DECRETO N° 3.761, DE 15 DE OUTUBRO DE 2018.
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DISPOE SOBRE A FINALIDADE, COMPETENCIAS E
ORGANIZAGAO DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS E ORGAOS
EQUIVALENTES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
ADMINISTRAGAO DIRETA DO MUNICIPIO DE MONTES CLAROS,
NOS TERMOS DA LEI COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 40, DE 28
DE DEZEMBRO DE 2012, COM SUAS ALTERAGOES
POSTERIORES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito de Montes Claros, no uso de suas atribuicdes, nos termos do art. 71, inciso VI e art. 99,

inciso |, alinea “a” e “c”, da Lei Organica Municipal c/c o art. 84, inciso VI, da Constituicdo da
Republica e em obediéncia aos artigos 28 e 35, da Lei Complementar Municipal n® 40, de 28 de
dezembro de 2012;

DECRETA:

TiITULO |
DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES E ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAPIiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° As Secretarias do Municipio de Montes Claros, de que trata a Lei Complementar n° 40/2012,
alterada pelas Leis Complementares n° 48/2015, 55/2016 e 66/2018, observada a quantidade de
vagas dos cargos de Secretarios Municipais, Secretarios Adjuntos, Diretores, Gerentes e
Coordenadores ou equivalentes, tem sua estrutura organica basica definida a seguir, observados os
principios e fundamentos norteadores da acao administrativa.

Art. 2° Ficam regulamentados os 6rgaos dispostos a seguir, constantes da estrutura organizacional
basica da Administracao Direta do Municipio de Montes Claros.

CAPIiTULOII



DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Art. 3° O Municipio de Montes Claros tem a seguinte estrutura basica vinculada diretamente ao Chefe
do Poder Executivo:

. Secretaria Municipal de Gabinete do Prefeito e do Vice-Prefeito;
Il. Assessorias de Gest&o;
. Assessoria de Comunicagao;
Iv. Procuradoria-Geral;
v. Controladoria-Geral;
vI. Secretarias Municipais e Secretarias Adjuntas;
vil. Coordenadoria de Defesa Civil.

§ 1° — A finalidade, competéncia, estrutura e atribuigdes dos 6rgaos nomeados serao apresentadas no
presente Decreto em titulos préprios.

§ 2° — A Coordenadoria de Defesa Civil, mencionada no inciso VII, do presente artigo, é érgao
autébnomo da administragao direta, ligada diretamente ao Prefeito, cujas competéncias estéo
elencadas no art. 27, da Lei Complementar Municipal n°® 40/2012.

TiTuLO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE DO PREFEITO E DO VICE-PREFEITO

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 4° A Secretaria de Gabinete do Prefeito e do Vice-Prefeito do Municipio tem a seguinte estrutura
organica basica:

a. Secretaria Municipal de Gabinete do Prefeito do Vice-Prefeito
» Assessoria de Cerimonial
» Coordenadoria de Apoio Administrativo
a. Diretoria Administrativa
b. Diretoria de Projetos Institucionais e Programas Governamentais
i. Geréncia de Projetos Institucionais e Programas Governamentais
c. Diretoria de Normatizagao
d. Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito
i. Coordenadoria de Apoio Administrativo

e. Assessorias de Gestao



f. Assessoria de Comunicagao
i. Coordenadoria de Apoio Administrativo
g. Diretoria de Publicidade
i. Geréncia de Publicidade
CAPIiTULO Il
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Art. 5° A Secretaria de Gabinete do Prefeito e do Vice-Prefeito tem por finalidade assistir o Chefe do
Poder Executivo Municipal e o Vice-Prefeito no desempenho de suas atribuicbes legais,
especialmente, no relacionamento com o cidadao e com os segmentos da sociedade civil, no
assessoramento administrativo e nas relagdes institucionais com as funcdes dos Poderes
Constituidos. Prestar servigos de natureza técnica e administrativa através da conjugacéao das
competéncias e atribuigdes das Secretarias Municipais e 6rgaos equivalentes da administracéo direta.

Art. 6° Compete ao titular da Secretaria Municipal de Gabinete do Prefeito e do Vice-Prefeito:

l. Prestar assisténcia e assessoramento direto ao Prefeito e ao Vice-Prefeito;
|

. Desempenhar missdes especificas, expressamente atribuidas pelo Chefe do Executivo por meio de atos escritos ou ordens
verbais;

Ill. Acompanhar a agenda de eventos, compromissos e outras atividades do Chefe do Executivo;

IV. Receber representantes de 6rgaos, representantes da sociedade organizada e pessoas em geral que procuram o Gabinete do
Prefeito para encontros pré-agendados ou néo;

V. Auxiliar as Secretarias Municipais e 6rgaos equivalentes no acesso ao Gabinete do Prefeito para reuniées individuais, em grupo
e/ou despachos diretos com o Prefeito;

\Y

. Executar acompanhamento e controle sobre todo servico de manutengéo e funcionamento do gabinete;

VIL.

Preparar sob supervisdo da Procuradoria-Geral todos os expedientes e atos normativos em
geral a serem assinados e despachados pelo Prefeito de acordo com a rotina do Chefe do
Executivo;

viil. Encarregar-se da correspondéncia oficial do Prefeito para fins de recebimento e expedi¢ao, bem
como assessorar a elaboracdo de mensagens, memorandos e oficios;

IX. Coordenar atividades da assessoria de cerimonial.

Da Assessoria de Cerimonial

Art. 7° A Assessoria de Cerimonial, responde pelas atividades de relagdes-publicas do Prefeito, Vice-
Prefeito e Secretarios Municipais, devendo dar suporte a eventos e organizar atos solenes,
competindo ainda:

. Oferecer suporte técnico de cerimonial as atividades e eventos publicos da Administragcao
Municipal.

Il. Supervisionar a expedi¢ao e controle da entrega de convites para solenidades oficiais;

1. Coordenar as atividades de apoio na preparagao e execugao de viagens e visitas oficiais;



Iv. Determinar e coordenar a confecgao de materiais necessarios a realizagao do Cerimonial, de
acordo com as determinagdes do Prefeito ou seu agente delegado;

v. Assessorar o Prefeito e demais autoridades quanto a atividade de recepgéao de visitas e
hospedes oficiais;

vI. Coordenar a realizagao de solenidades e demais providéncias necessarias ao fiel cumprimento
dos programas governamentais estabelecidos;

vil. Desempenhar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelos superiores hierarquicos,
observando diretrizes estabelecidas pela Secretaria de Gabinete do Prefeito e do Vice-Prefeito.

Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 8° A Secretaria de Gabinete do Prefeito e do Vice-Prefeito conta com uma Coordenadoria de
Apoio Administrativo que € 6rgao de execugao, com atribuicdes comuns na estrutura organizacional
do Municipio, competindo-lhe exercer atividades especificas de apoio administrativo de acordo com as
competéncias elencadas nos artigos 5° e 6°, bem como aquelas dispostas no art. 331 deste Decreto.

Da Diretoria Administrativa
Art. 9° Compete a Diretoria Administrativa:

. Dirigir as tarefas relativas as correspondéncias em geral, recebidas ou remetidas pelo Gabinete
do Prefeito e do Vice-Prefeito;

Il. Assessorar a Secretaria Municipal de Gabinete do Prefeito e do Vice-Prefeito na coleta de
dados, expedientes e informacdes para a execugao orgamentaria e financeira;

1. Redigir memorandos, oficios e demais correspondéncias a serem assinados e despachados
pelo Prefeito;

Iv. Articular, promover e executar diversos programas de cooperagdo com organismos publicos e
privados, nacionais e internacionais;

v. Desempenhar outras atribuicbes correlatas, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Da Diretoria de Projetos Institucionais e Programas Governamentais
Art. 10 Compete a Diretoria de Projetos Institucionais e Programas Governamentais:

I. Acompanhar a execug¢ao o Programa de Regularizagado Fundiaria — REURB no ambito do
Municipio de Montes Claros;

Il. Providenciar, apos a aprovacgao dos projetos de regularizagéo fundiaria de interesse social
(REURB-S), toda a documentagao e acompanhar seus desdobramentos até o efetivo registro
junto ao Cartério de Registro de Imoveis competente;

1. Organizar e assistir os foruns de discussao relacionados as politicas publicas municipais;

Iv. Acompanhar e assistir os trabalhos das entidades civis devidamente organizadas e zelar e
estimular a organizagao civil nas diversas comunidades municipais;

v. Preparar e coordenar as atividades do orcamento participativo;



vI. Apoiar os grupos e entidades civis organizadas para o desenvolvimento de politicas
governamentais;

vil. Desempenhar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Da Geréncia de Projetos Institucionais e Programas Governamentais

Art. 11 Compete a Geréncia de Projetos Institucionais e Programas Governamentais
. Realizar féruns de discussao relacionados as politicas publicas municipais;
Il. Executar atividades junto as entidades civis;

. Promover o apoio aos grupos e entidades civis organizadas para o desenvolvimento de politicas
governamentais;

Iv. Coordenar as atividades do orgamento participativo;

v. Desempenhar outras atribuicbes correlatas, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Da Diretoria de Normatizagao
Art. 12 Compete a Diretoria de Normatizagéo:

I. Coordenar e processar, sob a supervisao técnica da Procuradoria-Geral, a elaboracéo de todos
os atos normativos em geral a serem assinados e despachados pelo Prefeito de acordo com a
rotina do Chefe do Executivo;

1. Encaminhar ao arquivo os atos normativos assinados pelo Prefeito, bem como providenciar a
sua publicagao no Diario Oficial Eletrénico do Municipio.

Do Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito

Art. 13 O Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito tem por finalidade prestar servigos de natureza técnica,
administrativa e de assessoramento de representacao politica ao Vice-Prefeito.

Art. 14 Compete ao Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito:

. Receber representantes de érgéos, representantes da sociedade organizada e pessoas em geral que procuram o gabinete do
Vice-Prefeito;

. Interagir no que couber, com o Gabinete do Prefeito para a consecugao de atribuicbes quando designadas pelo Chefe do
Executivo ao Vice-Prefeito;

lll. Coordenar as atividades internas do Gabinete do Vice-Prefeito, especialmente a coleta de dados e informagdes para sua
orientagéo;

IV. Organizar as audiéncias do Vice-Prefeito, selecionando os pedidos, coligindo dados para a compreensé&o do histérico dos
assuntos, analise e decisao final;

V. Administrar a agenda das atividades e programas oficiais do Vice-Prefeito, e tomar as providéncias por ele determinadas;

VL.

Opinar em questdes de procedéncia;

VIL.

Desempenhar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Da Coordenadoria de Apoio Administrativo



Art. 15 O Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito conta com uma Coordenadoria de Apoio Administrativo
que é orgao de execugao com atribuicdes comuns na estrutura organizacional do Municipio,
competindo-lhe exercer atividades especificas de apoio administrativo de acordo com as
competéncias elencadas no artigo anterior, bem como aquelas dispostas no art. 331 deste Decreto.

Das Assessorias de Gestao

Art. 16 As Assessorias de Gestao sao responsaveis por acompanhar e assessorar o Chefe do
Executivo em segmentos especificos e trabalham como interlocutoras do Poder Executivo.

Art. 17. Sao atribui¢cdes das Assessorias de Gestao:

I. Assessorar o Prefeito em suas agdes, municiando-o com dados e informagdes estratégicas, com
objetivo de criar uma gestao publica eficiente;

Il. Fazer interlocuc&o de sua area de competéncia com o segmento social e politico pertinente;

1. Executar e transmitir ordens, decisoes, diretrizes politicas e administrativas do Prefeito, no
ambito de sua competéncia;

Iv. Assessorar na elaboragao de documentacéo pertinente a sua area de atuacao;

v. Atender as demais demandas e fungdes especificas apresentadas pelo Prefeito.

Art. 18 Sdo unidades de Assessoria de Gestéo:
. Assessoria de Gestao para Acompanhamento de Projetos Especiais;
I. Assessoria de Gestao para Articulacéo Politica;
. Assessoria de Gestao para Assuntos Ambientais;

Iv. Assessoria de Gestao para Captagao de Recursos, Fiscalizagédo e Prestagdo de Contas em
Convénios e Repasses nao obrigatoérios;

v. Assessoria de Gestao para Relacionamento com a Imprensa;
vI. Assessoria de Gestao para Relacionamento com Servidores Municipais;
vil. Assessoria de Gestao para Relacionamento com o Terceiro Setor;

viil. Assessoria de Gestao em Seguranga Publica e Acompanhamento de Processos Judiciais
Especiais.

Da Assessoria de Comunicagao
Art. 19 Compete a Assessoria de Comunicagao:

. Organizar e executar os servigos de informacgao relacionados as atividades do Poder Executivo,
tendo como foco a democratizagao do acesso a informacgao e o aprimoramento dos canais de
comunicacao entre o Municipio e a populacao;

Il. Editar e manter atualizado o site do Municipio, com a producéao de textos, filmes e fotografias de
conteudo jornalistico;



1. Coordenar a publicagao dos atos oficiais encaminhados pelo Gabinete do Prefeito e do Vice-
Prefeito e demais 6rgaos da Administracao;

Iv. Executar a cobertura jornalistica das atividades e atos do Prefeito e de seus auxiliares;

v. Providenciar e supervisionar a elaboragao do material informativo, publicitario ou nao, de
interesse do Municipio;

vI. Informar os servidores municipais sobre assuntos administrativos e de interesse geral;

vil. Promover e apoiar, em articulagdo com as Secretarias Municipais e 6rgaos equivalentes afins,
quando couber, os trabalhos de ornamentacao da cidade;

viil. Auxiliar a Secretaria Municipal de Gabinete do Prefeito e do Vice-Prefeito na organizagéo de
recepcao de autoridades;

IX. Cumprir outras atribuicbes designadas pelo Prefeito, quando determinado.

Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 20 A Assessoria de Comunicagao conta com uma Coordenadoria de Apoio Administrativo que é
orgao de execugao, com atribuigdes comuns na estrutura organizacional do Municipio, competindo-lhe
exercer atividades especificas de apoio administrativo de acordo com as competéncias elencadas no
artigo anterior e em conformidade com o que dispde o art. 331 deste Decreto.

Da Diretoria de Publicidade
Art. 21 Compete a Diretoria de Publicidade:

. Planejar as atividades de produgao de informacgao publicitaria sobre a Administragdo Publica
Municipal para a midia em geral,

Il. Planejar e dirigir as atividades de produgao de informagao jornalistica sobre as agbes da
Administracdo Publica Municipal para a midia em geral;

1. Definir a estrutura de divulgacéo das atividades do Municipio para a midia radiofénica e
televisiva e recepcionar os representantes das emissoras de radioe TV,

Iv. Definir a estrutura de divulgagao das atividades do Municipio para a midia impressa e
recepcionar representantes de jornais, revistas e demais veiculos impressos;

v. Definir normas e critérios para utilizagdo, controle e distribuicdo de materiais de publicidade e
propaganda nos 6érgéos e entidades;

vi. Orientar as Secretarias e demais 6rgaos do Municipio em assuntos de publicidade e
comunicacao visual,

vil. Planejar campanhas de divulgagéo para o publico interno e externo das agdes desenvolvidas
pelo Municipio;

viil. Exercer o controle orgamentario no ambito da publicidade e propaganda do Municipio e
acompanhar a aplicagao dos recursos;

IX. Padronizar a imagem institucional e divulgar as a¢gdées do Chefe Executivo para uma maior
transparéncia junto a populagéo.



Da Geréncia de Publicidade
Art. 22 Compete a Geréncia de Publicidade:
I. Assessorar a Diretoria de Publicidade no exercicio de suas competéncias;

Il. Coordenar as atividades de producao de informacéao publicitaria sobre a Administracdo Publica
Municipal para as diversas midias.

1. Coordenar as atividades de produgao de informacao jornalistica sobre as a¢des da
Administracdo Publica Municipal para as diversas midias.

Iv. Produzir material de divulgacao das atividades do Municipio para a midia radiofénica e televisiva
e prestar atendimento as emissoras de radio e TV.

v. Produzir material de divulgacao das atividades do Municipio para a midia impressa e prestar
atendimento a jornais, revistas de demais veiculos impressos.

TiTULO Nl
DA PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 23 A Procuradoria-Geral do Municipio tem a seguinte estrutura organica basica:

a. Procuradoria-Geral do Municipio

a.
i. Coordenadoria de Apoio Administrativo
a. Geréncia de Atos Normativos e Escrituragao
b. Procuradoria Adjunta de Contencioso
i. Geréncia de Atividades Contenciosas
c. Procuradoria Adjunta da Fazenda

a. Geréncia de Controle de Divida Ativa

CAPIiTULOII
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Da Procuradoria-Geral do Municipio

Art. 24 A Procuradoria-Geral do Municipio tem por finalidade a representacgao judicial e extrajudicial
do Municipio, a defesa de seu patrimonio, seus direitos, interesses e o0 assessoramento juridico dos
orgaos e entidades da administragao direta e indireta.



Art. 25 Compete ao titular da Procuradoria-Geral do Municipio:

a. Representar o Municipio e promover a defesa de seus direitos e interesses, em qualquer
instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente, terceiro interveniente ou, por
qualquer forma, interessado, usando de todos os recursos legalmente permitidos e os poderes
para o foro em geral, podendo desistir, transigir, acordar, transacionar, firmar compromisso,
receber e dar quitacdo, bem como deixar de interpor recursos nas agées em que o Municipio
figure como parte;

b. Emitir pareceres sobre questdes juridicas que Ihe sejam submetidas pelo Prefeito, pelos
Secretarios Municipais e dirigentes de entidades do Municipio;

c. Representar o Municipio nas assembleias de empresas publicas ou outras entidades de que
participe o Municipio;

d. Representar o Municipio junto a todas Reparticées Publicas;

e. Avocar qualquer assunto de interesse juridico para decisdo ou emissédo de parecer;

=

. Assessorar o Municipio nos atos relativos a aquisi¢cao, alienacéo, cessao, com cessao,
permissao, aforamento, locagcio e outros concernentes a bens imoveis;

g. Representar a Administragao Publica Municipal, centralizada e descentralizada, junto aos érgaos
encarregados da fiscalizagdo orgamentaria e financeira do Municipio;

h. Supervisionar, coordenar, dirigir € executar os trabalhos de apuracao de liquidez e certeza da
divida ativa do Municipio, tributaria e de qualquer outra natureza, bem como inscrever, cobrar,
receber, cancelar e controlar a divida ativa;

i. Examinar as ordens e sentencgas judiciais cujo cumprimento envolva matéria de competéncia do
Prefeito, de outra autoridade ou servidor do Municipio;

. Promover junto aos érgéos competentes, as medidas destinadas a apuragéo, inscrigao e
cobranca da divida ativa do Municipio;

—

k. Minutar contratos, convénios, acordos, exposicdes de motivos, memoriais e outras pecas de
natureza juridica;

. Promover a expropriagdo amigavel ou judicial de bens declarados de utilidade publica,
necessidade publica ou interesse social;

m. Promover a uniformizagéo da jurisprudéncia administrativa, inclusive emitindo sumulas
administrativas de maneira a evitar contradicdo ou conflitos na interpretacédo das leis e dos atos
administrativos;

n. Coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as informagdes que
devam ser prestadas, em mandado de segurancga, pelo Prefeito, Secretarios do Municipio e
outras autoridades, quando acoimadas de coatoras;

o. Diligenciar e adotar medidas necessarias no sentido de suspender medida liminar, ou a sua
eficacia, concedida em mandado de seguranga, quando para isso for solicitada;

p. Elaborar a¢des judiciais voltadas ao controle concentrado de constitucionalidade, que tenham o
Alcaide como legitimado, bem como acompanhar o tramite de referidas agoes;

qa. Propor ao Prefeito a revogacgao ou a declaragao de nulidade de atos administrativos, quando
couber;

-

. Promover a pesquisa e a regularizagao dos titulos de propriedade do Municipio, a vista de
elementos que |he forem fornecidos pelos setores competentes;



s. Exercer fungédo normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza juridica;

t. Sugerir ao Prefeito, aos Secretarios do Municipio e dirigentes de 6rgaos diretamente
subordinados ao Chefe do Executivo e de entidades da Administracdo descentralizada,
providéncias de ordem juridicas reclamadas pelo interesse publico ou por necessidade da boa
aplicacao das leis vigentes;

u. Supervisionar a elaboracao de projetos de leis, decretos, razbes de veto e outros atos da
competéncia do Prefeito;

v. Requisitar a qualquer Secretaria, ou 6rgao da administragao centralizada ou entidade da
administracao descentralizada, processos, documentos, certiddes, copias, exames, diligéncias,
informacgdes e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de suas finalidades, bem como
técnicos do Municipio para realizagao de pericia, quando o assunto envolver matéria que
reclame o exame por profissional especializado;

w. Celebrar acordos judiciais, em qualquer instancia, que visem a extingdo de processos, quando
autorizada;

x. Designar os Assessores Técnicos da Procuradoria para auxiliar os Secretarios Municipais e
equivalentes;

y. Assinar, por delegacao do Prefeito, e em conjunto com o Secretario de Finangas as liberagdes
de recursos publicos.

z. Assinar, por delegacao do Prefeito, instrumentos de Convénios e Parcerias.
aa. Zelar pela observancia das leis e atos emanados dos poderes publicos;

ab. Prestar assisténcia as unidades do Municipio em assuntos de natureza juridica, com emissao de
pareceres nos processos administrativos, elaboracéo de contratos, acordos, ajustes,
representacdo em escrituras e outros;

ac. Assessorar o Municipio nos atos relativos a aquisicéo, alienagao, cessao, aforamento, locacéo e
outros concernentes a bens iméveis;

ad. Requerer, junto aos Cartdrios de Registro de Iméveis, matricula, inscri¢do, transcrigcdo ou
averbacao de titulos relativos a imével do Patriménio do Municipio e, quando for o caso,
manifestar recusa ou impossibilidade de atender a exigéncia do Oficial, bem assim a ele
requerer certiddes no interesse do referido Patriménio, e, ainda, promover o registro de
propriedade dos bens imdveis do Municipio discriminados administrativamente, possuidos ou
ocupados por 6rgaos da Administragao Municipal, nas hipéteses previstas na legislagcéao
pertinente;

ae. Minutar e analisar contratos, termos de compromisso e de responsabilidade, convénios, editais e
outros atos, bem como proceder ao exame de documentos e processos a eles relacionados;

af. Supervisionar a elaboracao de todos os expedientes e atos normativos em geral a serem
assinados e despachados pelo Prefeito;

ag. Orientar a realizagao de sindicancias, inquéritos e processos administrativos.
ah. Exercer outras competéncias relacionadas com a finalidade do 6rgéao.

§ 1° — A Procuradoria-Geral do Municipio € o érgéo central do Sistema Juridico Municipal, sendo os
demais érgaos juridicos da administracao direta e indireta subordinados tecnicamente a sua
supervisao, ainda que administrativamente estejam subordinados a cada um dos 6rgaos ou entidades
de cuja estrutura sejam integrantes.



§ 2° — A Procuradoria-Geral do Municipio sera assessorada pela Procuradoria Adjunta da Fazenda e
pela Procuradoria Adjunta de Contencioso.

§ 3° — O Procurador Adjunto de Contencioso substituira o Procurador-Geral em sua auséncia,
impedimento ou suspeicao, aferido este nos termos do Cédigo de Processo Civil.

Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 26 A Procuradoria-Geral conta com uma Coordenadoria de Apoio Administrativo que € 6rgao de
execucao, com atribuigdes comuns na estrutura organizacional do Municipio, competindo-lhe exercer
atividades especificas de apoio administrativo de acordo com as competéncias elencadas no artigo
anterior, bem como aquelas dispostas no art. 331 deste Decreto.

Da Geréncia de Atos Normativos e Escrituragao

Art. 27 Compete a Geréncia de Atos Normativos e Escrituragao:
I. Dar o suporte necessario ao mais célere deslinde de questdes administrativas e licitatorias;
Il. Promover a escrituragao e registro de bens imoveis Municipais;

. Colaborar na execucgao das prioridades definidas pelo Procurador-Geral na sua area de atuacéo.

Da Procuradoria Adjunta de Contencioso

Art. 28 A Procuradoria Adjunta de Contencioso € a unidade da Procuradoria-Geral que tem por
finalidade defender os interesses do Municipio em juizo, ativa e passivamente, competindo ao seu
titular:

I. Assessorar a Procuradoria-Geral no exercicio das atribui¢gdes de representacao Juridica do
Municipio, em juizo ou em esfera administrativa;

Il. Emitir parecer sobre questdes juridicas que Ihe sejam submetidas pela Procuradoria-Geral, e, através das representacoes, pelas
Secretarias Municipais e dirigentes de entidades do Municipio;

lll. Defender os interesses do Municipio nas ag¢des judiciais em que se discuta matérias de cunho constitucional, administrativo,
civel, previdenciario, trabalhista e demais matérias judiciais;

IV. Controlar os prazos e providéncias tomadas com relagdo aos processos judiciais nos quais o Municipio seja interessado com
excecgao dos de natureza tributaria e fiscal;

V. Manter o titular da Procuradoria-Geral do Municipio e as autoridades competentes informadas em relagdo ao andamento dos
processos judiciais sob suas atribuigdes, das providéncias adotadas e dos despachos e decisbes proferidas.

Da Geréncia de Atividades Contenciosas
Art. 29 Compete a Geréncia de Atividades Contenciosas:

. Auxiliar a Procuradoria Adjunta de Contencioso no exercicio das atribuicdes de representagao
juridica do Municipio, em juizo ou na esfera administrativa;

Il. Coordenar e supervisionar o0 exame e a apreciacao das matérias juridicas pertinentes a assuntos
afetos as competéncias da Procuradoria Adjunta de Contencioso;

lll. Coordenar o controle dos prazos e providéncias tomadas com relagdo aos processos judiciais nos quais o Municipio seja
interessado com excegéo dos de natureza tributaria e fiscal;



Iv. Exercer outras atribuicées que Ihe forem cometidas pelo titular da Procuradoria Adjunta de
Contencioso.

Da Procuradoria Adjunta da Fazenda

Art. 30 A Procuradoria Adjunta da Fazenda é a unidade da Procuradoria-Geral do Municipio que tem por finalidade defender os
interesses de natureza fiscal e/ou tributaria do Municipio em juizo ou fora dele, ativa e passivamente, competindo ao seu titular:

. Assessorar a Procuradoria-Geral no planejamento, coordenacgéo e supervisao das atividades relativas a representagéo e defesa
judicial da Fazenda Municipal;

. Propor diretrizes, medidas e atos normativos para racionalizagdo das tarefas administrativas pertinentes a representacgao e
defesa judicial da Fazenda Municipal, bem como do contencioso administrativo fiscal;

Representar a Fazenda Municipal, ativa e passivamente, em qualquer Juizo ou Tribunal, nas causas referentes aos tributos da
competéncia do Municipio, na cobranga da divida ativa e em quaisquer outras causas que envolvam questdes de natureza fiscal
ou tributaria;

IV. Controlar os prazos e providéncias tomadas em relagcdo aos processos judiciais;

V. Manter a Procuradoria-Geral, e as autoridades competentes, informadas em relagdo ao andamento dos processos a seu cargo e,
ainda, das providéncias adotadas e dos despachos e decisdes neles proferidas;

\Y

. Examinar, quando necessario, decisdes judiciais cujo cumprimento incumba a Secretaria Municipal de Finangas, ou dependa de
autorizagao de seu titular;

VIL.

Promover o estudo e a emissao de pareceres nos processos relativos aos assuntos referentes a area de atuagéo da respectiva
Procuradoria Adjunta;

VIIl. Representar e defender os interesses da Fazenda Municipal nos contratos, acordos ou ajustes de natureza fiscal ou financeira,
em que intervenha, ou seja, parte, de um lado, o Municipio e, de outro, os Estados, o Distrito Federal, a Unido, as autarquias, as
empresas publicas, as sociedades de economia mista ou entidades estrangeiras;

IX. Acompanhar contratos de empréstimo, garantia, contragarantia, aquisi¢édo financiada de bens e arrendamento mercantil, em que
seja parte ou intervenha o Municipio;

X. Representar o Municipio junto as instancias recursais administrativas e fiscais;

XI.

Representar o Municipio nos atos constitutivos e em assembleias de sociedades por agbes de cujo capital participe o Municipio,
bem como nos atos de subscrigdo, compra, venda ou transferéncia de agdes ou direito de subscri¢ao;

Da Geréncia de Controle de Divida Ativa
Art. 31 Compete a Geréncia de Controle de Divida Ativa:
I. Assessorar a Procuradoria Adjunta da Fazenda no exercicio das atribuigdes;

Il. Supervisionar, controlar e executar os processos de divida ativa conforme apurado na Secretaria
Municipal de Financas e deliberado pela Procuradoria Adjunta da Fazenda;

. Coordenar e supervisionar o exame e a apreciacao das matérias juridicas pertinentes a assuntos
tributarios;

Iv. Providenciar a cobranga amigavel e judicial da divida ativa;

v. Elaborar pareceres em matéria tributaria, sempre sob a supervisdo da Procuradoria Adjunta da
Fazenda;

vI. Atuar conjuntamente com a Secretaria Municipal de Finangas na inscrigdo e baixas de créditos
tributarios na divida ativa;

vil. Promover a apuracao do crédito e promog¢ao da inscricdo na divida ativa referente a tributos, ou
quaisquer receitas nao liquidadas no periodo regulamentar;



viil. Controlar os prazos de inscrigdo na divida ativa e execucao fiscal,

IX. Desempenhar outras atribui¢cdes afins.

TiTULO IV
DA CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 32 A Controladoria-Geral do Municipio tem a seguinte estrutura organica basica:
a. Controladoria-Geral do Municipio
» Coordenadoria de Apoio Administrativo
a. Geréncia de Fiscalizagdo de Planejamento, Execugcdo Or¢gamentaria e Contabilidade
b. Geréncia de Fiscalizacao de Compras, Licitagdes e Contratos
c. Geréncia de Controle Interno
d. Ouvidoria-Geral
e. Corregedoria-Geral
f. Secretaria Adjunta de Prevencgao da Corrupgao e Informagdes Estratégicas
g. Diretoria de Inteligéncia e Informagdes Estratégicas

i. Geréncia de Fiscalizacdo de Gestao Administrativa

CAPITULOII
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Art. 33 A Controladoria-Geral do Municipio € um 6rgéo de apoio e assisténcia imediata ao Prefeito,
cuja finalidade compreende a fiscalizagao contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial
e abrange os aspectos de legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade de atos que gerem
receita ou despesa publica, tudo de forma pacifica e integrada com os demais 6rgaos da
Administragdo Municipal.

Art. 34 Compete ao titular da Controladoria-Geral:

. Zelar pelo patriménio publico, a partir das orientagdes, acompanhamento, fiscalizacao e
avaliacdo da gestao orgcamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgados da administragéo direta e
indireta;

Il. Buscar a racionalizagcdo da despesa e o aperfeicoamento da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial;



1. Acompanhar e monitorar o controle do custo operacional, execugéo fisica e financeira dos
projetos e atividades, bem como da aplicagao dos recursos publicos; fiscalizar a elaboracgao,
licitagcdo e gestao dos contratos celebrados pela Administragdo Municipal;

Iv. Emitir relatorios sobre as contas e o balango geral do municipio;

v. Elaborar, apreciar, subsidiar e submeter aos 6rgaos competentes e ao Prefeito, estudos e
propostas de diretrizes, programas e agdes no ambito da gestdo orcamentaria;

vI. Auxiliar na implementagao e no cumprimento das normas e regulamentos internos e externos,
com o objetivo de garantir a legalidade dos atos de que resultem a arrecadagao da receita e/ou a
realizacdo da despesa, o nascimento e/ou extingdo de direitos e obrigagdes.

Fiscalizar em conjunto com a Secretaria de Planejamento e Gestdo o cumprimento das
atribuicdes dos servidores, bem como de sua conduta funcional, podendo abrir processos
administrativos disciplinares e sugerir penalidades, nos termos da legislagao vigente;

VIL.

viil. Examinar comunicagdes e denuncias recebidas referentes a procedimentos e agdes de agentes,
orgaos e entidades da Administragcao Publica, direta e indireta, do Poder Executivo Municipal;

IX. Propor a adog¢ao de medidas para a prevencgao e a correg¢ao de falhas e omissdes dos
responsaveis pela inadequada prestagao do servigo publico;

X. Produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfacao dos usuarios dos servicos publicos
prestados no ambito da Administragao Publica direta e indireta do Municipio, bem como dos
concessionarios e permissionarios de servigos publicos municipais;

XI. Receber, encaminhar e acompanhar até a solugao final denuncias, reclamagdes e sugestdes
que tenham por objeto:

a. A corregao de erro, omissao ou abuso de agente publico municipal;

b. A prevencao e a corre¢ao de ato ou procedimento incompativel com os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia da Administragdo Publica
municipal;

c. O resguardo dos direitos dos usuarios de servigos publicos municipais;

xlI.. Solicitar a érgéo ou entidade da Administragao Publica Municipal as informacdes e os
documentos necessarios as atividades da Ouvidoria do Municipio;

xi. Sugerir medidas legislativas, administrativas e agdes necessarias para evitar a repeticao de
irregularidades constatadas;

XIv. Assegurar a universalidade de atendimento aos cidad&os, viabilizando o acesso aos servigos
prestados pela Ouvidoria;

xv. Promover a transparéncia publica;

xvI. Promover intercambio continuo, com outros érgaos, de informagdes estratégicas para a
prevencao e o combate a corrupgéo;

xvil. Acompanhar a evolugao patrimonial dos agentes publicos do Poder Executivo Municipal,
xviil. Fomentar a participagao da sociedade civil na prevengao da corrupgao;
xIx. Contribuir para a promogao da ética e do fortalecimento da integridade das instituicdes publicas;

xX. Atuar para prevenir situagdes de conflito de interesses no desempenho de func¢des publicas;



xXI. Promover capacitagdes e treinamentos relacionados as suas areas de atuagao, bem como
coordenar as atividades que exijam agdes integradas de inteligéncia;

xxiI. Orientar os agentes publicos municipais sobre a ética, a probidade e a moralidade na fungao
publica.

Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 35 A Controladoria-Geral conta com uma Coordenadoria de Apoio Administrativo que € 6rgao de
execucao, com atribuigdes comuns na estrutura organizacional do Municipio, competindo-lhe exercer
atividades especificas de apoio administrativo de acordo com as competéncias elencadas no artigo
anterior, bem como aquelas dispostas no art. 331 deste Decreto.

Paragrafo Unico. A Coordenadoria de Apoio Administrativo exercera, ainda, as atividades de
Secretaria do Conselho Municipal de Etica Publica, cabendo-lhe organizar reunides e tramitar
processos administrativos, bem como realizar todos os atos necessarios ao funcionamento
administrativo do Conselho instituido nos termos da Lei 3.177/03 e do Decreto n° 3.263/15.

Da Geréncia de Fiscalizagao do Planejamento, Execu¢ao Orcamentaria e Contabilidade

Art. 36 Compete a Geréncia de Fiscalizagao do Planejamento, Execu¢ao Orgamentaria e
Contabilidade:

I. Acompanhar e monitorar o controle do custo operacional, execugao fisica e financeira dos
projetos e atividades, bem como da aplicagao dos recursos publicos;

Il. Fiscalizar a elaboragao do planejamento e a execug¢ao orgcamentaria, bem como a escrituragao
contabil financeira do municipio;

. Buscar a racionalizagao e o aperfeicoamento da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial;

Iv. Auxiliar a elaboragao do Plano Plurianual para o quadriénio seguinte e avaliagdo do PPA vigente,
com proposicao, se necessario, de revisdes nas diretrizes estabelecidas no plano;

v. Auxiliar a elaboracéo da proposta da Lei de Diretrizes Orgamentaria para o exercicio seguinte e
controlar a execugao do orcamento anual corrente, inclusive as modificagdes realizadas através
da abertura de créditos adicionais;

viI. Auxiliar a elaboracéo da proposta da Lei Orgamentaria Anual e acompanhar e controlar sua
€Xecucao;

vil. Acompanhar a programacao financeira e do cronograma de execugdao mensal de desembolsos;

viil. Controlar a emissao de empenhos e movimentagao financeira, quando necessario, e garantir a
observancia das limitagdes impostas pela LC 101/2000;

IX. Realizar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao, estudos de
estimativas do impacto orgamentario e financeiro, nos casos de concessao de renuncia fiscal,
geracao de novas despesas ou aumento das despesas de carater continuado;

x. Auxiliar a manutencéao e atualizagao do cadastro econédmico do municipio (empresas,
profissionais autbnomos e sociedades prestadoras de servigos);

xI. Acompanhar as agdes de previsao, langamento, arrecadagao e recolhimento de tributos da
competéncia do municipio;



xIl. Adotar medidas para que a programacao financeira esteja em conformidade com a
previsdo/execugao orgcamentaria;

xin. Auxiliar o controle da receita e das disponibilidades financeiras vinculadas e nao vinculadas;
xIv. Controlar as receitas e despesas relacionados com ao FUNDEB;
XVv. Registrar a execug¢do orgamentaria e extraorgamentaria;

xvI. Verificar a existéncia, atualizacdo e adequacao dos registros dos Livros ou Fichas de controle
orcamentario, do Diario, do Razao, do Caixa, dos Boletins de Tesouraria e dos livros da Divida
Ativa, em conformidade com as normas vigentes;

xvii. Definir normas e regulamentos e os respectivos controles aplicaveis a concesséao de
adiantamentos, como também aos pagamentos de diarias;

xViil. Zelar pela guarda dos livros obrigatorios nos arquivos do érgéo e/ou entidade;

xIX. Verificar se os livros informatizados estdo devidamente impressos, encadernados e assinados
pela autoridade competente;

xX. Gerar e consolidar os demonstrativos contabeis, bem como a finalizar a prestagao de contas
anual a ser encaminhada ao TCE/MG, observando os prazos legais;

xxI. Gerar e consolidar os demonstrativos exigidos pela LRF — LC n. 101/2000 de forma tempestiva.

Da Geréncia de Fiscalizagao de Compras, Licitagoes e Contratos
Art. 37 Compete a Geréncia de Fiscalizagao de Compras, Licitagcdo e Compras:

. Verificar a existéncia, garantir a obediéncia e adequagao das normas e procedimentos para
aquisigao de bens e servigos, sempre observando os requisitos legais para realizagao de
licitacdo, inclusive os parametros para os casos de dispensa e inexigibilidade;

Il. Auxiliar a manutencéao e atualizagao do cadastro de fornecedores e controle de pregos sobre os
principais produtos e servigos consumidos e contratados;

. Fiscalizar a formalizagao dos processos licitatérios, em especial os registros e atas pertinentes;

Iv. Acompanhar a execugao dos contratos celebrados pela administracdo, bem como o
cumprimento das obriga¢des dos contratados;

v. Estabelecer normas e procedimentos para a celebracio, controle e prestacdo de contas de
conveénios;

vi. Auxiliar a elaboracéo de projetos, planejamento e rotinas de compras, buscando priorizar as
aquisigcdes através do sistema de registro de precos;

vil. Estabelecer procedimentos e normas relacionadas ao controle e acompanhamento dos atos e
transagdes que envolvam a participagdo de empresas em consorcios;

viil. Acompanhar, através de fiscalizacado extraordinaria, a execucao fisica das obras, antes de liberar
0s respectivos pagamentos das medigoes;

IX. Estabelecer um sistema integrado de controle, com a participagéo de agentes envolvidos nas
atividades da Geréncia de Compras e da Comissao de Licitagdes.

Da Geréncia de Controle Interno



Art. 38 Compete a Geréncia de Controle Interno:

. Auxiliar a Controladoria-Geral nas suas atribuicées de supervisdo sobre a contabilidade geral
dos atos e dos recursos financeiros do Municipio;

Il. Auxiliar a Controladoria-Geral nas suas atribuicbes de auditagem e de controle interno da
legalidade dos atos financeiros e orgamentarios dos 6rgaos do Poder Executivo;

1. Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e
operacional dos 6rgaos da Administracéo Direta e Indireta, com vistas a aplicagao regular e a
utilizagao racional dos recursos e bens publicos;

Iv. Executar fiscalizacao financeira e contabil na Administragcdo Municipal, de acordo com as
diretrizes estabelecidas pela instancia superior;

v. Examinar previamente os processos originarios dos atos de gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial dos 6rgaos da Administragcdo Publica Municipal e nos atos de aplicagao de recursos
publicos municipais nas entidades de direito privado;

VL.

Subsidiar os responsaveis pela elaboragao de planos, orcamentos e programacao financeira,
com informagdes e avaliagdes relativas a gestdo dos 6rgaos da administragdo municipal;

Sistematizar informagdes com o fim de estabelecer a relagao custo/beneficio para auxiliar o
processo decisorio do Municipio;

VIL.

viil. Avaliar o cumprimento das metas previstas no PPA, a execugao dos Programas de Governo e
dos Orgamentos do Municipio;

IX. Avaliar da estrutura administrativa e organizacional do Municipio, observando sua
compatibilizagdo com os diplomas legais: CR/88, CE/89 e Lei Orgénica do municipio;

X. Acompanhar o registro, controle, inventario, alienagao e cessdo de bens mdveis e imoveis;

Auxiliar no controle das atividades do almoxarifado central, com os controles de entrada e saida
de materiais;

Xl.

XIL.

Acompanhar a elaboragédo e manutencao do Plano de Cargos e Salarios com a realizagao de
eventuais estudos para sua adequagao e compatibilizacdo com a legislagao vigente;

xi. Acompanhar os processos de admissao, exoneragao e aposentadoria de servidores efetivos e
comissionados;

xIv. Auxiliar os procedimentos e efetivar as adequacdes de rotinas para realizagdo de concursos
publicos, nomeacgao e posse, bem como monitorar de estagio probatério dos empossados.

Da Corregedoria-Geral
Art. 39 Compete ao titular da Corregedoria-Geral:

. Prestar orientagbes gerais a Administracdo Municipal, mediante instru¢cbes e atos normativos,
sobre temas de natureza juridico correcionais e correlatos;

Il. Introduzir e executar todas as atividades relativas a disciplina dos servidores publicos municipais
da Administracao Direta;

. Receber denuncias relativas a qualquer falta disciplinar com relacédo aos servidores;

Iv. Emitir relatorios e pareceres sobre processos administrativos e disciplinares que instaurar,
aplicando as punigdes conforme a graduacgao das infragdes;



v. Fazer recomendacgbes a todos os 6rgaos do Municipio, no que couber as agdes de sua area de
atuacéo;

vI. Receber e apreciar pedidos de revisdo dos processos disciplinares por ela instaurados;
vil. Promover a transparéncia publica;

viil. Promover inspec¢des nos 6rgéos internos, fazendo recomendagdes que visem a melhoria dos
servigos e da atuagao dos servidores; quando estiverem sendo objeto de processo
administrativo;

IX. Realizar sindicancias, processos administrativos e disciplinares visando o bom uso do aparelho
publico.

Da Ouvidoria-Geral
Art. 40 Compete ao titular da Ouvidoria-Geral:

.. Receber, examinar e encaminhar sugestoes, reclamagdes e denuncias referentes a
procedimentos e agdes de agentes, Orgaos e Entidades do Poder Executivo Municipal;

I. Ampliar e manter canais de comunicagao entre a Administracdo Publica Municipal e a sociedade
civil, expandindo a capacidade do cidadao de participar do acompanhamento e avaliacdo das
acdes do Poder Executivo Municipal,

. Receber e processar reclamagdes do povo relativas a prestacao de servigcos publicos
municipais;

Iv. Definir critérios para a promogéo e o acompanhamento de procedimentos junto aos Orgéos e
Entidades que compdem a Ouvidoria, informando os resultados aos interessados e garantindo ao
cidadao orientagao, informacao e resposta;

v. Definir um sistema permanente de comunicagao, visando a divulgagao sistematica de seu papel
institucional para a sociedade;

VL.

Examinar, propor e promover mecanismos e instrumentos alternativos de coleta de elogios,
sugestdes, reclamacgodes e denuncias, bem como, de monitoramento, avaliagao e controle dos
procedimentos de ouvidoria;

VIL.

