo Administrativa dos Servigos Educacionais.

2. inferior: nio ha.

TITULO III
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
AGRARIO, TURISMO E CULTURA

Art. 93. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento

Econdmico, Agrairio, Turismo e Cultura, por meio de seu titular, compete:

I - Estabelecer e implantar uma politica econdémica municipal
relacionada com o desenvolvimento da industria, da agricultura, da agroindustria, do
turismo e da cultura, visando também a expansdo do comércio e servigos, a fim de

transformar a cidade num centro de comércio regional;

II - Propor politicas e estratégias para elevacdo dos padroes de

eficiéncia no setor da industria, comércio e servigos;

IIT - realizar trabalhos técnicos de divulgagdo e promogdo da
industria e comércio, efetuar a promocdo econdmica e as providéncias necessarias a
atracdo, localizagdo, manutencdo e desenvolvimento de iniciativas comerciais €
industriais de sentido econdémico para o Municipio, que privilegiem a geragdo de
empregos, utilizem tecnologia de uso intensivo de mao-de-obra, racionalizem o uso de

recursos naturais e priorizem a protecdo ao meio ambiente;

IV - Promover ¢ divulgar estudos e pesquisas caracterizando o

potencial instalado e latente nos respectivos setores;

V - Propor politicas e estratégias para o incremento da politica
municipal no fomento as atividades econdmicas primarias, secundarias e tercidrias,
visando ao desenvolvimento harménico das atividades industriais o desenvolvimento das

atividades industriais, comerciais e de servigos no Municipio;
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VI — Promover o estudo e estabelecimento de diretrizes voltadas a
protegio e ao fortalecimento das atividades secundérias e terciarias desenvolvidas no

Municipio em fungfo de suas caracteristicas peculiares;

VII - opinar sobre matérias de interesse industrial, comercial e

SErvicos;

VIII - proceder a estudos sobre questdes que interessem ao

desenvolvimento da industria € comeércio;

IX - Incentivar e orientar a instala¢io e a localizag@o de industrias
que utilizem os insumos disponiveis no Municipio;
X - Promover a execucdo de programas de fomento as atividades

industriais e comerciais compativeis com a vocagdo da economia local;

XI — propor assinaturas de convénios, consorcios € protocolo de
intencdes que venham trazer beneficios, recursos ou assessorias técnicas, visando ao

desenvolvimento do Municipio;

XII — promover palestras, encontros e eventos em parceria com

agéncia de fomento e o comércio, industrias e servigos.

XIII - buscar recursos em orgdos federal e estadual visando ao

desenvolvimento comercial e industrial do Municipio;

XIV - propor projetos que visem & ampliagdo e ao fortalecimento

das industrias gerando empregos para o0 Municipio;

XV - Propor incentivo fiscal visando a atrair investimentos e a

possibilitar o desenvolvimento econémico do Municipio;

XVI - incentivar e orientar a formagdo de associa¢des e outras

modalidades de organizagio voltadas para as atividades econdmicas do Municipio;

XVII - incentivar e orientar empresas que mobilizem capital e

propiciem a ampliagdo e a diversificagdo do mercado local de empregos; \
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XVIII - manter intercdmbio com entidades nacionais e
internacionais visando ao desenvolvimento econdémico e tecnologico das atividades

industriais, comerciais e de servicos;

XIX - dar tratamento diferenciado & pequena produgéo artesanal ou

mercantil e &s microempresas locais;

XX - Organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos

industriais, comerciais e de servigos do Municipio;

XXI - propor ou apoiar a organizagdo de feiras, congressos,

exposi¢des € eventos que possam promover a economia e as atragdes de Andradas;

XXI - acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos a
programas e projetos de sua drea de competéncia em orgios e entidades federais e

estaduais;

XXIII - coordenar as atividades do Centro Municipal de

Desenvolvimento Profissional — Se¢do de Cursos e atuar junto a entidades parceiras;

XXIV - assessorar o Chefe do Poder Executivo nos assuntos

relacionados com o turismo no Municipio;

XXV - promover a execu¢do de planos e programas de incentivo as

atividades turisticas em nivel municipal;

XXVI - formular politicas de desenvolvimento econdémico,

turismo, cultura e agrario do Municipio, em conjunto com os respectivos conselhos;