Identificar e interpretar o grau de satisfacdo do cidaddo com a prestacao dos servigos publicos;

viil. Fixar e avaliar os indicadores de avaliagao da satisfagao dos cidadaos, quanto ao fornecimento de
informacdes e prestagao de servigcos publicos municipais, para o monitoramento da efetividade
das implantag¢des de programas, projetos e a¢des definidos no Planejamento Estratégico da
Gestao;

IX. Sistematizar, organizar e consolidar as informacgdes recebidas e levantadas, através de relatorios
periodicos;

X. Propor solugdes para as questdes apresentadas e oferecer informacgdes e recomendacdes as
autoridades competentes, visando ao aprimoramento da prestacao dos servicos publicos
municipais;

XI.

Recomendar agdes e medidas, administrativas e legais, quando necessarias a prevengao,
combate e correcéo dos fatos apreciados;

xl.. Cientificar as autoridades competentes das questdes que Ihe forem apresentadas ou que, de
qualquer outro modo, cheguem ao seu conhecimento, requisitando informagdes e documentos;



xi. Promover, articular e apoiar outras agdes que visem a difusado e divulgagao de praticas de
cidadania;

xIv. Disseminar a cultura da avaliagdo da gestao do Municipio Municipal de Montes Claros pela ética
da satisfagao do cidadao e do exercicio da cidadania na melhoria dos servigos publicos;

xv. Articular-se, fortalecendo os canais de comunicagéo com os diversos Orgéos e Entidades da
Administracédo Publica Municipal, Estadual e Federal, visando a consecugao de seus objetivos.

Da Secretaria Adjunta de Prevengao da Corrupgao e Informagoes Estratégicas

Art. 41 Compete ao titular da Secretaria Adjunta de Prevengao da Corrupcgao e Informagdes
Estratégicas:

I. Receber, encaminhar e acompanhar até a solugao final denuncias, reclamacgdes e sugestdes
que tenham por objeto:

a. A corregao de erro, omissdo ou abuso de agente publico municipal;

b. A prevencao e a correc¢ao de ato ou procedimento incompativel com os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia da Administragdo Publica
Municipal;

c. O resguardo dos direitos dos usuarios de servigos publicos municipais.

Il. Promover intercambio continuo, com outros 6rgaos, de informagdes estratégicas para a
prevencao e o combate a corrupgéo;

. Acompanhar a evolugao patrimonial dos agentes publicos do Poder Executivo Municipal;

Iv. Promover capacitacao e treinamento relacionados as suas areas de atuagao, bem como
coordenar as atividades que exijam agdes integradas de inteligéncia;

v. Orientar os agentes publicos municipais sobre a ética, a probidade e a moralidade na fungao
publica.

vI. Assegurar a universalidade de atendimento aos cidadaos, viabilizando o acesso aos servigos
prestados pela Ouvidoria;

vil. Promover a transparéncia publica.
Da Diretoria de Inteligéncia e Informagoes Estratégicas
Art. 42 Compete a Diretoria de Informacgéao Estratégica:

. Assessorar a Secretaria Adjunta de Prevengao da Corrupcéo e Informagdes Estratégicas no
desempenho de suas competéncias;

Il. Propor a adocao de medidas para a prevencgao e a correcdo de falhas e omissdes dos
responsaveis pela inadequada prestagao do servigo publico;

. Examinar comunicagdes e denuncias recebidas referentes a procedimentos e agdes de agentes,
orgaos e entidades da Administragao Publica, direta e indireta, do Poder Executivo Municipal;

Iv. Emitir relatérios com informacgdes relevantes para o Executivo Municipal, de forma a subsidiar a
tomada de decisao.

Da Geréncia de Fiscalizagao de Gestao Administrativa



Art. 43 Compete a Geréncia de Fiscalizagao da Gestdo Administrativa:

. Assessorar a Diretoria de Inteligéncia e Informacdes Estratégicas na execugao de suas
atribuicdes;

1. Zelar pelo patriménio publico, a partir das orientagdes, acompanhamento, fiscalizacao e
avaliagao da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial dos érgaos da administragao direta e
indireta;

. Fiscalizar em parceria com a Secretaria de Planejamento e Gestao e a Corregedoria o
cumprimento das atribuicdes dos servidores, bem como de sua conduta funcional, podendo abrir
processos administrativos disciplinares e sugerir penalidades, nos termos da legislagéo vigente.

TiTULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO REGIONAL E ARTICULAGAO POLITICA

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 44 A Secretaria Municipal de Administracdo Regional e Articulagao Politica tem a seguinte
estrutura organica basica:

a. Secretaria Municipal de Administracao Regional e Articulagcao Politica
» Coordenadoria de Apoio Administrativo
b. Diretoria de Articulacao Politica
i. Geréncia de Articulacao Politica
» Coordenadoria de Promocéao a Cidadania
= Coordenadoria de Acdo Comunitaria
c. Administragcdes Regionais

» 03 Coordenadorias Regionais

CAPIiTULOII
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Da Secretaria Municipal de Administragao Regional e Articulagao Politica
Art. 45 Compete ao titular da Secretaria Municipal de Administragdo Regional e Articulagao Politica:

. Planejar, implementar, controlar, coordenar e executar as agdes governamentais nas
Administragbes Regionais;

Il. Desenvolver politicas de valorizagdo dos conselhos tematicos e setoriais existentes;



1. Coordenar, controlar e fiscalizar a implementagao dos principios, fundamentos e determinagdes
da acao governamental no ambito do Poder Executivo do Municipio;

Iv. Coordenar as atividades de apoio as agdes politicas do Governo Municipal, bem como
acompanhar a elaboragao de projetos, campanhas e programas relativos a agao de governo;

v. Coordenar, controlar e executar a politica de interagdo com a sociedade civil;

vI. Coordenar a agao administrativa do Governo e o acompanhamento de programas e politicas
governamentais;

vil. Planejar e coordenar a interlocugdo institucional entre o Chefe do Poder Executivo e as
entidades da sociedade civil, tais como associagoes, sindicatos, clubes, partidos politicos e
movimentos sociais organizados;

Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 46 A Secretaria Municipal de Administragdo Regional e Articulagao Politica conta com uma
Coordenadoria de Apoio Administrativo que € 6rgao de execugao, com atribuigdes comuns na
estrutura organizacional do Municipio, competindo-lhe exercer atividades especificas de apoio
administrativo de acordo com as competéncias elencadas no artigo anterior, bem como aquelas
dispostas no art. 331 deste Decreto.

Diretoria de Articulagao Politica
Art. 47 Compete a Diretoria de Articulacio Politica:
I. Coordenar e acompanhar as politicas de valorizagcdo dos conselhos tematicos e setoriais;

Il. Implementar principios da agao politica, estabelecer fundamentos da agdo governamental no
ambito do Poder Executivo do Municipio;

. Elaborar de projetos e desenvolver campanhas e programas relativos a agao de governo;

Iv. Estabelecer instrumentos de interlocucéio institucional entre o Poder Executivo e a sociedade em
geral,

v. Assessorar o titular da Secretaria Municipal de Administracao Regional e Articulagao Politica no
exercicio de suas competéncias.

Geréncia de Articulagao Politica
Art. 48 Compete a Geréncia de Articulagao Politica:

I. Desempenhar atividades definidas pela Diretoria de Articulacéo Politica, respeitando as
prioridades por ela estabelecidas;

Il. Estruturar as campanhas e programas de articulagéo politica, agdo comunitaria e promog¢ao da
cidadania;

. Acompanhar as acgdes de defesa de direitos comunitarios e cidadania;

Iv. Promover a participagao politica para o exercicio de direitos e deveres inerentes a cidadania.

Coordenadoria de Promocgao a Cidadania



Art. 49 Compete a Coordenadoria de Promogao a Cidadania
I. Promover os direitos da cidadania através de politicas publicas;
Il. Fortalecer a rede de protegao e o exercicio dos direitos da cidadania e participagao popular;

. Estimular compromissos e responsabilidades dos demais érgaos do poder publico.

Coordenadoria de A¢ao Comunitaria
Art. 50 Compete a Coordenadoria de A¢gao Comunitaria:

Iv. Promover os direitos comunitarios a partir de politicas publicas, fortalecer e articular a rede de
protecao e atendimento as comunidades usando a defesa, promogao e garantias dos direitos;

v. Fortalecer e articular projetos comunitarios;
vI. Estimular compromissos e responsabilidades dos demais 6rgados do poder publico;

vil. Estabelecer um banco de dados com informagdes de entidades, projetos e da rede de
atendimento inerente as agdes comunitarias.

Das Administragées Regionais

Art. 51 As Administragdes Regionais sdo 6rgaos da Administracado Direta e funcionardo em areas
administrativas de limites territoriais estabelecidos em fungao de parametros e indicadores
socioeconémicos.

Art. 52 S3o atribuicdes das Administracées Regionais, respeitados os limites de seu territorio
administrativo e as atribuigdes dos demais 6rgaos da administragao direta e indireta:

. Planejar, controlar os sistemas locais, obedecidas as politicas, diretrizes e programas fixados
pela instancia central da administracéo;

Il. Estabelecer formas articuladas de agao, planejamento e gestdo com os Municipios limitrofes a
partir das diretrizes governamentais para a politica municipal de relagdes metropolitanas;

1. Atuar como indutora do desenvolvimento local, com a implementacao de politicas publicas a
partir das vocagdes regionais e dos interesses manifestos pela populagao;

Iv. Executar agbes para a promogao da oferta e agilidade da melhoria da qualidade dos servigos
locais, a partir das diretrizes centrais;

v. Facilitar a articulagao intersetorial dos diversos segmentos e servigos da Administragcéo
Municipal que operam na regiao;

Art. 53 Sdo unidades da Administracdo Regional:
I. Administragdo Regional Independéncia;
1. Administragdo Regional Santos Reis;
1. Administracdo Regional Rural;

Iv. Administracdo Regional Maracana,;



v. Administracdo Regional Delfino Magalhaes;

vI. Administragdo Regional Major Prates.

Das Coordenadorias Regionais
Art. 54 S3o atribuicbes das Coordenadorias Regionais:
. Executar as politicas e programas fixados pela instancia central da administracao;

Il. Implementar a¢des de desenvolvimento local, através de politicas publicas a partir das vocagdes
regionais e dos interesses manifestos pela populagao;

. Executar agdes para a promoc¢ao da oferta e agilidade da melhoria da qualidade dos servigos
locais, a partir das diretrizes centrais;

Iv. Executar tarefas definidas pelas administragdes regionais.

Art. 55 S3o unidades da Coordenadoria Regional:
I. Coordenadoria Regional Maracané;
Il. Coordenadoria Regional Delfino Magalhaes;

. Coordenadoria Regional Major Prates.

TiTULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 56 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social tem a seguinte estrutura organica basica:

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social
.

1. Coordenadoria de Apoio Administrativo
2. Coordenadoria de Transporte e Logistica
3. Coordenadoria de Servigos Gerais

Diretoria de Qualificagao Profissional

» Coordenadoria de Trabalho e Renda

Diretoria de Habitagao

« Coordenadoria do Programa de Aceleragao do Crescimento



1. Coordenadoria Minha Casa, Minha Vida

2. Coordenadoria de Cadastro Habitacional

Diretoria de Assisténcia Social

a.

Geréncia de Sistema Unico da Assisténcia Social

Coordenadoria do ACESSUAS

1. Coordenadoria do Cadastro Unico
Coordenadoria de Protecao Basica
Coordenadorias dos CRAS
Coordenadoria de Protecao Especial
Coordenadorias dos CREAS
Coordenadoria do Centro POP
Coordenadoria do Abrigo Beténia |
Coordenadoria do Abrigo Beténia Il
Coordenadoria do Abrigo D. Joana Campos
Coordenadoria do Albergue Sagrado Coragéao
Coordenadoria da Casa da Esperanca
Coordenadoria da Casa de Passagem Dona Eunice Rocha
Coordenadoria da Residéncia Inclusiva
Coordenadoria da Familia Acolhedora

Geréncia Financeira do Sistema Unico da Assisténcia Social

Coordenadoria do Restaurante Popular

Coordenadoria de Atendimento Social

Diretoria de Programas Sociais

Coordenadoria de Assisténcia a Pessoa com Deficiéncia
Coordenadoria da Crianca e do Adolescente
Coordenadoria do Idoso

Coordenadoria da Igualdade Social

Coordenadoria da Mulher

CAPIiTULOII
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA



Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social
Art. 57 Compete ao titular da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social:

. Articular e implementar as politicas sociais de habitagao popular, assisténcia social, trabalho,
renda, seguranca alimentar e promog¢ao da cidadania, de forma integrada, intersetorial e
regionalizada, visando a reducéo das desigualdades regionais e sociais;

Il. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades de promogéao nas areas de
trabalho e geracao de renda e de desenvolvimento comunitario;

. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades de assisténcia social basica e
especial,

Iv. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades de apoio a infancia, a
adolescéncia, aos idosos e aos deficientes, visando a sua integragcao na sociedade;

v. Planejar, coordenar, controlar e executar a politica municipal de habitagdo popular;

vi. Coordenar e supervisionar as atividades do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS no
ambito do Municipio;

vil. Administrar e gerir o Fundo Municipal de Assisténcia Social — FMAS;
viil. Prestar suporte técnico e administrativo aos Conselhos vinculados a sua area de atuacéo;

IX. Processar as autuagdes, multas e julgamentos de seus respectivos processos administrativos
afetos a sua competéncia, conforme o caso.

Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 58 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social conta com uma Coordenadoria de Apoio
Administrativo que € 6rgao de execugao, com atribuigdes comuns na estrutura organizacional do

Municipio, competindo-lhe exercer atividades especificas de apoio administrativo de acordo com as
competéncias elencadas no artigo anterior, bem como aquelas dispostas no art. 331 deste Decreto.

Da Coordenadoria de Transporte e Logistica
Art. 59 Compete a Coordenadoria de Transporte e Logistica

. Supervisionar, controlar e executar as atividades de abastecimento, garagem, lavagem,
lubrificacdo, manutencgao e reparo em maquinas e equipamentos rodoviarios e em veiculos da
Secretaria de Desenvolvimento Social

Il. Elaborar a escala de trabalho dos motoristas que atendem a frota geral e em articulagédo com os
demais o6rgaos do Municipio;

1. Organizar e manter atualizado o cadastro de maquinas, equipamentos e veiculos;

Iv. Informar, mediante relatérios periddicos sobre o consumo de combustiveis e lubrificantes,
despesas de manutencgao, depreciagao de maquinas, equipamentos e veiculos;

v. Solicitar a aquisicao de acessorios, ferramentas, maquinas, pecas e utensilios para a oficina;
vI. Planejar agdes de eficiéncia logistica e de distribuicao de materiais;

vil. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza das fungdes, que |lhe forem atribuidas.



Paragrafo unico. As atividades e acbes da Coordenadoria de Transporte e Logistica desta secretaria
deverao estar em consonéancia com as diretrizes definidas pela Secretaria Municipal de Planejamento

e Gestao.

Da Coordenadoria de Servigos Gerais
Art. 60 Compete a Coordenadoria de Servigos Gerais
. Contribuir para a realizagcédo dos servigos de copa, limpeza e portaria;

Il. Fazer observar os horarios de abertura e fechamento das reparticdes da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social;

. Inspecionar, periodicamente, as instalacoes elétricas e hidraulicas, bem como os equipamentos
de defesa contra incéndio e providenciar os reparos necessarios;

Iv. Fazer a revisdo mensal, requisitar e controlar o material de copa e limpeza.

Da Diretoria de Qualificagao Profissional
Art. 61 Compete a Diretoria Qualificagao Profissional:

. Planejar, coordenar, organizar, controlar, executar, dirigir e normatizar as atividades inerentes a
qualificacéo profissional no ambito do Municipio;

Il. Fomentar pesquisas de dados e informacdes estatisticas para a identificagao de oportunidades
de empregos;

. Verificar e avaliar os niveis de desemprego e fornecer informagdes para os programas e projetos
de desenvolvimento econdmico e social,

Iv. Apoiar e fortalecer intercambios com as diversas agéncias, publicas e privadas,
desenvolvedoras de politicas de qualificagao profissional,

v. Fomentar pesquisas e estudos sobre a qualificagao profissional do trabalhador;

vI. Acompanhar convénios firmados e buscar cooperagdo do Municipio com 6rgaos assistenciais,
promocionais, filantrépicos e sociais, publicos ou privados, nacionais e estrangeiras, para a
execucao da politica de qualificacéo profissional,

vil. Desempenhar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Da Coordenadoria de Trabalho e Renda
Art. 62 Compete a Coordenadoria de Trabalho e Renda:

I. Combater a excluséo de jovens de baixa renda, apoiando-os em busca da sua primeira
experiéncia no mercado formal de trabalho, através do desenvolvimento de atividades praticas e
tedricas que proporcionem a estes jovens ampliar os seus horizontes profissionais;

1. Atuar no combate a excluséo de jovens de baixa renda, através de ag¢des de apoio as
experiéncias iniciais no mercado formal de trabalho;

. Executar agdes e projetos referentes as politicas publicas que favoregam o acesso ao emprego,
trabalho e renda;



Iv. Atuar na promocéao de oportunidades para inser¢ao social, por meio de agdes de qualificagao
pessoal, profissional;

v. Participar da integragdo com programas sociais desenvolvidos por outros 6rgaos da
Administracao Direta e Indireta, relacionados a geracdo de emprego e renda, em conformidade
as diretrizes da Secretaria.

Da Diretoria de Habitacao
Art. 63 Compete a Diretoria de Habitacao:

I. Ampliar, implementar e democratizar o acesso a moradia com condigdes adequadas de
habilidade, com prioridade para os segmentos sociais vulneraveis, mediante instrumentos e
acdes de regulacdo normativa, regularizagao urbanistica, juridico fundiaria e de provisao;

I. Promover a implementacéo das diretrizes, condi¢des e normas gerais relativas a politica de
habitagdo em conformidade com o Plano Diretor do Municipio;

. Acompanhar a execug¢ao o Programa de Regularizagdo Fundiaria — REURB no ambito do
Municipio de Montes Claros;

Iv. Estimular a pesquisa de formas alternativas de construgao, para a reducao de custos.

Da Coordenadoria do Programa de Aceleragcao do Crescimento (PAC)
Art. 64 A Coordenadoria do PAC compete:

I. Acompanhar a concepgao e execugao de projetos que utilizem recursos oriundos do Programa
Federal,

Il. Informar e acompanhar a aplicacao de recursos e propostas desenvolvidas, bem como o prazo
para o inicio e conclusao da obra;

. Promover o maximo de transparéncia para a sociedade.

Da Coordenadoria Minha Casa, Minha Vida
Art. 65 A Coordenadoria do Minha Casa, Minha Vida:
I. Acompanhar a concepgao e execug¢ao do Programa Minha Casa, Minha Vida no Municipio;
I. Acompanhar as agdes do programa, o prazo para o inicio e conclusao;
. Identificar e acompanhar e os cidadaos aptos a participar do programa;

Iv. Promover o maximo de transparéncia para a sociedade.

Da Coordenadoria de Cadastro Habitacional

Art. 66 Compete a Coordenadoria de Cadastro Habitacional:
. Efetuar o cadastro de pessoas e familias carentes em situagao de risco pessoal e social;
Il. Prestar informacdes daquilo que for de sua competéncia;

1. Dar transparéncia aos tramites dos programas desenvolvidos pela diretoria na qual se vincula;



Iv. Zelar pelo cumprimento da legislagao municipal, estadual e federal.

Diretoria de Assisténcia Social
Art. 67 Compete a Diretoria de Assisténcia Social:

I. Formular, planejar, coordenar, monitorar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia Social —
PMAS, através dos programas, projetos, servigos, beneficios;

Il. Promover a garantia dos direitos sociais da populagao assistida;

. Fomentar e desenvolver agdes intersetoriais;

Iv. Coordenar o Sistema Unico da Assisténcia Social — SUAS;

v. Definir diretrizes e elaborar projetos para a implementagao da assisténcia social;
vI. Promover a capacitacédo e educagao permanente da equipe de trabalho envolvida;

vil. Propor e manter o funcionamento de um sistema de informagéo, acompanhamento e controle do
SUAS;

viil. Organizar um banco de dados com os indicadores da assisténcia social;

IX. Elaborar relatorios analiticos e planilhas sobre o desempenho e resultados das politicas sociais
adotadas.

Geréncia de Sistema Unico da Assisténcia Social (SUAS)
Art. 68 Compete & Geréncia do Sistema Unico da Assisténcia Social:

. Planejar o desenvolvimento do sistema de informagéo e coordenar sua implementagcédo em
relagcao ao SUAS;

Il. Articular programas, projetos e servigos das politicas de assisténcia social com as outras
politicas sociais e urbanas na perspectiva intersetorial,

1. Elaborar instrumentos de planejamento, controle social e monitoria do SUAS;

Iv. Atuar em conformidade com a Diretoria de Assisténcia Social, para o atendimento das
necessidades de agravo e risco social, quando couber.

Da Coordenadoria do ACESSUAS
Art. 69 Compete a Coordenadoria do ACESSUAS:

. Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do Acessuas e a implementagao do
programa nas unidades dos CRAS;

Il. Coordenar a execugao e o monitoramento dos servigos, o registro de informagdes e a avaliagao
das ac¢des dos programas;

. Realizar a divulgacéo do Programa no Municipio;

Iv. Articular com os demais agentes locais para o acesso dos usuarios do programa no mundo do
trabalho;



v. Articular com outras politicas publicas e com os demais servigos e programas ofertados na rede
socioassistencial, planejando e respondendo pela agenda de atividades conjuntas;

Da Coordenadoria do Cadastro Unico

Art. 70 Compete & Coordenadoria do Cadastro Unico:
.. Coordenar o Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal, no ambito municipal;
Il. Articular com as politicas publicas e rede intersetorial;

. Fornecer dados referentes ao Cadastro Unico as Diretorias da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social;

Iv. Contribuir com a Vigilancia Socioassistencial na sistematizagao de informagdes sobre
vulnerabilidades sociais a partir do Cadastro Unico;

Da Coordenadoria de Protegcao Basica
Art. 71 Compete a Coordenadoria de Protegao Basica:

v. Prevenir situagdes de risco por meio do desenvolvimento de potencialidades e aquisi¢des, € 0
fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios;

vI. Coordenar as diretrizes das unidades descentralizadas de protegao basica.

Das Coordenadorias dos CRAS
Art. 72 Compete as Coordenadorias dos CRAS:

I. Implementar programas, servicos, projetos de protec¢ao social basica,
operacionalizadas na respectiva unidade do CRAS;

II. Coordenar a execugao e o monitoramento dos servigos, o registro de informacgdes e a
avaliagao das agdes, programas, projetos, servigos e beneficios;

lll. Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivacao da referéncia e contra-referéncia;

IV. Coordenar a execugao das agdes, de forma a manter o dialogo e garantir a
participacao dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados
pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio;

V. Promover a articulagao entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

VI. Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodolégicos
de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

VIl Efetuar agdes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede
socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestao local desta rede;

VIIl. Coordenar a alimentacao de sistemas de informacédo de ambito local e monitorar o
envio regular e nos prazos, de informagdes sobre o0s servigos socioassistenciais
referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal (ou do DF) de Assisténcia
Social;



IX. Participar dos processos de articulagao intersetorial no territério do CRAS;

X. Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS,
em consonancia com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social (do municipio ou do
DF);

Paragrafo unico. Compdem as Coordenadorias dos CRAS:
a. Centro de Referéncia de Assisténcia Social do Delfino Magalhaes;
b. Centro de Referéncia de Assisténcia Social do Independéncia;
c. Centro de Referéncia de Assisténcia Social do JK/Village;
d. Centro de Referéncia de Assisténcia Social do Major Prates;
e. Centro de Referéncia de Assisténcia Social do Maracana;
f. Centro de Referéncia de Assisténcia Social do Renascenca;
g. Centro de Referéncia de Assisténcia Social Rural;
h. Centro de Referéncia de Assisténcia Social do Santos Reis;
i. Centro de Referéncia de Assisténcia Social do Vila Oliveira;
j. Centro de Referéncia de Assisténcia Social do Sao Judas;

k. Centro de Atendimento as Familias — Centro.

Da Coordenadoria de Protecao Especial
Art. 73 Compete a Coordenadoria de Protecao Especial:

. Executar politicas de protegao especial junto as familias e individuos que se encontram em
situacao de risco social e expostos a ocorréncia de violagao de direitos;

. Proporcionar o crescimento e o desenvolvimento social do adolescente em situagéo de
vulnerabilidade social e gravidez precoce;

. Executar servigos de protecao e desenvolvimento social basica em conjunto com a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social e outros 6rgaos afins, quando couber;

Iv. Organizar e coordenar a rede de servigos socioassistenciais, e de assisténcia social, nas
comunidades urbanas e rurais do Municipio;

v. Atender as pessoas que estao expostas a violagdo de direitos, cujos vinculos familiares e
comunitarios nao foram rompidos, visando a orientagdo e o convivio sociofamiliar e comunitario;

V1.

Atender a populagao adulta e infantojuvenil que utiliza a rua como espago de moradia e/ou de
sobrevivéncia, com objetivo de superar a situagao de risco, na perspectiva da superagao e
iminente “reducéo de danos”;

VII.

Realizar atendimento social a pessoas e familias em situagao de vulnerabilidade, especialmente
migrante, através de entrevista, orientacao, informacao, encaminhamentos, concessao de
passagem intermunicipal/interestadual, alimentagéo vestuario e hospedagem, quando for o caso;

viil. Prevenir e intervir nas situagdes de exploragao do trabalho infantojuvenil;

IX. Atender familias com criancgas e adolescentes vitimas de abuso e exploragao sexual;



X. Abrigar temporariamente criancas de 0 a 12 anos em situagao de risco social e pessoal,
impossibilitadas de permanecer em sua familia de origem até a reinsercao familiar;

xI. Abrigar temporariamente adolescentes de 12 a 18 anos em situagao de risco social e pessoal,
impossibilitados de permanecer em sua familia de origem até a reinsercao familiar;

xi. Coordenar o funcionamento dos Abrigos Assistenciais da rede municipal.

Paragrafo unico. Compde a Coordenadoria de Prote¢cao Especial:

a. Unidade Municipal de Abrigo Betania — |

b. Unidade Municipal de Abrigo Betania — Il

c. Unidade Municipal de Abrigo Dona Joana Campos

d. Unidade Municipal de Casa de Passagem Dona Eunice Rocha

e. Unidade Municipal de Residéncia Inclusiva

f. Albergue Sagrado Coragao

g. Casa da Esperanca

Das Coordenadorias dos CREAS
Art. 74 Compete as Coordenadorias dos CREAS:

I. Coordenar a relagao cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu
territério de abrangéncia;

Il. Coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais unidades e servigos
socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua area de
abrangéncia

1. Coordenar o processo de articulagao cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgaos de
defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgao gestor de Assisténcia Social, sempre que
necessario;

Iv. Subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da area de vigilancia socioassistencial
do 6rgao gestor de Assisténcia Social;

v. Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade;

vI. Discutir com a equipe técnica a adogao de estratégias e ferramentas tedrico-metodoldgicas que
possam qualificar o trabalho;

vil. Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias e
individuos nos servigos ofertados no CREAS;

viil. Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulacdo, quando for
o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e desligamento das
familias e individuos no CREAS;

IX. Coordenar a execugao das agodes, assegurando didlogo e possibilidades de participagao dos
profissionais e dos usuarios;

x. Coordenar a oferta e 0 acompanhamento do servigo, incluindo o monitoramento dos registros de
informacdes e a avaliacdo das agdes desenvolvidas;



xI. Coordenar a alimentagao dos registros de informagao e monitorar o envio regular de
informagdes sobre o0 CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgao gestor;

xi.. Contribuir para a avaliagao, por parte do 6rgao gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS;

xi. Participar das reunides de planejamento promovidas pelo érgao gestor de Assisténcia Social e
representar a Unidade em outros espacgos, quando solicitado;

xIv. Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

Paragrafo Unico. As Coordenadorias dos CREAS, comp&em-se da Coordenadoria do CREAS | e da
Coordenadoria do CREAS II.

Da Coordenadoria do Centro POP
Art. 75 Compete a Coordenadoria do Centro POP:

I. Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos humanos da
Unidade;

Il. Participar da elaboragao, do acompanhamento, da implementacao e avaliagao dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivagdo das articulagdes necessarias;

. Coordenar a relagao cotidiana entre o Centro POP e as demais Unidades e servigos
socioassistenciais, especialmente com os servigos de acolhimento para populacdo em situacéo
de rua;

Iv. Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e 6rgaos de
defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgao gestor, sempre que necessario;

v. Definir com a equipe, a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade;

vl. Discutir com a equipe técnica, estratégias e ferramentas tedrico-metodoldégicas que possam
qualificar o trabalho;

vil. Coordenar a execugao das agodes, assegurando dialogo e possibilidades de participagao dos
profissionais e usuarios;

viil. Coordenar o acompanhamento do servigo ofertado, incluindo o monitoramento dos registros de
informacdes e a avaliacdo das acdes desenvolvidas;

IX. Coordenar a alimentagao dos registros de informagao e monitorar o envio regular, de
informagdes sobre a Unidade ao érgéo gestor;

x. Coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

Da Coordenadoria da Familia Acolhedora
Art. 76 Compete a Coordenadoria da Familia Acolhedora:

I. Organizar o acolhimento de criangas e adolescentes, afastados da familia por medida de
protecao, em residéncia de familias acolhedoras cadastradas;

Il. Selecionar, capacitar, cadastrar e acompanhar as familias acolhedoras, bem como realizar o
acompanhamento da crianga e/ou adolescente acolhido e sua familia de origem.

Da Geréncia Financeira do Sistema Unico da Assisténcia Social (SUAS)



Art. 77 Compete a Geréncia de Gestao Financeira do SUAS:
. Executar agdes de gestdo administrativa financeira do SUAS;
Il. Supervisionar e controlar as despesas;
. Planejar e elaborar o orgamento e acompanhar a aplicagéo dos recursos;

Iv. Efetuar prestacao de contas conforme plano de trabalho referente.

Da Coordenadoria do Restaurante Popular

Art. 78 Compete a Coordenadoria do Restaurante Popular gerenciar a Unidade do Restaurante
Popular com o estabelecimento de normas regulamentares, as formas de participagao de entidades
da sociedade civil, o cardapio, o valor da refeicao a ser pago pelo usuario.

Da Coordenadoria de Atendimento Social

Art. 79 Compete a Coordenadoria de Atendimento Social gerenciar as atividades dos programas de
inclusao social e fortalecimento da cidadania e de atendimento a populagao.

Da Diretoria de Programas Sociais
Art. 80 Compete a Diretoria de Programas Sociais:

I. Gerenciar as agdes das Coordenadorias: de Assisténcia a Pessoa com Deficiéncia; da Crianca e
do Adolescente; do Idoso; da Igualdade Racial; e, da Mulher.

Il. Observar o fiel cumprimento das agdes previstas para a consecugao dos objetivos e finalidades
das Coordenadorias, através da supervisao e apoio as atividades previstas;

. Apresentar a instancias superiores, relatérios consubstanciados referentes a execucao das
atividades das Coordenadorias, com a devida avaliagao e ajustes dos eventos em processo e
seus resultados;

Iv. Executar e manter atualizado, sistema de banco de dados da Secretaria, contendo informacdes
técnicas sobre indicadores sociais;

v. Coordenar o funcionamento dos programas de inclusdo social e cidadania da rede municipal.

Da Coordenadoria de Assisténcia a pessoa com Deficiéncia
Art. 81 Compete a Coordenadoria de Portadores de Necessidades Especiais:

I. Promover as politicas publicas de direitos humanos e inclusdo social para as pessoas com
deficiéncia;

Il. Articular e promover intercambio e a interlocugcéo entre o Poder Publico Municipal junto as
entidades representativas do segmento, para o fortalecimento coletivo e autonomia dos
usuarios.

Da Coordenadoria da Crianga e do Adolescente

Art. 82 Compete a Coordenadoria da Crianga e do Adolescente:



. Propor, elaborar, articular, acompanhar e desenvolver politicas publicas para as criangas e
adolescentes;

I. Promover direitos humanos, a partir de politicas publicas afirmativas desenvolvidas de forma
integrada e articuladas com rede de protecao e atendimento da populagao visando a defesa,
promogao e garantia dos direitos da crianga e do adolescente, além de manter relagdo com a
sociedade civil;

. Estabelecer parcerias, redes e canais de participacido e controle social nas politicas publicas de
promocao desses direitos.

Da Coordenadoria do Idoso

Art. 83 Compete a Coordenadoria do Idoso:
. Propor, elaborar, articular, acompanhar e desenvolver politicas publicas para a populagao idosa;
Il. Orientar, informar, divulgar as leis, decretos e portarias com os direitos dos idosos;

. Realizar constantemente oficinas de sensibilizacdo, seminarios e palestras acerca da tematica
do envelhecimento;

Iv. Manter atualizado o banco de dados da rede de apoio;

v. Criar e implementar o Comité Intersetorial de Acompanhamento das Politicas Publicas voltadas
a Pessoa Idosa.

Da Coordenadoria da Igualdade Racial

Art. 84 Compete a Coordenadoria de Igualdade Racial: propor, elaborar, articular, acompanhar e
desenvolver politicas publicas de combate ao racismo e as diversas formas de discriminagao, ampliar
a democracia e a construgido da cidadania plena.

Da Coordenadoria da Mulher

Art. 85 Compete a Coordenadoria da Mulher: propor, elaborar, articular, acompanhar e desenvolver
politicas publicas que elevem a cidadania e a justiga social, com bases na equidade de género.

TiTULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA SOCIAL

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 86 A Secretaria Municipal de Defesa Social tem a seguinte estrutura orgénica basica:
a. Secretaria Municipal de Defesa Social

i. Coordenadoria de Apoio Administrativo



i. Corregedoria da Guarda Municipal
i. Ouvidoria da Guarda Municipal
b. Diretoria de Defesa Social
i. Geréncia Administrativa e Financeira

i. Geréncia de Prevencao a Violéncia e Valorizacéo a Vida

i. Coordenadoria de Prevencéo ao Uso/Abuso de Alcool e outras drogas
i. Coordenadoria de Rede Solidaria

a. Geréncia da Guarda Municipal

b. Geréncia de Vigilancia Patrimonial

. Coordenadoria de Vigilancia Patrimonial

c. Diretoria do PROCON

CAPIiTULOII
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Da Secretaria Municipal de Defesa Social

Art. 87 Compete ao titular da Secretaria Municipal de Defesa Social:

. Planejar, coordenar, controlar agdes que visem o pleno exercicio da cidadania e do respeito aos

direitos do cidadao;

Il. Promover agdes de protecéo e defesa do consumidor e de combate ao descumprimento da
legislagdo consumerista;

. Coordenar a elaboragao do planejamento estratégico, para a execugao das atividades inerente

as acoes da Guarda Municipal e Vigilancia Patrimonial;
Iv. Implementar medidas de protecéo aos bens, servigos e instalagdes do Municipio;
v. Responder pela Guarda Municipal e Vigilancia Patrimonial

VI. Supervisionar e controlar as atividades de disciplina, normatiza¢ao e educacéo no transito
urbano e transportes do municipio;

vil. Fazer a gestdo o Fundo de Transporte e Transito - FTT.

viil. Coordenar as agdes de seguranga, no ambito municipal, em parceria com os érgaos de
segurancga Estadual e Federal.

Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 88 A Secretaria Municipal de Defesa Social conta com uma Coordenadoria de Apoio
Administrativo que € 6rgao de execugao, com atribuigdes comuns na estrutura organizacional do



Municipio, competindo-lhe exercer atividades especificas de apoio administrativo de acordo com as
competéncias elencadas no artigo anterior, bem como aquelas dispostas no art. 331 deste Decreto.

Da Corregedoria da Guarda Municipal
Art. 89 Compete a Corregedoria da Guarda Municipal:

. Instaurar procedimentos para apurar as infragoes disciplinares atribuidas aos servidores
integrantes do Quadro das Atividades Finalisticas da Guarda Municipal de Montes Claros;

Il. Realizar diligéncias sempre que necessario, para o desenvolvimento de seus trabalhos;

. Realizar as investigacdes de todo e qualquer ato lesivo ao patriménio e a moralidade publica,
mantendo atualizado arquivo de documentacéo relativa as reclamacdes, denuncias e
representacdes recebidas;

Iv. Apreciar as representagdes que lhe forem dirigidas relativamente a atuagao irregular de
servidores integrantes da Guarda Municipal de Montes Claros;

v. Promover investigagédo sobre o comportamento ético, social e funcional dos candidatos a cargos
na Guarda Municipal de Montes Claros, bem como dos ocupantes desses cargos em estagio
probatdrio e dos indicados para o exercicio de chefia, observadas as normas legais e
regulamentares aplicaveis.

vI. Promover estudos, auditorias, propostas e gestdes, em colaboracdo com os demais érgaos da
Administracao;

vil. Realizar seminarios, pesquisas e cursos versando assuntos de interesse da Guarda Municipal;

viil. Manter sigilo sobre procedimentos, denuncias e reclamacgdes, bem como sobre sua fonte,
requisitando junto aos érgaos competentes, prote¢cdo aos denunciantes;

IX. Elaborar trimestral e anualmente, relatério de suas atividades.

§1° — A Corregedoria da Guarda Municipal sera equivalente a Coordenadoria e possuira a seguinte
estrutura:

. Corregedor;
Il. Comissao Processante;
. Nucleo de Apoio Administrativo.

§2° — O Corregedor, indicado pelo Secretario de Defesa Social, sera nomeado pelo Prefeito Municipal,
entre os ocupantes do cargo de Inspetor da Guarda Municipal ou equivalente, devendo ter curso
superior, de preferéncia Bacharelado em Direito ou com qualificagdo compativel com a funcgao,
aprovado em estagio probatério, de reputagao ilibada e que nao esteja respondendo a processo
disciplinar, e exercera mandato de 02 (dois) anos, prorrogavel por igual periodo.

§3° — A Comissao processante sera composta pelo Corregedor e por 02 (dois) membros designados
pelo titular do 6rgao correcional, dentre os servidores publicos municipais efetivos estaveis do quadro
das atividades finalisticas da Guarda Municipal, que possuam curso superior, preferencialmente
Bacharelado em Direito e tera as seguintes competéncias:

I. Condugéo do processo disciplinar, seguindo as orientagées do Corregedor;

Il. Colher informagdes de interesse da Administragao sobre os servidores do quadro das atividades
finalisticas da Guarda Municipal;



. Exercer suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a
elucidacao do fato ou exigido pelo interesse da administracado, sob pena de responsabilizagao
administrativa, civil e criminal;

Iv. Citar o indiciado;

v. Promover a tomada de depoimentos, acareacdes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de
provas, recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa
elucidagao dos fatos;

vi. Confeccionar o relatorio final, emitir parecer e encaminhando ao Corregedor para providéncias.

§4° — As atividades do Nucleo de Apoio Administrativo da Corregedoria da Guarda Civil serao
realizadas pelo Nucleo de Apoio Administrativo da Secretaria Municipal de Defesa Social,
supervisionados pelo Corregedor da Guarda Municipal, possuindo as seguintes competéncias:

. Controlar, distribuir e arquivar todos os documentos gerados na Corregedoria da Guarda
Municipal;

Il. Realizar os servigos administrativos de natureza procedimental;
1. Conferir e rubricar as intimacdes e notificagdes para distribuicéo;
Iv. Conferir os autos dos processos que tramitam na Corregedoria da Guarda Municipais;

v. Realizar o controle das informacdes de interesse da Administracdo Publica sobre os servidores
da Guarda Municipal;

vI. Promover os registros das decisdes prolatadas nos respectivos Processos e Sindicancias
Administrativas Disciplinares envolvendo os servidores da Guarda Municipal;

vil. Realizar o servigo de permanéncia diuturna para recebimento de denuncias ou qualquer
ocorréncia de natureza disciplinar dos servidores da Guarda Municipal de Montes Claros;

viil. Manter banco fotografico e de dados atualizado dos servidores do Quadro das Atividades
Finalisticas Guarda Municipal de Montes Claros, para eventuais reconhecimentos.

IX. Prestar informagdes ao Corregedor sobre a existéncia de condigdes permissivas ou impeditivas
ao exercicio de cargo de comando por servidores da Guarda Municipal de Montes Claros;

X. Registrar as decisdes prolatadas em autos de sindicancias e de processos administrativos
disciplinares, bem como de decisdes judiciais de natureza penal pertinentes;

XI. Colher e enviar informagdes necessarias para subsidiar, a avaliacido de desempenho dos
servidores em estagiarios probatério da Guarda Municipal de Montes Claros;

xi. Acompanhar as publicagées no Diario Oficial do Municipio, procedendo as anotagdes referentes
a Guarda Municipal de Montes Claros.

§5° — Nos termos do §2°, do art. 13, da Lei Federal n® 13.022/14, o Corregedor tera mandato cuja
perda sera decidida apenas pela maioria absoluta da Camara Municipal, fundada em razao relevante
e especifica prevista em Lei Municipal.

§6° — Entende-se por razéo relevante e especifica as disposigdes de competéncias, atribui¢cdes e as
relativas as condutas dos servidores da Guarda Municipal, previstas na Lei Municipal n® 2.892/01, na
Lei Municipal n° 3.175/03 e no Decreto Municipal n° 2.007/03, ou legislagédo posterior especifica.

Da Ouvidoria da Guarda Municipal



Art. 90 Compete a Ouvidoria da Guarda Municipal:

|. Propor ao Corregedor da Guarda Municipal a instauragao de sindicancias, processos
administrativos disciplinares e a propositura de outras medidas destinadas a apuragao de
responsabilidade nas esferas administrativa, civil e criminal,

Il. Requisitar, diretamente e sem qualquer 6nus a qualquer 6érgao municipal, informacgoes,
certiddes, copias de documentos ou volumes de autos relacionados com investigagdes
em curso;

[ll. Recomendar a adogao de providéncias que entender pertinentes, necessarias ao
aperfeigoamento dos servigos prestados a populacéo pela Guarda Municipal, sugerindo
medidas de simplificacdo, racionalizagao e eficiéncia dos servigos;

IV. Recomendar aos 6rgaos da Administracdo a adogdo de mecanismos que dificultem e
impecam a violagao do patriménio publico e outras irregularidades comprovadas
praticadas por servidor publico pertencente ao quadro das atividades finalisticas da
Guarda Municipal;

V. Executar as atividades de competéncia e correlatas a Ouvidoria.

VI. Receber e encaminhar denuncias, reclamacoes, criticas e representacdes sobre atos
considerados arbitrarios, desonestos, indecorosos ou que violem os direitos humanos
individuais ou coletivos praticados por servidores da Guarda Municipal;

VII. Receber e encaminhar sugestdes e elogios sobre o funcionamento dos servigos
prestados pela Guarda Municipal;

VIIl. Manter sigilo, quando solicitado, sobre denuncias e reclamacgdes, bem como sobre
sua fonte, providenciando, junto aos 6rgaos competentes, protecdo aos denunciantes;

IX. Informar os resultados das denuncias aos interessados, garantindo-lhes orientagéo,
informacao e resposta;

X. Elaborar trimestralmente e anualmente relatério de suas atividades.

§1° — A Ouvidoria da Guarda Municipal sera equivalente a Coordenadoria, tera carater permanente e
sera chefiada pelo Ouvidor da Guarda Municipal, indicado pelo Secretario de Defesa Social e
nomeado pelo Prefeito Municipal, entre os servidores detentores de cargo de provimento efetivo,
lotados na Secretaria de Defesa Social, com mandato de 02 (dois) anos, prorrogavel por igual periodo.

§2° — Apenas servidor aprovado em estagio probatoério podera ser Ouvidor da Guarda, desde que nao
esteja respondendo a processo disciplinar.

§3° — Para o desempenho de suas atribui¢des, é assegurado ao Ouvidor autonomia e independéncia
nas suas acgoes, podendo tomar por termo depoimentos e acompanhar o desenvolvimento dos
processos de apuragao das denuncias por ele formuladas ou ndo, executando e cumprindo as
funcdes e competéncias atribuidas neste Decreto e na Lei Federal n® 13.022, de 08 de agosto de
2014.

§4° — A Ouvidoria da Guarda Civil Municipal encaminhara resposta ao cidadao no prazo maximo de 30
(trinta) dias uteis, a contar do recebimento da manifestagao, informando as providéncias e
encaminhamentos adotados.

§5° — O prazo mencionado no paragrafo anterior podera ser prorrogado de acordo com a
complexidade do assunto, cientificando o interesado.

§6° — Nos termos do §2°, do art. 13, da Lei Federal n°® 13.022/2014, o Ouvidor tera mandato cuja perda
sera decidida pela maioria absoluta da Camara Municipal, fundada em razéo relevante e especifica



prevista em Lei municipal.

§7° — Entende-se por razéo relevante e especifica as disposigdes de competéncias, atribui¢cdes e as
relativas as condutas dos servidores da Guarda Municipal, previstas na Lei Municipal n® 2.892/01, na
Lei Municipal n° 3.175/03 e no Decreto Municipal n° 2.007/03, ou legislagédo posterior especifica.

Da Diretoria da Defesa Social
Art. 91 Compete a Diretoria da Defesa Social:
I. Representar, administrar e responder pela Guarda Municipal e Vigilancia Patrimonial;

Il. Determinar a execucgéo, pelas respectivas Geréncias, dos atos administrativos relativos ao
pessoal da Guarda Municipal e Vigilancia Patrimonial;

. Orientar a preparagao dos cursos de capacitacio, treinamento e requalificacdo dos recursos
humanos da Guarda Municipal e Vigilancia Patrimonial;

Iv. Estabelecer intercambio com os 6rgaos publicos existentes na sua area regional;
v. Observar leis e regulamentos pertinentes a Guarda Municipal e Vigilancia Patrimonial;
vI. Responsabilizar-se pelo patriménio da Guarda Municipal e Vigilancia Patrimonial,
vil. Realizar a avaliagao do estagio probatoério dos integrantes da Vigilancia Patrimonial;
viil. Determinar a escala de férias dos integrantes da Vigilancia Patrimonial;

IX. Supervisionar o servigo de treinamento dos integrantes da Vigilancia Patrimonial, visando um
melhor aprimoramento de seus recursos humanos no desempenho de suas atribuigdes;

X. Submeter, até 31 de janeiro de cada ano, relatério sobre atividades referentes ao exercicio findo
e plano de trabalho para o exercicio corrente.

Da Geréncia Administrativa e Financeira
Art. 92 Compete a Geréncia Administrativa e Financeira
I. Acompanhar e controlar as atividades administrativas e financeiras da Secretaria;

Il. Gerenciar as emissdes de requisicdes para compras de materiais, arquivamentos de
documentos, controle do almoxarifado e dos equipamentos e materiais permanentes;

. Gerenciar as atividades referentes a pessoal, materiais, transporte, manutencao e controle
financeiro da Secretaria;

Iv. Controlar a frequéncia e desempenho dos servidores;
v. Gerenciar os orgamentos, empenhos diversos, pagamentos de materiais, despesas e aluguéis;
vli. Acompanhar a execucéo de contratos e convénios;

vil. Alimentar a Diretoria com informagdes para apoio na tomada de deciséo;

viil. Promover a manutencao dos equipamentos da Secretaria e os setores a ela vinculado;

IX. Proceder a aquisicdo de bens e servigos destinados a Secretaria, bem como acompanhar, junto
ao Secretario, a execugao orcamentaria dos recursos a ela destinados;



Geréncia de Preservagao a Violéncia e Valorizagao da Vida
Art. 93 Compete a Geréncia de Prevencgao a Violéncia e Valorizacao da Vida:
. Fortalecer o conceito de cidadania, através do exercicio dos direitos individuais e coletivos;

Il. Promover os direitos humanos através de politicas publicas de forma integrada e articulada com
os diversos setores da Administracdo Municipal;

. Executar a gestao de politicas publicas de defesa social, para prevengao ao crime e valorizagao
da vida;

Iv. Definir diretrizes e metas com objetivo de fortalecer e facilitar o estabelecimento de uma politica
de defesa social voltada a educacao e n&o violéncia nas redes sociais e institucionais articuladas
em torno do tema da “defesa social preventiva”;

v. Gerir politica de atendimento do adolescente em cumprimento de medidas socioeducativas;
vi. Coordenar capacitagao de técnicos, conforme orientagao superior;

vil. Monitorar e avaliar as atividades relativas ao desenvolvimento do servigo de prestagao de
servigos a comunidade;

viil. Ampliar as agdes relacionadas aos programas e projetos de medidas socioeducativas.

Da Coordenadoria de Prevengdo ao Uso/Abuso de Alcool e outras drogas
Art. 94 Compete a Coordenadoria de Prevengdo ao Uso/Abuso de Alcool e outras drogas:

I. Organizar e coordenar as agdes da rede municipal na redug¢ao do uso e abuso do alcool e outras
drogas;

Il. Articular junto as demais secretarias municipais sobre a politica municipal de prevengao ao uso
e abuso de alcool e outras drogas;

. Integrar a rede de atendimento ao usuario de alcool e outras drogas;

Iv. Articular com as instituicdes e sociedade no que diz respeito as propostas da prevengao ao uso
e abuso do alcool e outras drogas;

v. Realizar atividades preventivas durante a Semana Municipal contra o uso e abuso de alcool e
outras drogas;

VL.

Interagir com os 6rgaos de defesa social e programas parceiros objetivando desenvolver acbes
de Prevencéo ao uso/abuso de alcool e outras drogas e a atualizagao e divulgacéo de catalogo
socioassistenciais, contendo informacdes sobre os servicos com a prevengao nesta area do
NOSSO Municipio;

VIL.

Participar como membros da Diretoria de Defesa Social no Programa do Governo Federal:
“Crack é Possivel Vencer”;

viil. Empreender acdes em sua area de atuacgao visando contribuir para a redu¢ao do uso/abuso de
alcool e outras drogas e da criminalidade.

Da Coordenadoria da Rede Solidaria

Art. 95 Compete a Coordenadoria da Rede Solidaria implementar as acdes do servigo de rede
solidaria, junto aos 6rgaos, setores e iniciativas de atengao social e sociedade inclusiva.



Da Geréncia da Guarda Municipal
Art. 96 Compete a Geréncia da Guarda Municipal:

I. Garantir os servigos de responsabilidade do Municipio, mediante o exercicio de atividades de
politica administrativa;

Il. Colaborar com o Estado na manutenc&o da ordem e da seguranga publica, no que competir;

. Zelar e guardar o patriménio do Municipio, dos 6rgaos da Administracdo Direta e Indireta, das
escolas, unidades de saude e hospitais e patrulhamento de pracas e demais logradouros
publicos;

Iv. Exercer a vigilancia interna e externa dos prédios municipais, inclusive daqueles tombados como
patriménio historico;

v. Vigilancia diurna nas vias e logradouros publicos e prestagcéo de socorro a populagéo nos casos
de necessidade;

vi. Auxiliar, nos limites de suas atribuicdes, as policias Estadual e Federal;
vil. Auxiliar na fiscalizagao do transito, no que competir;

viil. Auxiliar na protegao das areas de preservagao ambiental, mananciais e recursos hidricos do
Municipio;

IX. Colaborar, quando solicitada na fiscalizagdo do uso do solo municipal e nas tarefas inerentes a
defesa civil do Municipio;

x. Colaborar, quando solicitada, na segurancga as autoridades municipais e, quanto aos Chefes do
Poder Executivo e Legislativo, prestar-lhes permanente segurancga;

xI. Realizar a avaliagdo do estagio probatério dos integrantes da Guarda Municipal;
xIl. Determinar a escala de férias dos integrantes da Guarda Municipal;

Xll. Supervisionar o servigo de treinamento dos integrantes da Guarda Municipal, visando um melhor
aprimoramento de seus recursos humanos no desempenho de suas atribui¢des;

xIv. Atuar em sintonia com os organismos de seguranga do Estado, dentro de suas agdes
especificas e observados os termos de convénio celebrado entre Municipio, representado pelo
Prefeito, e 6érgaos Estaduais e Federais.

Da Geréncia de Vigilancia Patrimonial
Art. 97 Compete a Geréncia de Vigilancia Patrimonial:

I. Coordenar a elaboragao do planejamento estratégico, para execugao das finalidades do servigo
da Vigilancia Patrimonial;

Il. Representar, administrar e responder pela Vigilancia Patrimonial;
. Determinar a execug¢ao dos atos administrativos relativos ao pessoal da Vigilancia Patrimonial;

Iv. Orientar a preparacao dos treinamentos, dos cursos de capacitacao e requalificagao dos
recursos humanos da Vigilancia Patrimonial;

v. Estabelecer intercambio com os 6rgaos publicos existentes na sua area regional;

vI. Observar a legislagao e regulamentos pertinentes a Vigilancia Patrimonial;



vil. Responsabilizar-se pelo patriménio da Vigilancia Patrimonial,
viil. Realizar a avaliagdo do estagio probatdrio dos integrantes da Vigilancia Patrimonial,

IX. Supervisionar o servigo de treinamento dos integrantes da Vigilancia Patrimonial, visando um
melhor aprimoramento de seus recursos humanos no desempenho de suas atribuigdes;

x. Empreender ag¢des visando a exceléncia dos servigos prestados pela Vigilancia Patrimonial.

Da Coordenadoria de Vigilancia Patrimonial
Art. 98 Compete a Coordenadoria de Vigilancia Patrimonial:
. Efetuar a vigilancia diurna e noturna dos prédios municipais;

Il. Elaborar as escalas de servigo de pessoal, com a priorizacédo para as unidades administrativas,
cujo patriménio seja de maior valor e que os imdveis sejam vulneraveis, conforme definido pela
instancia superior;

1. Manter plantao de fiscais durante 24 (vinte e quatro) horas do dia, inclusive nos fins de semana
e feriados;

Iv. Manter o controle sobre o pessoal escalado de servigo quanto a assiduidade, postura e
apresentagao pessoal,

v. Encaminhar as folhas de presenca devidamente assinadas, no prazo estabelecido;

V1.

Efetuar rondas periddicas, principalmente no periodo noturno, comparecendo as unidades
administrativas para verificar possiveis falhas, sanando-as em tempo habil;

VIL.

Interagir com a Guarda Municipal, de forma que haja cooperagdo no desempenho das atividades
realizadas em conjunto;

viil. Manter controle sobre alarmes eletronicos instalados, comparecendo aos locais onde estes
forem acionados, inteirar-se das ocorréncias e adotar medidas saneadoras;

IX. Produzir relatérios sobre as ocorréncias verificadas, em cada turno de servico, encaminhando-as
em tempo habil ao diretor a que se subordina;

x. Dar ciéncia imediata a instancia superior sobre ocorréncias, com o objetivo de adogao de
medidas emergenciais que forem necessarias;

XI.

Manter atualizado o livro de ocorréncias através do registro de problemas ocorridos e as
medidas adotadas;

xll. Relatar para conhecimento superior, todas as falhas detectadas no turno de servico.

Da Diretoria do Programa Municipal de Defesa do Consumidor

Art. 99 Compete a Diretoria do Programa Municipal de Defesa do Consumidor (PROCON) o
cumprimento das atribui¢des previstas na Lei Federal n° 8.078, de 11 de setembro de 1990, no
Decreto Federal n°® 2.181, de 20 de margo de 1997, e Lei Municipal n® 2.746, de 06 de junho de 2007
e demais alteragdes legais que vierem a ocorrer.

TITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO



CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 100 A Secretaria Municipal de Educacao tem a seguinte estrutura organica basica:
a. Secretaria Municipal de Educacéao
= Coordenadoria de Apoio Administrativo
b. Diretoria Pedagdgica

i. Geréncia de Educacao Infantil e Ensino Fundamental

i. Coordenadoria de Educacao Infantil
i. Coordenadoria de Ensino Fundamental |
i. Coordenadoria de Ensino Fundamental Il
iv. Coordenadoria de Implementagao Curricular e Avaliagdo Sistémica
v. Coordenadoria de Educacéo Inclusiva
b. Diretoria Administrativa e Financeira
i. Geréncia Administrativa
= Coordenadoria de Gestao de Pessoal e Controle Funcional
= Coordenadoria de Organizacao e Inspecgao Escolar
» Coordenadoria de Criagdo, Registro, Autorizagdo e Funcionamento Escolar
» Coordenadoria de Avaliagao e Capacitacao dos Servidores da SME
= Coordenadoria de Cadastro, Controle a Evasao e Frequéncia Escolar
i. Geréncia de Tecnologia da Informacéao
» Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo
a. Geréncia Contabil e Financeira
o Coordenadoria de Material, Frota, Patriménio e Manutencao Escolar

Coordenadoria de Orgamento e Financas

[o]

Coordenadoria de Nutrigdo e Seguranga Alimentar

o

o

Coordenadoria de Prestacdo de Contas

o Coordenadoria de Compras

[o]

Coordenadoria de Gerenciamento e Fiscal. Transporte Escolar
b. Secretaria Adjunta de Educagao de Tempo Integral

i. Geréncia de Educacao Integral e Acompanhamento



Coordenadoria Administrativa

Coordenadoria de Acompanhamento de Educacéo Integral
» Coordenadoria de Desenvolvimento Integral e Programas Especiais

Coordenadoria de Educacao Integral

CAPIiTULOII
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Da Secretaria Municipal de Educacgao
Art. 101 Compete ao titular da Secretaria Municipal de Educacao:

. Planejar, elaborar, coordenar, executar e avaliar a politica educacional do Municipio, mediante
oferecimento da educacgéo infantil, ensino fundamental, educagao de jovens e adultos, ensino
especial, prioritariamente, e ensino médio, quando existir esta modalidade;

1. Coordenar, orientar e avaliar a atuagao das unidades de ensino nos aspectos pedagogico,
administrativo e financeiro;

. Planejar, coordenar, executar e avaliar programas suplementares de assisténcia ao educando;
Iv. Formular, planejar e executar politica de capacitagao continuada dos servidores da Secretaria;

v. Promover a articulagao e a integracédo das agdes da Administragcao Publica Municipal, com vistas
a universalizacao, a inclusao social e a melhoria da qualidade do ensino;

vI. Coordenar as atividades de organizacao escolar nos aspectos legal, administrativo, financeiro, e
na manutengao da estrutura fisica e suprimento de material;

vil. Desenvolver e coordenar o acompanhamento e supervisao das atividades do Sistema Municipal
de Ensino;

vii. Desenvolver e coordenar a implementagao de politicas de formagao continuada, destinadas ao
aperfeicoamento dos profissionais da educagdo municipal;

IX. Gerir o Fundo Municipal de Manutencao e Desenvolvimento do Ensino Basico e Valorizagao do
Magistério;

X. Prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Educacao e Fundo de
Desenvolvimento da Educagao Basica — FUNDEB.

Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 102 A Secretaria Municipal de Educagao conta com uma Coordenadoria de Apoio Administrativo
que é 6rgéo de execugdo, com atribuicbes comuns na estrutura organizacional do Municipio,
competindo-lhe exercer atividades especificas de apoio administrativo de acordo com as
competéncias elencadas no artigo anterior, bem como aquelas dispostas no art. 331 deste Decreto.

Da Diretoria Pedagodgica

Art. 103 Compete a Diretoria Pedagdgica:



I. Cumprir e fazer cumprir a legislagéo de ensino;
Il. Efetuar levantamento da necessidade de formagao continuada e em servico;
. Planejar, acompanhar e avaliar cursos, ciclos de estudos, seminarios, reunides e palestras;

Iv. Expedir certificados, declaracbes e atestados de participacdo em cursos promovidos pela
Secretaria Municipal de Educacgédo, no que couber;

v. Estabelecer intercambio com as Instituicdes de Ensino Superior — IES para propor projetos de
habilitagdo em nivel de graduagao, pos-graduagéao e curso de aperfeicoamento;

vI. Propor a criacéo e veiculagdo de um informativo, divulgando resultados das acbes
desenvolvidos na educacgao;

vil. Estimular a promogao de concursos culturais e educativos, buscando entrosamento com outros
orgaos das redes oficiais e particulares;

viil. Buscar e estimar parcerias que possam contribuir para a consecug¢ao de metas propostas no
plano de educacao da rede municipal de ensino;

IX. Orientar as escolas na organizacao administrativa, pedagodgica e cultural das bibliotecas
escolares;

X. Incentivar a elaboragao, implementacao e avaliagao de propostas pedagdgicas e curriculares;

XI. Propor ao Secretario Municipal de Educacgao a abertura de unidades municipais da educagao
basica, conforme relatério consubstanciado dos setores competentes, quando houver;

xIl. Propor, elaborar, orientar e coordenar programas e projetos em todas as etapas e modalidades
da educacéo basica;

xi. Coordenar, orientar e acompanhar as agoes desenvolvidas pelas Divisdes e Secdes da Diretoria
Técnico-Pedagogica;

xIv. Acompanhar e assessorar o0 Conselho Municipal de Educacédo, Camara de Educagao Basica e
Camara do FUNDEB, Conselho Municipal da Merenda Escolar, Conselhos Escolares
(colegiados) e outros, no que couber;

xv. Informar, participar e acompanhar as a¢des desenvolvidas no Conselho Municipal de Assisténcia
Social, Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente, Conselho Tutelar e outros;

xvI. Definir critérios de avaliagao de desempenho dos profissionais da educagao municipal e
coordenar o respectivo processo;

XVII. Proceder nos registros de quadro de frequéncia, conforme desempenho e registro de trabalho
dos servidores e garantir o encaminhamento junto aos 6rgdos competentes, internos e externos,
nos termos legais;

xVviil. Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Secretario Municipal de Educacao.

Da Geréncia de Educacao Infantil e Ensino Fundamental
Art. 104 Compete a Geréncia de Educagao Infantil e Ensino Fundamental:
. Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato a Diretoria Pedagogica;

Il. Supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades da unidade sob sua
responsabilidade, de acordo com as competéncias estabelecidas;



. Planejar e acompanhar projetos que visem o atendimento e a promog¢ao de oportunidades de
educacao para criangas de 0 a 14 anos;

Iv. Contribuir para o desenvolvimento e ampliagao de parcerias com as comunidades locais,
sindicatos, associacoes e entidades filantropicas, visando a ampliagao de oferta de vagas na
educacao infantil e fundamental,

v. Identificar e acompanhar, no Municipio, junto aos estabelecimentos de educagao infantil e
instituicées similares que oferecam atendimento sistematico em espacgos coletivos as criangas,
na faixa etaria de 0 a 14 anos de idade, visando orienta-las para o credenciamento junto a rede
municipal de ensino;

V1.

Cumprir e fazer cumprir no Municipio, as diretrizes e normas para credenciamento de entidades
de educacéo infantil e fundamental junto a rede municipal de ensino;

VIL.

Coordenar e acompanhar os estabelecimentos publicos da educacao infantil e fundamental em
suas gestdes, visando a busca de um trabalho democratico que atenda aos principios de
participacao dos profissionais da educacéao, da familia e da comunidade, na elaboracgao e
execugao do Projeto Politico Pedagogico da instituicdo e de participagdo da comunidade escolar
na rede municipal de ensino;

viil. Definir, coordenar, acompanhar e incentivar programas de qualificagdo dos profissionais da
educacéo infantil e fundamental em um processo continuo de atualizagao e formagéao em
servigo, pautando-se pelos principios gerais e orientagdes da proposta politico-pedagodgica
adotada na rede municipal de ensino;

IX. Orientar instituigdes para a criagao de instrumentos de incentivo e participacado das familias e da
comunidade, junto as unidades municipais de ensino, com vistas a melhoria da qualidade da
educacao infantil e fundamental da rede municipal de ensino;

x. Orientar e acompanhar a implantagédo da proposta politico-pedagogica no Municipio, conforme
previsto na Lei de Diretrizes e Bases da Educacao (LDB) n°. 9.394/1996 e alteracdes.

Da Coordenadoria de Educagao Infantil
Art. 105 Compete a Coordenadoria de Educacéao Infantil:

. Planejar e acompanhar projetos que visem o atendimento e a promogao de oportunidades de
educacgao para criangas de 0 a 5 anos;

Il. Identificar e acompanhar, no Municipio, junto aos estabelecimentos de educagao infantil e
instituicdes similares que oferecam atendimento sistematico em espacos coletivos as criangas,
na faixa etaria de zero a cinco anos de idade, visando orienta-las para o credenciamento junto a
rede municipal de ensino;

. Supervisionar, orientar, coordenar e articular as atividades relacionadas ao bom funcionamento
das unidades de ensino infantil;

Iv. Coordenar a elaboragéo e aplicagdo de programas destinados as unidades de ensino infantil,
visando ao desenvolvimento integral da crianga;

v. Promover a execugao de atividades esportivas, artisticas e culturais, objetivando o
desenvolvimento da criancga,;

vI. Coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos de professores e do pessoal de apoio as
creches, bem como propor programas de formagéo continuada aos mesmos;



vil. Participar do levantamento das necessidades das unidades de ensino infantil, com o objetivo de
suprir a demanda existente;

viil. Levantar a demanda para possivel ou ndo, implantagao de novas unidades de ensino infantil e
apresenta-la a Coordenadoria de Educacgao Infantil;

IX. Elaborar periodicamente, relatorios técnicos do funcionamento das unidades de ensino infantil;

X. Realizar reunides para transmitir instrugées ou discutir as solugdes para os problemas
relacionados a sua area de atuacéo;

xI. Apresentar relatorio das atividades desenvolvidas.

Da Coordenadoria de Ensino Fundamental
Art. 106 Compete a Coordenadoria de Ensino Fundamental:

. Supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades das unidades sob sua
responsabilidade, de acordo com as competéncias estabelecidas;

. Desempenhar fungdes especificas, expressamente atribuidas pela Diretoria Pedagdgica, de
acordo com as competéncias estabelecidas;

. Promover a articulacéo da equipe de trabalho, discutindo as agdes desenvolvidas e a
reformulacdo de metas e acdes previstas;

Iv. Coordenar a elaboracao e o desenvolvimento de programas educacionais, em articulagdo com a
diregdo e equipe pedagogica das unidades de Ensino;

v. Oferecer a equipe da Coordenadoria, suporte técnico necessario a operacionalizagao do
trabalho;

\Y

. Promover e/ou participar de reunides pedagodgicas e administrativas;

VIL.

Reunir, sistematicamente, com a equipe da Coordenadoria, para avaliagao dos trabalhos e
apresentacao de novas propostas;

viil. Articular com as chefias a elaboragao de cronograma de viagem da equipe pedagdgica da zona
rural com especificacdo das escolas a serem visitadas, os supervisores responsaveis e a data;

IX. Elaborar, coordenar e supervisionar projetos e cursos que visem a capacitagao e ao
aprimoramento dos profissionais da educagao em consonancia com os principios e diretrizes da
Secretaria Municipal de Educacéo;

x. Coordenar o processo de elaboracdo, acompanhamento e aval de planos e programas, visando
a melhoria da qualidade do ensino;

X

. Manter-se atualizado em relacao a tecnologias educativas disponiveis no mercado, favorecendo
sua insergao e integragao no cotidiano das unidades escolares;

XIL.

Coordenar o processo de implementagao, acompanhamento e avaliagdo da Proposta Politico-
pedagogica da Secretaria Municipal de Educagao;

xi. Coordenar e acompanhar a reorganizagao e implementagao do Plano de Intervencao
Pedagogica — PIP, parte integrante do Plano de Desenvolvimento da Escola — PDE;

xIv. Coordenar o processo de avaliagao institucional, possibilitando a analise de resultados e a
reflexdo acerca da necessidade de correcdo de metas e estratégias utilizadas pela Secretaria
Municipal de Educacgéo;



xv. Acompanhar e assessorar os Conselhos Municipais de Educacéo;

XV

I. Executar outras atividades compativeis com a natureza das funcdes que lhe forem atribuidas
pela Secretaria Municipal de Educacao.

Paragrafo Unico. Compdem a Coordenadoria de Ensino Fundamental:

I. Coordenadoria de Ensino Fundamental I;

I. Coordenadoria de Ensino Fundamental Il.

Coordenadoria de Implementacao Curricular e Avaliagao Sistémica

Art.

107 Compete a Coordenadoria de Implementagao Curricular e Avaliagao Sistémica:

1. Coordenar o processo de discussao e aplicabilidade do curriculo junto a comunidade educativa
como mediadora da agao dos gestores escolares, especialistas e docentes, com base na
realidade do aluno e reflexdo sobre o cotidiano educativo;

. Coordenar a implementagao de matrizes curriculares do ensino fundamental e médio, educacéao
infantil e EJA da rede municipal que objetivam estruturar o conjunto de conteudos formativos
numa concepg¢ao humanista de educagao, de acordo com as politicas publicas de ensino e
humanizacao;

I. Subsidiar a andlise das propostas e projetos pedagdgicos das unidades escolares atribuindo
nova concepgao ao curriculo para a revisao e ou elaboragao dos projetos politicos pedagdgicos;

Iv. Disseminar a cultura da concepcéao de curriculo a partir da construcao e selegao de

conhecimentos e praticas produzidas em contextos concretos e em dinamicas sociais, politicas,
culturais e pedagogicas;

v. Orientar processos e critérios de avaliagdo visando a reorientagdo da organizacgao curricular e

VL.

VIL.

Vil

vice-versa, articulando parcerias técnico-pedagogicas que tratem o curriculo como eixo
norteador desse processo;

Mobilizar os envolvidos no processo de ensino aprendizagem, bem como estabelecer
estratégias politico-pedagogicas para a implementag&o da proposta curricular;

Coordenar e promover as agdes necessarias para garantir a efetivacao da implementacéao
curricular, avaliagao sistémica e monitoramento da rede municipal de ensino;

I. Assegurar o processo de discussdes e de aplicabilidades do curriculo e realizagao das
avaliagdes sistémicas educacionais;

IX. Diagnosticar o sistema de ensino para subsidiar a realizacdo e o desenvolvimento de politicas

publicas na area educacional voltadas para garantia da qualidade de ensino;

X. Executar atividades de pesquisa e avaliagao de politicas educacionais;

Xl.

XIL.

X1

Levantar dados estatisticos acerca dos avangos educacionais da Secretaria Municipal de
Educacao;

Apresentar resultados em graus de complexidade e detalhamento diferenciado para facilitar a
leitura dos dados pelos diversos atores sociais do processo educacional;

I. Coordenar os sistemas e projetos de avaliagao educacional e organizar o sistema de
informacdes e estatisticas, principalmente para subsidiar a formulacao, implementacéo,



monitoramento e avaliagao das politicas educacionais da rede municipal de ensino;

xIv. Promover um processo sistémico e julgamento de informagdes de natureza qualitativa e
quantitativa sobre o ensino-aprendizagem,;

xv. Estimular as instituicdes de ensino para o processo sistémico de avaliagao;
xvI. Reproduzir instrumentos necessarios para avaliar os alunos;

xvil. Coordenar o processo de aplicagao das avaliagdes federais (PROVA BRASIL SAEB/PROVINHA
BRASIL) e estaduais (PROEB/PROALFA);

xviil. Coordenar o processo de realizacado dos testes de proficiéncia do Sistema de Avaliagao
Municipal de Ensino (SAME) para o 3° ano de alfabetizagdo, 4° e 8° regular e 4° e 8° periodos do
EJA;

xIX. Promover a articulacéo das relagdes entre a Coordenadoria de Implementacao Curricular e
Avaliacao Sistémica com os demais 6rgaos afins da Secretaria Municipal de Educacéo, para a
garantia da qualidade do ensino e da aprendizagem na rede municipal;

xX. Executar demais atividades correlatas a funcéo e ainda aquelas que Ihe forem atribuidas pela
Secretaria Municipal de Educacéo.

Coordenadoria de Educacao Inclusiva
Art. 108 Compete a Coordenadoria de Educacgao Inclusiva:

. Desenvolver agdes que favoregam o acesso e permanéncia dos alunos com deficiéncia,
transtornos globais de desenvolvimento e altas habilidades (superdotados), nas unidades
municipais de ensino;

. Promover o acompanhamento técnico-pedagdgico as unidades comuns de ensino da rede
municipal e as unidades de educacéao especial na perspectiva da educagao inclusiva;

. Implementar e supervisionar as agdes previstas pelo programa de educagao inclusiva, na
concepgao do direito a diversidade;

Iv. Acompanhar a politica de educagao inclusiva no Sistema Municipal de Ensino, em cumprimento
aos dispositivos legais e filosoficos, em consonancia com o Estado e a Unido;

v. Articular, com as escolas especiais conveniadas, o atendimento educacional especializado aos
alunos matriculados nas unidades de ensino da rede municipal;

vIi. Acompanhar o servico itinerante promovido pelas escolas especiais conveniadas;

vil. Acompanhar o atendimento educacional especializado complementar em salas de recursos
multifuncionais;

viil. Promover a formagao continuada dos gestores, professores e supervisores das escolas publicas
municipais, no que se refere a inclusao educacional,

IX. Supervisionar a formagao continuada de gestores, professores e supervisores das escolas
especiais conveniadas, quando couber;

X. Promover parcerias com os diversos setores e iniciativas envolvidas com a causa da incluséo;

XI.

Elaborar projetos na area de educacao especial para aquisigao de equipamentos pedagdgicos,
adaptacao de escolas e formagao de professores, com vistas a captagdo de recursos junto aos
orgaos do Ministério da Educac¢do — MEC e outros;



xI. Implementar e/ou acompanhar os projetos federais na area de educacgao especial,

xi. Acompanhar e implementar as salas de recursos multifuncionais da rede municipal de ensino.

Da Diretoria Administrativa e Financeira
Art. 109 Compete a Diretoria Administrativa e Financeira:
. Planejar, coordenar e executar os programas suplementares de assisténcia ao educando;

Il. Formular, planejar e executar politicas de capacitagao continuada dos servidores da Secretaria
Municipal de Educacéo;

. Promover a articulagcéo e a integragao das ac¢des da administragdo publica municipal, com vistas
a universalizagao, a inclusao social e a melhoria da qualidade do ensino;

Iv. Coordenar as atividades de organizagao escolar nos aspectos legal, administrativo, financeiro e
na manutengao da estrutura fisica e suprimento material;

v. Desenvolver e coordenar a implementagao de politicas de formagéo continuada, destinadas ao
aperfeicoamento dos profissionais da educacao;

vI. Prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Educacao e ao Conselho
Municipal de Gestao do Fundo de Manutencao e Desenvolvimento da Educagao Basica e de
Valorizag&o dos Profissionais da Educagao (FUNDEB);

vil. Proceder nos registros de quadro de frequéncia, conforme desempenho e registro de trabalho
dos servidores e garantir o encaminhamento junto aos 6rgdos competentes, internos e externos,
nos termos legais;

viil. Administrar a frota de veiculos especifica da Educacéo, bem como, o Almoxarifado de
equipamentos e bens permanentes;

IX. Atuar em conformidade com as diretrizes da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéao e
da Secretaria Municipal de Finangas no que diz respeito as competéncias e atribuicdes de
pessoal, compras, materiais e servigos, patrimdnio e movimentos contabeis/financeiros.

Da Geréncia Administrativa
Art. 110 Compete a Geréncia Administrativa
I. Acompanhar e controlar as atividades administrativas;

Il. Gerenciar as emissdes de requisicdes para compras de materiais, arquivamentos de
documentos, controle do almoxarifado e dos equipamentos e materiais permanentes;

. Gerenciar as atividades referentes a pessoal, materiais, transporte € manutencao;
Iv. Controlar a frequéncia e desempenho dos servidores;

v. Acompanhar a execugao de contratos e convénios;

vI. Alimentar a Diretoria com informag¢des para apoio na tomada de decis&o;

vil. Desenvolver outras atividades correlatas.

Da Coordenadoria de Gestao de Pessoal e Controle Funcional



Art. 111 Compete a Coordenadoria de Gestao de Pessoal e Controle Funcional:

I. Coordenar, orientar e controlar os processos e atos referentes a admissdo e movimentagao de
pessoal das unidades municipais de ensino da Secretaria Municipal de Educagao;

Il. Controlar a movimentagao de pessoal das unidades municipais de ensino e manter atualizada a
lotacdo nominal e numérica desses servidores;

. Fornecer dados a Diretoria Administrativa e Financeira, para emissao de atos relacionados a
movimentacao de pessoal, bem como afastamento para tratar de interesse particular;

Iv. Participar de definicao de critérios de recrutamento, selecao, formagao continuada e avaliagao
de pessoal para atuar no ambito sistema municipal de ensino;

v. Supervisionar, coordenar, orientar e controlar as agdes desenvolvidas pelas coordenadorias que
compdem a Geréncia Administrativa;

Acompanhar o desenvolvimento organizacional das unidades municipais de ensino, no que
competir;

V1.

vil. Participar da elaboragao de normas organizacionais de aplicagéo geral,

viil. Promover e presidir reunides para transmitir instrucées ou discutir as solugdes para os
problemas relacionados com sua area de atuacgao;

IX. Elaborar relatério mensal de folha de pagamento para ser enviado a Secretaria Municipal de
Planejamento e Gestao;

x. Efetuar a lotagdo de servidores da Secretaria Municipal de Educacao seja por nomeacgao, seja
por mudanca de lotacao;

Implementar o desenvolvimento e a avaliagéo as agdes referentes a gestdo de pessoal e a
formagao continuada dos gestores das unidades de ensino da Secretaria Municipal de Educagéao
em consonancia com a politica e diretrizes da administragdo de pessoal do Municipio;

XI.

Fornecer dados para emissao de pareceres sobre atos de autorizagao especial para frequéncia
a cursos de interesse do sistema municipal de ensino e licengas para tratar de interesse
particular;

XIl.

Xll. Supervisionar a avaliagao de desempenho dos servidores da Educacgao lotados nas unidades de
ensino, 6rgaos equivalentes e demais servigos vinculados diretamente a Secretaria Municipal de
Educacao.

xIv. Orientar a elaboracéao, receber e analisar o quadro de frequéncia — QF das unidades municipais
de ensino e da Secretaria Municipal de Educacéo;

xv. Receber e analisar o quadro informativo — QI das unidades municipais para efeito de pagamento
de gratificacdo e de beneficio de pessoal;

xvI. Fornecer dados informativos as respectivas solicitagdes dos setores da Administragao Publica.

Da Coordenadoria de Organizagao e Inspe¢ao Escolar
Art. 112 Compete a Coordenadoria de Organizacéao e Inspegao Escolar:

I. Assessorar as escolas no estabelecimento de padrdes basicos para a educacéo infantil, o
ensino fundamental e programas especiais, no planejamento e no desenvolvimento curricular e
sua efetiva aplicagao;



VL.

VIL.

VIII.

XI.

XIL.

XMI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

Estimular, orientar, supervisionar e divulgar inovagdes pedagogicas e propostas alternativas no
desenvolvimento do curriculo escolar e suas implementagdes;

Orientar a elaboracéo de regimentos das unidades de ensino, procedendo a analise, parecer de
aprovacao e garantir o cumprimento dos mesmos;

. Assessorar as unidades de ensino fundamental na elaboragéo dos curriculos diferenciados que

serdao desenvolvidos a partir da implantagao dos ciclos basicos de estudos;

. Orientar, supervisionar e avaliar os servigos da Secretaria, das unidades municipais de ensino,

bem como promover a capacitagao de Secretarios escolares;

Manter atualizado o arquivo de Legislacédo basica federal, estadual e municipal que rege a
organizacao e o funcionamento escolar, bem como do regimento escolar, planos curriculares e
calendario escolar;

Elaborar e registrar os planos curriculares com base em sugestdes das unidades municipais de
ensino fundamental;

Analisar e propor solugdes para problemas de vida escolar, detectados na rede municipal de
€ensino;

. Providenciar a autorizacédo do funcionamento das escolas da rede municipal de ensino, junto ao

Conselho Estadual de Educagdo — CEE, através da Superintendéncia Regional de Ensino —
SRE/SEE de Montes Claros;

. Manter as unidades de ensino atualizadas quanto a legislagao federal, estadual e municipal,

necessarias a administracao escolar e de pessoal;

Apresentar relatorios das atividades desenvolvidas pela coordenadoria;

Executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Secretario Municipal de Educacgao.
Proceder visitas periddicas aos estabelecimentos escolares;

Assessorar a direcdo da escola na adog¢ao de medidas preventivas nos aspectos financeiros,
administrativo e pedagogico;

Acompanhar a “vida escolar” do aluno nas unidades escolares;
Verificar o funcionamento das a¢des administrativas nas escolas e cumprimento das legislagdes;

Verificar e avaliar os estabelecimentos de ensino quanto a observagao das normas legais e
regulamentares a eles aplicaveis;

Proceder a verificagao “in loco” das unidades escolares com processo de autorizagao e
renovagao de funcionamento;

Propor medidas para solugédo de problemas ou corregao de irregularidades existentes nas
escolas;

Elaborar instrugdes normativas para orientar a agao educacional na rede municipal de ensino;

Verificar, analisar e monitorar os estabelecimentos de ensino quanto a observacédo das normas
legais e regulamentares a eles aplicaveis;

Interpretar normas, instrugdes, e orientagdes para aplicagao da legislagao relativa a
administracao escolar e de pessoal;

Preencher, analisar e manter atualizado o quadro informativo — QI das unidades escolares;



xXIv. Acompanhar o quadro de comporta das escolas.

Da Coordenadoria de Criagao, Registro, Autorizagcao e Funcionamento Escolar

Art. 113 Compete a Coordenadoria de Criagao, Registro, Autorizagdo e Funcionamento Escolar:
I. Executar e acompanhar os processos de criagao, registro, autorizagdo e funcionamento escolar;
Il. Instruir os processos de autorizagao para dirigir e secretariar as unidades de ensino;

. Analisar e orientar a montagem dos processos de criagao, autorizagao e renovagao de
funcionamento das escolas;

Iv. Preencher histéricos e providenciar transferéncias de alunos no que couber;
v. Acompanhar a confeccéo e a distribuicdo dos diarios de classe para todas as escolas;

vI. Fornecer dados necessarios a autoridade competente, referentes a contagem de tempo para
aposentadoria de trabalhador rural, egresso de escolas municipais rurais do Municipio.

Da Coordenadoria de Avaliagao e Capacitagao dos Servidores
Art. 114 Compete a Coordenadoria de Avaliacdo e Capacitagao dos Servidores:

. Executar programas de treinamentos de pessoal conforme programa de desenvolvimento
estabelecido pela Secretaria Municipal de Educacao;

Il. Realizar avaliagcdo e acompanhamento periédico de desempenho dos servidores lotados na
Secretaria Municipal de Educacéo, através das chefias respectivas para o devido
encaminhamento a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao e de acordo com o estatuto
vigente;

. Desenvolver medidas que favorecam o bom relacionamento do pessoal e a cooperagao no
trabalho;

Iv. Informar a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo, as alteragdes de fungdes e outras
situagdes do servidor, mediante chancela do Secretario Municipal de Educacgao;

v. Acompanhar e registrar, junto a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéao o
remanejamento de servidores conforme autorizado;

vI. Promover e orientar a seguranca e higiene do trabalho conforme diretrizes do servigo especifico
da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao;

vil. Juntar dados com informacgdes necessarias a abertura de processos administrativos e/ou
disciplinares e encaminhar ao 6rgédo competente, quando couber;

viil. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcodes, que lhes forem
designadas.

Da Coordenadoria de Cadastro, Controle a Evasao e Frequéncia Escolar
Art. 115 Compete a Coordenadoria de Cadastro, Controle a Frequéncia e Evasao Escolar:

. Incentivar a permanéncia dos alunos nas escolas;



I. Acompanhar e controlar a frequéncia de todos os alunos matriculados no ensino fundamental da
rede municipal,

. Identificar fatores que interferem na frequéncia regular dos alunos;
Iv. Identificar o numero de alunos evadidos na rede municipal com o objetivo de resgata-los;

v. Conscientizar a comunidade escolar do direito da crianga e do adolescente a permanéncia na
escola;

Elaborar planos de agao com procedimentos diversificados que permitam incentivar a frequéncia
dos alunos na escola;

VL.

Visitar escolas e familias que possuem filhos evadidos, com o objetivo identificar e solucionar o
problema da evasao, e apresentagao de denuncia ao Ministério Publico sobre os casos de
trabalho infantil/jovem, mendicancia, violéncia sexual, violéncia doméstica e/ou até mesmo os
casos de negligéncia dos pais ou responsaveis;

VIL.

viil. Acompanhar e controlar a frequéncia dos alunos beneficiados pelo Programa Bolsa Familia nas
esferas educacionais municipal, estadual e particular;

IX. Informar bimestralmente ao Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome a
frequéncia dos alunos beneficiados pelo Programa Bolsa Familia;

x. Expedir correspondéncias com o objetivo de localizar os alunos beneficiados pelo Programa
Bolsa Familia que se encontram evadidos e/ou infrequentes;

Xl.

Expedir e registrar no sistema eletrénico “Projeto Presenga” os Relatérios de Frequéncia do
Programa Bolsa Familia das instituicdes de ensino municipal, estadual e particular estabelecidas
nesta cidade de Montes Claros/MG;

XIL.

Zelar pela guarda e integridade dos relatérios citados acima;

xi. Desenvolver em parceria com outras Secretarias Municipais e érgaos afins, cursos de
capacitacao para as familias beneficiadas com o Programa Bolsa Familia, para a promoc¢ao da
renda familiar e redugdo da margem de pobreza.

Geréncia de Tecnologia de Informacgao
Art. 116 Compete a Geréncia de Tecnologia de Informacéo:

. Planejar, implementar e operacionalizar o sistema de informatizagao, registros e informagdes
utilizados pela Secretaria de Educacao;

Il. Coletar, organizar, consolidar e analisar os dados informativos;

. Coordenar o suporte técnico e operacional da rede de comunicag¢ao de dados, dos hardwares e
softwares basicos, dos aplicativos de gestao e de gerenciamento de banco de dados;

Iv. Promover a atualizag&o tecnoldgica dos usuarios;

v. Controlar as atividades de transcricdo de dados, operacéo e producao de sistemas de
informacéo;

vi. Criar, implementar e controlar os sistemas de integridade de dados e de controle de acesso de
usuarios dos sistemas de informacao;

vil. Propor os recursos de informatica a serem utilizados, bem como a tipologia adequada da rede
de comunicacgao de dados;



viil. Manter atualizada a documentacgao técnica dos sistemas de informacao;

IX. Participar de estudo e intercambio com outras institui¢des, objetivando o aprimoramento das
técnicas e ferramentas utilizadas no ambiente de desenvolvimento de sistemas;

X. Encaminhar para as instituicbes e parceiros a consolidacao e analise dos dados;

xI. Desempenhar outras atribuicdes correlatas, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Da Coordenadoria de Tecnologia da Informacao e Comunicagao

Art. 117 Compete a Coordenadoria Tecnologia da Informacédo e Comunicagao:

I. Implantar, coordenar, operacionalizar a politica de uso e seguranga de informacgdes dos recursos computacionais do Municipio,
na Secretaria Municipal de Educacéo;

Il. Gerenciar a demanda interna de midias e sistemas de informagao da rede municipal de ensino;
Ill. Garantir apoio tecnolégico e manutengao dos equipamentos de informatica de toda rede do ensino municipal;

IV. Oferecer apoio tecnolégico em eventos, congressos, feiras e cursos realizados na Secretaria Municipal de Educagéo, no que
couber.

Da Geréncia Contabil e Financeira
Art. 118 Compete a Geréncia de Contabil e Financeira:

I. Encaminhar solicitagbes de pagamento de servigos prestados, mediante medicdo mensal e
respectivo deferimento;

I. Acompanhar despesas com merenda escolar;
. Acompanhar contratos e pagamentos de servigos de transporte escolar rural,

Iv. Acompanhar despesas da Secretaria Municipal de Educag¢ao, em conformidade com as normas
contabeis e financeiras vigentes;

v. Executar o acompanhamento e controle sobre o sistema de informagao contabil-financeiro
perante os orgaos internos e externos, competentes;

vl. Prestar informacdes afins, para tomada de decisao da Secretaria Municipal de Educacao.