XXVII - promover, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Fazenda, a elaboracdo do diagndstico das pastas correlatas de Andradas e propor as

estratégias do Governo Municipal para dinamizar o setor;

XXVIII - estudar e sugerir esquemas de incentivo municipal
\

visando a melhoria da oferta dos servi¢os de sua pasta na cidade e seus arredores; it
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XXIX - propor os regulamentos municipais sobre servigos

publicos e privados relacionados com o turismo local;

XXX - propiciar assisténcia técnica a empreendimentos turisticos

que assegurem a valorizacdo e conservagdo do meio ambiente natural e cultural;

XXXI - entrosar-se com o6rgdos congéneres do Estado e da Unifo,

visando a compatibilizar decisdes sobre a sua atua¢do no Municipio;

XXXI - promover os servigos basicos de seguranga aos usuérios

nos recantos de lazer e atracio turistica;

XXXIIII - desenvolver programas de divulgagdo da cidade com o

fim de alcancar as correntes turisticas regionais € nacionais,

XXXIV - dotar a Secretaria de sistema de informagdes de interesse

turistico dirigido a populaggo da cidade e aos visitantes;

XXXV - negociar com 6rgdos do Estado e da Unido, especialmente
a Ministério do Turismo, convénios para o planejamento e melhoria da infraestrutura

turistica do Municipio e da regido;

XXXVI - planejar programas, projetos e atividades que visem ao
desenvolvimento cultural e a preservagdo e a revitalizagdo do patriménio historico e

artistico do Municipio.

XXXVII - dirigir a execugdo de projetos, programas e atividades

de acdo cultural do Municipio e de preservagdo de seu patrimdnio historico e artistico;

XXXVIII - planejar casas de espetdculos, museus, bibliotecas,
arquivos, centros culturais e outras atividades culturais promovidas ou patrocinadas pelo

Municipio;

XXXIX - Promover manifestagdes culturais organizadas pela

populagdo dos bairros ou de interesse desta.

Projeto de Lei Complementar n.° 07/2022 — Pégina n.° 211




Prefeitura Municipal de Andradas, Minas Gerais

Praca Vinte e Dois de Fevereiro, s/n° - CEP 37795-000 — CNPJ n° 17.884.412/0001-34
Fone: (35) 3739-2000 - endereco eletrénico: gabinete(@andradas.mg.gov.br
Sitio oficial na internet: www.andradas.mg.gov.br

XL — desenvolver projetos e propostas de trabalho que reforcem o

turismo cultural no Municipio;

XLI - Zelar pela conservag@o dos bens patrimoniais sob sua guarda
e comunicar a Segdo de Patrimonio e Suprimentos qualquer transferéncia de bens sob sua

responsabilidade;

XLII — requerer a abertura de processo administrativo para apurar
eventuais prejuizos que vierem a ser causados aos bens patrimoniais sob sua guarda, para

ressarcimento do valor pelo preco de mercado;

XLIII - executar tarefas afins, determinadas pelo Chefe do Poder

Executivo Municipal.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento

Econdémico, Agrario, Turismo e Cultura serd assim identificada:

A. Identificacio:
1.nome da unidade: Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econémico, Agrario, Turismo e Cultura;

2. sigla: SDEATC

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:

1. superior: Chefe do Poder Executivo Municipal.

2. inferior: Divisdo de Turismo e Cultura;
Secdo de Incentivo ao Turismo e Cultura;
Divisdao de Desenvolvimento Econémico e
Agrario.
Secdo de Incentivo a Indudstria, Comércio,
Servicos, Agricultura e Pecudria
Secdo de Cursos Profissionalizantes
Assistente de Desenvolvimento Empreendedor —

Agente de Desenvolvimento \
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CAPITULO1I
DA DIVISAO DE TURISMO E CULTURA

Art. 94. A Divisio de Turismo e Cultura, por meio de seu

titular, compete:

I - coordenar a integragdo das agOes desenvolvidas pelos diversos
grupos, clubes de servico, entidades, grémios estudantis e demais associacdes

representativas da classe artistica e cultural do Municipio;
IT — Coordenar a promocéo da cultura no Municipio;

III - Coordenar a promo¢do de manifestagOes artistico-cultural-

literérias;
IV - Incentivar eventos folcloricos, tipicos e tradicionais;