Da Coordenadoria de Material, Frota, Patriménio e Manutengao Escolar
Art. 119 Compete a Coordenadoria de Material, Frota, Patriménio e Manutenc¢ao Escolar:

I. Levantar as demandas das diversas unidades de ensino da rede municipal, unidades técnico-
administrativas e sede da Educacéao para devido atendimento;

Il. Elaborar a relacdo de materiais permanentes e de consumo didaticos, limpeza e utensilios,
necessarios ao funcionamento da rede municipal de ensino para a emissao de requisigdes junto
ao 6rgao competente;

. Coordenar o uso e monitorar a frota de veiculos da Secretaria Municipal da Educacéo;

Iv. Fiscalizar a efetiva condi¢gao de uso em segurancga dos veiculos da Secretaria Municipal de
Educacao;



v. Apresentar a instancia superior, relatérios periddicos sobre o desempenho da frota da Secretaria
Municipal de Educacéo, inclusive controle e consumo de combustivel e congéneres,
manutencdo mecanica, aquisicao de pecas e reposicoes;

vI. Responsabilizar-se pela guarda e manutengao, preventiva e corretiva, dos veiculos da Educacéao
vil. Mapear a distribuicdo de todos os materiais e prestagao de servigos;

viil. Controlar, liberar e fiscalizar a distribuicdo de produtos e servigos para as unidades de ensino da
rede municipal, unidades técnico-administrativas e sede da Secretaria Municipal de Educacéo;

IX. Preparar laudos, acompanhar pregdes e demais processos licitatérios, para compra de materiais
€ Servicos;

X. Analisar os catalogos e amostras de produtos e servigos em aquisi¢ao e, emitir laudos
respectivos;

xI. Acompanhar a reforma e manutencéo de conjuntos e proprios escolares;

xIl. Executar a gestédo e controle do Alimoxarifado proprio da Educagao, com emisséo de relatorios e
outros dados junto a Administragdo Municipal e érgéos externos no que couber;

Da Coordenadoria de Orgamento e Finangas
Art. 120 Compete a Coordenadoria de Orgamento e Financgas:

. Planejar, supervisionar as demandas de materiais de bens de consumo e permanente da
Secretaria Municipal de Educacéo;

Il. Encaminhar as solicitacbes de compras de materiais e servigos, conforme deliberado;
. Auxiliar na elaboragao da Lei Orgamentaria Anual;

Iv. Acompanhar licitagdes, autuacio de processos e termos de aditamentos de contratos;
v. Acompanhar a execug¢ao de contratos administrativos celebrados pela Secretaria;

vI. Efetuar distribuicdo de materiais e servigos para as unidades municipais de ensino e para a
Secretaria, através do Almoxarifado;

vil. Controlar e manter o estoque minimo de materiais e suprimentos para o funcionamento da
Educacao.

Da Coordenadoria de Nutricdo e Seguranga Alimentar
Art. 121 Compete a Coordenadoria de Nutricdo e Seguranga Alimentar:

I. Promover agbes para a nutricdo e seguranga alimentar dos educandos, no ambito da rede
municipal de ensino, de acordo com as normas referentes em vigor;

Il. Promover a aquisi¢ao e distribuicdo de merenda escolar em unidades de ensino fundamental,
educacao infantil, creches da rede municipal de ensino e, ainda, para os centros de convivio e
unidades conveniadas, quando couber;

. Fazer planejamento para aquisigcao e distribuicdo de merenda per capita;

Iv. Acompanhar a avaliagao nutricional dos alunos de forma a garantir uma boa qualidade de
merenda escolar;



v. Fazer analise de relatérios semestrais de prestagcdo de contas para garantir o alcance dos
indices nutricionais e de qualidade mensurados pelos servigos técnicos especializados;

vi. Elaborar junto aos nutricionistas, cardapios que garantam balanceamento da merenda dentro da
necessidade caldrico proteica do educando;

VvIl. Supervisionar a execug¢ao dos cardapios e a preparagao da merenda escolar nas Unidades de
Ensino;

vii. Cooperar com os orgaos afins na administracdo do depdsito da merenda escolar;
IX. Apresentar relatérios das atividades desenvolvidas pela Coordenadoria;

x. Executar outras atividades compativeis com a natureza das fun¢des que lhe forem atribuidas
pelo Secretario Municipal de Educacao.

Da Coordenadoria de Prestagao de Contas

Art. 122 Compete a Coordenadoria de Prestacdo de Contas:
I. Elaborar e encaminhar prestacdo de contas de convénios celebrados pela Educacéo;
I. Acompanhar a execugao dos convénios de acordo com o Plano de Metas ou Trabalho;

1. Acompanhar e prestar contas a instancia superior, d78o funcionamento e desempenho do
FUNDEB.

Da Coordenadoria de Compras
Art. 123 Compete a Coordenadoria de Compras:

I. Coordenar o processamento das solicitacdes de materiais e elaborar pedidos de aquisi¢ao de
materiais e servigos necessarios ao funcionamento da secretaria;

Il. Executar programas de racionalizagdo e redugcéo de consumo de materiais;
1. Acompanhar os procedimentos relacionados com compras diretas de materiais e servigos;

Iv. Desempenhar outras atribuigdes correlatas, determinadas pelos superiores hierarquicos.

Da Coordenadoria de Gerenciamento e Fiscalizagao de Transporte Escolar
Art. 124 Compete a Coordenadoria de Gerenciamento e Fiscalizagao de Transporte Escolar:
I. Executar servicos de transporte da rede municipal da educagao e respectiva manutencéo;

Il. Fiscalizar o transporte escolar rural para o cumprimento das leis de transito, normas de
seguranca e higiene, especialmente a qualidade e a efetividade do cumprimento do calendario

escolar;

. Garantir a pontualidade do transporte dos educandos nos respectivos turnos e a higienizagao
dos veiculos;

Iv. Fiscalizar a efetiva condigdo de uso em seguranga da frota de veiculos utilizados no transporte
escolar;

v. Levantar demandas de novos roteiros para atendimento do transporte escolar;



vI. Conferir quilometragem dos roteiros praticados pela frota do transporte escolar;

vil. Solicitar do setor competente a manutencao das estradas em que circula o transporte escolar
rural, para dar condigdes de transitar com seguranca;

viil. Acompanhar o processo licitatério do transporte escolar rural,;
IX. Elaborar escala de trabalho dos motoristas do transporte escolar;

X. Apresentar a instancia superior, relatérios periddicos sobre o desempenho da frota de veiculos
de transporte escolar, inclusive controle e consumo de combustivel e congéneres, manutengao
mecanica, aquisicao de pecas e reposicdes;

XI. Zelar pela guarda e manutencédo preventiva e corretiva, dos veiculos de transporte escolar.

xIl. Executar outras atividades compativeis com a natureza das fungdes que Ihe forem atribuidas
pela Secretaria Municipal de Educacao.

Da Secretaria Adjunta de Educacao de Tempo Integral
Art. 125 Compete ao titular da Secretaria Adjunta de Educagao de Tempo Integral:
. Dirigir, organizar, coordenar e controlar as atividades do 6rgéo;

Il. Exercer atividades delegadas pelo titular da Secretaria Municipal de Educagéo, e substitui-lo,
eventualmente, em suas auséncias, impedimentos, ou afastamentos legais;

. Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribuicées e de acordo com as
determinacgdes do titular da secretaria.

Iv. Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educa¢ao nas tomadas de decisao referentes
a Secretaria;

v. Participar das a¢des de planejamento, organizagéo, coordenagao, avaliagao e integragao de
todas as atividades desenvolvidas no ambito da Secretaria;

vI. Acompanhar os servidores da equipe técnica, administrativa e pedagdgica das unidades
escolares municipais, por meio da leitura dos termos de visitas e analise dos dados obtidos,
providenciando junto ao Secretario a solugao de problemas encontrados.

Da Geréncia de Educacao Integral e Acompanhamento
Art. 126 Compete a Geréncia de Educacgéao Integral e Acompanhamento:

I. Acompanhar, elaborar, promover e executar os programas, projetos e agées em parceria com o
Governo Federal, Estadual, Municipal, instituicdes privadas e do terceiro setor;

Il. Promover atividades socioeducativas em sistema de rede educacional;

. Desenvolver projetos suplementares de enriquecimento curricular na educagéo integral;
Iv. Buscar parcerias técnicas e financeiras para execugao dos programas, projetos e agoes;
v. Fomentar a formagao continuada das equipes em areas de programas;

vI. Desenvolver avaliagdo diagnostica e processual de impacto social e apresentar relatorios das
atividades desenvolvidas;

vil. Implementar a¢des que promovam a cidadania;



viil. Desenvolver habilidades intelectuais e técnicas dos participantes dos projetos;

IX. Incitar a articulagédo entre escola — comunidade e despertar valores morais, éticos, intelectuais e
culturais;

X. Estabelecer vinculos entre a comunidade e a escola, buscando maior interatividade e
envolvimento que integram a escola através dos alunos, professores e servidores, a familia e a
sociedade da area de abrangéncia escolar;

xI. Minimizar as questdes relativas a diminui¢gdo da criminalidade e evasao escolar e proporcionar
momentos de socializagao e recreacgao.

Art. 127 A diretriz basica que orienta a atuacado de Geréncia de Educacao Integral e
Acompanhamento € a eficiéncia do processo educativo.

Coordenadoria Administrativa
Art. 128 Compete a Coordenadoria Administrativa:

I. Acompanhar, coordenar e orientar as atividades de administragdo, bem como a gestéo e
planejamento no ambito da Educagao em tempo integral;

Il. Planejar, organizar e supervisionar os servigos técnico-administrativos, a utilizagao de recursos
humanos, financeiros e materiais, estabelecendo as atividades administrativas para assegurar a
correta aplicacéo, produtividade e eficiéncia dos referidos servigos;

1. Organizar documentos administrativos;

Iv. Emitir relatérios administrativos/financeiros para acompanhamento e avaliagdo das atividades
administrativas do Tempo Integral.

v. Assessorar os diretores das Unidades de Ensino na prestagédo contas dos recursos financeiros
disponiveis para execucgao do programa recebidos pela escola, com observancia ao tempo
estabelecido pelo Programa, SME e pelo MEC;

vi. Gerir, com a equipe gestora das Unidades de Ensino, os recursos humanos e materiais para a
realizagcéo das atividades do contra turno considerando o contexto social da respectiva Escola e
os projetos de vida dos alunos;

vil. Estabelecer, em conjunto com os professores e coordenadores, as estratégias necessarias ao
desenvolvimento do protagonismo juvenil, entre outras atividades escolares, inclusive por meio
de parcerias, submetendo as aos 6rgaos competentes

Da Coordenadoria de Acompanhamento de Educacgao Integral

Art. 129 Compete a Coordenadoria de Acompanhamento de Educacao Integral:
. Prospectar, identificar, selecionar, elaborar e especificar materiais e recursos pedagogicos;
Il. Prospectar, avaliar e definir tecnologias para uso pedagogico na educacéo integral;

. Analisar e avaliar os resultados do ensino e propor medidas para corre¢gao de rumos e
aprimoramento;

Iv. Acompanhar a execugao das propostas pedagogicas para a escola de tempo integral, de acordo
com o curriculo, os programas de acao e os guias de aprendizagem;



v. Acompanhar a atuagdo monitores e estagiarios, nas escolas e nos nucleos, garantindo
alinhamento das ac¢des da educagao integral.

Da Coordenadoria de Desenvolvimento Integral e Projetos Especiais
Art. 130 Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento Integral e Projetos Especiais:

. Identificar setores que propiciem novas alternativas de desenvolvimento socioeconémico
elaborando projetos quando necessario para a Educacgao Integral;

Il. Executar, analisar e/ou avaliar projetos de consideravel intervengdo na Educacéo Regular;
. Prestar assessoramento técnico;
Iv. Emitir parecer técnico sobre projetos pertinentes;

v. Viabilizar a execugao de projetos estruturantes através da integragao técnica entre as
secretarias do municipio;

vI. Promover a articulagao entre instituicdes publicas e privadas, para o fortalecimento da Educacéao
Integral;

Vil Executar outras atividades correlatas.

viil. Elaborar, com o corpo técnico pedagogico da Unidade de Ensino, propostas de agado com os
objetivos, metas e resultados de aprendizagem a serem atingidos;

IX. Produzir, avaliar e sistematizar a produgao didatico-pedagdgica no ambito da rede municipal de
ensino;

x. Elaborar, anualmente, o Programa de Agéo, com os objetivos, metas resultados a serem
atingidos.

Da Coordenadoria de Educacgao Integral
Art. 131 Compete a Coordenadoria de Educacéo Integral:
. Elaborar, atualizar e normatizar o curriculo e das atividades da educacgéo integral,
Il. Propor diretrizes e normas pedagdgicas;
. Prospectar, identificar, selecionar, elaborar e especificar materiais e recursos pedagogicos;

Iv. Organizar, com a equipe gestora da Unidade de Ensino, o tempo e o0 espago escolares, no
sentido de assegurar os processos de aprendizagem dos alunos, observando, quando for o
caso, as necessidades de aprendizagens orientadas pelas especificidades e necessidades
educativas;

v. Atuar como agente difusor e multiplicador de praticas exitosas de Unidades de Ensino, no
ambito da Secretaria Municipal de Ensino.

TITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E JUVENTUDE

CAPITULO I



DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 132 A Secretaria Municipal de Esporte e Juventude tem a seguinte estrutura orgéanica basica:

a. Secretaria Municipal de Esporte e Juventude

i. Coordenadoria de Apoio Administrativo
b. Diretoria de Esporte e Lazer

i. Geréncia de Esporte e Lazer

a.

i. Coordenadoria de Esporte Portadores de Necessidades Especiais e Melhor Idade
i. Coordenadoria de Esporte Educacional
i. Coordenadoria de Esporte de Rendimentos e Profissionalizacéo
iv. Coordenadoria de Unidades Desportivas de Esporte e Lazer
c. Geréncia da Juventude
= Coordenadoria de Promocao e Eventos

» Coordenadoria de Qualificacado e Profissionalizagao

Art. 133 Integram a estrutura da Secretaria Municipal de Esporte e Juventude os ginasios
poliesportivos Ana Lopes, Tancredo Neves e Darcy Ribeiro.

CAPITULOII
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Da Secretaria Municipal de Esporte e Juventude
Art. 134 Compete ao titular da Secretaria Municipal de Esporte e Juventude:

. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades de praticas esportivas,
recreativas e de lazer, inclusive mediante incentivos as praticas organizadas pela populagao;

Il. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades de implantagido e manutengao
de equipamentos destinados a pratica de esporte, recreacao ou lazer;

. Estimular, amparar e orientar as atividades esportivas no ambito municipal;

Iv. Incentivar a pratica de esportes e das atividades recreativas no sentido da melhor qualidade de
vida humana;

v. Proporcionar a administragdo dos parques esportivos municipais, implantando projetos especiais
com implanta¢des de novas “Academias ao ar livre” e manutencao das existentes;

vI. Apoiar a modernizagao e ampliagao de instalagbes destinadas a praticas esportivas, recreativas
e de lazer;



vil. Promover a orientagdo, promogao e assisténcia de atividades esportivas em conjunto com a
Secretaria Municipal de Educacéo;

viil. Promover a implantagdo em parceria com a Secretaria Municipal de Educagéao e outras
entidades ligadas a rede de ensino, novas agoes, projetos e atividades esportivas, visando a
ocupacéao do tempo ocioso da populagao escolar na faixa etaria de obrigagdo municipal no
ensino basico;

IX. Promover jogos colegiais municipais formando equipes para competicbées em jogos
intermunicipais, em todas as modalidades esportivas.

x. Desenvolver suas competéncias de forma articulada e/ou conjuntamente com as Secretarias
Municipais afins, na formulagéo e implantacéo das politicas e planos referentes aos programas
voltados para a juventude.

xI. Formular, desenvolver e implementar politicas publicas de promocéo, valorizagao social para a
juventude.

Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 135 A Secretaria Municipal de Esporte e Juventude conta com uma Coordenadoria de Apoio
Administrativo que € 6rgao de execugéo, com atribuigdes comuns na estrutura organizacional do
Municipio, competindo-lhe exercer atividades especificas de apoio administrativo de acordo com as
competéncias elencadas no artigo anterior, bem como aquelas dispostas no art. 331 deste Decreto.

Diretoria de Esporte e Lazer
Art. 136 Compete a Diretoria de Esportes e Lazer:

. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades de praticas esportivas,
recreativas e de lazer, inclusive com incentivos as praticas organizadas pela populacéo;

Il. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades de implantagdo e manutengao
de equipamentos destinados a pratica de esporte, recreagao ou lazer;

. Manter parcerias com entidades esportivas para propor projetos de intercambio e cursos de
aperfeicoamento;

Iv. Desenvolver e implementar no Municipio, politicas publicas de esporte e lazer, estabelecendo a
inclusao de praticas esportivas na melhoria da qualidade de vida da populagao;

v. Acompanhar a execug¢ao de construgao, ampliagcédo, reforma, manutencéo, limpeza e
conservagao de quadras, ginasios e campos publicos;

vI. Acompanhar e assessorar o Conselho Municipal de Esporte e Lazer, e outros, no que |lhe
couber;

vil. Prestar informagdes das atividades ao Nucleo de Apoio Administrativo dos eventos e de outros,
através de calendario anual, organograma funcional e fluxograma de atividades;

viil. Promover agdes de esporte e lazer nas comunidades locais (urbanas e rurais);

IX. Preparar informacdes e pareceres para expedientes e processos sobre matéria propria da
unidade;

X. Promover e presidir reunides de subordinados para transmitir instrugdes ou discutir as solugcdes
para os problemas relacionados com sua area de atuagao;



xI. Manter contato com unidades que tenham interesses comuns para esclarecimentos de matéria
de trabalho e coordenacao de servigos.

Da Geréncia de Esporte e Lazer
Art. 137 Compete a Geréncia de Esportes e Lazer:
I. Coordenar e executar programas e atividades de praticas esportivas, recreativas e de lazer;

1. Coordenar e executar programas e atividades de implantagdo e manutengao de equipamentos
destinados a pratica de esporte, recreacio ou lazer;

. Coordenar, orientar e acompanhar as a¢des desenvolvidas por suas coordenadorias;

Iv. Apoiar e implementar politicas publicas de esporte e lazer, estabelecendo a inclusao de praticas
esportivas na melhoria da qualidade de vida da populacao;

v. Realizar agdes de esporte e lazer nas comunidades locais (urbanas e rurais).

Da Coordenadoria de Esporte Portadores de Necessidades Especiais e Melhor Idade

Art. 138 Compete a Coordenadoria de Esporte para Portadores de Necessidades Especiais e Melhor
Idade:

I. Acompanhar e viabilizar as agdes sistematizadas da Secretaria junto a pratica do esporte para
portadores de necessidades especiais, bem como para a melhor idade;

Il. Oferecer ao publico especifico a oportunidade de desenvolver habilidades voltadas para as
modalidades esportivas: basquetebol, futebol de campo, futebol de saldo, handebol, natacéo e
voleibol, através de projetos proprios ou de parcerias;

1. Promover intercambio com Unidades educacionais, universidades, faculdades, instituicdes e
outros, relativos aos projetos e programas nas quais serao desenvolvidas habilidades esportivas
e oportunidades de expressoes;

Iv. Coordenar e executar programas e atividades de praticas esportivas, recreativas e de lazer,
inclusive com incentivos as praticas organizadas pela populagao;

v. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades de implantagdo e manutengéo
de equipamentos especificos destinados a pratica de esporte, recreacio ou lazer pelos
portadores de necessidades especiais;

vI. Promover cursos de aperfeicoamento, preparar programas e responsabilizar-se por sua
€Xecucao;

vil. Executar politicas publicas de esporte e lazer, para a inclusao de praticas esportivas e melhoria
da qualidade de vida de portadores de necessidades especiais e melhor idade;

viil. Prestar informagdes ao Nucleo de Apoio Administrativo das atividades, eventos e outros através
de calendario anual, organograma funcional e fluxograma de atividades do setor, relatérios;

IX. Manter contato com unidades que tenham interesses comuns para esclarecimentos de matéria
de trabalho e coordenacéao de servigos.

Da Coordenadoria de Esporte Educacional



Art. 139 Compete a Coordenadoria de Esporte Educacional:

I. Acompanhar e viabilizar todas as agdes sistematizadas da Secretaria junto a pratica do esporte
educacional;

Il. Oportunizar aos alunos das escolas urbanas e rurais a oportunidade de desenvolver habilidades
especificas voltadas para as modalidades esportivas: basquetebol, futebol de campo, futebol de
saldo, handebol, natacao e voleibol, através de projetos proprios ou em parceria;

. Atender os alunos das escolas urbanas e rurais nas quais serao desenvolvidas habilidades
esportivas;

Iv. Oferecer aos alunos, além do lazer, a oportunidade de expressdes, com vistas a motivagcao para
os estudos regulares, garantindo assim, a reducéo da evasao escolar e a socializagao desses
alunos;

v. Supervisionar e coordenar as atividades da unidade sob sua responsabilidade, de acordo com
as competéncias estabelecidas;

vI. Prestar informacgdes ao Nucleo de Apoio Administrativo das atividades, eventos e outros através
de calendario anual, organograma funcional e fluxograma de atividades do setor;

vil. Manter contato com unidades que tenham interesses comuns para esclarecimentos de matéria
de trabalho e coordenagao de servigos.

Da Coordenadoria de Esporte de Rendimentos e Profissionalizagao
Art. 140 Compete a Coordenadoria de Esporte, Rendimento e Profissionalizacéo:

I. Acompanhar e viabilizar todas as agdes sistematizadas da Secretaria junto a pratica do esporte
de rendimento e profissionalizacao;

Il. Formar equipes compostas por estudantes, com intuito de participar das competi¢des locais,
regionais e nacionais;

. Conhecer e valorizar as diversas modalidades esportivas;

Iv. Perceber a importancia do esporte para na vida do estudante, valorizar suas potencialidades,
incluindo a reducéo da evasao escolar;

v. Acompanhar agdes de parceiros que usem as unidades desportivas da Secretaria;

vI. Prestar informagdes a Coordenadoria de Apoio Administrativo das atividades, eventos e outros
através de calendario anual, organograma funcional e fluxograma de atividades do setor,
relatorios;

vil. Manter contato com unidades que tenham interesses comuns para esclarecimentos de matéria
de trabalho e coordenacéao de servigos.

Coordenadoria de Unidades Desportivas de Esporte e Lazer
Art. 141 Compete a Coordenadoria de Unidades Desportivas de Esportes e Lazer:
I. Executar as programacodes esportivas das unidades desportivas de esporte e lazer;

Il. Executar e acompanhar a manutencgao, limpeza e conservagao de quadras, ginasios e campos
publicos;



. Zelar pelo funcionamento das atividades e manutencao dos ginasios do Municipio;

Iv. Coordenar, orientar e acompanhar a manutencao, limpeza e conservagao das unidades
desportivas de esporte e lazer;

v. Coordenar e organizar o treinamento das equipes representativas do Municipio nas diversas
modalidades esportivas;

vI. Coordenar o agendamento dos espacos fisicos das unidades desportivas para a pratica
esportiva e de lazer;

vil. Auxiliar no acompanhamento de obras, reformas e melhorias nas unidades desportivas da
Secretaria;

viil. Auxiliar a coordenacao de eventos das diversas modalidades esportivas, especialmente quando
o Municipio for sede de competicoes;

IX. Participar da coordenacéo de campeonatos propostos pela Diretoria de Esportes e Lazer, tais
como: ciclismo; motocross; karaté; vale tudo; boxe; troféu bola cheia; campeonatos rurais,
amador e varzeano de futebol, entre outros;

X. Prestar informagdes ao Nucleo de Apoio Administrativo das atividades, eventos e outros através
de calendario anual, organograma funcional e fluxograma de atividades do setor, relatérios;

xI. Manter contato com unidades que tenham interesses comuns para esclarecimentos de matéria
de trabalho e coordenacao de servigos.

Da Geréncia da Juventude
Art. 142 Compete a Geréncia da Juventude:
. Propor, elaborar, articular, acompanhar e desenvolver politicas publicas para a juventude;

Il. Coordenar a elaboragdo e o desenvolvimento de programas e projetos destinados a juventude,
em articulagdo com a Diretoria de Politicas e Participacido Inovadora e equipe das unidades
pertinentes;

. Realizar levantamentos e estudos da realidade social do jovem, com vistas a identificacdo dos
pontos fortes e dos pontos fracos, para adogao de estratégias e melhorias das condigdes
referentes;

Iv. Articular, coordenar e participar da constituicdo de grupos de reflexao e estudos sistematicos, de
acordo com a demanda da juventude;

v. Divulgar programas e projetos voltados para juventude, através da articulacdo com as unidades
participantes;

vI. Promover a articulagdo da equipe de trabalho, através de a¢des reformulagdo de metas e agdes;
vil. Fortalecer as a¢des voltadas aos movimentos associativos da juventude;

viil. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e projetos voltados a juventude, inclusive
com incentivos as praticas organizadas pela populagéao;

IX. Manter parcerias com demais Secretarias Municipais, institui¢des, entidades e 6rgaos para
propor projetos de intercambio e cursos de aperfeicoamento, entre outros;

x. Desenvolver e implementar no Municipio, politicas publicas de juventude, estabelecendo a
inclusao de praticas na melhoria da qualidade de vida da populagao;



XI. Prestar informagdes das atividades ao Nucleo de Apoio Administrativo dos eventos e de outros,
através de calendario anual;

xi. Promover agées voltadas a juventude nas comunidades locais (urbanas e rurais);
xi. Determinar providéncias e estabelecer contatos sobre assuntos especificos de sua unidade;

xIv. Decidir sobre matéria pertinente a Geréncia, obedecendo aos limites estabelecidos em normas
legais;

xv. Preparar informacdes e pareceres para expedientes e processos sobre matéria propria da
unidade;

xVI. Promover e presidir reunides de trabalho sobre instrucdes e solugdes referentes a sua area de
atuacgao;

xvil. Manter contato com unidades que tenham interesses comuns para esclarecimentos de matéria
de trabalho e coordenacao de servigos;

xvii. Elaborar despachos sobre as mais diversas matérias, quando solicitado.

Da Coordenadoria de Promocgao e Eventos
Art. 143 Compete a Coordenadoria de Promog¢ao de Eventos:
I. Executar programas e projetos de promogao de eventos e a¢des na sua area de atuacéo;

Il. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e projetos, para desenvolver capacidades e
acesso a educacgao, a qualificagao profissional e a cidadania;

1. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e projetos que visem dar garantias de
direitos, com ofertas de servigos que garantam a satisfacao das necessidades basicas do jovem
e as condi¢cdes necessarias para aproveitar as oportunidades disponiveis;

Iv. Preparar informacdes e pareceres para expedientes e processos sobre matéria prépria da
unidade;

v. Auxiliar a instancia superior em reunides de trabalho, sobre instru¢des e/ou solugdes para os
problemas relacionados com sua area de atuacgao;

vI. Contribuir através de realizagdo de eventos educativos e de outros, com incentivos as praticas
organizadas pela populagao;

vil. Executar projetos e programas, que atendam associa¢des de bairros, comunidades rurais,
Unidades de ensino e outros segmentos da sociedade;

viil. Prestar informagdes ao Nucleo de Apoio Administrativo das atividades, eventos e outros através
de calendario anual.

Da Coordenadoria de Qualificagao e Profissionalizagao
Art. 144 Compete a Coordenadoria de Qualificagao e Profissionalizagao:

I. Acompanhar e viabilizar todas as acdes sistematizadas da secretaria relativas a politicas
publicas voltadas a juventude quanto ao rendimento e profissionalizagao;

Il. Preparar programas e projetos de qualificagao e profissionalizagao e responsabilizar-se por sua
€Xecucao;



. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e projetos, para desenvolver capacidades e
acesso a educacgao, a qualificagao profissional e a cidadania;

Iv. Preparar informacdes e pareceres para expedientes e processos sobre matéria prépria da
unidade;

v. Auxiliar a instancia superior em reunides de trabalho, sobre instru¢des e/ou solugdes para os
problemas relacionados com sua area de atuacgao;

vI. Manter contato com unidades que tenham interesses comuns para esclarecimento de matéria de
trabalho e coordenagao de servicgos;

vil. Auxiliar na divulgagao de programas e projetos voltados para juventude através da articulagao
das Unidades participantes;

viil. Contribuir para a implementacao de politicas publicas de juventude, para a inclusao de praticas
na melhoria da qualificagcao e profissionalizacdo do jovem;

IX. Preparar informacdes e pareceres para expedientes e processos sobre matéria prépria da
unidade.

TiTULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 145 A Secretaria Municipal de Cultura tem a seguinte estrutura organica basica:
a. Secretaria Municipal de Cultura
« Coordenadoria de Apoio Administrativo
i. Geréncia do Sistema Municipal de Incentivo a Cultura (SISMIC)
. Coordenadoria do Conselho Municipal de Cultura (COMCULTURA)
. Coordenadoria do Sistema Municipal de Incentivo a Cultura (SISMIC)
i. Geréncia de Espacos Culturais
« Coordenadoria da Casa do Arteséo
. Coordenadoria da Biblioteca Publica
iii. Geréncia de Preservagao e Promog¢ao do Patrimdnio Cultural
« Coordenadoria de Memoria e Patriménio Cultural
. Coordenadoria de Logistica e Promogao de Eventos

b) Diretoria do Centro Cultural Hermes de Paula

CAPITULOII



DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Da Secretaria Municipal de Cultura
Art. 146 Compete ao titular da Secretaria Municipal de Cultura:

. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades relacionadas ao
desenvolvimento cultural, inclusive por meio de medidas promotoras de manifestacdes artisticas
e culturais;

Il. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades relacionadas a preservagao do
patriménio historico, artistico e cultural do Municipio;

. Formular e implementar a politica de apoio as entidades culturais privadas e publicas do
Municipio, bem como as manifestag¢des culturais organizadas pela populagéo dos centros
urbanos e da zona rural;

Iv. Planejar, coordenar, controlar e executar a politica municipal de arquivos, incluindo as regras
cabiveis para garantir o pleno acesso pelo publico interessado.

Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 147 A Secretaria Municipal de Cultura conta com uma Coordenadoria de Apoio Administrativo que
€ orgao de execugao, com atribuicdes comuns na estrutura organizacional do Municipio, competindo-
Ihe exercer atividades especificas de apoio administrativo de acordo com as competéncias elencadas
no artigo anterior, bem como aquelas dispostas no art. 331 deste Decreto.

Da Geréncia do Sistema Municipal de Incentivo a Cultura (SISMIC)
Art. 148 Compete a Geréncia do Sistema Municipal de Incentivo a Cultura (SISMIC):

I. Cooperar com a Secretaria Municipal de Cultura na formulagao de politica cultural do municipio
e do acompanhamento da execugéo dos seus planos, programas e projetos;

Il. Coordenar € manter o bom funcionamento do Conselho Municipal de Cultura (COMCULTURA),
conjuntamente com o Coordenador, obedecendo as disposigdes legais e regulamentares que
regem o seu funcionamento;

1. Trabalhar direta e conjuntamente com a coordenagéo do Sistema Municipal de Incentivo a
Cultura (SISMIC) dentro das responsabilidades de suas competéncias especificas;

Da Coordenadoria do Conselho Municipal de Cultura (COMCULTURA):
Art. 149 Compete a Coordenadoria do Conselho Municipal de Cultura (COMCULTURA):
I. Coordenar os trabalhos ligados aos projetos de incentivo a cultura;

Il. Elaborar Edital para Projetos Culturais financiados pelo Fundo Municipal de Incentivo a Cultura
(FUMIC), na forma do Regulamento, apreciar e aprovar os projetos inscritos junto aos 6rgaos
competentes;

1. Auxiliar a Geréncia do Sistema Municipal de Incentivo a Cultura (SISMIC) nas tarefas por ela
delegadas, relacionadas ao Conselho Municipal de Cultura (COMCULTURA).



Da Coordenadoria do Sistema Municipal de Incentivo a Cultura (SISMIC)
Art. 150 Compete ao Coordenador do Sistema Municipal de Incentivo a Cultura (SISMIC):

. Auxiliar a Geréncia do Sistema Municipal de Incentivo a Cultura (SISMIC) nas tarefas por ela
delegadas, relacionadas as atribui¢ées da sua Coordenadoria;

Il. Administrar o Fundo Municipal de Cultura (FUMIC), em conjunto com a Geréncia do Sistema
Municipal de Cultura (SISMIC) e demais érgéos de competéncia;

. Acompanhar, conjuntamente com a Geréncia do Sistema Municipal de Incentivo a Cultura
(SISMIC) e 6rgaos competentes, a aplicagao dos recursos deste Sistema, relacionados as
Atividades da Secretaria de Cultura.

Da Geréncia de Espacgos Culturais
Art. 151 Compete a Geréncia de Espacos Culturais:

. Planejar e organizar, administrativa e culturalmente, em conjunto com os coordenadores, as
atividades relacionadas aos espacgos culturais sob sua geréncia;

Il. Orientar o coordenador de cada espaco cultural quanto as atribuigdes do seu cargo e trabalhar
em conjunto com 0 mesmo para a boa execug¢ao destas atribuigdes;

. Administrar e representar a Casa do Arteséo, conjuntamente com o Coordenador deste Espago
Cultural;

Iv. Manter e administrar o Centro Cultural Hermes de Paula;

v. Trabalhar em conjunto com o coordenador, na organizagao administrativa e cultural da
Biblioteca, bem como acompanhar o seu bom funcionamento.

vI. Estruturar, de forma sistematica, a logistica para instalacdo de estrutura basica funcional dos
espacos culturais, bem como, acompanhar a instalagao desta estrutura, coordenando a
execucao dos servigos e dos servidores que o executarao, respondendo também pelo material
disponibilizado.

Da Coordenadoria da Biblioteca Publica
Art. 152 Compete a Coordenadoria da Biblioteca Publica:
Il. Orientar a organizacao administrativa e cultural da biblioteca publica;

1. Acompanhar o funcionamento da Biblioteca quanto ao registro, arquivamento, organizacgao,
catalogacao, incineragao de documentos, conservacao e disponibilidade do acervo bibliografico;

Iv. Executar atividades de organizagao, registro e manutengao do acervo da Biblioteca Publica.

Paragrafo Unico. A Coordenadoria da Biblioteca Publica tera em sua estrutura 02 (dois) cargos de
Coordenador da Biblioteca Publica, nos termos do Anexo |, da Lei Complementar n. 40, de 28 de
dezembro de 2.012.

Da Coordenadoria da Casa do Artesao

Art. 153 Compete a Coordenadoria da Casa do Arteséo:
I. Administrar e representar a casa do arteséo;

Il. Promover a integragéo dos funcionarios no servigo e com os usuarios;



Ill. Promover reunides para acompanhar, analisar e avaliar as atividades desenvolvidas;
IV. Participar de reunides e implementar dos programas desenvolvidos pela Casa do Artesao;
V. Controlar e solicitar materiais de consumo necessarios ao desenvolvimento das atividades da Casa do Artesdo;

VL.

Coordenar as questdes administrativas relativas a comercializagao de pecgas artesanais;

VIL.

Controlar de folha de presenga e cronograma de férias de funcionarios;

VIIl. Promover a integragéo dos artesaos da cidade e regido, para que sejam preservadas e solidificadas as tradigdes culturais e
regionais manifestadas através do artesanato;

IX. Promover cursos de artesanato onde os artesdos e populagdo possam receber aulas e treinamento para seu aperfeicoamento,
Oou mesmo para novos artesaos, sobretudo, garantindo, assim a perpetuagado do artesanato montes-clarense.

Da Geréncia de Preservagcao e Promogao do Patriménio Cultural
Art. 154 Compete a Geréncia de Preservacado e Promogao do Patrimonio Cultural:

. Planejar politicas de preservacgao do patriménio cultural, por meio de estudos e pesquisas,
visando a preservagao dos bens culturais do municipio;

1. Acompanhar o registro, tombamento e restauragao de bens considerados de valor historico
artistico, documental, arquitetdnico, paisagistico e arqueoldgico do Municipio;

. Promover o reconhecimento e valorizagéo e toda a sua produgao cultural.

Da Coordenadoria de Meméria e Patriménio Cultural

Art. 155 Compete a Coordenadoria de Meméria e Patriménio Cultural:
. Implementar e executar politicas de preservacao do patriménio cultural;
I. Adotar medidas de preservagao dos bens culturais do municipio;

. Executar o registro, tombamento e restauragcéo de bens com valor historico, artistico,
documental, arquitetdnico, paisagistico e arqueoldgico;

Iv. Realizar campanhas de valorizagao da produgao cultural,

v. Participar diretamente das atividades do Conselho Municipal do Patriménio Cultural de Montes
Claros (COMPAC).

Da Coordenadoria de Logistica e Promogao de Eventos
Art. 156 Compete a Coordenadoria de Logistica e Promogéo de Eventos:
. Criar estrutura logistica e executar projetos de promogéao de eventos;
Il. Preparar espagos de realizacédo de eventos culturais;
1. Auxiliar e instruir as equipes de preparagao e promogao de eventos no que for necessario;

Iv. Desempenhar as atividades que forem atribuidas pela chefia imediata.

Da Diretoria do Centro Cultural Hermes de Paula

Art. 157 Compete a Diretoria do Centro Cultural Hermes de Paula:



. Incentivar, difundir e promover a pratica e o desenvolvimento da atividade cultural e artistica no
Municipio;

Il. Conservar, administrar e zelar pelo patrimonio cultural e artistico do Municipio;
. Manter e administrar a Centro Cultural Hermes de Paula;

Iv. Desempenhar outras competéncias correlatas.

TITULO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 158 A Secretaria Municipal de Finangas possui a seguinte estrutura basica:
a. Secretaria Municipal de Finangas
i. Coordenadoria de Apoio Administrativo
b. Diretoria de Receitas
i. Geréncia de Cadastro Técnico
» Coordenadoria de Atendimento ao Contribuinte
« Coordenadoria de Fiscalizagcdo e Rendas
= Coordenadoria de Tributos Imobiliarios
« Coordenadoria de Tributacado e Arrecadacao Mobiliarios
c. Diretoria de Contabilidade e Tesouro
i. Geréncia de Contabilidade, Orgcamento e Despesas
= Coordenadoria de Empenho e Processamento de Despesas
i. Geréncia de Tesouraria

» Coordenadoria de Conciliagdo e Controle de Pagamento

CAPITULOII
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Da Secretaria Municipal de Finangas

Art. 159 A Secretaria Municipal de Finangas € o 6rgao de assessoramento ao Prefeito e de execugéao
das atividades tributarias, financeiras e contabeis no Municipio.



Art. 160 Compete ao titular da Secretaria Municipal de Finangas:

. Dirigir e exercer a administragao tributaria, incluindo o langamento, avaliagéo, arrecadacéo,
cobranca e fiscalizacao dos tributos;

Il. Providenciar a remissao ou cancelamento de créditos fiscais, a restituicao, isencéo ou
declaragao de imunidade, nos termos da legislagao tributaria;

1. Baixar instrugées para cumprimento da legislagao tributaria;
Iv. Propor alterag&o na legislagao tributaria;

v. Manifestar-se sobre as reclamagdes de contribuintes referente ao langamento de tributos ou a
imposigao de penalidades;

vI. Promover o recebimento de precos, tarifas e demais rendas municipais;

vil. Controlar e providenciar o recebimento das transferéncias ao Municipio;

viil. Fornecer a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao, dados e informacgdes financeiras
para a elaboragao de proposta orgamentaria;

IX. Elaborar e rever a programacéo financeira, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Planejamento e Gestao;

x. Providenciar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo, a abertura
de crédito orcamentario;

xI. Efetuar o pagamento da folha de pessoal do Municipio, observadas dotagbes orgamentarias e
recursos referentes;

xll. Proceder no recolhimento das contribuigdes previdenciarias, sociais e trabalhistas de pessoal e
de autbnomos, conforme normas legais;

xll. Assessorar o Prefeito na realizagdo de operacdes de créditos;
xIv. Fixar o valor de fiangas e autorizar sua devolugédo, na comunidade da legislagao especifica;
xv. Promover o recebimento e a guarda de valores;
xvI. Movimentar as contas bancarias do Municipio, em conjunto com o Prefeito;
xvil. Promover a expedi¢cado de ordem de pagamento, com a orientagdo do Prefeito;
xviil. Fornecer diariamente ao Prefeito a disponibilidade do Tesouro Municipal;
XIX. Promover a execug¢ao da contabilidade do Municipio;
xX. Aprovar os empenhos emitidos por outros 6rgaos;

xXI. Fiscalizar o correto emprego do dinheiro publico e determinar a apuragao de fraudes contra a
Fazenda Municipal,;

xXII. Preparar a prestacido de contas do Municipio;

xXlll. Promover o treinamento dos servidores lotados nas diversas Secretarias Municipais e 6rgao
equivalentes para participar do processo de elaboracdo do orgamento do Municipio;

xXIv. Promover reunides com entidades representativas dos varios segmentos da sociedade, técnicos
do Executivo e vereadores, para as consideragdes na elaborag¢ao da proposta orcamentaria;



xxv. Participar da elaboragdo do Orgamento anual, em consonancia com as normas estabelecidas
pela Lei de Diretriz Orgamentaria — LDO e com o Plano Plurianual;

xxvI. Controlar, supervisionar e avaliar a execugao orcamentaria;

xxvil. Orientar na consolidagao das propostas parciais para elaboragao das diretrizes orgamentarias
do Governo Municipal;

xxvill. Coordenar e elaborar o Orcamento Plurianual do Municipio;

xXIX. Promover anualmente avaliagdes do Plano Plurianual — PPA.

Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 161 A Secretaria Municipal de Financas conta com uma Coordenadoria de Apoio Administrativo
que é 6rgéo de execugdo, com atribuicbes comuns na estrutura organizacional do Municipio,
competindo-lhe exercer atividades especificas de apoio administrativo de acordo com as
competéncias elencadas no artigo anterior, bem como aquelas dispostas no art. 331 deste Decreto.

Da Diretoria de Receitas
Art. 162 Compete a Diretoria de Receitas:

. Exercer as atribui¢gbes de planejamento, coordenagao e controle dos programas e atividades
relacionadas a cobranca administrativa dos créditos tributarios e fiscais e a orientagao e deciséo
sobre reclamacao de contribuintes;

Il. Promover o langamento de impostos, taxas e contribuicdo de melhoria de competéncia do
Municipio, bem como sua arrecadagao e cobranga nos termos legais;

. Cumprir a legislagéao tributaria;

Iv. Elaborar o calendario para o recolhimento dos tributos, submetendo-o a aprovacao do Secretario
Municipal de Finangas;

v. Supervisionar a expedicao de certidoes;

vI. Opinar, conclusivamente, nos processos de restituicao, isengao e reclamacao contra o
langcamento de tributos e imposicado de penalidade;

vil. Comunicar a Diretoria de Contabilidade, Orgamento e Despesas, a alteracdo em langamento de
tributo, durante o exercicio;

viil. Providenciar a apuracao de fraudes e irregularidades contra a Procuradoria Municipal da
Fazenda, quando couber;

IX. Promover a inscricdo da divida ativa, sua cobranga extrajudicial, controle e atualizagao,
remetendo a Procuradoria Municipal da Fazenda, os processos administrativos para a cobranga
judicial;

x. Expedir alvara de localizag&o e funcionamento de acordo com parecer dos 6rgaos competentes;
xI. Orientar o contribuinte sobre a tributagdo Municipal de modo amplo e sistematizado;
xi.. Determinar diligéncias de natureza fiscal,

xl. Exercer a fiscalizagao tributaria através de fiscais, sobre o comércio eventual ou ambulante, os
estabelecimentos de diversdes publicas, prestadores de servigos, comerciais e industriais;



xIv. Emitir certiddes negativas, notas fiscais, carnés de parcelamento, declaracdes, certiddes de
baixa e licengas;

xv. Auxiliar, no que couber, na realizagcdo de auditorias, vistorias e conferéncia de calculos.

Da Geréncia de Cadastro Técnico
Art. 163 Compete a Geréncia de Cadastro Técnico:

I. Manter, atualizar e desenvolver o cadastro técnico, promovendo a coleta, registro e tratamento
de dados e formagao necessaria as atividades de planejamento, tributagdo e administragéo
geral,

I. Promover em articulagdo com a Geréncia de Receita da Secretaria Municipal de Financas e
Procuradoria Adjunta de Fazenda, a revisao e atualizagcdo anual das plantas de valores e dos
valores venais dos imoveis urbanos;

1. Organizar e manter a mapoteca de construgao e o sistema cartograficos do Municipio;
Iv. Fornecer a Geréncia de Receita as informagdes necessarias ao langamento de tributos;
V. Supervisionar, coordenar e controlar a tarefa de fiscalizagao;

vlI. Auxiliar a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo no cadastramento e levantamento
sobre os iméveis do Municipio, através da emissao de dados laudos e pareceres, para proceder
a atualizagao dos respectivos registros.

Da Coordenadoria de Atendimento ao Contribuinte
Art. 164 Compete a Coordenadoria de Atendimento ao Contribuinte:
I. Executar as atividades relacionadas de atendimento ao contribuinte;
Il. Atender ao contribuinte em suas demandas relativas as questdes tributarias municipais;

. Proceder a emissao de guias de arrecadacéao de tributos municipais, abertura de processos
administrativos tributarios;

Iv. Proceder a emissao de certiddes municipais relativas aos tributos;

v. Exercer demais atribuigcbes de natureza tributaria no servigo de atendimento ao contribuinte.

Da Coordenadoria de Fiscalizagao e Rendas
Art. 165 Compete a Coordenadoria de Fiscalizagcao e Rendas:
I. Fazer cumprir a legislagao tributaria;
Il. Orientar o contribuinte sobre a tributacdo municipal,
. Coibir a sonegacgao, a evaséao e a fraude no pagamento dos tributos;

Iv. Contribuir nos processos de diligéncias de natureza fiscal, bem como, informar a instancia
superior quaisquer irregularidades verificadas;

v. Exercer a fiscalizacao tributaria;



vl. Lavrar autos de infragao e notificacdo e apreender livros e documentos fiscais, bens e
mercadorias, conforme legislagao.

Da Coordenadoria de Tributos Imobiliarios
Art. 166 Compete a Coordenadoria de Tributos Imobiliarios:

. Supervisionar, orientar, coordenar, controlar e executar as atividades relacionadas a cobranga
administrativa dos créditos tributarios e fiscais;

Il. Orientar na deciséo sobre reclamagao de contribuintes e o langamento de tributos municipais, no
que se refere aos tributos imobiliarios, em especial ao Imposto sobre Transmissao de Bens
Imoveis — ITBI, Imposto Predial e Territorial Urbano - IPTU e taxas municipais diversas;

. Executar o langamento, avaliagao, arrecadacgao, cobranca e fiscalizacido dos tributos atinentes a
sua area.

Iv. Articular-se com o servigo de tecnologia da informacgao da Secretaria Municipal de Planejamento
e Gestao, para execucgao das tarefas de langamento dos tributos imobiliarios;

v. Providenciar a cobranca do IPTU proveniente de exercicios em que nao houve langamento e/ou
cadastramento, sem cominacgdes legais;

vI. Informar processos atinentes ao Imposto Predial e Territorial Urbano.

Da Coordenadoria de Tributagao e Arrecadagcao Mobiliarias
Art. 167 Compete a Coordenadoria de Tributacdo e Arrecadagcao Mobiliaria:
. Langar tributo, emitir, distribuir guias de recolhimento e fazer as respectivas baixas;
Il. Fornecer dados para a revisao da planta de valores;
1. Informar sobre a situagao fiscal do contribuinte para expedi¢ao de certidoes;

Iv. Entregar ao contribuinte, apés pagamento da taxa respectiva, alvaras de licenga ou autorizagao
de funcionamento;

v. Controlar o recebimento dos débitos com o Municipio;
viI. Auxiliar no cancelamento de débitos legalmente prescritos;
vil. Informar processo de reclamacgao contra langamento e cobranga de tributos;
viil. Preparar boletim diario de arrecadacao;
IX. Inscrever os débitos em divida ativa e extrair as respectivas certidoes;
x. Promover a cobranga amigavel dos débitos inscritos;
xI. Corrigir e/ou atualizar o valor dos débitos;
XIl. Providenciar baixas de inscri¢ao;
xi. Informar a chefia da Geréncia até o ultimo dia de cada semestre, 0 montante da divida inscrita;

xIv. Remeter a Geréncia, os processos para cobrancga judicial, conforme decisdo superior.



Da Diretoria de Contabilidade e Tesouro
Art. 168 Compete a Diretoria de Contabilidade e Tesouro:

I. Controlar, conferir, classificar e contabilizar as operagcdes orcamentarias, financeiras e
patrimoniais do Municipio;

Il. Preparar os relatorios gerenciais, contendo elementos para a programagao orgamentaria e
financeira do Municipio;

. Fiscalizar as despesas realizadas quanto a sua legalidade, comunicando imediatamente ao
orgao de controle interno qualquer ocorréncia anormal;

Iv. Elaborar mensalmente balancetes demonstrativos;

v. Promover audiéncia publica, nos meses e competéncias do exercicio conforme calendario
contabil, para demonstrar o cumprimento das metas fiscais de cada quadrimestre;

vI. Fornecer a Administracao Municipal, informacdes atualizadas e exatas para subsidiar as
tomadas de decisdes; aos orgaos de controle interno e externo para o cumprimento da
legislacao;

vil. Elaborar os balangos e demonstrativos contabeis, orcamentarios, financeiros e patrimoniais,
obedecendo as normas gerais estatuidas pela Lei 4.320 de 17.03.64;

viil. Emitir relatérios que visem a reducéo de custos;

IX. Promover maior compreensao do conteudo orgcamentario por parte do Executivo, do Legislativo
e do Publico, através de relatérios e outros meios técnicos administrativos;

X. Informar sistematicamente ao Chefe do Executivo os percentuais de gasto com pessoal, divida
publica, educacao, saude e a execugcao orcamentaria;

xI. Expedir instrugdes sobre a utilizacdo do Plano de Contas, bem como sobre procedimentos
contabeis, através de “Normas Operacionais Contabeis”;

xi.. Emitir relatérios para subsidiar a limitacdo de empenhos, conforme estabelecido na LDO;
xi. Analisar as “Despesas de Exercicios Anteriores” e tomar providéncias cabiveis;

xIv. Informar ao Secretario Municipal de Finangas a situagao de adiantamentos e diarias de viagem,
propondo aprovagao ou impugnacgao;

xV. Publicar os relatorios contabeis, bem como os relatérios inerentes a Lei de Responsabilidade
Fiscal;

xvI. Disponibilizar as informagdes contabeis, com seguranga, a todos os usuarios do sistema;
xvil. Acompanhar e controlar a execugao orcamentaria;
xViil. Analisar e interpretar os resultados econémicos e financeiros;

xIX. Acompanhar o resultado aumentativo e diminutivo do patriménio do Municipio;

xX. Acompanhar e orientar a execug¢ao orcamentaria e financeira dos convénios;

xXI. Supervisionar as solicitagées de despesas encaminhadas pelas Secretarias Municipais e 6rgaos
afins, quanto ao preenchimento, saldos dos contratos, dotacbes e documentagao comprobatdria
das despesas.



Da Geréncia de Contabilidade, Or¢camento e Despesas

Art. 169 Compete a Geréncia de Contabilidade, Orcamento e Despesas:

V.

V.

V1.

VIL.

VIII.

Xl.

XIL.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Elaborar balancetes, balancos e outros documentos contabeis;
Acompanhar a execugao orcamentaria e informar ao Secretario sobre saldos de verbas;

Preparar, organizar e conferir as despesas a serem empenhadas e liberadas pela Tesouraria,
para pagamento;

Registrar os empenhos de despesas do Municipio;

Propor ao Secretario Municipal, a emissao de empenhos globais e por estimativa das dotacdes
orgamentarias que comportem este regime;

Informar aos 6rgaos interessados sobre saldo e insuficiéncia de dotagdes orgamentarias e
créditos;

Fazer a escrituracéo sintética e analitica da receita, da despesa e do patriménio;

Registrar contabilmente os bens patrimoniais do Municipio, com o acompanhamento das
variagdes existentes;

. Opinar sobre a devolucgao de fiangas, caucdes e depdsitos;

. Supervisionar a execugao dos convénios assinados com o Municipio.

Orientar e supervisionar tecnicamente as atividades dos Nucleos de Apoio Administrativo e
Técnico de cada Secretaria, no que concerne a execugao dos servicos de contabilidade e
financas;

Levantar e analisar os Demonstrativos Contabeis e Financeiros do Municipio conforme a Lei
Federal 4.320/64 e demais legislagédo afim, consolidando a contabilidade do Legislativo e
Administracédo Direta e Indireta, especialmente:

Elaborar e encaminhar as prestacdes de contas anuais, bimestrais, trimestrais e quadrimestrais
conforme a legislagao vigente e instrugdes normativas competentes do Estado e da Uniao;

Fazer o controle contabil das contas bancarias periodicamente;

Atender aos Tribunais de Contas Estadual e da Unido, Ministério Publico quando das inspec¢des
“in loco” e requisicdo de documentagao contabil;

Conferir e orientar as solicitacbes de despesas encaminhadas pelas Secretarias Municipais e
orgaos afins, quanto ao preenchimento, saldos dos contratos, dota¢gées e documentacéo
comprobatdria das despesas;

Processar e liquidar as notas de empenho relativas as despesas do Executivo, bem como,
consolidar as despesas do Legislativo e Administragao Indireta;

Proceder a conciliagado das contas bancarias com os langcamentos contabeis;

Preparar a documentagao contabil para arquivo de acordo com as instrugdes do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais e Legislacdo Federal vigente;

Registrar a previsao da receita e a fixagado da despesa relativa ao Orgamento aprovado para o
exercicio;

Confrontar a previsao das receitas com a realizagao das despesas;

Controlar as operagdes de crédito, a divida ativa, os créditos e as obrigagdes;



xXlll. Acompanhar e receber as prestagdes de contas do regime de adiantamento a servidores;

xXIv. Auxiliar o Secretario Municipal em reunides internas e externas sobre a proposta orcamentaria
do Municipio, junto as Secretarias Municipais e 6rgaos equivalentes, ao Legislativo, a entidades
representativas de diversos segmentos socioeconémicos e a sociedade em geral,

xxv. Executar a coleta de dados e preparar todo o material necessario a elaboragdo do orgamento;
xxvI. Controlar e opinar sobre a execucao orcamentaria;

xxvil. Elaborar o Orgamento anual, em consonéancia com a LDO e o Plano Plurianual e, de comum
acordo com a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao;

xxvill. Formular e consolidar as propostas parciais para elaboracéo das diretrizes orcamentarias do
Governo Municipal;

xXIX. Atuar junto com o Secretario Municipal na elaboragado do Orgamento Plurianual do Municipio;
xxx. Auxiliar ao Secretario Municipal nas avaliagdes do Plano Plurianual — PPA.
Da Coordenadoria de Empenho e Processamento de despesas
Art. 170 Compete a Coordenadoria de Empenho e Processamento de Despesas:
. Registrar os empenhos de despesas do Municipio;
Il. Emitir empenhos ordinario, global e por estimativa;

. Executar a emissao de empenhos globais e por estimativa das dotagbes orgcamentarias que
comportem este regime, de acordo com a autorizagao superior;

Iv. Conferir as despesas a serem empenhadas e encaminha-las a chefia imediata para serem
deliberadas, com posterior encaminhamento ou n&o, a Tesouraria, para pagamento;

v. Preparar a documentagao contabil para arquivo de acordo com as instrugdes do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais e Legislacao Federal vigente.

Da Geréncia de Tesouraria
Art. 171 Compete a Geréncia de Tesouraria:
I. Receber e guardar os valores do Municipio, ou de terceiros a ela caucionados;
Il. Realizar pagamentos e receber quitagao;
. Manter em dia a escrituragdo do movimento de arrecadagao e pagamento;
Iv. Elaborar os boletins diarios de caixa e bancos;

v. Informar diariamente ao Secretario Municipal, as disponibilidades do Tesouro e o comportamento
financeiro;

vI. Supervisionar o controle e a conciliagdo das contas bancarias mensalmente;
vil. Receber prestacido de contas de adiantamentos realizados;

viil. Expedir guia para recolhimento ou devolugao de caugéao.

Da Coordenadoria de Conciliagdao e Controle de Pagamento



Art. 172 Compete a Coordenadoria de Conciliagdo e Controle de Pagamento:

I. Promover a coordenacao, distribuicdo e controle das cotas orgamentarias, em parceria com a
instancia superior;

Il. Controlar as transposicoes de créditos adicionais;
. Elaborar e publicar o cronograma de desembolso e a estimativa mensal da receita;
Iv. Acompanhar sistematicamente a evolugao da receita, informando ao Secretario as variagdes;
v. Acompanhar e avaliar a liquidagao da despesa, dentro do cronograma de desembolso proposto;
vI. Gerar informacgdes para que a Tesouraria possa elaborar fluxo de caixa real;

vil. Elaborar estimativa de impacto financeiro e orgcamentario nos casos em que determina a Lei de
Responsabilidade Fiscal;

viil. Controlar e emitir relatorios sobre as despesas obrigatorias de carater continuado.
IX. Controlar e conciliar, mensalmente, as contas bancarias;

x. Fazer o controle contabil das contas bancarias periodicamente.

TiTULO XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E PLANEJAMENTO URBANO

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 173 A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Planejamento Urbano tem a seguinte estrutura
organica basica:

Secretaria Municipal de Infraestrutura e Planejamento Urbano
a.
i. Coordenadoria de Apoio Administrativo
Diretoria de Estruturagao e Regulacao Territorial

Geréncia de Aprovacéao de Edificagdes

a
i. Coordenadoria de Licenciamento, Alvaras e Certiddes
a. Geréncia de Regulagéao e Fiscalizagdo de Edificagoes
b. Geréncia de Geoprocessamento e Politica Urbana
c. Geréncia de Ordenamento de Uso e Ocupacéao do Solo.
Diretoria de Planejamento e Fiscalizagao Orgamentaria

Diretoria de Fiscalizacao e Controle de Obras

a.



i. Coordenadoria de Fiscalizacdo de Contratos e Regulagao Urbana
Geréncia de Gestao de Energia
a.
i. Coordenadoria de lluminagao Publica
Diretoria de Infraestrutura Urbana e Planejamento Estratégico
Diretoria de Projetos Urbanisticos

Geréncia de Projetos

CAPITULOII
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Planejamento Urbano
Art. 174 Compete ao titular da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Planejamento Urbano:
. Planejar, coordenar, controlar, executar e fiscalizar programas e atividades de infraestrutura;

Il. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades relacionadas com o Plano de Obras
Publicas Municipais;

. Articular com os governos federal, estadual e municipais, para realizagdo de obras publicas de
interesse municipal e regional;

Iv. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a realizacao e fiscalizagéo de
estudos técnico-econdmicos e projetos de engenharia de obras publicas e particulares no
municipio;

v. Elaborar e executar planos e programas de conservacao, restauracédo e melhoramento nas vias
urbanas do municipio.

Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 175 A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Planejamento Urbano conta com uma
Coordenadoria de Apoio Administrativo que € 6rgao de execugao, com atribuigdes comuns na
estrutura organizacional do Municipio, competindo-lhe exercer atividades especificas de apoio
administrativo de acordo com as competéncias elencadas no artigo anterior, bem como aquelas
dispostas no art. 331 deste Decreto.

Da Diretoria de Estruturagcao e Regulacao Territorial
Art. 176 Compete a Diretoria de Estruturacdo e Regulacgéo Territorial:

. Exercer atribuigdes de ordenamento territorial, regulagcdo urbana, legislagao urbanistica, Plano
Diretor Municipal (urbano e rural);

Il. Prestar suporte ao Conselho Municipal de Politica Urbana — COMPUR,;

. Promover a regularizagao fundiaria do patriménio histérico ambiental e desapropriagbes e
indenizagdes, regulacao de servigos publicos municipais, atendimento as unidades



administrativas, distritos e zona rural, no que couber;

Iv. Acompanhar a execugédo o Programa de Regularizagdo Fundiaria — REURB no ambito do
Municipio de Montes Claros;

v. Processar autuagdes, multas e julgamento de seus processos administrativos em interface com
as outras Diretorias e Secretarias Municipais afins;

vI. Fazer cumprir a legislagéo sobre urbanismo, e em especial sobre zoneamento, parcelamento,
uso e ocupagao do solo, cabendo-lhe aprovar loteamentos e desmembramentos em
consonancia com a legislagao e normas aplicaveis;

vil. Promover o embargo de construgao irregular ou clandestina, autuar o infrator e comunicar a
chefia superior o surgimento de favela ou agrupamento semelhante;

viil. Providenciar a remessa de informacdes sobre alteragdes fisicas nas areas urbanas, tais como
término de construgcao e a entrega de habite-se, demolicbes e acréscimos;

IX. Orientar o publico na regularizagcédo de construgdes clandestinas;

X. Promover estudos e analises sobre o territério do Municipio e suas potencialidades estruturais
de uso publico, com emissao de pareceres e laudos.

Da Geréncia de Aprovagao de Edificagoes
Art. 177 Compete a Geréncia de Aprovacao de Edificagdes:
. Informar e orientar os Responsaveis Técnicos sobre a legislagdao municipal referentes a obras;

Il. Examinar e informar processos relativos a aprovagao e licenciamento de obras, numeragao,
nomenclatura de ruas;

. Inspecionar obras para efeito de liberagao de “habite-se” ou de renovacgao de alvara de
construgao;

Iv. Licenciar o funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagao de
servigos, observada a legislagao pertinente;

v. Planejar, coordenar e controlar os programas e atividades relacionadas a execugao e de analise
e aprovacao de obras de construgao.

Coordenadoria de Licenciamento, Alvaras e Certidoes

Art. 178 Compete a Coordenadoria de Licenciamento, Alvaras e Certiddes:
I. Atender o cidadao e prestar informagdes atinentes a competéncia da coordenadoria;

Il. Coordenar a tramitagédo de consultas de viabilidade de licenga de alvara de funcionamento, em concomitancia com a Junta
Comercial;

Ill. Analisar os processos de pedidos de alvara de funcionamento e mudangas de endereco;
IV. Analisar e decidir nos processos que pleiteie certiddes no modelo COPAM e/ou da lei de uso e ocupagéo do solo;

V. Analisar os pedidos de Planta Popular para pessoas de baixa renda, verificando se cumprem os requisitos para obter a planta
padréao aprovada;

VI. Zelar pelo cumprimento do que estabelece a Lei de Uso e Ocupagao do solo e Zoneamento do Municipio.



Da Geréncia de Ordenamento de Uso e Ocupacao do Solo

Art. 179 Compete a Geréncia de Ordenamento de Uso e Ocupacgao do Solo:

I. Ordenar e controlar o uso do solo de modo a evitar a utilizagdo inadequada dos imdveis
urbanos, usos incompativeis e a instalagao de iniciativas que possam gerar movimentagcao nas
vias urbanas sem a infraestrutura correspondente;

I. Promover e participar de estudos para desenvolvimento da cidade para promover o crescimento
urbano sustentavel;

. Realizar estudos e analises sobre o territorio do Municipio e suas potencialidades estruturais de
uso publico;

Iv. Auxiliar na integragdo, no que couber, entre as atividades urbanas e rurais, para o
desenvolvimento socioeconédmico do Municipio e respectivo territério;

v. Auxiliar no planejamento com 6rgaos afins para a promocéao das areas urbanizadas, para evitar
a deterioragao, a poluigdo e a degradagdo ambiental.

Da Diretoria de Planejamento e Fiscalizagao Orgcamentaria
Art. 180 Compete a Diretoria de Planejamento e Fiscalizagdo Orgamentaria:

. Planejar todas as obras a serem executadas dentro da programagao geral dos or¢gamentos da
Administragdo Municipal;

1. Providenciar os documentos necessarios para a abertura de processos licitatorios referentes a execugéo de obras, tais como
planilhas orgamentarias, memoriais descritivos, cronogramas e outros;

lll. Controlar o pagamento das obras;

IV. Elaborar certiddes de acervo técnico e controlar os recursos orgamentarios disponiveis em cada contrato.

Da Geréncia de Regulacao e Fiscalizacao de Edificagoes
Art. 181 Compete a Geréncia de Regulagéo e Fiscalizagdo de Edificagdes:
. Executar as determinagdes legais de regulacao e fiscalizagao de edificagoes;

Il. Auxiliar na emissao de pareceres em processos referentes a liberacado de edificagbes
observadas as restricdes e permissdes da legislagao referente;

. Expedir alvara de licenga para construcéo, reforma ou demoli¢do, mediante processo;

Iv. Emitir parecer nos processos de expedi¢ao de alvara, de licenga ou autorizagao para
funcionamento de estabelecimento comercial, velando pelo cumprimento da legislagao
urbanistica, no que couber;

v. Executar a fiscalizagao sobre as construgcoes e demais edificagdes verificadas no territorio do
Municipio.

Da Geréncia de Geoprocessamento e Politica Urbana
Art. 182 Compete a Geréncia de Geoprocessamento e Politica Urbana:

. Proceder a definicdo de padrdes técnicos e a organizagao de dados geograficos de forma
estruturada, para a producgao de informagdes georreferenciadas de interesse do Municipio;



1. Organizar o acervo de fontes cartograficas de interesse para o Municipio;

1. Organizar e alimentar bancos de dados tabulares, considerando as demandas do
geoprocessamento no Municipio;

Iv. Proceder a transposi¢ao de informagdes para bases cartograficas digitais, ao seu
armazenamento e atualizagao, considerando o interesse para a produgao de mapas, analises de
informacdes e demais produtos do geoprocessamento;

v. Executar o processamento digital de imagens obtidas por sensores remotos, sua interpretagao e
plotagem em mapas;

vI. Pesquisar, propor e implementar o uso de novas tecnologias de geoprocessamento para suporte
as atividades de planejamento urbano, de protecdo ambiental, cadastramento técnico, produgao
de mapas, e outras aplicagdes de informagdes georreferenciadas;

vil. Monitorar gerencialmente os recursos computacionais utilizados pelo Municipio e relacionados
ao sistema de informagdes geograficas — SIG e ao sensoriamento remoto.

Da Diretoria de Fiscalizagao e Controle de Obras
Art. 183 Compete a Diretoria de Fiscalizagdo e Controle de Obras:

. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades relacionadas com o plano de controle de
obras publicas Municipais;

Il. Articular com as demais secretarias planos de fiscalizagao e controle de obras publicas de
interesse municipal e regional;

. Planejar, coordenar e executar as atividades referentes a realizagao e fiscalizagao de estudos
técnico-econémicos e projetos de engenharia de obras publicas Municipais;

Iv. Elaborar e executar planos e programas de conservagao, restauracédo e melhoramento da rede
rodoviaria Municipal;

v. Cumprir as atribuicbes e competéncias designadas pelo Secretario Municipal no que couber.

Da Coordenadoria de Fiscalizagao de Contratos e Regulagao Urbana
Art. 184 Compete a Coordenadoria de Fiscalizagdo de Contratos e Regulagdo Urbana:
I. Acompanhar contratos de obras de pavimentacao asfaltica;
Il. Coordenar e executar fiscalizacdo de obras de pavimentagao asfaltica;
. Executar projetos de conservagao, restauragao e melhoramento da malha asfaltica do municipio;

Iv. Exercer demais atividades relacionadas a sua area de atuacao.

Da Geréncia de Gestao de Energia
Art. 185 Compete a Geréncia de Gestao de Energia:
I. Gerenciar os projetos de eficiéncia energética com o intuito de reduzir do consumo de energia;

Il. Gerenciar a manutencgao e expansao da iluminacgao publica;



. Fiscalizar os servigos relacionados a energia elétrica que forem prestados ao municipio;
Iv. Controlar as contas de energia de todos os prédios publicos do municipio;

v. Fazer os projetos elétricos dos novos prédios publicos observando as melhores tecnologias,
principalmente no que se refere a eficiéncia energética;

vi. Elaborar os projetos “as built” para os prédios publicos, mediante solicitagao;

vil. Manter relacionamento com a concessionaria local sobre as questdes de energia elétrica, como
novos pontos, ligagcdo de provisérias, discordancia das contas, expansdes da rede elétrica, etc."

Da Coordenadoria de lluminagao Publica
Art. 186 Compete a Coordenagéao de lluminagao Publica:

I. Coordenar e executar agées de ampliagao e remodelacao da rede de iluminagao publica,
inclusive no que diz respeito as especificagcdes técnicas, compra, recebimento, armazenamento
e controle de qualidade do material utilizado;

Il. Atender aos servigos de manutengao e conservagao da iluminagao publica do municipio de ruas,
pragas, avenidas, vias, estradas e logradouros de dominio publico, de uso comum e livre
acesso;

. Fornecer estrutura de iluminagdo a monumentos e fachadas localizadas em areas publicas;

Iv. Coordenar a remoc¢ao, supressao e reinstalacdo de equipamentos da rede de iluminagao
publica, quando de interesse proprio do 6érgéo ou quando se caracterizar interesse publico.

Diretoria de Infraestrutura Urbana e Planejamento Estratégico
Art. 187 Compete a Diretoria de Infraestrutura Urbana e Planejamento Estratégico:
. Projetar as obras de infraestrutura urbana;
Il. Fiscalizar os contratos para execugao de projetos viarios e de sistemas de macrodrenagem;
. Fiscgli'zellr a prestacao de servigos de abastecimento de agua e de esgotamento sanitario no
municipio;

Iv. Planejar estratégias visando o desenvolvimento sustentavel do Municipio.

Da Diretoria de Projetos Urbanisticos
Art. 188 Compete a Diretoria de Projetos Urbanisticos:

v. Conduzir pesquisas, estudos e analises relativos ao planejamento urbano e ao desenvolvimento
fisico territorial do Municipio;

vi. Desenvolver e implementar programas e projetos relativos ao planejamento urbano e ao
desenvolvimento fisico territorial do Municipio;

vil. Desenvolver estudos de impacto e viabilidade de implantagcao de projetos setoriais na estrutura
urbana;

viil. Propor e elaborar programas relativos a implantagao de equipamentos urbanos comunitarios de
interesse social, cultural ou de lazer;



IX. Acompanhar a operacionalizagao da legislagao urbanistica e propor a sua atualizagao, quando
for o caso.

Da Geréncia de Projetos
Art. 189 Compete a Geréncia de Projetos:
. Realizar pesquisas, estudos e analises relativos ao desenvolvimento urbanistico do Municipio;

Il. Executar programas e projetos relativos ao planejamento urbano e ao desenvolvimento fisico
territorial do Municipio;

. Realizar estudos de impacto e viabilidade de implantagédo de projetos setoriais na estrutura
urbana;

IV. Gerenciar a elaboragéo de estudos e projetos de arquitetura e/ou de engenharia e seus projetos complementares, suas
especificagdes, orgamentos, memoriais descritivos e planejamento de obras;

V. Analisar e formular propostas para captagdo de recursos;

VI. Acompanhar os processos de aprovacéo de projetos junto aos 6rgéos fiscalizadores de vigilancia sanitaria e de meio ambiente.

vil. Operacionalizar a legislagao urbanistica e propor a sua atualizagao, quando for o caso.

TiTULO Xl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVIGOS URBANOS

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 190 A Secretaria Municipal de Servigos Urbanos tem a seguinte estrutura orgénica basica:
a. Secretaria Municipal de Servigos Urbanos
i. Coordenadoria de Apoio Administrativo
b. Diretoria de Limpeza e Servigos Urbanos
i. Geréncia de Cemitérios
i. Geréncia de Regulagao de Operacgdes Urbanas
« Coordenadoria de Licenciamento, Fiscalizagao de Posturas e Comércio Informal
« Coordenadoria de Apreensao de Animais
i. Geréncia de Limpeza e Servigos Urbanos
= Coordenadoria de Coleta de Lixo e Varricao
= Coordenadoria de Programacao e Servigos de Equipamentos e Maquinas

« Coordenadoria de Residuos de Construcao Civil e Aterro Sanitario



CAPITULO Il
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Da Secretaria Municipal de Servigos Urbanos
Art. 191 Compete ao titular da Secretaria Municipal de Servigos Urbanos

. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades de prestacéo de servigos
publicos de natureza urbanistica e aquelas relacionadas com o plano de obras publicas e de
meio ambiente, em consonéncia com as diretrizes do governo municipal;

Il. Planejar, coordenar, controlar e executar a fiscalizagdo de postura e ocupagéo urbana e de
prestacao de servigos publicos;

1. Elaborar planos de operacionalizagdo de programas de gestao de servigos publicos de limpeza
urbana e de cemitérios municipais;

Iv. Acompanhar a administragdo dos cemitérios e estabelecer diretrizes gerais para as atividades
de conservacgao de parques e jardins, coleta de lixo domiciliar e limpeza dos logradouros
publicos no Municipio.

v. Manter, atualizar e desenvolver sistema de informagdes pertinente as atividades e servigcos
urbanos, inclusive visando garantir articulacéo das agdes municipais com projetos e iniciativas
regionais, estaduais e federais;

vI. Processar as autuagdes, multas e realizar os julgamentos de seus respectivos processos
administrativos afetos a sua competéncia, conforme o caso;

vil. Controlar os servigos de maquinas e congéneres que atendem a Secretaria Municipal de
Servigos Urbanos e respectiva manutencgao;

viil. Promover e fiscalizar as condi¢gdes de segurancga e higiene do trabalho, notadamente sobre as
maquinas e frota de veiculos que atendem a Secretaria;

IX. Determinar e deliberar sobre a escala de trabalho dos motoristas e operadores de maquinas que
atendem os servicos da Secretaria;

X. Supervisionar e otimizar os resultados sobre o desempenho da frota de veiculos e maquinas que
atendem a Secretaria, inclusive controle e consumo de combustivel e congéneres, manutengao
mecanica, aquisicao de pegas e reposicdes;

xI. Responsabilizar-se pela guarda e manutencéao, preventiva e corretiva, dos veiculos e maquinas
a disposicao da Secretaria.

Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 192 A Secretaria Municipal de Servigos Urbanos conta com uma Coordenadoria de Apoio
Administrativo que € 6rgao de execugao, com atribuigdes comuns na estrutura organizacional do
Municipio, competindo-lhe exercer atividades especificas de apoio administrativo de acordo com as
competéncias elencadas no artigo anterior, bem como aquelas dispostas no art. 331 deste Decreto.

Da Diretoria de Limpeza e Servigos Urbanos

Art. 193 Compete a Diretoria de Limpeza e Servicos Urbanos:



. Planejar, supervisionar e orientar agdes de divulgagcao e mobilizagao junto a populagao sobre a
limpeza urbana no Municipio;

Il. Executar as acdes de planejamento, gestao e controle de limpeza urbana;

. Supervisionar e executar os servicos de conservacao relativos a condicdo sanitaria e qualidade
ambiental dos prédios publicos;

Iv. Planejar e executar, em parceria com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Desenvolvimento Sustentavel, a manutencao e conservacgao de pragas, jardins e canteiros
centrais,

v. Planejar, coordenar e controlar os programas e projetos de manutengao e conservagao de
prédios e logradouros publicos, em consonancia com a Secretaria Municipal Infraestrutura e
Planejamento Urbano;

vI. Atuar na promocgao das politicas e agdes de servigos urbanos de acordo com as diretrizes da
legislacdo e normas municipais, estaduais e federais.

Da Geréncia de Cemitérios
Art. 194 Compete a Geréncia de Cemitérios:

. Controlar, executar e organizar os servigos dos cemitérios municipais e fiscalizar a operagao de
cemitérios privados;

Il. Apresentar relatérios periddicos sobre o funcionamento dos cemitérios e propor solugdes de
acordo com as demandas existentes.

. Promover registro dos sepultamentos, exumacgdes e livro de ocorréncias nos cemitérios;

Iv. Organizar os Cemitérios Municipais, realizando todas as atividades para o sepultamento e
manutencgao geral do local,

v. Atender, orientar e manter comunicacao adequada com os familiares no ato e apos
sepultamento;

vI. Organizar a equipe de trabalho para preparar o cemitério para o dia de finados;
vil. Administrar e fornecer as informagdes aos municipes sobre a localizagcdo da sepultura;
viil. Zelar pela limpeza e organizagao dos cemitérios;

IX. Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

Da Geréncia de Regulacao e Operagoes Urbanas
Art. 195 Compete a Geréncia de Regulacéo e Operagdes Urbanas:
. Planejar as atividades de regulagdo e operagdes urbanas no Municipio;

Il. Supervisionar, liderar, diminuir custos para melhor utilizagao dos insumos e equipamentos de
atividades urbanas;

. Promover agdes educativas de fiscalizacdo de posturas e apreensao de animais;

Iv. Controlar os servigos de regulagao e operagao urbana com acompanhamento das tarefas a
serem executadas pelos coordenadores;



v. Identificar, acompanhar, executar e apresentar propostas de melhorias na manutengao das
atividades dos cemitérios, fiscalizagao de posturas, comércio informal, bares, publicidade e
atividades inerentes ao codigo de posturas municipal, apreensao de animais de grande porte;

vI. Executar vistorias, coletar dados e cadastrar informacgdes acerca dos cemitérios, fiscalizacdo de
posturas e apreensao de animais de grande porte;

vil. Planejar e programar agdes para a realizagao das atividades de cemitérios, fiscalizagao de
posturas e apreensdo de animais de grande porte;

viil. Reunir, organizar e armazenar documentos afetos aos cemitérios, fiscalizagdo de posturas e
apreensao de animais de grande porte;

IX. Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

Da Coordenadoria de Licenciamento, Fiscalizagcao de Posturas e Comércio Informal
Art. 196 Compete a Coordenadoria de Licenciamento, Fiscalizagcdo e Posturas:
I. Acompanhar e organizar os servigos de fiscalizagao de posturas;
Il. Executar vistorias, coletar dados e cadastrar informagdes acerca da fiscalizagao de posturas;
. Prestar informacdes e orientagdes aos contribuintes;

Iv. Mapear e promover diligéncias de Fiscalizacdo de cagambas de coleta de terra e entulho, sua
utilizagdo no logradouro publico;

v. Coordenar e acompanhar demoligdes, apreensdes, remogdes e condugao de mercadorias,
materiais, equipamentos e demais instalagdes moéveis ou fixas ao depdsito municipal;

vi. Acompanhar o cumprimento da legislagdo municipal relacionada a ocupacgao dos logradouros
publicos com mercadorias, utensilios, equipamentos, trilhos de protecao, stands de vendas,
cavaletes e outras instalagées moveis ou fixas;

vil. Executar, organizar e fiscalizar as acdes pertinentes a instalagao e licenciamento do comércio
ambulante e informal no Municipio.

Da Coordenadoria de Apreensao de Animais

Art. 197 Compete a Coordenadoria de Apreensao de Animais:
. Realizar e acompanhar agdes de apreensao de animais;
Il. Mapear areas com registro de animais de grande porte;

. Promover campanhas educativas para minimizar os acidentes com animais apreendidos
encontrados soltos em vias e logradouros publicos;

Iv. Acompanhar e coordenar os servicos de apreensao de animais;

v. Prestar apoio aos servigcos de apreensao de animais e zelar pelas instalagdes do curral
municipal;

vI. Manter registros dos animais apreendidos;

vil. Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.



Da Geréncia de Limpeza e Servigos Urbanos
Art. 198 Compete a Geréncia de Limpeza e Servicos Urbanos:
I. Executar e organizar os servigos de limpeza urbana municipal;

Il. Supervisionar, organizar e executar os servigos de conservagao relativos a condi¢gao sanitaria e
qualidade ambiental dos prédios publicos;

. Supervisionar, controlar e executar as atividades de retirada de entulhos, de disposi¢ao de
residuos inertes, de operagcdes com cagambas estacionarias e de lavacéo de vias e outros do
género no perimetro urbano do Municipio;

Iv. Supervisionar, controlar e executar os servigos de disposi¢cao de pequenos volumes;

v. Executar a manutengao das atividades de rogada, capina manual e quimica e outros servigos do
género no perimetro urbano do Municipio;

vI. Supervisionar, executar e fiscalizar os procedimentos pertinentes a publicidades veiculadas no
territério Municipal.

vil. Planejar as atividades de coleta de lixo domiciliar, limpeza urbana e pragas e jardins;
viil. Adotar medidas para diminuir custos e otimizar a utilizagdo dos equipamentos de limpeza;

IX. ldentificar, acompanhar, executar e apresentar propostas de melhorias na manutencao da
limpeza de vias, logradouros publicos, bem como das pragas e jardins;

X. Executar vistorias, coletar dados e cadastrar informagdes acerca da limpeza urbana;

XI. Programar agdes para a realizagao das atividades e coleta de lixo domiciliar, pragas e jardins e
limpeza urbana;

xIl. Reunir, organizar e armazenar documentos afetos a coleta de lixo domiciliar, pragas e jardins e
limpeza urbana;

xll. Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

Da Coordenadoria de Coleta de Lixo e Varrigao
Art. 199 Compete a Coordenadoria de Coleta de Lixo e Varrigao:

I. Controlar e executar os servigos de varrigao das vias pavimentadas no perimetro urbano do
Municipio;

Il. Apresentar relatérios periddicos sobre o desempenho dos servigos referentes e propor solugdes
para as demandas existentes;

. Distribuir os materiais e ferramentas necessarias para a execug¢ao dos servigos de coleta de lixo
domiciliar e varrigao;

Iv. Propor agdes para melhoria continua dos servigos de coleta de lixo domiciliar e varrigao;
v. Mapear os distritos de coleta de lixo domiciliar e varrigéo;

vI. Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

Da Coordenadoria de Programacao e Servigos de Equipamentos e Maquinas



Art. 200 Compete a Coordenadoria de Programacéao e Servigos de Equipamentos e Maquinas:

I. Supervisionar, orientar, controlar, executar as atividades de retirada de entulhos, de disposi¢cao
de residuos inertes, de operagbes com cagambas estacionarias e de lavagao de vias e outros do
género no perimetro urbano do Municipio;

I. Acompanhar a execugao das atividades de limpeza realizada pelas maquinas e equipamentos
pesados;

. Distribuir os equipamentos e funcionarios do setor com vistas a reduzir os custos operacionais, e
garantir a eficiéncia dos servigos prestados;

Iv. Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

Da Coordenadoria de Residuos de Construgao Civil e Aterro Sanitario

Art. 201 Compete a Coordenadoria de Residuos de Construgao Civil e Aterro Sanitario
. Realizar o levantamento e anotag¢des dos residuos pesados e coletados na cidade;
Il. Controlar de forma detalhada o volume de residuos produzidos;

. Promover coleta de dados, registros e cadastrar informagdes sobre residuos da construgao civil
e aterro sanitario;

Iv. Organizar as atividades de controle e gestdo dos residuos da construgéao civil e aterro sanitario;

v. Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

TiTULO XIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 202 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Turismo tem a seguinte estrutura
organica basica:

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Turismo
Coordenadoria de Apoio Administrativo

i. Geréncia de Desenvolvimento Econémico e Tecnoldgico
Coordenadoria de Desenvolvimento Industrial, Comercial e Logistico
ii. Geréncia do Centro Vocacional Tecnolégico (CVT)

Coordenadoria de Desenvolvimento Tecnolégico

iii. Geréncia de Turismo, Feira e Eventos

Coordenadoria Programas, Infraestrutura e Promog¢ao do Turismo

iv. Geréncia de Apoio a Micro e Pequena Empresa (MPE)



CAPIiTULOII
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Turismo

Art.

203 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Turismo tem por finalidade o

desenvolvimento econdmico e do turismo no Municipio em articulagdo com érgéos e entidades

Mun

Art.

icipais, Estaduais e Federais

204 Compete ao titular da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Turismo:
I. Promover programas de fomento a industria, comércio, servigos turismo;

. Formular e coordenar a politica Municipal de desenvolvimento econdmico e do turismo e
supervisionar sua execugao, em sua area de competéncia;

I. Promover o desenvolvimento sustentavel, com a facilitacdo de acesso ao conhecimento, ciéncia
e tecnologia, na perspectiva da inclusao social,

Iv. Formular planos e programas em sua area de competéncia, observando as diretrizes gerais do

governo, em articulagdo com as demais Secretarias, 6érgaos e instituicdes Municipais, visando a
integracéo das respectivas politicas e agées no ambito do Municipio;

v. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades relacionadas com a politica de
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VIL.
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fomento a industria, comércio, servigos e turismo;

. Articular-se com 6rgaos e entidades municipais, estaduais e federais, visando a integragao das
respectivas politicas e agdes;

Promover o desenvolvimento econémico e tecnoldgico, através da transformacgao do
conhecimento em inovagao, mediada pela articulagdo com entidades de pesquisa, empresas e
populacéo;

I. Manter intercambio com entidades representativas da iniciativa privada e de organiza¢des nao-
governamentais, visando a cooperagao técnica financeira e operacional de interesse do
Municipio;

IX. Promover levantamentos e estudos que subsidiem a formulagao de programas para o

desenvolvimento econdmico no ambito do Municipio;

X. Promover a realizacao de eventos de interesse da economia municipal e participar de iniciativas

X
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promovidas por outros agentes econdmicos;

. Articular as politicas setoriais e municipais sob sua coordenagdo com as promovidas por 6rgaos
e instituicdes municipais, estaduais, federais e organiza¢des de classe;

.. Articular-se com 6rgaos e entidades estaduais e federais, visando a interagdo com as politicas
de desenvolvimento do turismo e eventos no Municipio;

. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades de difusao de tecnologia e
informacdes de mercado;



xIv. Fazer a intermediacdo de empresarios com a Companhia de Desenvolvimento Econémico de
Minas Gerais — CODEMIG, para criar canais de comunicagao na aquisigéo de areas no Distrito
Industrial;

xv. Desenvolver outras atividades destinadas a consecugéo de seus objetivos.

Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 205 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Turismo conta com uma
Coordenadoria de Apoio Administrativo que € 6rgao de execugao, com atribuigdes comuns na
estrutura organizacional do Municipio, competindo-lhe exercer atividades especificas de apoio
administrativo de acordo com as competéncias elencadas no artigo anterior, bem como aquelas
dispostas no art. 331 deste Decreto.

Da Geréncia de Desenvolvimento Econémico e Tecnolégico
Art. 206 Compete a Geréncia de Desenvolvimento Econdmico e Tecnoldgico:

. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades relacionadas com a politica de
fomento a industria, comércio, servigos e tecnologia;

Il. Fazer levantamentos e estudos que subsidiem a formulagc&o de programas para o
desenvolvimento econdmico municipal e manter cadastro de banco de dados relativos ao
desenvolvimento econdmico e tecnoldgico do Municipio;

. Identificar e propor agdes voltadas para o desenvolvimento econémico do Municipio, com foco
nas cadeias e arranjos produtivos fortalecendo os negdcios ja existentes, apoiando a
implantac&o de novos e prospectando novas oportunidades de negdcios no territdrio municipal;

Iv. Estimular o surgimento de novas liderangas, visando ao fortalecimento das entidades
empresariais;

v. Criar medidas para dinamizar o ambiente empresarial, estimular a cultura participativa e
cooperativista;

vI. Coordenar programas e projetos que visam ao incremento da qualidade da competitividade das
empresas da regido norte mineira, englobando a¢des de conscientizacdo e motivagao;

vil. Integrar setores de interesses afins, de modo a potencializar agées de fortalecimento do
desenvolvimento local sustentavel.

Da Coordenadoria de Desenvolvimento Industrial, Comercial e Logistico
Art. 207 Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento Industrial, Comercial e Logistico:

. Prestar apoio administrativo, técnico e logistico a Geréncia de Desenvolvimento Econémico e
Tecnoldgico;

Il. Levantar informacgdes e dados relativos a industria e ao comércio e gerar relatérios para
subsidiar as decisdes e ag¢des da secretaria;

. Desenvolver outras atividades destinadas a atingir os objetivos da Secretaria de
Desenvolvimento Econémico e Turismo e das politicas publicas correlatas.