V — Coordenar e executar a programa¢do do calendario dos

eventos culturais do Municipio;

VI — Incentivar e fomentar a implantacdo de escolas de artes no

Municipio;

VII - apoiar e valorizar os artistas e grupos artisticos e culturais do
Municipio, mediante a realiza¢do de eventos locais e regionais, como exposi¢des, feiras,

concursos, festivais e outras de carater artistico e cultural;

VIII - coordenar e executar a organizagdo do acervo de
documentos, pecas e artigos significativos de valor histérico e cultural, promovendo,

quando necessario, a sua recuperacdo e adequada conservag¢io;
IX — Coordenar e executar a promogdo e prote¢do do patrimoénio

cultural do Municipio, por meio de inventarios, registros, vigilancias, tombamento ou

desapropriacdo, e de outras formas de acautelamento e preservacao;
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X — Compilar dados, fatos e documentos, de maneira a preservar

viva a histéria do Municipio;

XI — promover palestras, semindrios, encontros € demais eventos
oportunos, objetivando a divulgagdo e o amplo conhecimento dos fatos e personagens

protagonistas da historia, passada e presente, do Municipio;

XII — coordenar e executar o desenvolvimento de programas de
trabalho relativos a historia do Municipio, com os educadores da rede municipal e

particular de ensino;

XIII - providenciar, quando oportuno, a impressdo de material
necessario a divulgagdo da histéria do Municipio;

XIV — articular-se com os demais 6rgdos da municipalidade, bem
como com 0s outros organismos estaduais e federais, com vista a execu¢do de projetos

culturais;

XV — Apoiar as comunidades em suas realizagdes festivas e

culturais;

XVI — coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a

biblioteca publica municipal;

XVII - promover e proteger com o apoio da comunidade, por meio

de plano permanente, o patriménio historico e cultural do Municipio;

XVIII — Fomentar o fortalecimento das companhias teatrais,

incentivando a descoberta de novos talentos;
XIX — coordenar e viabilizar a realizacdo de feiras de artes;
XX — Apoiar as promogoes € iniciativas de grupos folcloricos;

XXI — Auxiliar na coordenagdo de comemoragdes de datas civicas

e festivas do Municipio, do Estado e Federagdo;
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XXII - Fomentar bandas de musica no Municipio para a realizag¢do
de concertos publicos;

XXIIT - Fomentar e incentivar a criagdo de bandas de musica;
XXIV - coordenar os trabalhos de ornamentagdo da cidade para as
festividades municipais;

XXV - coordenar, com instituicdes publicas ou privadas, a
realizac@o de convénios e intercdmbios para a execucdo de estudos, projetos ou tarefas

ligadas as suas atividades afins.

XXVI — Coordenar e executar todas as atividades inerentes a sua

funcdo;

XXVII - executar tarefas afins determinadas pelo seu Secretario e
pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo tnico. A Divisdo de Turismo e Cultura serd assim

identificada:
A. Identificacio:
1. nome da unidade: Divisdo de Turismo e Cultura.
2. Sigla: DTC.
B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econémico, Agrario, Turismo e Cultura
2. inferior: Secdo de Incentivo ao Turismo e Cultura
SECAO 1
SECAO DE INCENTIVO AO TURISMO E CULTURA
Art. 95. A Segiio de Incentivo ao Turismo e Cultura, por meio
de seu titular, compete:
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I - Realizar atividades de fomento turistico no Municipio;
II — Executar projetos de expanséo turistica no Municipio;

IIT - discutir com liderancas locais planos de agdo e tipos de apoio

do poder municipal ao desenvolvimento turistico;

IV - Realizar estudos e acdes sobre o aperfeicoamento do potencial
turistico de Andradas, decorrente do seu patriménio natural e cultural e da sua

importéncia no contexto regional;

V — Atualizar o sistema de informacgGes sobre a industria turistica

na regido: infraestrutura de servigos e fluxos e perfis de turistas;

VI - Executar as politicas publicas de incentivo ao turismo a serem

aplicadas na regido de Andradas;

VII - Elaborar perfis e estudos de viabilidade que orientem

empreendimentos turisticos publicos ou privados;

VIII — analise e assisténcia técnica de projetos de implantacdo de
empreendimentos turisticos, dando prioridade as que gerem empregos € aproveitem de

forma sustentavel os recursos locais;

IX - Catalogar a legislagdo e regulamenta¢@o local, estadual e

nacional sobre turismo, visando a subsidiar o desenvolvimento de suas atividades;

X — Promover os registros atualizados de informag¢des de interesse

para o desenvolvimento turistico em Andradas;

XI — Organizar a realizacdo de eventos turisticos programados pela

respectiva Divisdo.