Da Geréncia do Centro Vocacional Tecnolégico (CVT)
Art. 208 Compete a Geréncia do Centro Vocacional Tecnolégico

|. Receber, preservar, zelar pela integridade fisica dos equipamentos entregues pela
Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior para implementacao do
Centro Vocacional Tecnoldgico instalado em Montes Claros e manter o cuidado e
vigilancia necessarios de forma a ndo permitir ou uso nao autorizado e/ou impréprio dos
equipamentos;

Il. Fornecer todas as informagdes a respeito dos equipamentos recebidos, por forga do
convénio firmado, a Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior,
comunicando-a formalmente acerca de qualquer dano ocorrido aos bens patrimoniais;

[ll. Adotar e praticar todos os instrumentos de gestdo do CVT,;
IV. Orientar os usuarios na utilizagdo dos recursos disponiveis;

V. Exercer demais atividades condizentes com a sua fungao.

Da Coordenadoria de Desenvolvimento Tecnolégico
Art. 209 Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento Tecnoldégico:

I. Coordenar, articular, executar e avaliar projetos e agdes destinadas a conscientizagéo e
motivagao para o desenvolvimento tecnolégico;

Il. Criar programas de desenvolvimento tecnolégico de relevancia econémica, social para o
Municipio.

Da Geréncia de Turismo, Feira e Eventos
Art. 210 Compete a Geréncia de Turismo, Feiras e Eventos:

. Planejar, coordenar e controlar programas e atividades relacionadas com a politica de fomento
ao turismo e eventos afins;

Il. Responsabilizar-se e decidir pelas a¢des relacionadas ao turismo e eventos afins;
. Identificar projetos de turismo e eventos, de interesse do Municipio;

Iv. Desenvolver em parceria com outros 6rgaos e/ou entidades de ensino superior, pesquisas sobre
empresas do setor turistico no Municipio, com o objetivo de captagéo de recursos;

v. Participar de eventos ligados a area de turismo no ambito do Municipio, visando assimilar
conhecimentos para a melhoria do setor;

vI. Desenvolver estudos visando a elaboragao de projetos e programas para o desenvolvimento do
turismo no ambito do Municipio de Montes Claros;

vil. Desenvolver outras atividades destinadas a atingir os objetivos da Secretaria e das politicas
publicas do setor;

viil. Participar, quando credenciado, de eventos da area de turismo, realiza¢des folcloricas,
comerciais e de servigos no ambito do Municipio, que vise somair;

IX. Organizar a pauta do Conselho Municipal de Turismo — COMTUR conforme as necessidades do
segmento e em consonancia com as diretrizes do governo municipal,



x. Acompanhar as ag¢des do circuito turistico “Sertdao Gerais”, com objetivo de manter regular a
certificacao;

xI. Desenvolver materiais de apoio logistico, bem como manter relacionamentos com as empresas
da iniciativa privada, com objetivos de apoiar o crescimento do turismo no Municipio;

xI. Manter o cadastro das empresas de iniciativa privada ligadas ao desenvolvimento do turismo no
Municipio;

xll. Incentivar a pratica da responsabilidade social em sua area de agéao.

Da Coordenadoria de Programas de Infraestrutura e Promogao do Turismo
Art. 211 Compete a Coordenadoria de Programas de Infraestrutura e Promogao do Turismo:

. Coordenar e executar programas e atividades relacionadas com a politica de fomento a
infraestrutura e promocéo do turismo e eventos afins;

Iv. Coordenar os eventos ligados a area de turismo no ambito do Municipio;
v. Realizar estudos para o desenvolvimento do turismo no ambito do Municipio;

vl. Acompanhar as agdes do circuito turistico “Sertdo Gerais”, com objetivo de manter regular a
certificagao.

Da Geréncia de Apoio a Micro e Pequena Empresa (MPE)
Art. 212 Compete a Geréncia de Apoio a Micro e Pequena Empresa

. Planejar agdes visando atrair novos empreendimentos industriais para o Municipio, em especial
no segmento da agroindustria, voltados para as micros e pequenas empresas;

I. Desenvolver e implantar agcdes para atrair novos empreendimentos comerciais e de servigos
para o Municipio, principalmente com vistas a politica especial para micro e pequenas
empresas;

. Implementar as a¢des de incentivo, visando o desenvolvimento das micro e pequenas empresas
comerciais do Municipio;

Iv. Orientar empresarios com interesse na captagao de recursos para as micro e pequenas
empresas com possibilidades de maior competitividade;

v. Apoiar a realizagao de feiras de iniciativas de entidades de classe, que representem o segmento
em parceria com outras secretarias do Municipio e com estado de Minas Gerais;

vi. Elaborar estudos e levantamentos que propiciem a formulagao de programas para o crescimento
e desenvolvimento das micro e pequenas empresas;

vil. Manter devidamente atualizado, banco de dados e cadastro das micro e pequenas empresas do
Municipio, com o objetivo de estabelecer relacionamentos e politicas de cooperagao.

TiTULO XV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO



CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 213 A Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento tem a seguinte estrutura organica
basica:

a. Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento
i. Coordenadoria de Apoio Administrativo
i. Geréncia de Extensao Rural
a. Coordenadoria de Manutengao de Pontes e Mata-burros
b. Coordenadoria de Cadastro de Iméveis Rurais
c. Coordenadoria de Estradas Rurais
d. Coordenadoria de Atendimento a populagao rural
e. Coordenadoria de Recursos Hidricos
f. Coordenadoria de Convénios e Projetos na area rural
g. Coordenadoria de Apoio as Associagdes Rurais
h. Coordenadoria de Comercializagao e projetos especiais
i. Geréncia de Abastecimento e Comercializacao
j. Geréncia do Ceanorte
k. Geréncia do Mercado Sul
.. Geréncia do Mercado Municipal
b) Diretoria de Agricultura Familiar

i. Geréncia de Fomento e Producéao

a.
i. Coordenadoria de Desenvolvimento Rural Sustentavel

i. Coordenadoria de Programa de Aquisi¢ao de Alimentos

CAPIiTULOII
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Da Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento

Art. 214 A Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento tem por finalidade a valorizagao da
agropecuaria e da agricultura familiar, bem como gerenciar e normatizar o sistema de abastecimento,
distribuicdo e comercializagdo de alimentos.



Art. 215 Compete ao titular da Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento:
I. Fomentar o desenvolvimento sustentavel da agricultura, pecuaria e agroindustria;
Il. Gerenciar e normatizar o sistema de abastecimento, distribuicdo e comercializagao de alimentos;

. Formular e promover politicas de apoio agricultura familiar, e assisténcia ao pequeno e médio
produtor rural;

Iv. Articular acordos e parcerias em prol de projetos agropecuarios e de abastecimento;

v. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades relacionadas com o fomento a
agricultura, pecuaria e agroindustria, articulando-as com as politicas regionais, estaduais e
federais correlatas;

vI. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades relacionadas com o
funcionamento do sistema de distribuicido e comercializacdo de alimentos, incluidas as feiras
livres;

vil. Participar e apoiar de programas e atividades relacionadas com a politica Municipal de
abastecimento e combate a fome, através de medidas distributivas e pedagdgicas, junto aos
orgaos competentes;

viil. Prestar assisténcia a pequenos e médios produtores rurais;
IX. Organizar, controlar e fiscalizar a comercializagdo de produtos hortifrutigranjeiros;
x. Organizar, coordenar e fiscalizar o programa de feiras livres;

xI. Gerenciar os acordos e parcerias celebrados entre os Municipios e os organismos de fomento
da atividade agropecuaria;

xI.. Participar das reunides dos Conselhos e Comissdes de que fizer parte, presidindo-as quando lhe
competir;

xi. Expedir atos administrativos de sua competéncia, bem como, assinar convénios, contratos,
acordos ou ajustes, observada a sua competéncia e a legislagao aplicavel;

xIv. Apresentar ao Prefeito, quando solicitado, relatério analitico e critico da atuacao da pasta;

xv. Participar da elaboragéo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias, do Orgamento Anual
e de outros planos, programas e projetos com a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao;

xVI. Promover reunides periddicas de orientacao entre os diferentes niveis hierarquicos da Secretaria
Municipal de Agricultura e Abastecimento;

xvil. Promover e fiscalizar as condi¢gdes de seguranga e higiene do trabalho, notadamente sobre as
maquinas e frota de veiculos que atendem a Secretaria.

xVviil. Apoiar a reestruturacdo, manutengao e conservagao das vias rurais;

xIX. Planejar e coordenar o Programa de Compra Antecipada com a Companhia Nacional de
Abastecimento - CONAB e o Programa de Agricultura Familiar — PRONAF e o Programa de
Compra Direta com o Ministério de Desenvolvimento Social - MDS;

Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 216 A Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento conta com uma Coordenadoria de
Apoio Administrativo que € 6rgao de execugao, com atribuicdes comuns na estrutura organizacional



do Municipio, competindo-lhe exercer atividades especificas de apoio administrativo de acordo com as
competéncias elencadas no artigo anterior, bem como aquelas dispostas no art. 331 deste Decreto.

Da Geréncia de Extensao Rural
Art. 217 Compete a Geréncia de Extensao Rural:

I. Coordenar as atividades administrativas inerentes a Geréncia de Extensio Rural, de acordo com
a as normas estabelecidas;

. Determinar providéncias e estabelecer contatos sobre assuntos especificos da area agrbnoma e
agricola, com pareceres sobre a matéria;

. Coordenar, orientar e controlar o desempenho das atividades das unidades subordinadas, com
sugestao alternativa para o desenvolvimento do meio rural;

Iv. Desenvolver parcerias com o6rgaos externos afins, programas de apoio ao pequeno produtor
rural do Municipio, no que tange assisténcia técnica de plantios e de prevencao de pragas;

v. Orientar os pequenos produtores rurais do Municipio durante o desempenho de suas atividades
agricolas, referente as providéncias a serem tomadas durante o preparo de terras, o plantio, o
combate as pragas e a colheita de seus produtos;

VL.

Realizar pesquisas agricolas e agrobnomas, buscando a melhoria do produto hortifrutigranjeiro
produzido pelos pequenos produtores rurais do Municipio;

VIL.

Orientar e apoiar o pequeno produtor rural do Municipio na produgao de hortifrutigranjeiros,
buscando ampliar sua renda familiar e consecutivamente sua permanéncia no meio rural;

viil. Estabelecer e manter interlocu¢cdo com as associagdes de pequenos produtores rurais na
promogao de melhorias para as comunidades locais.

Da Coordenadoria de Manutengao de Pontes e Mata-burros
Art. 218 Compete a Coordenadoria de Manutencao de Pontes e Estradas.

I. Supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades administrativas da Coordenadoria de
Manutencao de Pontes e Estradas, de acordo com as competéncias estabelecidas;

I. Acompanhar e coordenar as obras de manutengao para garantir o atendimento democratico a
toda populagao, observada a prioridade das demandas das comunidades rurais, representadas
pelas associagdes, pequenos produtores e outras representagdes correspondentes;

1. Controlar e conferir a execugao de servigos de terceiros e respectiva medigao e pagamento;

Iv. Supervisionar a execugao de contratos e convénios, com o Departamento de Estradas e
Rodagens — DER e Associagdo Mineira dos Municipios da Area da SUDENE — AMANS e outros
orgaos, para a reforma de estradas e pontes na zona rural.

Da Coordenadoria de Cadastro de Iméveis Rurais
Art. 219 Compete a Coordenadoria de Cadastro de Iméveis Rurais:

I. Responsabilizar-se pela Unidade Municipal de Cadastramento — UMC,;



Il. Atender os proprietarios de imoveis rurais do Municipio de Montes Claros e de Municipios
vizinhos e também sobre imoveis de qualquer regido do pais, no que couber;

. Receber, conferir e emitir certificados de cadastro de imdveis rurais (CCIR);

Iv. Cadastrar iméveis rurais que tenham area até 160 (cento e sessenta) hectares (ha) ou 04
(quatro) médulos fiscais do Municipio, de acordo com as normas;

v. Orientar os proprietarios rurais da utilidade e necessidade de regularizagdo de seus imoveis;

vI. Executar atividades e intermediar tarefas no que couber junto aos 6rgaos externos, no ambito
estadual e federal, para atendimento ao pequeno produtor.

Da Coordenadoria de Estradas Rurais
Art. 220 Compete a Coordenadoria de Estradas Rurais:
I. Coordenar e controlar as atividades administrativas da Coordenadoria de Estradas Rurais;

Il. Vistoriar, autorizar ou vetar a reforma e manutencéo das estradas rurais do municipio, de acordo
com a ordem cronoldgica dos pedidos de obras;

. Acompanhar e coordenar as obras de manutengao, visando o atendimento democratico para
toda a populagao rural do municipio;

Iv. Controlar e conferir a execugao dos servigos prestados por empresas contratadas para
manutencgao das estradas rurais e a emissdo de medigdes e o pagamento das mesmas;

v. Atender solicitagdes de reforma e manutengao de estradas rurais formalizadas pelos presidentes
de associagdes e/ou produtores rurais, na sede da Secretaria ou por telefone, quando possivel,

vI. Acompanhar os deslocamentos, coordenar e dar suporte a execugao dos servigos, nas estradas
rurais do municipio, de acordo com as competéncias estabelecidas;

vil. Conferir a realizacao e efetuar a medigao dos servigos prestados nas estradas da zona rural;

viil. Conferir e acompanhar a manutencédo das maquinas e equipamentos utilizados na realizacao
dos servicos;

IX. Fazer os apontamentos das maquinas e equipamentos utilizados para realizacido dos trabalhos,
bem como de pessoal.

Da Coordenadoria de Atendimento a populagao rural
Art. 221 Compete a Coordenadoria de Atendimento a Populagao Rural:

. Supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades administrativas sob sua
responsabilidade;

Il. Apoiar a populagéo rural do Municipio no exercicio de sua cidadania;

1. Visitar as comunidades rurais e promover ag¢des da participagdo popular.

Da Coordenadoria de Recursos Hidricos

Art. 222 Compete a Coordenadoria de Recursos Hidricos



. Vistoriar, autorizar ou vetar o processo e a documentagao exigida para a perfuragéo de poco
tubular em comunidades rurais do Municipio, conforme autenticidade;

Il. Acompanhar a perfuragao e equipamento dos pogos tubulares, visando o atendimento
democratico para todas as associagoes;

1. Coordenar a distribuicao de tubos, bombas, reservatoérios, construgcado de caixas d’agua e outros
materiais destinados ao abastecimento de agua na zona rural do Municipio;

Iv. Controlar e conferir a execugao dos servigos prestados por empresas contratadas para a
manutencéo do abastecimento de agua na zona rural e a emissao de medi¢des e o pagamento
das mesmas;

v. Supervisionar contratos e convénios firmados com o Departamento Nacional de Obras Contra as
Secas — DNOCS e a Companhia de Desenvolvimento do Vale do S&o Francisco - CODEVASF
para aquisicao de equipamentos relativos ao abastecimento de agua na zona rural;

Da Coordenadoria de Convénios e Projetos na area Rural
Art. 223 Compete a Coordenadoria de Convénios e Projetos na area rural:
. Identificar recursos disponiveis e desenvolver parcerias e convénios, voltados para a area rural;

Il. Elaborar projetos e firmar convénios que visem angariar recursos estaduais, federais e outros a
serem aplicados no meio rural atendendo as reivindicagdes do homem do meio rural;

1. Visitar as associagdes com o objetivo de debater com os presidentes, projetos e convénios a
serem elaborados, buscando a melhorias da comunidade;

Iv. Analisar as necessidades das associagdes, visando elaboragao de projetos especificos que
atendam a demanda identificada em cada associagao;

v. Atender os presidentes de associagdes e pequenos produtores rurais, na sede da Secretaria ou
por telefone, orientando-o e sanando suas duvidas quando possivel.

Da Coordenadoria de Apoio as Associagoes Rurais
Art. 224 Compete a Coordenadoria de Apoio as Associagdes Rurais:

. Participar das reunides dos Conselhos e Comissdes de que fizer parte, principalmente dos
Conselhos ligados a area rural,

1. Analisar as necessidades das associagdes, visando elaboragéo de projetos especificos que
atendam a demanda identificada em cada associacéo;

. Atender os presidentes de associacdes e pequenos produtores rurais, na sede da Secretaria ou
por telefone, orientando-o e sanando suas duvidas quando possivel,

Iv. Orientar as Associacdes de produtores rurais do municipio durante o desempenho de suas
atividades agricolas, referente as providéncias a serem tomadas durante o preparo de terras, o
plantio, o combate as pragas e a colheita de seus produtos;

v. Divulgar para as Associagdes Rurais os programas de capacitagao e de ampliacao do
atendimento ao pequeno produtor rural do municipio, objetivando o desenvolvimento do meio
rural.



Da Coordenadoria de Comercializagao e Projetos Especiais
Art. 225 Da Coordenadoria de Comercializagao e Projetos Especiais:
I. Coordenar e controlar as atividades administrativas;

Il. Fomentar a comercializagdo de produtos voltados para os programas sociais e especiais,
buscando ampliar a renda familiar do produtor rural e consecutivamente sua permanéncia no
meio rural,

1. Orientar e apoiar o pequeno produtor rural do municipio no sentido de facilitar a comercializagéo
de seus produtos para os programas sociais que visem a melhoria da renda do pequeno
produtor rural

Iv. Visitar as pequenas propriedades com o objetivo de mostrar ao pequeno produtor a importancia
da comercializagao para os programas sociais;

v. Atender o pequeno produtor rural, na sede da Secretaria ou por telefone, orientando-o e
sanando suas duvidas quando possivel.

Geréncia de Abastecimento e Comercializagao
Art. 226 Compete a Geréncia de Abastecimento e Comercializagao:
. Planejar, coordenar, orientar e controlar o desempenho das atividades de abastecimento;

1. Administrar as atividades inerentes ao abastecimento e comercializagao de acordo com a as
normas municipais;

1. Zelar pelo cumprimento de diretrizes, normas e programas estabelecidos, de acordo com as
politicas de desenvolvimento de abastecimento e comercializagdo, em consonancia as diretrizes
da Secretaria;

Iv. Fiscalizar o abastecimento de hortifrutigranjeiros e demais produtos;

v. Realizar vistorias na CEANORTE, Mercado Municipal Central e Mercado Sul, buscando
estabelecer a higiene e limpeza nos locais de comercializagdo de produtos comestiveis;

vI. Executar em parceria com a Secretaria Municipal de Saude, os servigos de inspegao e vigilancia
sanitaria em abatedouros e frigorificos no ambito Municipal;

vil. Orientar e apoiar o pequeno produtor rural do Municipio no transporte, exposi¢ao e qualidade de
seus produtos, dentro dos estabelecimentos de comercializagéo.

Da Geréncia do Ceanorte
Art. 227 Compete a Geréncia do Ceanorte:

I. Coordenar e controlar as atividades administrativas do CEANORTE, de acordo com as
competéncias estabelecidas;

Il. Coordenar e fiscalizar o trabalho de limpeza de todo o CEANORTE;
. Zelar pela manutengao das instalagdes de uso comum do CEANORTE;

Iv. Dar cumprimento as normas de seguranga e higiene, bem como as determinagdes da Vigilancia
Sanitaria e Corpo de Bombeiros;



v. Zelar pelo bom funcionamento do CEANORTE, e suas instalagdes;

vI. Fazer cumprir os limites estabelecidos para utilizagcao do interior da CEANORTE, de acordo com
as metragens fixadas, bem como a disposicdo de mercadorias na “pedra” da CEANORTE, de
forma que proporcione espago suficiente para o trafego dos consumidores;

vil. Executar medidas de funcionamento que visem a oferecer melhor atendimento dos usuarios.

Paragrafo Unico. A Geréncia do Ceanorte sera chefiada pelo Chefe da Central de
Abastecimento que é equiparado a Gerente nos termos da Lei.

Da Geréncia do Mercado Sul
Art. 228 Compete a Geréncia do Mercado Sul:

I. Coordenar e controlar as atividades administrativas do Mercado Sul, de acordo com as
competéncias estabelecidas;

Il. Coordenar e fiscalizar o trabalho de limpeza de todo o Mercado Sul;

. Zelar pelo bom funcionamento do Mercado Sul, e suas instalacoes;

Iv. Executar medidas de funcionamento que visem a oferecer melhor atendimento dos usuarios;
v. Manter a ordem e a disciplina do pessoal no estabelecimento;

vI. Responsabilizar pelo bom funcionamento do Mercado Sul, requisitando a seguranga, zelando
pela ordem em cumprimento ao regimento interno do estabelecimento;

vil. Propor e acompanhar medidas de funcionamento que visem a oferecer melhor atendimento aos
pequenos produtores rurais do municipio, comerciantes e consumidores que ali frequentam.

Paragrafo Unico. A Geréncia do Mercado Sul sera chefiada pelo Chefe do Mercado Sul que é
equiparado a Gerente nos termos da Lei.

Da Geréncia do Mercado Municipal
Art. 229 Compete a Geréncia do Mercado Municipal:

. Supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades administrativas do Mercado Central,
de acordo com as competéncias estabelecidas;

Il. Coordenar e fiscalizar o trabalho de limpeza de todo o Mercado Central;

1. Dar cumprimento as normas de seguranga e higiene, bem como as determinag¢des da Vigilancia
Sanitaria e Corpo de Bombeiros;

Iv. Zelar pelo bom funcionamento do Mercado Central, e suas instalacoes;

v. Executar medidas de funcionamento que visem oferecer melhor atendimento dos usuarios, bem
como interdi¢des determinadas pelo Gerente do local;

vI. Responsabilizar pelo bom funcionamento do Mercado Central, requisitando a seguranca,
zelando pela ordem em cumprimento ao regimento interno do estabelecimento;

vil. Propor e acompanhar medidas de funcionamento que visem a oferecer melhor atendimento aos
pequenos produtores rurais do municipio, comerciantes e consumidores que ali frequentam.



Paragrafo Unico. A Geréncia do Mercado Municipal sera chefiada pelo Chefe do Mercado
Municipal que é equiparado a Gerente nos termos da Lei.

Da Diretoria de Agricultura Familiar
Art. 230 Compete a Diretoria de Agricultura Familiar:

. Planejar e coordenar o Programa de Compra Antecipada com a Companhia Nacional de
Abastecimento — CONAB e o Programa de Agricultura Familiar - PRONAF e o Programa de
Compra Direta com o Ministério de Desenvolvimento Social — MDS;

Il. Fomentar a produgao de produtos voltados para os programas sociais e especiais, buscando
ampliar a renda familiar do produtor rural e consecutivamente sua permanéncia no meio rural;

. Executar politica de incentivo a produgao e fixagdo do pequeno produtor rural;
Iv. Fiscalizar, em parceria com a Vigilancia Sanitaria, os produtos a serem adquiridos pelo P.A.A;

v. Orientar os pequenos produtores rurais do municipio durante o desempenho de suas atividades
agricolas, referente as providéncias a serem tomadas durante o preparo de terras, o plantio, o
combate as pragas e a colheita de seus produtos;

vi. Acompanhar e coordenar junto com a PETROBRAS, as atividades de funcionamento da usina
de biodiesel no Municipio, quanto ao fornecimento de oleaginosas;

vil. Orientar os pequenos produtores rurais do Municipio de acordo com a demanda do plantio de
oleaginosas para abastecer a usina de biodiesel,

viil. Elaborar projetos de aquisicdo de sementes e mudas para a produgao do biodiesel e coordenar
a distribuicado das mesmas aos pequenos produtores rurais do Municipio.

Da Geréncia de Fomento e Producao
Art. 231 Compete a Geréncia de Fomento e Producéo:

. Assinar, liberar e despachar documentos inerentes as atividades desempenhadas por sua
Geréncia e Coordenadorias subordinadas, tais como: notas fiscais, relatorios, folhas de
presenca etc.;

Il. Gerenciar o bom uso dos equipamentos e implementos agricolas utilizados na gradagem de
terras para os pequenos produtores rurais do municipio;

. Fomentar a produgao de produtos voltados para os programas sociais e especiais, buscando
ampliar a renda familiar do produtor rural e consecutivamente sua permanéncia no meio rural;

Iv. Orientar os pequenos produtores rurais do municipio durante o desempenho de suas atividades
agricolas, referente as providéncias a serem tomadas durante o preparo de terras, o plantio, o
combate as pragas e a colheita de seus produtos;

v. Coordenar, orientar e controlar o desempenho das atividades das unidades subordinadas,
sugerindo alternativas para fomentar a produgéo rural.

Da Coordenadoria de Desenvolvimento Rural Sustentavel

Art. 232 Compete a Coordenadoria de Desenvolvimento Rural Sustentavel



I. Apoiar o pequeno produtor rural do Municipio no desenvolvimento de suas atividades, com
visitas técnicas em sua propriedade e orientagdes para o estimulo da produgéo de alimentos
basicos e subsisténcia e, uso adequado de defensivos e adubos;

Il. Executar politica de incentivo a producgao e fixagado do pequeno produtor rural;

1. Visitar as pequenas propriedades com o objetivo de mostrar ao pequeno produtor a importancia
de se plantar hortifrutigranjeiros e a melhor forma de se fazer o plantio.

Iv. Coordenar e avaliar o desenvolvimento dos programas inerentes ao Desenvolvimento Rural
Sustentavel, submetendo-os a apreciagao e analise do Secretario;

v. Desenvolver em parceria com a EMATER, programas de apoio ao pequeno produtor rural do
municipio, no que tange assisténcia técnica de plantios;

vI. Analisar as necessidades das associagdes de pequenos produtores rurais, visando elaboragao
de projetos especificos que atendam a demanda identificada em cada associagao;

vil. Auxiliar as feiras de pequenos produtores rurais;

viil. Desenvolver programas de capacitagao e de ampliagdo do atendimento ao pequeno produtor
rural do municipio, objetivando o desenvolvimento do meio rural;

IX. Divulgar agbes e medidas que visem o desenvolvimento sustentavel rural, tendo sempre em foco
a preservagao do meio ambiente, e buscando alternativas para renovagao desses recursos
ambientais.

Da Coordenadoria de Programa de Aquisi¢cao de Alimentos
Art. 233 Compete a Coordenadoria de Programa de Aquisicao de Alimentos

. Propor e acompanhar medidas de funcionamento que visem a oferecer melhor atendimento aos
pequenos produtores rurais do municipio e comerciantes que fornecem seus produtos ao
Municipio;

Il. Fiscalizar, em parceria com a Vigilancia Sanitaria, os produtos a serem adquiridos pelo PAA

. Zelar pelo cumprimento de diretrizes e programas estabelecidos, fazendo cumprir as normas de
higiene, limpeza e seguranca do trabalho, inclusive o que tange a uniformizagao dos
funcionarios;

Iv. Otimizar a comercializagao de produtos voltados para os programas sociais e especiais,
buscando ampliar a renda familiar do produtor rural;

v. Visitar as pequenas propriedades com o objetivo de mostrar ao pequeno produtor a importancia
da comercializag&o para os programas sociais.

TITULO XVI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA



Art. 234 A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel tem a seguinte
estrutura organica basica:

a. Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel
= Coordenadoria de Apoio Administrativo
b. Diretoria de Meio Ambiente
i. Geréncia de Preservagao e Conservagdao Ambiental
= Coordenadoria de Conservacgao Pracas e Jardins
= Coordenadoria de Projetos de Conservagao, Recuperagdo Ambiental e Ecocrédito
= Coordenadoria de Parques e Zooldgico
ii. Geréncia Normatizagao e Controle Ambiental
= Coordenadoria de Licenciamento e Normatizagao
= Coordenadoria de Fiscalizacao
iii. Geréncia de Educacado Ambiental e Projetos Especiais
» Coordenadoria de Projetos Especiais

= Coordenadoria de Educagao Ambiental

CAPITULO Il
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel
Art. 235 A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel, tem por finalidade:
. O planejamento do desenvolvimento ambiental do Municipio;

1. A promogéo da educagao ambiental e da consciéncia publica da necessidade de proteger,
melhorar e conservar o meio ambiente;

. A protegcao e manutencéo das areas verdes, arborizagao e ecossistemas naturais do Municipio,
inclusive pragas e jardins;

Iv. O combate a degradacgao e poluicdo do meio ambiente;

v. A preservacao e restauracao da fauna e da flora local.

Art. 236 Compete ao titular da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento
Sustentavel:

. Planejar, coordenar, controlar e executar a realizagdo de estudos e projetos de desenvolvimento
ambiental;

1. Desenvolver atividades de educacao ambiental e atuar no sentido de formar consciéncia publica
da necessidade de proteger, melhorar e conservar o0 meio ambiente;



. Normatizar, coordenar e monitorar a politica de areas verdes e de arborizagdo do Municipio,
inclusive pragas e jardins, e desenvolver estudos e projetos sobre a matéria;

Iv. Promover e apoiar as agdes relacionadas com a recuperac¢ao de areas degradadas;

v. Preservar e restaurar processos ecoldgicos essenciais e prover o manejo ecoldgico das
especies e ecossistemas;

VI.

Proteger o meio ambiente e combater a poluicdo em qualquer de suas formas, em virtude da
competéncia comum prevista na legislacao vigente;

VIL.

Realizar planejamento operacional e executar politicas de preservagao e protegdo do meio
ambiente do Municipio, em consonancia com as diretrizes enunciadas pelos 6rgaos e entidades
pertinentes;

viil. Desenvolver pesquisas referentes a fauna e a flora;
IX. Realizar levantamento e cadastramento das areas verdes;
X. Fiscalizar as reservas naturais urbanas;

Exercer o combate permanente a poluigdo ambiental, através da fiscalizagéo da coleta,
reciclagem e disposi¢ao do lixo, por administragédo direta ou através de terceiros, nos demais
niveis de governo e entidades da iniciativa privada para o desenvolvimento de programas
conjuntos;

XI.

XIl.

Planejar e acompanhar o ajardinamento, arborizag&o, administragdo, manutencao e a
conservagao de pragas, parques e areas de lazer;

Xll. Processar as autuagdes e multas e realizar os julgamentos de seus respectivos processos
administrativos afetos a sua competéncia, conforme o caso e outras atividades correlatas, dar
execugao as determinagdes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito e tudo o mais inerente aos
encargos legais e atribuigdes delegadas.

Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 237 A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel conta com uma
Coordenadoria de Apoio Administrativo que € 6rgao de execugao, com atribuigdes comuns na
estrutura organizacional do Municipio, competindo-lhe exercer atividades especificas de apoio
administrativo de acordo com as competéncias elencadas no artigo anterior, bem como aquelas
dispostas no art. 331 deste Decreto.

Da Diretoria de Meio Ambiente
Art. 238 Compete a Diretoria de Meio Ambiente:

I. Coordenar as agdes protecao, criacdo e valorizagcao das areas verdes da cidade, bem como
assegurar critérios de uso para as mesmas mediante instrumentos legais em conformidade com
a Lei Ambiental Municipal,

Il. Desenvolver projetos de educagdao Ambiental com objetivo de ampliar e democratizar o debate e
as acoes ligadas as questdes ambientais do municipio, estabelecendo dialogos com as
premissas dos Programas Nacionais e Estaduais de Educagao ambiental;

. Gerenciar as agdes de fiscalizagdo, normatizagao, licenciamento e controle ambiental e apoio ao
funcionamento do CODEMA.



Da Geréncia de Prevencgdo e Conservagao Ambiental
Art. 239 Compete a Geréncia de Preservacao e Conservagao Ambiental:

Iv. Coordenar as atividades nos Parques Municipais e Estadual da Lapa Grande e acompanhar os
programas e projetos de conservagao e recuperagao ambiental;

v. Planejar e executar, em parceria com a Secretaria Municipal de Servigos Urbanos, a
manutencao de pracas, jardins e canteiros centrais, estimular a arborizagcéo urbana e promover
acdes que visem sensibilizagdo da populagédo para com zelo destes espacos verdes publicos;

vI. Planejar, definir e acompanhar a gestao das atividades gerais da SEMMA,;

vil. Gerenciar as unidades de conservagao municipal, executando projetos especificos de acordo
com as caracteristicas locais;

vill. Promover a preservagao e/ou recuperacao dos recursos naturais existentes;

IX. Promover a preservacgao, conservacgao e recuperagao dos recursos naturais no ambito do
Municipio através de acdes que visem a revitalizacdo de bacias;

x. Desenvolver e implementar agdes do Projeto Adote o Verde;

xI. Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

Da Coordenadoria de Conservagao de Pragas e Jardins
Art. 240 Compete a Coordenadoria de Conservacgao de Pracgas e Jardins:

. Planejar e executar, em parceria com a Secretaria Municipal de Servigos Urbanos, a
manutencao e conservagao de pragas, jardins e canteiros centrais, estimular a arborizagao
urbana e promover agdes que visem sensibilizagdo da populagédo para com zelo destes espagos
verdes publicos.

Il. Executar projetos paisagisticos e coordenar equipes de paisagismo;

. Colaborar na especificacdo das espécies a serem aplicadas na execucgao da arborizagao das
pracgas, jardins e demais logradouros publicos;

Iv. Implantar e garantir manutencéo do Viveiro Municipal, com producao de espécies arboreas
exoticas, nativas, frutiferas e ornamentais com objetivo de suprir as demandas do Municipio;

v. Auxiliar na execugao da arborizagao das areas urbanas em parceria com a Secretaria Municipal
de Servigcos Urbanos;

vI. Monitorar e ampliar os sistemas de limpeza de Pragas e Jardins;

vil. Elaborar mapeamento das pragas e jardins da cidade e distribuir os equipamentos e funcionarios
do setor com vistas a minimizar os custos provenientes da limpeza e manutencéo das pragas e
jardins.

Da Coordenadoria de Projetos de Conservagao, Recuperagcao Ambiental e Ecocrédito

Art. 241 Compete a Coordenadoria de Projetos de Conservacgao, Recuperagdo Ambiental e
Ecocrédito:



I. Coordenar as agdes de preservagao, conservagao e recuperagao dos recursos naturais no
ambito municipal, promovendo agdes que visem a revitalizagao de bacias hidrografica;

Il. Apoiar a elaboragao de programas e projetos de revitalizagdo, com vistas a captagao de
recursos, bem como acompanhar a execugao dos mesmos;

. Mapear e efetuar levantamento areas prioritarias para fins de enquadramento no Ecocrédito,
bem como monitorar a execugédo do programa.

Da Coordenadoria de Parques e Zoolégico
Art. 242 Compete a Coordenadoria de Parques e Zooldgico:

I. Coordenar as atividades desenvolvidas no Zoolégico, Parque Municipal e outros parques,
zelando pelas espécies;

Il. Desenvolver programas e projetos e formagao e educagéo ambiental no Zoolégico e parques da
cidade;

1. Apoiar os levantamentos e elaboragéo de projetos de requalificagao, reforma e constru¢do com
vistas a revitalizagdo dos parques da cidade.

Da Geréncia Normatizagao e Controle Ambiental

Art. 243 Compete a Geréncia de Normatizacdo e Controle Ambiental:
Iv. Organizar e dar fluxo aos processos de Licenciamento ambiental e fiscalizag&o;
v. Propor normas e critérios de fiscalizagao e licenciamento ambiental

vI. Gerenciar as acgdes de fiscalizagdo, normatizagao, licenciamento, controle ambiental e apoio ao
CODEMA.

Da Coordenadoria de Licenciamento e Normatizagcao
Art. 244 Sao competéncias da Coordenadoria de Licenciamento e Normatizacgéao:

I. Propor normas e critérios para o licenciamento ambiental das atividades potencialmente
poluidoras instaladas no Municipio;

I. Analisar e acompanhar os processos de licenciamento ambiental;

. Conceder ou néo licenga prévia, de instalacado e operagao de empreendimentos potencialmente
ou efetivamente poluidores;

Iv. Promover o cadastramento de empreendimentos potencialmente poluidores e convoca-los ao
licenciamento corretivo;

v. Atender as demandas induzidas e espontaneas;

Da Coordenadoria de Fiscalizagao
Art. 245 Sao competéncias da Coordenadoria de Fiscalizagéao:

I. Coordenar as atividades de fiscalizagao ambiental, monitoramento e geoprocessamento;



Il. Georreferenciar as atividades potencialmente poluidoras e degradadoras para controle e
planejamento;

. Desenvolver metodologias que permitam detectar, identificar, qualificar, quantificar e monitorar
as atividades potencialmente poluidoras e degradadoras, quanto ao uso dos recursos naturais;

Iv. Elaborar o Zoneamento Econémico-Ecoldgico do Municipio;
v. Atender as demandas induzidas e espontaneas;
vi. Estabelecer campanhas de fiscalizagdo setoriais de acordo com o monitoramento ambiental,

vii. Verificar se as atividades potencialmente poluidoras estdo cumprindo as normas contidas na
legislagdo municipal;

viil. Coibir a depredagao dos recursos naturais;

IX. Exercer o poder de policia, limitando ou disciplinando direito, interesse ou liberdade, regulando a
pratica de ato ou a abstencao de fato em razao do interesse da coletividade;

Da Geréncia de Educagao Ambiental e Projetos Especiais
Art. 246 Compete a Geréncia de Educagdo Ambiental e Projetos Especiais
I. Acompanhar os servigos de implantagcdo de projetos ambientais;
Il. Elaborar, executar e acompanhar os Projetos Socioambientais;
1. Organizar e desenvolver trabalhos de educagéo ambiental;
Iv. Elaborar e executar programas de Educagcao Ambiental e areas de preservagdo ambiental,
v. Promover campanhas educativas de arborizagao e conservacgao das pragas e jardins;

vI. Desenvolver projetos especificos de acordo com as caracteristicas locais de cada unidade de
conservagao municipal;

vil. Promover a capacitacao referente a elaboracéo de projetos e captagao de recursos; gerir o
Fundo Unico de Meio Ambiente, elaborar editais, avaliar projetos, apoiar a execugao dos
Servigos administrativos do Conselho Municipal de Defesa e Conservagao do Meio Ambiente
(CODEMA).

viil. Realizar outras atividades correlatas ao cargo, quando requeridas por sua chefia imediata.

Compete a Coordenadoria de Projetos Especiais
Art. 247 Compete a Coordenadoria de Projetos Especiais

. Planejar e elaborar projetos de construgao, reforma ou ampliagdo de areas verdes e organizar o
cronograma de atividades;

Il. Auxiliar na elaboragéo dos projetos de educagao ambiental,

. Levantar e elaborar projetos de captagao de recursos correlatadas as atividades desenvolvidas
pela secretaria.

Coordenadoria de Educagao Ambiental



Art. 248 Compete a Coordenadoria de Educagdo Ambiental

I. Formular, implantar e monitorar programas e projetos de sensibilizagado e educagdo ambiental
nas areas verdes da cidade;

Il. Promover em didlogo com outras Secretarias a construgdo de um programa municipal de
formagao e educacado ambiental nas escolas municipais;

1. Criar um calendario de eventos e discussdes a cerca das principais tematicas ambientais de
interesse do municipio e criar metodologias mais eficientes de abordagem junto a populagao.

TiTULO XVII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 249 A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo tem a seguinte estrutura orgénica
basica:

a. Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao
i. Coordenadoria de Apoio Administrativo
Diretoria de Licitacao
a. Geréncia de Compras
o Coordenadoria de Processamento de Compras e Servigos
o Coordenadoria de Elaboragédo de SCMs
b. Geréncia de Contratos e Licitagdes
o Coordenadoria de Gestao de Ata de Registros de Precos
o Coordenadoria de Acompanhamento de Contratos de Entrega Parcelada
Diretoria de Planejamento e Orgamento
a. Geréncia de Orgcamento e Controle
b. Geréncia de Desenvolvimento de Projetos
o Coordenadoria de Elaboracdo e Acompanhamento de Projetos e Programas
Diretoria Administrativa
e. Geréncia de Manutencgao e Servicos Gerais
f. Geréncia de Almoxarifado Central
o Coordenadoria de Suprimentos e Almoxarifado
g. Geréncia de Patrimonio

h. Geréncia de Transportes, Garagens e Oficinas



o Coordenadoria de Transportes
o Coordenadoria de Garagem e Oficina
i. Geréncia Administrativa
o Coordenadoria de Arquivo Central
Diretoria de Gestao de Pessoas
e. Geréncia de Atendimento
f. Geréncia de Contratos
g. Geréncia de Pagamento
h. Geréncia de Pessoal
i. Geréncia de Recursos Humanos
o Coordenadoria de Seguranga do Trabalho e Assisténcia a Saude
b) Secretaria Adjunta de Administragcao

c) Secretaria Adjunta de Ciéncia, Tecnologia e Energia
e.
i. Coordenadoria de Apoio Administrativo

Diretoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao

i. Coordenadoria de Telecentro
Geréncia de Tecnologia da Informag¢ado e Comunicagao
« Coordenadoria de Infraestrutura e Suporte Técnico
o Coordenadoria de Comunicacéao

. Coordenadoria de Sistemas de Informacgao.

CAPITULO Il
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao

Art. 250 A Secretaria de Planejamento e Gestao é 6rgao de atividade-meio e assessoramento ao
Prefeito nos assuntos relacionados com pessoal, material, patrimdnio e servicos de apoio do
Municipio competindo-lhe especialmente:

. Elaborar e propor politicas de administracdo de pessoal do Municipio, bem como, dirigir e
supervisionar as atividades relativas a alteragdo e acompanhamento do plano de cargos,
vencimentos, carreira e avaliagao de desempenho dos servidores e coordenar a elaboracéo e/ou
assessorar concursos publicos municipais;

1. Acompanhar processamento folha de pagamento de pessoal a ser encaminhado a Secretaria
Municipal de Finangas;



. Proceder nos calculos das contribuigdes previdenciarias e trabalhistas do pessoal do quadro do
Municipio de Montes Claros e, informar a Secretaria Municipal de Finangas e 6rgao externo
competente;

IV. Elaborar, propor e executar as atribuigdes referentes a materiais e patriménio, incluido a aquisigao, recebimento, registro,
manutencgao, distribuicdo e alienagao, esta Ultima, quando couber;

v. Dirigir os servigos administrativos de apoio, compreendendo arquivo, comunicagao, copa,
informacgéo, limpeza, portaria, protocolo, reprografia e zeladoria;

vI. Acompanhar licitagbes para compras, obras, servigos e alienagdes, mediante solicitacdo das
Secretarias Municipais e 6rgaos afins;

vil. Propor a aplicagdo de sangao pelo descumprimento de obrigagdes legais ou clausula contratual;
viil. Dirigir a execugao dos servigos de transporte, oficina e garagem;

IX. Planejar, coordenar, controlar e executar os programas e atividades pertinentes a relagao de
trabalho dos servidores publicos, inclusive quanto a registros funcionais, pagamento, seguranga
de trabalho e processo disciplinar;

x. Cuidar da elaboragao de nomeacgdes e exoneragdes determinadas pelo Prefeito, encaminhando-

as a Procuradoria-Geral e ao Secretario da area em questao.

XI. Planejar, coordenar, controlar e executar o sistema de suprimento da Administragao Direta,
mediante requisi¢gdo das Secretarias Municipais e 6érgao equivalentes;

xI. Coordenar a gestao dos sistemas de informagao e a modernizagao tecnoldgica do Poder
Executivo;

xll. Planejar, coordenar, controlar e executar o sistema de patriménio da Administragéo Direta.

Paragrafo Unico: As competéncias previstas neste artigo sdo pactuadas e provenientes das
Secretarias Municipais e 6rgaos equivalentes, na consecug¢ao de suas fung¢des, uma vez cumpridas
para atender a demanda e a necessidade apresentada pelas mesmas.

Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 251 A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao conta com uma Coordenadoria de Apoio
Administrativo que € 6rgao de execugao, com atribuigdes comuns na estrutura organizacional do

Municipio, competindo-lhe exercer atividades especificas de apoio administrativo de acordo com as
competéncias elencadas no artigo anterior, bem como aquelas dispostas no art. 331 deste Decreto.

Diretoria de Licitagao
Art. 252 Compete a Diretoria de Licitagao:
I. Acompanhar a elaboracéo de editais de licitagao;
Il. Coordenar a analise dos procedimentos formais dos processos licitatorios;

. Garantir a observancias das leis € normas que versam sobre as espécies, modalidades e ritos
do processo licitatorio;

Iv. Responder pela Presidéncia da Comissdo Permanente de Licitagao;

v. Zelar pela condugao proba de todo processo de licitacdes, desde a fase inicial até a sua
conclusao;



vIi. Acompanhar a elaboragao de atas, realizagado das publicagcbes dos atos, realizagao de contratos
e aditivos;

vil. Desempenhar todas as atividades necessarias ao funcionamento eficiente das geréncias e
coordenadorias de sua estrutura.

Da Geréncia de Compras
Art. 253 Compete a Geréncia de Compras:
I. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e catalogo de materiais;

Il. Orientar os érgéos e servidores quanto a requisigdo, uso e manutencédo de material e
equipamento;

. Promover e supervisionar a realizagao de processos de compras nas diversas modalidades
aplicaveis, segundo a legislagao;

Iv. Solicitar o pronunciamento de 6rgaos técnicos, no caso de aquisicdo de materiais e
equipamentos especificos;

v. Proceder a aquisicao de materiais e servigos solicitados pelas Secretarias Municipais e 6rgaos
equivalentes;

vI. Promover e executar as compras para atender as necessidades do Municipio bem como os
registros internos e externos de toda a movimentagéao referente.

Da Coordenadoria de Processamento de Compras e Servigos
Art. 254 Compete a Coordenadoria de Processamento de Compras e Servigos:
. Organizar calendario de compras;

I. Manter atualizado o cadastro de alienagao, para o servigo e obra, nesta hipotese em articulagao
com o 6rgao que a solicitar;

1. Controlar o prazo de entrega de material e servigos adquiridos, através das Secretarias e 6rgaos
requisitantes;

Iv. Preparar nota de empenho de despesa com aquisicao de material e remeter copia a Diretoria de
Contabilidade da Secretaria Municipal de Finangas;

v. Promover os atos iniciais visando a imposi¢ao de multa e a declaragao de inidoneidade de
fornecedor, prestador de servigo ou executante de obra

Da Coordenadoria de Elaboragao de SCMs
Art. 255 Compete a Coordenadoria de Elaboracdo de SCMs:
I. Acompanhar e executar a confecgcao de ordens de compras;
Il. Elaborar solicitacbes de empenhos;
. Acompanhar tramite de solicitagdo de empenho e ordem de compra.

Iv. Elaborar e acompanhar fluxograma de processos de compra.



v. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associada ao ambiente
organizacional.

Da Geréncia de Contratos e Licitagoes
Art. 256 Compete a Geréncia de Contratos e Licitagdes:

I. Executar a edigao e registro de contratos com os diversos fornecedores do Municipio de acordo
com os processos licitatorios de compras e servigos;

I. Acompanhar a tramitagao dos contratos para as devidas assinaturas, homologagdes e
formalidades para garantir o fiel cumprimento da aquisi¢ao;

. Executar a edigao de termos aditivos e atos legais correspondentes de acordo com as normas
legais e formalizagao dos interesses e necessidades das Secretarias e 6rgaos equivalentes;

Iv. Executar o controle e conferéncia sobre os documentos apresentados pelos fornecedores de
acordo com os fins a que se destinam;

v. Preparar o extrato dos contratos e aditamentos de contratos para publicacdo na imprensa oficial;
vi. Executar o levantamento financeiro dos contratos firmados de fornecimento, obras e servicos;

vil. Fornecer dados necessarios a elaboragcdo de minutas e termos dos convénios, a instancia
superior;

viil. Auxiliar na elaboracédo de minutas e termos de cessao de uso de bens moéveis, iméveis, veiculos
e outros a serem celebrados com 6rgaos ou entidades da administragao direta e indireta;

IX. Auxiliar no acompanhamento e controle da execug¢ao dos convénios celebrados com recursos
préprios do Municipio.

Da Coordenadoria de Gestao de Atas de Registro de Pregos (ARP)
Art. 257 Compete a Coordenadoria de Gestao de Atas de Registro de Pregos:
I. Gerenciar as informagdes da Ata de Registro de Preco;

Il. Providenciar, sempre que solicitada, a indicagao do fornecedor detentor de preco registrado,
para atendimento as necessidades da Administragao, obedecendo a ordem de classificacédo e os
quantitativos;

1. Conduzir os procedimentos relativos a eventuais renegociagdes dos pregos registrados;

Iv. Monitorar saldo dos processos de Registro de Prego e elaborar cronograma de execugao da
ARP;;

v. Realizar pesquisa de mercado e langamento trimestral de pregos e analisar ajuste de pregos da
ARP;;

vI. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associada ao ambiente
organizacional.

Da Coordenadoria de Acompanhamento de Contratos de Entrega Parcelada

Art. 258 Compete a coordenadoria de Acompanhamento de Contratos de Entrega Parcelada:



I. Acompanhar entregas parceladas e controlar saldos dos contratos:

1. Acompanhar solicitacao de subempenho;
. Elaborar e acompanhar cronograma de entrega de materiais e execugao de servigos;
Iv. Verificar a entrega de produto e a execugao de prestagao de servigos;

v. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associada ao ambiente
organizacional.

Diretoria de Planejamento e Orgamento
Art. 259 Compete a Diretoria de Planejamento e Orgamento:

. Elaborar proposta de orgcamento anual, diretrizes orgcamentarias e plano plurianual de
investimentos e acompanhar sua evolugao;

Il. Coordenar e supervisionar sistematicamente o desempenho dos projetos e programas em
relacdo as acdes planejadas, gerando informagdes e instrumentos técnicos em todos os niveis —
operacional, tatico e estratégico — para melhorar a coordenacéo e assegurar agilidade na
tramitacdo de projetos e documentos junto aos organismos internos e externos;

. Exercer as atribuigbes de planejamento, coordenagao, desenvolvimento e controle das
atividades relacionadas a aplicacdo orgamentaria do Municipio com a participagdo de 6rgéaos
afins no ambito da Administracao Direta;

Iv. Supervisionar e orientar a execugéo de cronogramas de projetos, processos de desembolso de
contratos e convénios;

v. Orientar e atender o publico interno e externo, com relagédo aos projetos e programas da
Secretaria e a politica orgamentaria.

Geréncia de Orgamento e Controle
Art. 260 Compete a Geréncia de Orcamento e Controle:

. Elaborar o orgamento-programa do Municipio, com a participagéo das demais Secretarias
Municipais, 6rgaos equivalentes e representantes da sociedade organizada, no que couber;

Il. Elaborar o cronograma da proposta orgamentaria;

1. Realizar estudos, em conjunto com a Controladoria-Geral, de estimativas do impacto
orcamentario e financeiro, nos casos de concessao de renuncia fiscal, geragao de novas
despesas ou aumento das despesas de carater continuado;

Iv. Acompanhar e analisar a execugao do orgamento, articulando-se com a Geréncia de
Contabilidade da Secretaria Municipal de Finangas e outros érgéos afins;

v. Opinar sobre pedido de abertura de crédito ou remanejamento de dotagdo orgamentaria;

vI. Manifestar-se sobre liberagao de quotas mensais das dotagdes orgcamentarias dos érgaos
municipais;

vil. Colaborar com a Secretaria Municipal de Finangas e demais pastas na prestacédo de contas de
convénios e sistemas de contas junto aos 6rgaos internos e externos de controle e regulagéo.



Da Geréncia de Desenvolvimento de Projetos
Art. 261 Compete a Geréncia de Desenvolvimento de Projetos e Sistemas:

I. Executar e acompanhar em articulagdo com demais 6rgaos e entidades da Administragcao
Publica, o desenvolvimento de projetos destinados a captagédo e negociagao de recursos;

Il. Executar o planejamento, o desenvolvimento e a implementagéo dos sistemas de informacdes
do Municipio, conforme as diretrizes de utilizagdo da tecnologia de informag¢ao da Administracéo
Publica;

. Acompanhar e orientar a execug¢ao de cronogramas de projetos, processos de desembolso de
contratos e convénios;

Iv. Cumprir outras atribuicbes de desenvolvimento de projetos e sistemas que lhe forem
designadas.

Da Coordenadoria de Elaboragcao e Acompanhamento de Projetos e Programas
Art. 262 Compete a Coordenadoria de Elaboragdo, Acompanhamento de Projetos e Programas:

I. Executar a elaboracéo de projetos e programas no ambito da Secretaria e participar dessa
atribuigao junto as demais Secretarias Municipais e 6érgaos equivalentes, quando couber;

Il. Auxiliar na identificagao de fontes de recursos financeiros para o respectivo projeto e captacao;

. Participar e auxiliar do desempenho e atualizagdo de informacdes sobre custos, pontos fortes e
pontos fracos de projetos e programas sob acompanhamento;

Iv. Auxiliar na identificagdo de indicadores de desempenho dos projetos e programas em
andamento;

v. Executar o acompanhamento e os resultados de projetos e programas em andamento;

vI. Identificar e apresentar relatérios com analise e indicadores de resultado referentes ao
cronograma fisico-financeiro dos programas e projetos em curso;

vil. Sugerir medidas que oportunizem garantir o alcance dos objetivos e metas propostos, mediante
analise dos resultados verificados conforme incisos anteriores.

Diretoria Administrativa
Art. 263 Compete a Diretoria Administrativa:
. Estabelecer normas e fluxos de servigos para as unidades de trabalho a ela vinculadas;

Il. Definir competéncias e atribui¢gdes, com o referendo do titular da Secretaria, ndo explicitas na
legislagao vigente;

. Manter os controles necessarios sobre convénios e contratos de prestagao de servigos;

Iv. Assegurar eficacia, eficiéncia e economicidade na administragédo e aplicagao dos recursos
publicos;

v. Administrar e controlar os servigos de utilidade publica (agua, luz, telefone), recepgéo, zeladoria,
cantina, seguranca, malote e reprografia;

vI. Administrar e controlar os servigcos de transporte e os veiculos da frota municipal;



vil. Assessorar o Secretario e equipes a ele subordinadas na execugao de suas competéncias.

Geréncia de Manutencgao e Servigos Gerais

Art. 264 Compete a Geréncia de Manutencao e Servigos Gerais acompanhar a prestagao de servigos
gerais e a demanda de manutengao na estrutura fisica e mobiliaria da administragcdo municipal.

Geréncia de Almoxarifado Central
Art. 265 Compete a Geréncia de Almoxarifado Central:

I. Coordenar e acompanhar o controle de estoque, a execugao de inventarios e balancetes de
acordo com o sistema adotado pelo Municipio;

Il. Planejar e dirigir a movimentag&o do Almoxarifado Central, desde a entrada de materiais até a
saida e distribuicdo dos mesmos;

. Estabelecer politicas e diretrizes de requisicdo, uso e manutenc¢ao de material e equipamento;

Iv. Auxiliar no planejamento da demanda de materiais e insumos necessarios ao funcionamento da
administragao municipal;

v. Executar e controlar os materiais e servigos distribuidos e disponiveis para as diversas unidades
e orgaos da administragdo municipal e, emitir periodicamente relatérios para a chefia superior.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Saude e a Secretaria Municipal de Educagéo, dada a
suas proprias demandas, volume de materiais, tem Almoxarifado proprio sob a responsabilidade dos
respectivos Secretarios.

Da Coordenadoria de Suprimentos e Almoxarifado
Art. 266 Compete a Coordenadoria de Suprimento e Almoxarifado:

I. Receber, conferir, guardar e distribuir os bens de consumo mediante requisicdo dos setores
respectivos;

Il. Manter o controle de estoque, por grupo, subgrupo, unidade e espécie, para efeito de inventarios
e balancetes de acordo com o sistema adotado pelo Municipio;

. Fazer a previsao do estoque através do controle do consumo de material, por espécie e por
reparticao;

Iv. Executar controle e registro para o devido encaminhamento sobre a existéncia de material
inservivel.

v. Proceder a conferéncia da carga de materiais existentes nos 6rgaos do Municipio regular e
periodicamente;

vI. Supervisionar a movimentagédo do Almoxarifado, desde a entrada de material até a saida do
mesmo, de acordo com o sistema adotado pelo Municipio;

vil. Orientar os 6rgéos e servidores quanto a requisigao, uso e manutengao de material e
equipamento.



Da Geréncia de Patrimonio
Art. 267 Compete a Geréncia de Patriménio:

I. Manter atualizado registro de controle de bens imobiliarios do Municipio conforme apresentado
pela area fazendaria e pela area juridica;

1. Ordenar, com autorizagdo do Secretario, baixa dos bens méveis alienados ou considerados
obsoletos, imprestaveis, perdidos ou destruidos;

. Promover a apuracao de eventual desvio de material;

Iv. Promover e orientar o tombamento, classificagdo e numeragao de equipamento, material
permanente e instalacao;

v. Promover o inventario anual dos bens patrimoniais;
vI. Providenciar a reparagao dos bens méveis do Municipio, quando aplicar-se;

vil. Cadastrar, classificar, numerar, controlar e manter sob registro, os bens mobiliarios e
imobiliarios, em consonancia com as Secretarias Municipais e 6rgaos equivalentes detentores
dos referidos bens;

viil. Conferir a carga de material permanente dos érgéos do Municipio, de forma regular;

IX. Dar baixa nos bens mdveis alienados ou considerados obsoletos, imprestaveis, perdidos ou
destruidos, com autorizag&o superior;

X. Promover o arquivamento de traslados de escrituras publicas, contratos, plantas e documentos
relativos ao patriménio municipal, em consonancia com a area fazendaria e area juridica.

Geréncia de Transportes, Garagens e Oficinas
Art. 268 Compete a Geréncia de Transportes, Garagens e Oficinas:

. Organizar, supervisionar, controlar e orientar as atividades de abastecimento, garagem,
lavagem, lubrificagdo, manutencao e reparo em maquinas e equipamentos rodoviarios e em
veiculos;

Il. Programar e controlar o uso de maquinas e equipamentos rodoviarios e veiculos;

. Acompanhar e auxiliar no que couber, a gestdo das Secretarias Municipais de Agricultura e
Abastecimento e de Servicos Urbanos, o funcionamento das maquinas;

Iv. Elaborar a escala de trabalho dos motoristas que atendem a frota geral e em articulagdo com os
demais 6rgaos do Municipio;

v. Organizar e manter atualizado o cadastro de maquinas, equipamentos e veiculos;

vl. Informar, mediante relatérios periddicos sobre o consumo de combustiveis e lubrificantes,
despesas de manutencgao, depreciagcao de maquinas, equipamentos e veiculos;

vil. Solicitar a aquisi¢ao de acessoérios, ferramentas, maquinas, pegas e utensilios para a oficina;
viil. Encarregar-se do licenciamento e do emplacamento de veiculos;

IX. Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, que |he forem
atribuidas.

x. Administrar a garagem e a oficina;



xI. Requisitar acessorios, ferramentas, maquinas, pecgas e utensilios para a oficina e organizar o
respectivo almoxarifado;

xIl. Gerenciar a escala de trabalho dos motoristas e o controle do estoque de combustiveis e
lubrificantes.

§ 1° — As competéncias previstas neste artigo para a Geréncia de Transportes tratam da frota
Municipal, exceto, sobre a frota da Secretaria Municipal de Saude e da Secretaria Municipal de
Educacado que tem gestéo propria, bem como, a gestdo sobre o funcionamento de maquinas que
atendem a Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento e a Secretaria Municipal de Servigos
Urbanos.

§ 2° — Cabera as demais Secretarias Municipais, a gestao e responsabilidade sobre o funcionamento,
manutencao e guarda, de veiculos e equipamentos sob uso exclusivo das respectivas pastas.

Da Coordenadoria de Transportes
Art. 269 Compete a Coordenadoria de Transportes:

. Elaborar e fazer cumprir as escalas de trabalho dos motoristas e operadores de maquinas e
equipamentos, em articulagdo com os demais 6rgaos do Municipio;

Il. Controlar a utilizagao da frota de veiculos locada e oficial e, controlar a utilizagao de
combustivel;

. Exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que |he forem determinadas pela
Geréncia.

Iv. Executar os servigcos de abastecimento, garagem, lavagem, lubrificagcdo, manutengéo e reparo
em maquinas e equipamentos rodoviarios e em veiculos

Da Coordenadoria de Garagem e Oficina
Art. 270 Compete a Coordenadoria de Garagem e Oficina:

I. Executar os servigos de abastecimento, garagem, lavagem, lubrificagdo, manutengao e reparo
em maquinas e equipamentos rodoviarios e em veiculos;

Il. Administrar a garagem e a oficina;

. Requisitar acessorios, ferramentas, maquinas, pegas e utensilios para a oficina e organizar o
respectivo almoxarifado;

Iv. Fazer cumprir escala de trabalho dos motoristas;

v. Controlar o estoque de combustiveis e lubrificantes.

Da Geréncia Administrativa
Art. 271 Compete a Geréncia Administrativa:
I. Acompanhar e controlar as atividades administrativas da secretaria;

Il. Gerenciar as emissdes de requisi¢des para solicitacdo de compras de materiais, arquivamentos
de documentos, controle do almoxarifado e dos equipamentos e materiais permanentes;

. Gerenciar as atividades referentes a pessoal, materiais, transporte € manutencao da secretaria;



Iv. Controlar a frequéncia e desempenho dos servidores;
v. Realizar o acompanhamento da execugao de contratos e convénios;
vi. Alimentar a diretoria com informacgdes para apoio na tomada de decisao;

vil. Desenvolver outras atividades correlatas

Da Coordenadoria de Arquivo Central
Art. 272 Compete a Coordenadoria de Arquivo:
I. Manter o arquivo central do Municipio;

Il. Providenciar a busca, o desentranhamento ou a juntada de documentos e papéis em processos
arquivados;

. Promover e executar a guarda, controle, registro e conservagao de documento que déo entrada
no setor de acordo com as normas adotadas pelo Municipio;

Iv. Propor a incineragéo de papel inutil observadas as normas legais.

Da Diretoria de Gestao de Pessoas

Art. 273 Compete a Diretoria de Gestao de Pessoas:

I. Planejar, supervisionar, coordenar e orientar as agdes desenvolvidas pelas geréncias que compdem a Diretoria de Gestéo de
Pessoas;

Il. Estabelecer e supervisionar rotinas dos servigos de tramitagdo de processos e atos referentes a admisséo e demisséo de
pessoal das Secretarias Municipais;

lll. Supervisionar a movimentagao de servidores entre as Secretarias Municipais e manter atualizada a sua lotagao;

IV. Promover reunides para transmitir instrugdes e discutir as solugdes para problemas relacionados as geréncias e coordenadorias
que compdem a Diretoria.

Da Geréncia de Atendimento
Art. 274 Compete a Geréncia de Atendimento:
I. Coordenar protocolos relacionado a pessoal, recursos humanos e pagamento;
I. Acompanhar o recebimento de oficios, memorandos e processos em tramitacao;

1. Criar e gerenciar procedimentos padrdes e difundir informagdes que devem constar nos
processos referentes a tais procedimentos;

Iv. Atender os servidores ativos e inativos;

v. Controlar o fluxo de atendimento de servidores para todos os assuntos referentes a sua vida
funcional, inclusive sobre pagamento e beneficios.

Da Geréncia de Contratos

Art. 275 Compete a Geréncia de Contratos



. Organizar o cadastramento e impressao de contratos de trabalho de pessoal, programas sociais
e conveniadas;

Il. Gerenciar a elaboragcdo e acompanhamento de rescisdes de contratos, bem como a confecgao
de termos de prorrogacao;

. Acompanhar a emissao de relatério para fechamento de folha de pagamento com os
langamentos mensais dos contratados e conveniados;

Iv. Promover alteragdes de carga horaria de pessoal contratado, processando os ajustes
necessarios.

Da Geréncia de Pagamento
Art. 276 Compete a Geréncia de Pagamento:

I. Gerenciar as informagdes e digitacao de alteragdes na folha de pagamento, bem como a
conferéncia e guarda de documentagéo comprobatdria;

1. Acompanhar a elaboragéao e divulgagao “on line” das folhas e dos recibos de pagamento de
pessoal,

. Providenciar o empenho de despesas com pagamento do pessoal e controlar as respectivas
dotagdes orcamentarias, em consonancia com a Secretaria Municipal de Finangas;

Iv. Conferir o calculo e preenchimento das guias de recolhimento das contribui¢des sociais
referentes ao quadro de pessoal;

v. Acompanhar a efetivagdo dos descontos legais no pagamento, inclusive de seguros, sindicatos,
convénios e mandados judiciais.

Da Geréncia de Pessoal
Art. 277 Compete a Geréncia de Pessoal:

. Orientar a aplicagao da legislagao trabalhista e atinentes ao funcionalismo publico municipal; r e
orientar a legislagao de pessoal;

1. Dirigir, orientar e supervisionar, tecnicamente a administragao de pessoal;

. Encaminhar aos érgaos competentes, as comunicagdes e informagdes referentes aos servidores
e demais trabalhadores da administragdo municipal;

Iv. Elaborar e aprovar escala de férias, em coordenagéo com os chefes dos demais 6rgaos do
Municipio, e promover seu suprimento;

v. Supervisionar a preparagao da folha de pagamento de pessoal e respectivos calculos e
informacdes sobre as contribuicdes previdenciarias e trabalhistas;

vi. Informar as alteragdes da folha de pagamento;
vil. Controlar a lotagdo nominal e numérica dos servidores nos 6rgaos do Municipio;

viil. Providenciar junto a instituicbes de previdéncia social ou hospitais conveniados a inscricéo de
servidores e seus dependentes, como também os desligamentos;

IX. Supervisionar a lavratura de atos administrativos referentes a pessoal.



X. Controlar a assiduidade e pontualidade do pessoal;
xI. Fazer a contagem de tempo de servicos;

xIl. Prestar informacdes relativas a tempo de servigco e contribuigdes previdenciarias a instituicdes
de previdéncia social,

xi. Fazer a identificagao dos servidores e expedir crachas;

XIv. Inscrever o servidor no Programa de Formacgao do Patriménio do Servidor Publico — PASEP e
manter atualizados os dados para preenchimento da Relagdo Anual de Informacdes Sociais —
RAIS;

xv. Lavrar atos relativos a pessoal,
xvI. Manter os registros funcionais atualizados;

xvil. Manter regularizado, observada a legislagao vigente, os contratos de trabalho e prestagao de
servigos pessoal;

xViil. Preparar e expedir correspondéncias interna e externa relacionadas com o servidor;

xIX. Providenciar o recebimento, o registro da declaragao de bens dos servidores a ela sujeitos, bem
como, demais documentos inerentes ao cadastro dos mesmos;

xX. Registrar na ficha funcional do servidor, cursos realizados, penalidades e louvores.

Geréncia de Recursos Humanos
Art. 278 Compete a Geréncia de Recursos Humanos:

. Propor o aprimoramento e a aplicagdo do Plano de Cargos, Vencimentos e Carreiras e do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

Il. Promover, supervisionar e executar programas de treinamentos de pessoal, relacionados com o
desenvolvimento de pessoas;

. Propor a criagao, extingdo ou declaragao de necessidade de cargo ou fungao;

Iv. Promover concurso publico ou apoiar tecnicamente empresas contratadas para esse fim e
fiscalizar o seu procedimento;

v. Praticar os atos necessarios a admissao e exoneracao de servidores;

vI. Selecionar candidatos classificados em Concurso Publico, através de teste de aptidao e exame
meédico e posteriormente encaminha-los ao setor requisitante;

vil. Manter registros dos candidatos aprovados para seu aproveitamento, no caso de vaga, durante
o tempo de validade do concurso;

viil. Promover a avaliagao de desempenho peridédica, bem como controlar a vida funcional do
servidor, para fins de promogao, acesso e progressao horizontal conforme, dispuser o Plano de
Cargos, Vencimentos e Carreiras;

IX. Desenvolver medidas que favoregam o bom relacionamento do pessoal e a cooperagao no
trabalho;

X. Calcular tabelas salariais;



xI. Informar a Geréncia de Pessoal os cadastros, as alteragdes de cargos, vencimentos e
mudancas de lotagc&do dos servidores;

xi. Promover o remanejamento dos servidores, mediante necessidade de funcionamento do
Municipio;

xll. Promover e orientar a segurancga no trabalho e manter atualizado o respectivo controle
estatistico;

xIv. Juntar dados com informagdes necessarias a abertura de processos administrativos e/ou
disciplinares e encaminhar ao érgédo competente, quando couber.

Coordenadoria de Seguranga do Trabalho e Assisténcia a Saude

Art. 279 Compete a Coordenadoria de Segurancga do Trabalho e Assisténcia a Saude:

. Promover a reabilitacdo profissional dos servidores municipais;

. Coordenar as atividades de Pericia Médica dos servidores efetivos, contratados e
comissionados do Municipio, nos termos do Estatuto dos Servidores Municipais e da legislagéo
previdenciaria e trabalhista vigentes;

. Responder pela avaliacdo da capacidade laborativa do servidor publico municipal, em vista a
concessao de licengas médicas, processos de aposentadoria, readaptagao de fungao e outros;

Iv. Responder pela avaliacdo das condi¢des de saude do candidato aprovado em concurso publico
no exame admissional ao Servigo Publico Municipal;

v. Desenvolver e coordenar a implantagao dos servigos especializados em engenharia de
seguranga e em medicina do trabalho, no ambito dos 6rgéos e entidades da Administragcao
Municipal, em consonéncia com as Secretarias Municipais e 6rgaos equivalentes;

Promover, orientar e acompanhar o funcionamento das Comissdes Internas de Prevencéao de
Acidentes (CIPAS) do Municipio;

VL.

Divulgar as normas e promover a realizacado de atividades de conscientizagdo, educacao e
orientacao dos servidores para a prevengao de acidentes de trabalho e doengas ocupacionais,
conforme normas vigentes;

VIL.

viil. Vistoriar e fiscalizar o cumprimento da legislagado, quanto a higiene e seguranga no trabalho,
procedendo a analise e definigdo do grau de risco da atividade, para fins de concesséo de
adicional de insalubridade ou periculosidade ao servidor;

IX. Desenvolver programas de prevengao de doengas ocupacionais;

X. Manter registros sobre as ocorréncias de acidentes de trabalho com servidores municipais,
através das respectivas Comunicacdes de Acidentes de Trabalho — CAT;

XI.

Analisar e registrar os dados de acidentes de trabalho, doengas ocupacionais e agentes de
insalubridade, conforme normas vigentes.

Paragrafo Unico. A Coordenadoria de Seguranca do Trabalho e Assisténcia & Saude tera integrada
em seu servigo uma junta médica com atribuigbes especificas:

. Realizar pericias médicas para comprovagao de invalidez permanente para fins de
aposentadoria e emitir laudos sobre a decisao final e declaragcédo de incapacidade do servidor
para o servico;



Il. Realizar pericias médicas de avaliagéo da capacidade laborativa nos candidatos a cargos ou
fungdes no servigo publico municipal, com emissao de certificados, atestados laudos e
pareceres deles decorrentes;

. Realizar pericias médicas de candidatos, servidores e/ou dependentes para fins de
enquadramento do periciado como pessoa portadora de deficiéncia, com base no disposto no
Decreto Federal n.° 3298/99 ou outro que venha substitui-lo;

Iv. Realizar pericias médicas nos servidores para fins de licenca para tratamento de saude, licenca
ao servidor acidentado no exercicio de suas atribuicdes ou acometido de doenga de moléstia
profissional/ocupacional, licenga maternidade e outras, nos termos da legislagao em vigor;

v. Realizar pericias médicas nos servidores para avaliacdo de readaptagao de fungao e/ou
cessagao da mesma, bem como em dependentes, para fins de concessao de licenga por motivo
de doenga em pessoa da familia;

vI. Realizar pericias médicas em dependentes de servidores para fins de qualificagao de
dependente maior invalido ou que necessite de cuidados especiais;

vil. Diagnosticar os casos de servidores indicados para reabilitagdo profissional, de acordo com
protocolo médico e normas vigentes;

vii. Emitir laudos técnicos com a recomendacéo ou nao, de readaptacao/reabilitacdo profissional de
servidores;

IX. Acompanhar e avaliar os servidores em processo de reabilitacdo profissional, para a indicagao
de novas fungdes a serem por eles desenvolvidas;

x. Estimular a realizagao de programas de readaptagao profissional dos servidores as suas
funcoes.

Secretaria Adjunta de Administragao
Art. 280 Compete ao titular da Secretaria Adjunta de Administragao:
I. Cumprir as atribuicdes e competéncias designadas pelo Secretario Municipal no que couber;

Il. Auxiliar o Secretario Municipal de acordo com a demanda apresentada.

Da Secretaria Adjunta de Ciéncia, Tecnologia e Energia
Art. 281 Compete a Secretaria Adjunta de Ciéncia, Tecnologia e Energia:

. Assessorar a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao no exercicio de suas
competéncias;

Il. Consolidar e ampliar a base cientifica e tecnoldgica, e do uso da energia o Municipio;
. Propiciar condi¢des que favoregam o desenvolvimento tecnoldgico, através do apoio a inovagao;

Iv. Ampliar e diversificar as atividades econémicas baseadas na gerag¢ao e na aplicagéo do
conhecimento cientifico e tecnolégico, principalmente daquelas que aproveitem os recursos e as
potencialidades locais;

v. Aprimorar as condi¢gdes de atuacao das entidades publicas e privadas do Municipio,
notadamente no que se refere a ciéncia, tecnologia e energia;

vI. Cumprir atividades designadas afins a sua area de atuagao.



Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 282 A Secretaria Adjunta de Ciéncia, Tecnologia e Energia conta com uma Coordenadoria de
Apoio Administrativo que € 6rgao de execugao, com atribuigdes comuns na estrutura organizacional
do Municipio, competindo-lhe exercer atividades especificas de apoio administrativo de acordo com as
competéncias elencadas no artigo anterior, bem como aquelas dispostas no art. 331 deste Decreto.

Da Diretoria de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagao
Art. 283 Compete a Diretoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao:

.. Planejar, elaborar e coordenar as atividades relacionadas a area de tecnologia da informacao e
comunicacgao, estabelecendo critérios e prioridades;

Il. Identificar as necessidades da instituigdo quanto a Tecnologia da Informagéo e Comunicagao e
planejar o desenvolvimento de projetos para o atendimento dessas necessidades;

. Acompanhar os sistemas desenvolvidos internamente e/ou por terceiros;

Iv. Prestar servigos institucionais em tecnologia de informagéo e comunicag¢ao e administrar
tecnicamente os dados institucionais do Municipio;

v. Desenvolver e gerenciar toda a infraestrutura corporativa de softwares e hardwares do
Municipio;

vi. Elaborar projetos para integracdo dos usuarios nos sistemas implantados e na rede de
informacéo;

vil. Promover politicas de fiscalizagéo e orientagdo do uso de softwares dos diversos érgéos do
Municipio;

viil. Programar e supervisionar a execugao da produgéo de atividades relativas as publicagdes e
divulgacdes de informagdes técnicas e administrativas na intranet e internet;

IX. Desenvolver plano diretor de informatica conforme diretrizes estabelecidas;

X. Atuar junto as unidades setoriais, na formagao, assessoramento e reciclagem de profissionais da
area;

xI. Organizar o servigo de assisténcia técnica aos equipamentos e de suporte ao uso de software;

XIl. Assessorar os procedimentos de contratagao de servigos, equipamentos, sistemas e
profissionais de informatica na Administragéo Publica.

Da Coordenadoria de Telecentros
Art. 284 Compete a Coordenadoria de Telecentros:

. Zelar pela seguranca, conservagéo e manutencéo das instalagdes, equipamentos e mobiliarios
doados pelo Ministério das Comunicacgdes através do TERMO DE DOACAO COM ENCARGOS
firmado aos 20/01/2009 para execugao descentralizada do programa de inclusao digital;

Il. Administrar e implementar agées junto aos Telecentros Comunitarios;
. Acolher e encaminhar usuarios aos Telecentros;

Iv. Exercer demais atividades condizentes com a sua fungéo.



Da Geréncia de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagéao

Art. 285 Compete a Geréncia de Tecnologia da Informagao Comunicagao:

I. Coordenar e executar as atividades relacionadas a area de tecnologia da informacgéao e
comunicacao do Municipio;

Il. Manter atualizagbes em relagao as tendéncias e inovagdes relacionadas a tecnologia da
informag&o e comunicacgao;

. Acompanhar os sistemas desenvolvidos internamente e/ou por terceiros;
Iv. Organizar os dados corporativos através de solugdes informatizadas;

v. Implantar projetos para integragdo dos usuarios nos sistemas implantados e na rede de
informacéo;

vi. Orientar quanto ao uso de softwares dos diversos 6rgaos do Municipio;

vil. Prestar assisténcia técnica dos equipamentos e conceder suporte aos usuarios dos programas
disponiveis;

viil. Assessorar a implantagao, funcionamento e manutencgéo de sistemas

IX. Apoiar e orientar a comunidade académica na especificagao de equipamentos de informatica,
emissao de pareceres técnicos em pregdes eletrénicos, conferéncia de equipamentos entregues
por fornecedores.

Da Coordenadoria de Infraestrutura e Suporte Técnico
Art. 286 Compete a Coordenadoria de Infraestrutura e Suporte Técnico:

. Assessorar as Secretarias Municipais e 6rgaos equivalentes na implantagao, funcionamento e
manutencio de sistemas;

Il. Auxiliar tecnicamente nos procedimentos de contratagdo de servigos, equipamentos, sistemas e
profissionais de informatica na Administracao Publica;

. Executar o acompanhamento sobre os sistemas desenvolvidos internamente e/ou por terceiros;
Iv. Avaliar e implementar estratégias de segurancga e de velocidade nos servidores de rede;
v. Zelar pela seguranga dos sistemas operacionais do Municipio;

vI. Coordenar e supervisionar as atividades de gestdo das plataformas computacionais e as
respectivas interagdes com as redes administrativas;

vil. Gerenciar o compartilhamento dos recursos institucionais conectados a rede do municipio,
monitorar os usuarios e servidores de redes e roteadores, realizar backups e atualizacao,
periddica e sistematicamente as senhas desses ativos de rede.

Da Coordenadoria de Comunicagao
Art. 287 Compete a Coordenadoria de Comunicagao:

I. Acompanhar os servigos de telefonia e comunicagéo entre as Secretarias e 6rgaos
internos da administracdo municipal, bem como os servigos de telefonia para locais



externos.

Il. Projetar, recomendar e supervisionar a constru¢ao das redes locais que se integrem a
rede de dados ou que funcionem institucionalmente no municipio;

IlIl. Acompanhar eventuais servigos terceirizados, contratados para a manutencao e
expansao da infraestrutura de redes do municipio;

IV. Assegurar a disponibilidade do fluxo de informacdes da rede digital e de
comunicacao;

Da Coordenadoria de Sistemas de Informacao
Art. 288 Compete a Coordenadoria de Sistemas de Informagéo:

. Assessorar na definigdo de metodologias e ferramentas de modelagem e desenvolvimento de
sistemas de informacéo;

Il. Coordenar, implantar e supervisionar as atividades de desenvolvimento, implantagao e
manutencio dos sistemas de informagao do Municipio;

. Implantar e gerenciar metodologia de “atendimento ao usuario” para os sistemas de informagé&o
desenvolvidos para o municipio;

Iv. Analisar e recomendar softwares existentes no mercado para uso administrativo no municipio;

v. Prestar assisténcia técnica aos usuarios de informatica, na instalagao, utilizagdo e operagao dos
sistemas informatizados, desenvolvidos internamente ou adquiridos de terceiros para uso
institucional no municipio;

vI. Rever periodicamente a adequacéo do processo de desenvolvimento de software as praticas
atuais e a realidade atual da Coordenadoria, a vista da realidade tecnoldgica;

vil. Proceder a avaliagdo técnica continuada dos sistemas sob a responsabilidade da
Coordenadoria;

viil. Proceder a avaliagao de satisfacdo dos usuarios em relacéo aos sistemas sob a
responsabilidade da Coordenadoria;

IX. Realizar estudos para a avaliagao e a aquisicao de ferramentas de apoio ao desenvolvimento de
sistemas informatizados;

x. Manter atualizado o catalogo de softwares existentes no municipio.

TITULO XVl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANICA
Art. 289 A Secretaria Municipal de Saude tem a seguinte estrutura organica basica:

Secretaria Municipal de Saude



Coordenadoria de Apoio Administrativo
Assessoria Executiva
Ouvidoria da Saude
. Diretoria Administrativa Financeira
1. Geréncia de Contabilidade e Finangas
« Coordenadoria de Contabilidade, Orcamento e Prestacdo de Contas
2. Geréncia de Redes, Materiais e Servigos
= Coordenadoria de Infraestrutura e Logistica
= Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio
» Coordenadoria de Contratos e Convénios
3. Geréncia de Regulagao e Informatizagcédo dos Servigos de Saude
= Coordenadoria Controle, Avaliagao e Auditoria
= Coordenadoria de Regulagao
Il. Diretoria Clinica do Hospital Alpheu de Quadros
. Diretoria Administrativa do Hospital Alpheu de Quadros
1. Geréncia do Pronto Atendimento Médico Alpheu de Quadros
= Coordenadoria Administrativa
Iv. Diretoria de Atencao a Saude
1. Geréncia de Servigos Especializados
= Coordenadoria de Servigos Especializados
2. Geréncia de Urgéncia e Emergéncia
» Coordenadoria de Comunicag¢ao, Educacdo Permanente e Humanizacao
» Coordenadoria de Programas e Projetos Estratégicos
v. Diretoria de Vigilancia em Saude
1. Geréncia de Epidemiologia e Controle de Doencas
2. Geréncia de Vigilancia Sanitaria
3. Geréncia de Vigilancia de Saude Ambiental
= Coordenadoria de Saneamento e Controle de Zoonoses
vl. Diretoria de Sistemas de Informacao e Planejamento em Saude
1. Geréncia de Planejamento em Saude
» Coordenadoria de Sistematizacédo de Indicadores
vil. Secretaria Adjunta de Atencao Basica

1. Coordenadoria de Saude Mental



2. Coordenadoria de Assisténcia Odontoldgica
3. Coordenadoria de Unidade Basica de Saude (UBS) e Estratégia Saude da Familia (ESF)

4. Coordenadoria de Centro Especializado de Odontologia

CAPIiTULOII
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 290 A Secretaria Municipal de Saude tem por finalidade gerir todas as politicas publicas de saude
na esfera municipal, orientada pelas diretrizes da municipalizagéo da gestao plena do sistema de
saude, do atendimento integral e da participagdo da comunidade.

Art. 291 Compete ao titular da Secretaria Municipal de Saude:

. Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades para a promogao da atengao
integral a saude da populagdo do Municipio;

Il. Planejar, coordenar, controlar e executar, nos niveis comunitario, ambulatorial e hospitalar, as
atividades médicas e odontoldgicas, de controle de zoonoses, de vigilancia epidemiologica e de
fiscalizagao e, vigilancia sanitaria;

1. Gerir, executar e auditar os servigos de saude proprios e fiscalizar os procedimentos dos
servigos privados;

Iv. Celebrar contratos e convénios com entidades prestadoras de servigos privados de saude;

v. Coordenar e supervisionar as atividades do Sistema Unico de Satude — SUS no ambito do
Municipio;

vi. Elaborar e manter atualizado o Plano Municipal de Saude, em consonancia com a realidade
epidemiologica do Municipio;

vil. Participar conjuntamente com as Secretarias Municipais e 6rgaos equivalentes afins, da
formulacao e implantacao das politicas e planos referentes ao saneamento basico e preservagao
do meio ambiente;

viil. Compatibilizar e adequar a aplicagado das normas técnicas do Ministério da Saude e da
Secretaria de Estado da Saude, a realidade municipal;

IX. Prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Saude;
x. Administrar e gerir o Fundo Municipal de Saude;

XI. Exercer a presidéncia do Fundo Municipal de Saude (FMS);

xll. Coordenar a execugao de suas atividades administrativas e financeiras;

xi. Participar de reunides de Conselhos e Comissdes, vinculados a area da saude publica,
presidindo-as quando |he competir.

Da Coordenadoria de Apoio Administrativo



Art. 292 A Secretaria Municipal de Saude conta com uma Coordenadoria de Apoio Administrativo que
€ o0rgao de execugao, com atribuigdes comuns na estrutura organizacional do Municipio, competindo-
Ihe exercer atividades especificas de apoio administrativo de acordo com as competéncias elencadas
no artigo anterior, bem como aquelas dispostas no art. 331 deste Decreto.

Da Assessoria Executiva

Art. 293 A Assessoria Executiva é o 6rgéo de assessoramento Técnico da Secretaria Municipal de
Saude, competindo-lhe:

I. Promover internamente atividades administrativas, mantendo rela¢des e intercambios com as
Secretarias e 6rgaos de controle internos e externos;

Il. Preparar relatérios de sua area de competéncia;

. Implementar mecanismos de coleta e desenvolvimento, de forma sistematica, dos indicadores
socioecondmicos e de saude, necessarios ao apoio na elaboragao de planos, programas e
respectivos projetos;

Iv. Manter intercambio de informagdes com dérgéos e instituigcdes inerentes a area da saude;

v. Emitir pareceres e elaborar relatérios técnicos periddicos referentes a evolugao/execugao de
atividades e projetos da area de saude;

vi. Gerar informagdes que subsidiem as agdes dos 6rgaos governamentais, entidades publicas e
privadas;

vil. Atuar junto as unidades setoriais, na formagéo, assessoramento e reciclagem de profissionais da
area.

Paragrafo Unico. O cargo de Assessor Executivo, previsto no paragrafo unico do art. 23 da Lei
Complementar Municipal n°® 40/2012, sera equivalente ao de Assessor Especial para todos os fins
legais.

Da Ouvidoria da Saude

Art. 294 A Ouvidoria SUS do Municipio de Montes Claros tem por finalidade a participagdo democratica e ética no monitoramento das
politicas publicas de saude, buscando sempre relagdes dialdgicas e transparentes, e a construgdo de um padréo de atengdo
humanizado.

Art. 295 Compete a Ouvidoria da Saude:

I. Acolher o publico em geral e registrar respectivas manifestagdes (sugestdes, reclamacgoes,
solicitagdes, denuncias, elogios) sobre os servigos de saude municipal;

1. Criar um espaco de interagao do cidaddo com a gestdo municipal de saude, que seja célere,
responsavel e ético;

. Receber, examinar e encaminhar reclamacdes, denuncias, sugestdes e elogios referentes a
procedimentos e ag¢des de agentes, érgéos e entidades do Sistema Unico de Saude — SUS;

Iv. Requisitar informagdes e documentos referentes as questdes apresentadas, e sendo o caso,
recomendar aos 6rgéos e entidades responsaveis, o exame técnico e a adogao de medidas para
correcao e prevencao de falhas e omissoes;



v. Coletar, organizar e interpretar o conjunto das manifestagdes recebidas e produzir indicativos
qualificativos do nivel de satisfacao dos usuarios dos servigos publicos de saude prestados no
ambito do poder estadual e dos Municipios, para conhecimento as autoridades sanitarias e ao
Conselho Estadual de Saude e a populacéo;

vI. Propor, coordenar e implementar a politica municipal de Ouvidoria em Saude, no ambito do
SUS, buscando integrar e estimular praticas que ampliem o acesso dos usuarios ao processo de
avaliagao do SUS;

vil. Estimular a realizagado permanente de féruns de usuarios do SUS;

viil. Promover agdes para assegurar a preservagao dos aspectos éticos, de privacidade e
confidencialidade em todas as etapas do processamento das reclamagdes ou informacgdes
decorrentes;

IX. Propor medidas visando assegurar o acesso dos cidadaos as informagdes individuais existentes
nos orgaos de saude;

X. Participar da elaboracdo e acompanhamento dos processos que envolvem cobrancga indevida do
usuario do SUS por prestador credenciado, quando couber;

xI. Representar quando indicado pela Administragdo, em comissdes e eventos relativos a saude
publica municipal,

Xll. Subsidiar os demais setores sobre providéncias de melhoria.