XII - Organizar, supervisionar e zelar pelo bom andamento do

calendario oficial de eventos do Municipio;
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XIII - supervisionar a divulgac¢do institucional do Municipio em

eventos promovidos por érgdos oficiais federal, estadual ou particulares;

XIV - elaborar o plano de desenvolvimento turistico para o
Municipio;
XV - Promover o potencial turistico do Municipio por meio de

publicacdes, postos de informagdes e divulgagdo institucional;

XVI - realizar reunides ou encontros com a sociedade civil, érgios

de classe do setor turistico, a fim de nortear as acdes para promover o desenvolvimento

do Municipio;

XVII - elaborar o Plano Diretor de Turismo, em conjunto com os

demais setores envolvidos;

XVIII - promover o inventario dos bens naturais, artificiais e

culturais de interesse turistico, em ac¢do conjunta com o Estado e institui¢des académicas;

XIX - fomentar o intercdmbio com outros Municipios visando ao
fortalecimento de uma politica turistica regional, com o intuito de garantir aumento do

fluxo turistico e também a permanéncia do turista no Municipio;

XX - Supervisionar a politica de turismo buscando condicoes

necessarias ao seu desenvolvimento sustentavel;

XXI - supervisionar a realizagdo de eventos locais e regionais,

como exposig¢des, feiras, concursos, festivais e outras de carater artistico e cultural;

XXII — supervisionar o acervo de documentos, pegas e artigos
significativos de valor historico e cultural, executando, quando necessdrio, a sua

recuperacdo e adequada conservacio;

XXIII — promover e proteger o patrimdnio cultural do Municipio,
por meio de inventarios, registros, vigilancias, tombamento ou desapropriagdo, e de
outras formas de acautelamento e preservacao; "%

\
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XXIV - compilar dados, fatos e documentos, de maneira a

preservar viva a histéria do Municipio;

XXV — Organizar e supervisionar a realizagdo de palestras,
seminarios, encontros e demais eventos oportunos, objetivando a divulgagdo e o amplo
conhecimento dos fatos e personagens protagonistas da historia, passada e presente, do
Municipio;

XXVI - supervisionar os programas de trabalho relativos a historia

do Municipio com os educadores da rede municipal e particular de ensino;

XXVII — supervisionar e fomentar as comunidades em suas

realizagOes festivas e culturais;

XXVIII — supervisionar e auxiliar nas atividades relacionadas a

biblioteca publica municipal;

XXIX — promover e proteger com o apoio da comunidade, por

meio de plano permanente, o patriménio histérico e cultural do Municipio;

XXX — promover o fortalecimento das companhias teatrais,
incentivando a descoberta de novos talentos;

XXXI — supervisionar e fomentar a realizacdo de feiras de artes;
XXXII - promover e fomentar as iniciativas de grupos folcléricos;

XXXIII - supervisionar e auxiliar a realizagdo de eventos para

comemoracio de datas civicas e festivas do Municipio, do Estado e federagio;

XXXIV - Fomentar bandas de musica para a realizagdo de

concertos publicos;
XXXV -incentivar a cria¢do de bandas de musica;

XXXVI - supervisionar os trabalhos de ornamentacdo da cidade
X

para as festividades municipais;
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XXXVII — executar tarefas afins determinadas pelo Gerente e pelo

seu Secretario Municipal.

Pardgrafo tinico. A Seco de Incentivo ao Turismo e Cultura sera

assim identificada:

A. Identificacdo:

1. nome da unidade: Sec¢do de Incentivo ao Turismo e Cultura

2. Sigla: SITC.

B. Linhas de Dependéncia Hierarquica:
1. superior: Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico, Agrario, Turismo e Cultura.
Divisdo de Turismo e Cultura.

2. inferior: ndo ha.

CAPITULO I
DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E AGRARIO

Art. 96. A Divisdao de Desenvolvimento Econémico e Agririo,

por meio de seu titular, compete:

I - coordenar e auxiliar a formula¢do e execucdo da politica
municipal do setor de agricultura, pecudria, abastecimento em cooperagdo com outras
instituicbes publicas ou privadas, em especial com o Conselho Municipal de

Desenvolvimento Rural Sustentavel;

II - coordenar e auxiliar a elaboragdo e execugdo do Plano
Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel, em conjunto com os demais 6rgédos

atuantes no setor agropecuario do Municipio, bem como sua revisio e avalia¢do anual;

IIT - coordenar e acompanhar a moderniza¢do da agropecuaria,

—\‘

visando o desenvolvimento econémico ¢ a geragdo de emprego e renda;

IV - estimular a produgdo agricola e pecuaria;
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V - promover a difusdo de conhecimentos técnicos no meio rural,
através de um programa de assisténcia técnica e extensdo rural desenvolvido em parceria

com a EMATER-MG;

VI - facilitar o acesso ao crédito rural através de projetos

desenvolvidos em parceria com a EMATER-MG;

VII - elaborar diagndsticos que auxiliem no conhecimento das

caracteristicas e das potencialidades da zona rural;

VIII - coordenar e organizar os pequenos produtores com vistas a
compra de géneros alimenticios produzidos pela agricultura familiar, com vistas ao

abastecimento da merenda escolar do municipio e o atendimento a projetos sociais;

IX - articular a implantagdo das medidas e diretrizes definidas no

Plano de A¢do junto a todos os 6rgdos executores publicos e privados;

X - promover, através de oOrgdos e entidades ligadas ao setor, a

melhoria da qualidade de vida das comunidades rurais;

XI - garantir acesso a servicos de infraestrutura rural e
mecanizacio agricola, através da promogdo e operacionalizacdo dos servigos relativos a

patrulha moto mecanizada;

XITI - coordenar a administragdo das Feiras Livres, incentivando o

comércio de produtos orgénicos e/ou agro ecoldgicos;

XIII - coordenar a cultura do associativismo € cooperativismo

através da organizagdo social das diversas comunidades rurais do municipio;

XIV — coordenar o incentivo a agregagdo de valor ao produtos
agropecudrios através de programas de apoio a formalizagio de pequenas agroindustrias

familiares;

XV - desenvolver agdes de incentivo aos jovens e & mulheres do

g

campo;
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XVI - coordenar as atividades do Centro Municipal de

Desenvolvimento Profissional — Se¢do de Cursos e atuar junto as entidades parceiras;
XVII - quanto as atividades de incentivo a industria:

a. Assistir ao Secretario na formulagdo e na realiza¢do de

seminadrios, estudos, pesquisas e diagnosticos relacionados com as

atividades industriais;

b. Dirigir as equipes técnicas encarregadas de realizar os

trabalhos da Secretaria relacionados com o setor industrial;

¢. Apoiar e organizar a promog¢do e a realizacdo de feiras,

congressos, exposi¢les e outros eventos visando a divulgagdo da

industria local;

d. Supervisionar e organizar a atualiza¢do do cadastro relativo as

atividades industriais do Municipio;

e. Levantar subsidios e elaborar pareceres sobre as questdes

relacionadas coma o desenvolvimento industrial do Municipio;

f. Estudar e propor medidas propulsoras do desenvolvimento

industrial local;

g. Orientar os planos e programas de ampliagdo das empresas

sediadas no Municipio, procurando compatibilizd-los com as

diretrizes de desenvolvimento local e regional;

h. Coordenar e executar programas de apoio e incentivo a micro,

pequenas e médias empresas;

i. Preparar material informativo e divulgd-lo por meio de

encontros, seminarios, palestras e outros meios de comunicagio;

jo Propiciar assisténcia técnica & estruturagdo de pequenas

unidades industriais e de servigos;

k. Propor medidas e agdes para desburocratizar decisdes e

estimular a implantagdo de unidades industriais, bem como para

ampliar a capacidade das unidades ja existentes;

. Dirigir trabalhos de levantamento e analise de informagdes
-

para a formulagdo de politicas publicas na area industrial;

N
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