Da Diretoria Administrativa Financeira
Art. 296 Compete a Diretoria Administrativa Financeira:
. Estabelecer normas e fluxos de servigos para as unidades de trabalho;

Il. Definir competéncias e atribui¢gdes, com o referendo do gestor, ndo explicitas na legislagéao
vigente;

1. Assinar documentos de pagamento junto com o gestor do Fundo Municipal de Saude;
Iv. Administrar os recursos financeiros e a correta aplicagcdo dos mesmos;

v. Manter os controles necessarios a execucao or¢camentaria do Fundo Municipal de Saude,
referentes a empenhos, liquidagdes e pagamentos das despesas e recebimentos das receitas do
FMS;

vI. Providenciar junto a contabilidade do Fundo Municipal de Saude, as demonstra¢des que
indiquem a situagao econémico-financeira geral do FMS apresentando-as ao Secretario para
conhecimento e tomada de decisoes;

vil. Manter os controles necessarios sobre convénios e contratos de prestagao de servigos;

viil. Exercer o controle contabil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial da receita e
despesa;

IX. Assegurar eficacia, eficiéncia e economicidade na administragédo e aplicagao dos recursos
publicos na area da saude;

X. Apresentar ao Secretario Municipal de Saude a analise e a avaliagao da situacdo econémico-
financeira do Fundo;



xI. Administrar e controlar os servigos de utilidade publica (agua, luz, telefone), recepcéo, telefonia,
zeladoria, cantina, segurancga, malote e reprografia;

xi. Administrar e controlar os servigos de transporte e os veiculos pertencentes a Secretaria
Municipal de Saude — SMS;

xll. Responsabilizar-se pela manutencao preventiva e corretiva dos aparelhos, equipamentos,
mobiliarios e rede fisica que integram o Sistema Municipal de Saude;

xIv. Responsabilizar-se pelo funcionamento da rede de informatica e do parque de maquinas da
SMS;

xv. Coordenar o planejamento, o orgamento, a regulagao e a programacgao pactuada e integrada da
atencéo a saude conforme responsabilidades do Municipio de Gestdo Plena do SUS e diretrizes
do Governo Municipal;

xvI. Assessorar o Secretario Municipal de Saude e a equipe na gestao do Fundo Municipal de
Saude, bem como, executar tarefas que lhe for designadas.

Da Geréncia de Contabilidade e Finangas
Art. 297 Compete a Geréncia de Contabilidade e Finangas:

I. Exercer o controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional e patrimonial do Fundo
Municipal de Saude;

Il. Orientar e supervisionar as atribuicdes no que concernem a execugao dos servigos de
contabilidade, finangas, controle orgamentario e prestagao de contas;

1. Orientar o diretor e o gestor do Fundo Municipal de Saude, com subsidios para tomada de
decisodes;

Iv. Assinar autorizagdes de empenho;
v. Avaliar o controle do desenvolvimento financeiro da programacgéo orgamentaria anual,

vlI. Avaliar as informacgdes prestadas pelo Fundo Municipal de Saude nos documentos contabeis a
serem incorporados a contabilidade geral do Municipio;

vil. Avaliar a documentacao de prestacao de contas do Fundo Municipal de Saude;
viil. Apoiar o controle externo e interno no exercicio de sua missao institucional,
IX. Recomendar as medidas necessarias ao regular funcionamento do controle contabil e financeiro;

X. Elaborar relatérios parciais e finais das avaliagdes precedidas, encaminhados a Diretoria do
Fundo Municipal de Saude para tomada das decisdes;

xI. Orientar e inspecionar as diversas areas do Fundo Municipal de Saude com o objetivo de
implementar controles adequados, visando alcancar as metas com eficacia e eficiéncia.

Da Coordenadoria de Contabilidade, Orgamento e Prestagdao de Contas
Art. 298 Compete a Coordenadoria de Contabilidade, Orgamento e Prestacao de Contas:

. Realizar a escrituragao contabil do Fundo Municipal de Saude;



Il. Executar o acompanhamento e adotar providéncias cabiveis sobre a contabilizacdo das
despesas orcamentarias pagas e nao pagas, a contabilizagado dos recebimentos e pagamentos
de natureza extraorgcamentaria, e a contabilizagdo das variagdes e mutagdes patrimoniais
verificadas no patrimdnio do Fundo Municipal de Saude, independente ou ndo da execug¢ao
orcamentaria;

1. Disponibilizar para a Contabilidade Geral do Municipio os relatérios e as informagdes
necessarias para a conciliacao geral de acordo com as diretrizes superiores;

Iv. Elaborar os balancetes mensais do Fundo Municipal de Saude;
v. Elaborar o balango patrimonial, orgamentario, financeiro anual do Fundo Municipal de Saude;

VL.

Preparar a documentagao devidamente contabilizada e encaminhar para guarda e arquivo na
contabilidade geral do Municipio;

VIL.

Receber e conferir a prestagao de contas de adiantamentos realizados;
viil. Preparar a documentacgéao pertinente as prestagdes de contas do Fundo Municipal de Saude;

IX. Atender as solicitagdes e inspegdes dos 6rgaos de controle e controladoria interna e externa,
conforme orientagéo superior;

x. Acompanhar e controlar a execugao financeira dos recursos de convénios e programas
recebidos pelo Fundo Municipal de Saude.

Da Geréncia de Redes, Materiais e Servigos
Art. 299 Compete a Geréncia de Redes, Materiais e Servigos:

. Planejar a demanda de materiais e insumos necessarios ao funcionamento do Sistema
Municipal de Saude;

Il. Autorizar a aquisicdo de materiais e insumos;

. Proceder a analise técnica dos materiais e servigos destinados a Secretaria Municipal de Saude
para garantir o uso e manutencdo adequada dos mesmos junto as diversas unidades e 6rgaos
da Saude;

Iv. Supervisionar e controlar todos os materiais adquiridos ou cedidos a SMS;
v. Supervisionar e controlar o patrimonio e distribuigdo dos bens méveis da SMS;
vI. Acompanhar e orientar a atualizagao dos registros da carga patrimonial pertencente a SMS;

vil. Planejar as necessidades de medicamentos necessarios ao funcionamento do Sistema
Municipal de Saude, conforme levantamentos e indicagao das Unidades de Saude;

viil. Assegurar as condi¢gdes necessarias para uma farmacoterapia com qualidade técnica e
cientifica, com acessibilidade com a populagéo alvo e grupos de maior risco;

IX. Apresentar propostas para a politica de medicamentos do Municipio e zelar, uma vez definida,
pela sua coordenagao e operacionalizagao;

X. Articular-se com todos os niveis de complexidade de atencao a saude para complementar o
processo de assisténcia;

XI. Supervisionar a guarda e a dispensagao de medicamentos, com vistas a garantir efetividade e
seguranca da utilizagao.



Da Coordenadoria de Infraestrutura e Logistica
Art. 300 Compete a Coordenadoria de Infraestrutura e Logistica:
I. Responsabilizar-se pelo funcionamento da rede de informatica da SMS;

Il. Responsabilizar-se pela manutengao preventiva e corretiva dos equipamentos de informatica
pertencentes a SMS;

1. Dimensionar os equipamentos de informatica da SMS e assessorar os processos de compra e
licitagdo dos mesmos;

Iv. Dimensionar os insumos e materiais de consumo de informatica da SMS e assessorar os
processos de licitacdo e compra dos mesmos;

v. Acompanhar e auxiliar no que couber, os processos de aquisicido de equipamentos médico-
odontoldgico e outros da Saude;

vI. Executar o levantamento sobre os insumos e materiais necessarios ao funcionamento da Rede
Municipal de Saude;

vil. Executar servigos de transporte da rede municipal de saude e respectiva manutengao;
viil. Elaborar escala de trabalho dos motoristas que atendem aos servigos da Saude;

IX. Apresentar a instancia superior, relatérios periédicos sobre o desempenho da frota da Saude,
inclusive controle e consumo de combustivel e congéneres, manutengdo mecanica, aquisi¢do de
pecas e reposigoes;

x. Responsabilizar-se pela guarda e manutengao, preventiva e corretiva, dos veiculos da saude.

Da Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio
Art. 301 Compete a Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio:

. Auxiliar no planejamento da demanda de materiais e insumos necessarios ao funcionamento do
Sistema Municipal de Saude;

Il. Solicitar a aquisicdo de materiais e insumos;

. Executar e controlar os materiais e servigos distribuidos e disponiveis para as diversas unidades
e o0rgaos da Saude e, emitir periodicamente relatorios para a chefia superior;

Iv. Receber, conferir, acondicionar e distribuir todos os materiais adquiridos ou cedidos a SMS;
v. Receber, conferir, patrimoniar e distribuir os bens méveis da SMS;
vI. Manter atualizado os registros da carga patrimonial pertencente a SMS;

vil. Acompanhar o processo de licitagdo e compras dos equipamentos e mobiliario de uso do
Sistema Municipal de Saude.

viil. Receber, conferir, patrimoniar e distribuir os equipamentos e bens méveis para o Sistema
Municipal de Saude;

IX. Realizar os levantamentos peridédicos da carga patrimonial, conforme prevé a legislagéo;

x. Acompanhar e controlar a utilizagdo do patrimoénio do Sistema Municipal de Saude.



Da Coordenadoria de Contratos e Convénios
Art. 302 Compete a Coordenadoria de Contratos e Convénios:
Compete a Secdo de Contratos e Convénios:

. Preparar as minutas de contrato, contratos, aditamentos e providenciar as assinaturas das
partes e testemunhas;

Il. Supervisionar a emissao de extrato dos contratos e aditamentos de contratos para publicagcédo na
imprensa oficial;

. Acompanhar e controlar a execugéo financeira dos contratos firmados de fornecimento, obras e
Servicos;

Iv. Auxiliar na elaboragao de minutas e termos dos convénios a serem celebrados com 6rgaos ou
entidades visando a execugao de programas de trabalho, projeto/atividade ou evento de
interesse reciproco, em regime de mutua cooperagao, com recursos proprios do Municipio,
conforme orientagao da area juridica;

v. Auxiliar na elaboracdo de minutas e termos de cessao de uso de bens modveis, imdveis, veiculos
e outros a serem celebrados com 6rgaos ou entidades, de acordo com a orientagéo juridica;

vI. Conferir os termos de convénios e termos de cessao de bens celebrados com o Municipio;

vil. Acompanhar e controlar a execu¢ao dos convénios celebrados com recursos proprios do
Municipio.

Da Geréncia de Regulagao e Informatizagao dos Servigos de Saude
Art. 303 Compete a Geréncia de Regulagéo de Servigos de Saude:

I. Operar o complexo regulador dos servigos de saude presentes no Municipio, de acordo com os
pactos estabelecidos;

Il. Realizar a gestdo em conjunto com Estado e outros Municipios, das referéncias intermunicipais;

. Planejar e operar a regulagao meédica da atengao hospitalar eletiva e de urgéncia e emergéncia,
conforme normas vigentes e pactuagdes estabelecidas;

Iv. Participar da elaboragao de contratos com os prestadores, de acordo com a politica nacional de
contratacao de servigos de saude e em conformidade com o planejamento e a programacgéao
pactuada e integrada da ateng¢éo a saude;

v. Planejar, acompanhar e avaliar os procedimentos pactuados e respectiva produgao ambulatorial;

vi. Participar na identificagao das necessidades, planejamento, regulagao e programacgao pactuada
e integrada da atengéo a saude conforme responsabilidades do Municipio de Gest&do Plena do
SUS e diretrizes do Governo Municipal;

vil. Participar da formulagéao e da implementacéo das politicas prioritarias conforme definido nas
diferentes instancias de pactuacgao;

viil. Participar do Colegiado de Gestado Regional, conforme designado;

IX. Contribuir para o planejamento participativo e integrado no dmbito dos instrumentos de gestao
anual da saude (Plano Municipal, Quadro de Metas e Relatorio de Gestdo), submetendo-os a
aprovacgao do Conselho Municipal de Saude e demais instancias legais;



X. Viabilizar as a¢des de referéncia regional sob sua responsabilidade em conformidade com a
programacgao pactuada e integrada da atengao a saude acordada no Colegiado de Gestao e
Regional;

xI. Acompanhar as agdes e alimentagao dos sistemas de informagao pactuados com vigilancia
epidemioldgica e sanitaria, bem como assegurar a divulgagao de informacdes e analises;

xi. Participar da contratualizagdo dos hospitais publicos e filantrépicos, no que couber;

xi. Estimular o planejamento participativo envolvendo os setores responsaveis pelas atividades na
Secretaria Municipal de Saude;

xIv. Assegurar o acompanhamento e discussao dos indicadores de saude publica no Municipio.

Da Coordenadoria de Controle, Avaliagao e Auditoria
Art. 304 Compete a Coordenadoria de Controle, Avaliagdo e Auditoria:

. Participar na definicdo de normas e diretrizes para a organizagao das Atengdes Secundaria e
Terciaria da Saude;

Il. Processar o Sistema de Informag¢des Ambulatoriais (SIA) e Sistema de Informagdes Hospitalares
(SIH) e encaminhar ao DATASUS-MS;

. Realizar programacgéo dos recursos do Sistema SIA/AIH — SUS;
Iv. Realizar condutas de Auditoria, Controle e Avaliagdo em todos os prestadores do Sistema;
v. Controlar e avaliar a aplicagao dos recursos financeiros destinados a area de Saude;

vI. Administrar os bancos de dados e sistemas de controle e de informacdes de saude do
municipio;

vil. Administrar e coordenar a oferta de servigos ambulatoriais de alto custo e procedimentos
hospitalares de alta complexidade.

Da Coordenadoria de Regulagao
Art. 305 Compete a Coordenadoria de Regulagéo:

I. Executar o controle do acesso aos servigos de assisténcia a saude do Municipio através de
centrais de agendamento de consultas, terapias e exames especializados;

Il. Monitorar e regular a execugéo dos procedimentos realizados em cada estabelecimento por
meio das agdes de controle e acompanhamento ambulatorial;

. Operacionalizar os sistemas de informag&o ambulatorial, em coeréncia com o Cadastro Nacional
de Estabelecimentos e o Plano Operativo Anual.

Da Diretoria Clinica do Hospital Alpheu de Quadros
Art. 306 Compete a Diretoria Clinica do Hospital Alpheu de Quadros:

I. Responder pela coordenagé&o, supervisdo e acompanhamento das atividades das areas clinicas
realizadas no Hospital Alpheu de Quadros, visando a adequada assisténcia ao paciente;



Il. Planejar, organizar, dirigir, coordenar e avaliar as atividades do pronto atendimento do Hospital
Alpheu de Quadros;

1. Promover reunides periddicas, visando acompanhar e aperfeicoar o desempenho das atividades
desenvolvidas no Hospital;

Iv. Apoiar a realizagao de treinamento e capacitagao do pessoal em servico;

v. Exercer outras atividades afins ou correlatas, e zelar pelo cumprimento dos principios éticos e
legislagao profissional.

Da Diretoria Administrativa do Hospital Alpheu de Quadros
Art. 307 Compete a Diretoria Administrativa do Hospital Alpheu de Quadros:
. Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e controlar as a¢gdes no ambito do hospital;

Il. Proporcionar, através das seg¢des clinicas, assisténcia basica no setor preventivo, curativo e
reabilitativo;

. Proporcionar, assisténcia médica ambulatorial nas especialidades atendidas no hospital;
Iv. Levantar outros dados, quando solicitados para fins especificos;
v. Notificar as ocorréncias de carater ético a comissao especifica;

vI. Proporcionar a assisténcia humanizada aos pacientes.

Da Geréncia do Pronto Atendimento Médico do Alpheu de Quadros

Art. 308 Compete a Geréncia do Pronto Atendimento Médico do Alpheu de Quadros, acompanhar
toda rotina de funcionamento e atendimento do Hospital, bem como contribuir com a execucgao das
competéncias das diretorias técnica e clinica.

Da Coordenadoria Administrativa

Art. 309 Compete a Coordenadoria Administrativa desempenhar tarefas de apoio as rotinas
administrativas do Hospital Alpheu de Quadros.

Da Diretoria de Atencao a Saude
Art. 310 Compete a Diretoria de Atengao a Saude:

. Planejar e operar a regulagdo médica da ateng&o hospitalar eletiva e de urgéncia e emergéncia,
conforme normas vigentes e pactuagdes estabelecidas;

Il. Participar da elaboragao de contratos com os prestadores, de acordo com a politica nacional de
contratacao de servigos de saude e em conformidade com o planejamento e a programagéao
pactuada e integrada da ateng¢ao a saude;

. Planejar, acompanhar e avaliar os procedimentos pactuados e respectiva produgédo ambulatorial;

Iv. Participar da formulagao e da implementagéo das politicas prioritarias conforme definido nas
diferentes instancias de pactuacgao;



v. Contribuir para a construgao e fortalecimento do processo de regionalizagao solidaria e
cooperativa, assumindo os compromissos pactuados;

vI. Viabilizar as agdes de referéncia regional sob sua responsabilidade em conformidade com a
programacgao pactuada e integrada da atengao a saude acordada no Colegiado de Gestao e
Regional;

vil. Participar da contratualizagdo dos hospitais publicos e filantrépicos, no que couber;

viil. Estimular o planejamento participativo envolvendo os setores responsaveis pelas atividades na
Secretaria Municipal de Saude;

IX. Participar do acompanhamento e discussao dos indicadores de saude publica no Municipio.

Da Geréncia de Servigos Especializados

Art. 311 Compete a Geréncia de Servigos Especializados:
I. Articular-se com todos os niveis de atengéo a saude afim de buscar agdes resolutivas e de qualidade, na sua area de atuagao;
Il. Propor adequagdes nas instrugdes e normas referentes a atengéo a saude, nos niveis secundario e terciario;

. Articular-se com a Geréncia de Regulagéo de Servigos de Saude, sobre a disponibilidade de leitos, escala de plantonistas e
outras providéncias correlatas;

IV. Estimar a demanda de assisténcia a saude no nivel da alta complexidade e na urgéncia e emergéncia;
V. Participar da construcdo do plano orgamentario da Saude, com sugestédo das fontes de recursos;

VI. Fiscalizar, avaliar, coordenar e orientar as instituigdes que realizam procedimentos de saude de alta complexidade e de urgéncia
e emergéncia, conforme normas vigentes.

Da Coordenadoria de Servigos Especializados
Art. 312 Compete a Coordenadoria de Servigos Especializados:

I. Proceder em registros e relatérios sobre a demanda de assisténcia a saude, no nivel da média e alta complexidade e, na
urgéncia e emergéncia;

II. Fiscalizar e auxiliar na orientagéo as instituicdes que realizam procedimentos de saude, conforme normas vigentes.

Da Geréncia de Urgéncia e Emergéncia
Art. 313 Compete a Geréncia de Urgéncia e Emergéncia:
. Planejar, programar, controlar e executar agdes de saude no ambito da urgéncia e emergéncia;

I. Zelar pela aplicagao das leis, decretos e demais normas da secretaria, relacionados aos servigos
de urgéncia e emergéncia;

1. Coordenar, acompanhar e avaliar a execugao de todas as atividades dos servigos municipais de
urgéncia e emergéncia;

Iv. Gerenciar a urgéncia e emergéncia assegurando aos usuarios do SUS a referéncia e contra
referéncia;

v. Buscar apoio técnico e administrativo, desenvolvimento de recursos humanos e de sistemas de
informagao para funcionamento do servigo;

vIi. Acompanhar e participar da avaliagao da programacgao pactuada Macroregional, Microrregional e
Municipal;



vil. Fornecer subsidios para controle, avaliacdo e auditoria.

Da Coordenadoria de Comunicagao, Educagao Permanente e Humanizagao
Art. 314 Compete a Coordenadoria de Comunicacao, Educagao Permanente e Humanizacao:

. Identificar demandas, planejar, coordenar e promover as agdes voltadas para o aperfeicoamento
dos servidores lotados na SMS e os processos de educacao permanente em saude;

Il. Articular e cooperar com a construcado e implementacao de acdes educativas e de humanizagao
para o SUS;

. Promover o bem-estar entre os profissionais de saude e demais trabalhadores que integram a
rede;

Iv. Pesquisar e consultar de forma periddica, a pagina eletrénica do Ministério da Saude sobre
realizacdes, eventos, oportunidades de estabelecimento de parcerias, para o desenvolvimento
da educagao permanente em saude e humanizagao do servigo;

v. Intermediar as relagdes entre os servidores lotados na SMS com a Secretaria Municipal de
Administragc&o, no que couber;

vi. Dar tratamento aos conflitos e buscar a humanizacao das relagdes de trabalho;

vil. Executar politicas de gestao do trabalho considerando os principios da humanizacgéo, da
participacao e da democratizacao das relagdes do trabalho;

viil. Articular e cooperar com a construcao e implementagao de agdes educativas e de conhecimento
do SUS;

IX. Implantar sistema informatizado de controle que subsidie a tomada de decisdo na area de
gestao do trabalho e outras necessidades administrativas de pessoal.

Da Coordenadoria de Programas e Projetos Estratégicos
Art. 315 Compete a Coordenadoria de Programas e Projetos Estratégicos:

. Articular-se com todos os niveis de atengao a saude, para promover agdes resolutivas e de
qualidade no ambito de ateng¢ao a saude;

Il. Conhecer os dados sistematizados e indicadores sobre a realidade de saude publica no
Municipio e apresentar analise sobre as potencialidades da atengao primaria;

. Promover em conjunto com a Coordenadoria de Comunicagao, Educacao Permanente e
Humanizacéao, acbes para a consecuc¢ao da educagao permanente em saude e humanizagao do
servico;

Iv. Desenvolver programas e projetos estratégicos em conformidade com o plano de metas da
Saude;

v. Conhecer a demanda de assisténcia a saude no nivel da alta complexidade e na urgéncia e
emergéncia, para propor encaminhamentos e alternativas, mediante pactuacgao.

vI. Conhecer os dados sistematizados e indicadores sobre a realidade de saude publica no
Municipio e proceder em relatorio estratégico sobre as potencialidades da atengao primaria;

vil. Elaborar programas e projetos especiais, em consonéncia com a diretriz de saude publica do
Municipio;



viil. Auxiliar as instancias superiores afins, na identificacao de potenciais fomentos e convénios junto
a orgaos externos, na area da saude publica, bem como, buscar parcerias com os servigos
préprios de saude;

IX. Acompanhar e produzir relatério sobre os indicadores de desempenho sobre os programas e
projetos estratégicos.

Da Diretoria de Vigilancia a Saude
Art. 316 Compete a Diretoria de Vigilancia a Saude:

I. Executar a gestao da vigilancia a saude no Municipio, orientada pelas politicas publicas de
saude adotadas pela Administragdo Municipal;

Il. Coordenar o abastecimento das unidades de saude e hospitais com vacinas para a rotina;
. Programar e realizar as campanhas e garantir a vacinagao de rotina;

Iv. Coletar nas instituicdes de saude e analisar as informagdes vitais, com envio regular de dados
as instancias competentes;

v. Realizar coleta, informar e acompanhar os dados de doencgas de notificacdo do sistema de
informacé&o, de agravos e notificagao;

vI. Monitorar os agravos de relevancia epidemioldgica;

vil. Elaborar, acompanhar e avaliar as pactuag¢des de atencéo basica e da programagao integrada;
viil. Realizar capacitagbes para imunizagao e monitoramento das doengas diarreicas agudas;

IX. Desenvolver agdes e gerar informagdes sobre a Vigilancia Ambiental;

X. Articular acdes em prol da promog¢ao da saude do trabalhador do Municipio.

Da Geréncia de Epidemiologia e Controle de Doengas
Art. 317 Compete a Geréncia de Epidemiologia e Controle de Doencgas:

I. Executar nos niveis comunitario, ambulatorial e hospitalar, as atividades médicas e
odontologicas, de controle epidemioldgico e de vigilancia sanitaria;

I. Acompanhar e relatar os agravos de relevancia epidemiologica;

. Auxiliar na atualizagao e funcionamento do Plano Municipal de Saude, em consonancia com a
realidade epidemiologica do Municipio;

Iv. Atuar na vigilancia epidemioldgica de zoonoses, na elaboragao de diagndstico laboratorial, no
que couber;

v. Auxiliar e colaborar com as acgdes e alimentacio dos sistemas de informacgao pactuados com
vigilancia epidemioldgica e sanitaria, bem como contribuir para a divulgacao de informacgodes e
analises.

Da Geréncia de Vigilancia Sanitaria

Art. 318 Compete a Geréncia de Vigilancia Sanitaria:



. Atuar de forma integrada com a vigilancia epidemiolégica e o Centro de Controle de Zoonoses
nas agdes de antropozoonoses;

Il. Prevenir, reduzir e/ou eliminar zoonoses urbanas;
. Controlar e prevenir zoonoses em populagao de animais domésticos e urbanos;

Iv. Controlar e eliminar portadores, reservatérios e vetores quando constituirem problemas de
saude publica;

v. Proceder vigilancia epidemiolégica de zoonoses através do diagnostico laboratorial;

vI. Planejar, executar e avaliar em conjunto com outros 6rgédos responsaveis, programas, servigos e
acdes destinadas ao controle de endemias;

vil. Promover e propiciar estudos e pesquisas;

viil. Assessorar o Secretario Municipal nos assuntos da respectiva area de atuagao.

Da Geréncia de Vigilancia de Saude Ambiental
Art. 319 Compete a Geréncia de Vigilancia de Saude Ambiental:

. Realizar conjunto de agbes que proporcionem o conhecimento e a detecgédo de qualquer
mudancga nos fatores determinantes e condicionantes do meio ambiente, que interferem na
saude humana, com a finalidade de recomendar e adotar as medidas de prevengao e controle
dos fatores de riscos e das doengas ou agravos relacionados a variavel ambiental;

Il. Desenvolver atividades para identificar e monitorar aguas provenientes do abastecimento
publico e de fontes alternativas (pogos, nascentes, caminhdes-pipa), areas contaminadas e
avaliagdes de risco a saude de populagdes expostas a areas contaminadas;

. Proceder em estudos e relatorios sobre os desastres naturais e os acidentes com produtos
perigosos, exposi¢cao a radiagdes, manejo de residuos de servigos de saude para uma
visdo/agao integrada entre ambiente e saude do trabalhador.

Da Coordenadoria de Saneamento e Controle de Zoonoses
Art. 320 Compete a Coordenadoria de Saneamento e Controle de Zoonoses:

. Planejar, executar e avaliar em conjuntos com outros 6rgaos responsaveis, programas, servigos
e acoes destinados ao controle de endemias;

Il. Promover e propiciar estudos e pesquisas;

I. Prevenir e reduzir ou eliminar zoonoses urbanas;

Iv. Controlar a populagao de caes e gatos na zona urbana;
v. Controlar e prevenir zoonoses em populacdes de animais domésticos urbanos;
vI. Executar agbes de controle da raiva animal,

vil. Executar agdes de controle de roedores e da leptospirose;

vill. Executar agdes de controle de animais peconhentos;

IX. Executar a¢des de controle de identificagdo de vetores e animais pegonhentos;



X.

XI.

XIl.

XMI.

\Y

VIL.

VIII.

Executar acdes de controle de vetores de quirépteros (morcego);

Participar do controle e orientacdo a populacao e profissionais de saude das zoonoses
emergentes sobre febre maculosa, leishmaniose, febre amarela, entre outras;

Proceder vigilancia epidemioldgica de zoonoses através de diagndsticos laboratoriais;

Assessorar o Secretario Municipal nos assuntos da respectiva area de atuagao.

Da Diretoria de Sistemas de Informagao e Planejamento em Saude

Art. 321 Compete a Diretoria de Sistemas de Informagao e Planejamento em Saude:

. Subsidiar informac¢des para diagndstico situacional e avaliagdo dos servigos de saude;

. Fornecer dados para o planejamento adequado e o estabelecimento de prioridades nas agdes

de saude;

Articular com a Secretaria Municipal de Articulagao Politica e Administracédo Regional,
estratégias para o fortalecimento da Secretaria Municipal de Saude podendo envolver outras
Secretarias e 6rgaos Municipais, com os objetivos prioritarios de: Criar instrumentos de Gestao
(alimentac&o, monitoramento e avaliagdo dos Instrumentos de Gestdo do SUS); Analisar e
Monitorar os indicadores (fornecer dados para conhecimento da realidade sanitaria local,
considerando, sobretudo, aspectos demograficos, socioecondmicos, de mortalidade, morbidade
e fatores de risco, recursos e coberturas, monitoramento dos Indicadores de Saude); e Planejar
acdes de saude (programacgao e monitoramento das agdes de saude, comparagao de
resultados).

Da Geréncia de Planejamento em Saude

Art. 322 Compete a Geréncia de Planejamento em Saude:

. Coordenar e consolidar a elaboragao do Plano Municipal de Saude submetendo-o a aprovagao

do Conselho Municipal de Saude;

. Coordenar e consolidar a elaboragao do Or¢camento Municipal de Saude;

Elaborar o Quadro de Metas e o relatério de gestao anual;

. Elaborar e acompanhar as contratualizagdes e credenciamentos firmados com os prestadores;

. Coordenar e executar a elaboragdo, acompanhamento e avaliacdo dos indicadores de saude

pactuados;

. Formular, implementar e avaliar o processo permanente de planejamento participativo e

integrado, de base local e ascendente, orientado por problemas e necessidades em saude, com
a constituicdo de agdes para a promog¢ao, a protegcao a recuperagao e a reabilitacado em saude;

Participar da elaboragao do Orgcamento Municipal da Saude;

Elaborar os Planos Operativos de todos os prestadores e o Pacto da Atencao basica, de forma
intersetorial;

. Elaborar relatério de gestao anual;

. Consolidar e acompanhar a programacao da atengéo a saude, incluida a assisténcia e a

vigilancia em saude, em conformidade com o Plano Municipal de Saude, no @mbito da
programacao Pactuada Integrada da atencédo a saude;



xI. Elaborar e acompanhar a liberagao de recursos destinados a projetos na area de saude;

xil. Implementar, acompanhar e analisar os sistemas de informagdes de saude, subsidiando tomada
de decisdes.

Da Coordenadoria de Sistematizagao de Indicadores
Art. 323 Compete a Coordenadoria de Sistematizagéo de Indicadores:

I. Executar a sistematiza¢ao de dados, com vistas a subsidiar decisées sobre o funcionamento e
atendimento da rede de saude do Municipio, cumprimento de pactos, convénios, projetos e
parcerias;

Il. Executar a emissao de dados conforme sistema de informacao adotado pelo Municipio, para a
prestacado de contas e atendimento aos 6rgaos reguladores e normatizadores conforme
legislagao vigente;

. Auxiliar no desenvolvimento de indicadores para a facilitagcdo de analise de metas e objetivos
pactuados;

Iv. Atuar em consonancia com as diretrizes da Saude e do sistema de informacao coordenado com
a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao.”

Da Secretaria Adjunta de Atengao Basica
Art. 324 Compete a Secretaria Adjunta de Atengao Basica:

I. Organizar, executar e gerenciar os servigos de atengao primaria a saude, observados os
principios e diretrizes do SUS;

Il. Organizar o fluxo de usuarios, visando a garantia das referéncias e contra referéncias a servigos
e agoes de saude que extrapolem o ambito da atengao primaria;

. Programar as ag¢des da atengéo primaria a partir de uma base territorial;
Iv. Implementar a¢gdes de controle e avaliagdo das a¢des de atencio primaria em saude;
v. Monitorar e avaliar os indicadores do pacto da atengéo primaria do Municipio;

vI. Coordenar a implantagao, implementacao e a estruturagao dos servigos de atencao primaria a
saude, das equipes de saude da familia e dos nucleos de apoio a esse programa;

vil. Elaborar, coordenar, executar, monitorar e avaliar programas e projetos voltados a melhoria da
atengao primaria;

viil. Assessorar a Secretaria Municipal de Saude no exercicio de suas competéncias.

Da Coordenadoria de Saude Mental
Art. 325 Compete a Coordenadoria de Saude Mental:
. Planejar e avaliar as a¢des de saude mental desenvolvidas no ambito do municipio;
Il. Conhecer e acompanhar os niveis de complexidade dos servigos e praticas de saude mental;

. Desenvolver habilidades técnicas e politicas em saude mental;



Iv. Promover capacitacéo das equipes do programa de saude mental,
v. Organizar e dirigir reunides peridédicas com a equipe multidisciplinar de saude mental;

vi. Estimular nos profissionais das equipes a utilizacdo de maior coeficiente de autonomia para a
construgéo de projetos terapéuticos eficientes e eficazes;

vil. Acompanhar a organizagao do trabalho da equipe de saude mental através de discussdes
democréticas;

viil. Promover discussdes intersetoriais e organizagao da rede de saude mental.

Da Coordenadoria de Assisténcia Odontolégica
Art. 326 Compete a Coordenadoria de Assisténcia Odontolégica:

. Planejar, executar, supervisionar e avaliar os programas de saude bucal desenvolvidas pela
Secretaria;

Il. Produzir e repassar para a populagao, material educativo e informagdes relativas a saude bucal;

. Zelar pela conservagao, manutencao e reposicao de instrumental bem como, material de
consumo;

Iv. Realizar procedimentos odontolégicos para a populagdo em geral;

v. Prestar servigos odontolégicos a populagéo carente da periferia e da zona rural;
vI. Realizar tratamento incremental em criancas de 06 a 12 anos;
vil. Realizar aplicagao topica de fluor;

viil. Realizar reunides com grupos operativos, para programacéao e avaliagdo de servigos e outras
necessidades da Geréncia;

IX. Realizar reunides educativas e palestras com a populacdo, com prioridade para a profilaxia da
carie e doencgas periodontais;

x. Administrar consultérios em centros de saude, escolas, policlinicas e zona rural integrantes da
rede municipal de saude;

XI. Realizar pesquisas sobre saude bucal;
xil. Controlar suprimentos e condi¢gdes de material e equipamentos;
Xii. Supervisionar a atuagao dos recursos humanos;

xIv. Atender o publico em geral.

Da Coordenadoria de Unidade Basica de Saude e Estratégia de Saude da Familia

Art. 327 Compete a Coordenadoria de Unidade Basica de Saude e da Estratégia de Saude da Familia

I. Atuar de forma integral, continua, resolutiva, oportuna e humanizada na promogéo de agdes de prevengao e recuperagdo da
saude;

Il. Acompanhar e coordenar as equipes de Estratégia de Saude da Familia (ESF) e Nucleo de Apoio a Saude da Familia (NASF),
buscando o estabelecimento de vinculos de corresponsabilidade com a comunidade, de modo que seja facilitada a identificagdo
e o atendimento aos problemas de saude;



Ill. Programar visitas domiciliares para orientar e levantar dados sobre patologias, bem como promover a¢des de conscientizagao da

populagéo sobre seus direitos e deveres quanto a saude;

IV. Estudar a necessidade de ampliagdo do numero de equipes de ESF e de NASF, tendo como parédmetro a meta de 100% de
cobertura;

V. Preparar os profissionais das equipes para lidarem com os conflitos cotidianos que permeiam a area da saude;

V1.

Utilizar a tecnologia como ferramenta e fator essencial;

VIL.

Articular-se com os demais niveis de ateng¢ao a saude, providenciando encaminhamentos e racionalizando o uso dos recursos
terapéuticos.

VIIl. Acompanhar as Unidades Basicas de Saude e propor adequagdes e melhorias nos espagos seus espagos fisicos, contribuindo
para torna-las mais humanizadas, acessiveis, seguras e confortaveis;

IX. Tipificar, quantificar e coordenar os servigcos de saide em cada unidade para atender as necessidades e promover a satisfagdo
dos usuarios;

X. Estimular e coordenar estudos e analise dos dados, como informag&o necessaria ao gerenciamento e controle social, a melhoria
da qualidade, a redugéo de gastos e a ampliagéo de receitas;

X

. Realizar monitoramento das unidades através de visitas regulares, reunides com equipe, levantamento de dados estatisticos e
epidemiolégicos, produtividade individual e coletiva dos profissionais de saude;

XIL.

Articular com os demais niveis de atengdo a salde agdes de melhorias na area de educagédo em saude, referéncia e contra
referéncia, bem como na racionalizagdo e o uso dos recursos terapéuticos.

Da Coordenadoria do Centro Especializado de Odontologia
Art. 328 Compete a Coordenadoria de Centro Especializado de Odontologia:

. Planejar, executar, supervisionar e avaliar os programas de saude bucal desenvolvidas pela
Secretaria;

Il. Produzir e repassar para a populagao, material educativo e informagdes relativas a saude bucal;

. Zelar pela conservagao, manutencao e reposigao de instrumental bem como, material de
CoNsumo;

Iv. Realizar procedimentos odontoldgicos para a populagao em geral;
v. Prestar servigos odontolégicos a populagéao carente da periferia e da zona rural;
vI. Realizar tratamento incremental em criancas de 06 a 12 anos;

vil. Realizar reunides com grupos operativos, para programacgao e avaliagdo de servigos e outras
necessidades da Coordenadoria;

viil. Realizar reunides educativas e palestras com a populagédo, com prioridade para a profilaxia da
carie e doencgas periodontais;

IX. Administrar consultérios em centros de saude, escolas, policlinicas e zona rural integrantes da
rede municipal de saude;

x. Controlar suprimentos e condigdes de material e equipamentos.

CAPIiTULO 1l
DAS DISPOSICOES GERAIS



Art. 329 A Ouvidoria da Saude prevista neste Decreto, é 6érgédo autbnomo, constante da estrutura
organica da Secretaria Municipal de Saude objetivando garantir os direitos do cidad&o no servigo da
assisténcia de Saude, sendo vinculada a Ouvidoria-Geral do Municipio, quanto as diretrizes e
norteamento no cumprimento de suas competéncias e atribuicdes.

Art. 330 A regulagéo de servigos de saude referida nas competéncias da Geréncia de Regulagéo de
Servigos de Saude trata-se do Sistema de Informagao Hospitalar (SIH) e do Sistema de Informagao
Ambulatorial (SIA).

Art. 331 Os Centros e as Policlinicas de Saude e outros 6rgaos de execugao de servigo de atengao
de saude, vinculados a Diretoria de Atengdo a Saude, serdo administrados por titulares designados
conforme o detalhamento das competéncias previstas em normas especificas.

TiTULO XIX
DOS ORGAOS COLEGIADOS DELIBERATIVOS E CONSULTIVOS

CAPITULO |
DA FINALIDADE E DA COMPETENCIA

Art. 332 Os 6rgaos colegiados deliberativos, consultivos e de assessoramento terdo e/ou manteréo
suas competéncias estabelecidas em Decretos ou norma propria de acordo com a legislagao vigente.

Paragrafo unico. Os 6rgéos colegiados, no exercicio de suas atribuigdes legais, atuarao de forma
integrada com a Secretaria Municipal a qual estejam vinculados e, sujeitam-se as diretrizes do Poder
Executivo e das politicas publicas estabelecidas no Plano Plurianual de Governo, respeitadas as suas
normas proprias de funcionamento.

CAPITULO Il
DOS CONSELHOS MUNICIPAIS

Art. 333 Os Conselhos Municipais manterao vinculo com as Secretarias Municipais e érgaos
equivalentes que guardem identidade com suas respectivas areas de atuagao e competéncias e,
serao vinculados ao Chefe do Poder Executivo.

TITULO XX
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E APOIO E COMPETENCIAS COMUNS

CAPITULO |
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E APOIO



Art. 334 Sao 6rgaos de assessoramento e apoio presentes na estrutura organica da administragcao
municipal:

. Assessoria Estratégica de Desenvolvimento de Convénios e Parcerias
I. Assessoria Especial
. Assessoria de Gabinete
Iv. Assessoria Técnica

v. Coordenadoria de Apoio Administrativo

Da Assessoria Estratégica de Desenvolvimento de Convénios e Parcerias

Art. 335 A Assessoria Estratégica de Desenvolvimento de Convénios e Parcerias é 6rgao de
assessoramento técnico administrativo junto a Secretaria Municipal a que estiver vinculada, e
cumprira atribuigdes de acordo com a politica de governo do Municipio, em sua area de atuagéo.

Paragrafo unico: A Assessoria Estratégica de Desenvolvimento de Convénios e Parcerias
acompanhara as diretrizes da Secretaria de Planejamento e Gestao e da Secretaria Municipal de
Finangas em consonéancia com as orientagdes da Controladoria-Geral.

Art. 336 Compete a Assessoria Estratégica de Desenvolvimento de Convénios e Parcerias:

. Auxiliar o Secretario Municipal e sua equipe, na captagao de recursos e desenvolvimento de
parcerias e convénios;

Il. Assessorar na articulagao politica entre os 6rgaos do Municipio e na articulagédo entre as
instituicées publicas e organizacdes da sociedade civil,

. Interagir com os poderes judiciario e legislativo na construgéo de politicas amplas;

Iv. Acompanhar e orientar as atividades técnicas para a elaboracéo de projetos e captagao de
recursos, de acordo com as competéncias estabelecidas e diretrizes norteadoras de Secretaria
Municipal e 6rgdos competentes;

v. Elaborar projetos e promover convénios que visem angariar recursos federais, estaduais e
outros de cooperacéao, a serem aplicados no Municipio;

VL.

Realizar contatos internos e externos, com iniciativas publicas e privadas com o objetivo de
debater e promover melhorias e sustentabilidade junto aos mais diversos segmentos e
representacdes do Municipio;

vil. Analisar as metas estabelecidas pela Secretaria Municipal e/ou 6rgao equivalente e, desenvolver

projetos especificos que atendam a realidade local, a partir de indicadores socioeconémicos;

viil. Acompanhar e promover a realizagdo de convénios e parcerias no ambito municipal, estadual e

federal para atender e apoiar o Municipio de acordo com as politicas publicas adotadas;

IX. Supervisionar os processos administrativos vinculados ao gabinete do Secretario, quando
couber;

X. Contribuir para a elaboracado do orcamento do Municipio a partir de estudos, levantamento de
necessidades e submeté-lo a aprovagao do Secretario;

XI.

Prestar informagdes orcamentarias e financeiras para fins de licitagdo quando fazerem-se
necessarias;



xIl. Auxiliar na constru¢ao de indicadores e elaborar projetos de monitoramento e avaliagao e
manter acervo bibliografico;

xil. Estudar e apresentar analise sobre minutas e anteprojetos de leis e decretos de interesse da
Secretaria;

XIv. Preparar informacgdes e pareceres para expedientes e processos sobre matéria prépria da
unidade;

xv. Auxiliar na comunicagao interna nas atividades de estratégia e planejamento da Secretaria;

xvI. Cumprir outras atribuicbes que lhe sejam designadas.

Da Assessoria Especial

Art. 337 A Assessoria Especial é érgéo de assessoramento, integrante da Administragédo Direta, cujas
atribuicbes poderao ser desenvolvidas junto as Secretarias Municipais e 6érgados equivalentes aos
quais subordina-se administrativamente.

Art. 338 Compete a Assessoria Especial:

. Realizar pesquisas e estudos técnicos, bem como elaborar pareceres, relatorios e documentos
que subsidiem as decisdes, o planejamento e a formulagao de estratégias;

Il. Elaborar programas e projetos relativos a sua area de atuagado e acompanhar sua implantagéo;

1. Avaliar os resultados dos programas e projetos desenvolvidos, detectar as possiveis falhas e
propor melhorias;

Iv. Assessorar as Secretarias Municipais, Secretarias Adjuntas, o Prefeito e o Vice-Prefeito na
analise de documentacéo, formulacdo de despachos e pareceres;

v. Representar os titulares das Secretarias Municipais, Secretarias Adjuntas, o Prefeito e o Vice-
Prefeito em reunides, solenidades e eventos sociais, quando designado para tal;

vI. Exercer outras atividades afins, de assessoria, determinadas pelo superior hierarquico.

Da Assessoria de Gabinete

Art. 339 A Assessoria de Gabinete é 6rgao de assessoramento, integrante da Administragao Direta,
cujas atribuigdes poderéo ser desenvolvidas junto as Secretarias Municipais e 6rgaos equivalentes as
quais subordina-se administrativamente.

Paragrafo Unico. Os Assessores de Gabinete serdo lotados, respectivamente, um na Secretaria
Municipal de Saude e o outro na Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento
Sustentavel.

Art. 340 Compete a Assessoria de Gabinete:

I. Realizar pesquisas e estudos técnicos, bem como elaborar pareceres, relatérios e documentos que subsidiem as decisdes, o
planejamento e a formulagéo de estratégias no ambito da Secretaria;

Il. Planejar a atuacdo da Secretaria e coordenar a execugao de suas atividades;

1. Assegurar a interagao com os demais Secretarios ou Nucleos de Secretaria, para que as metas
fixadas pelo Secretario sejam alcangadas;



Iv. Racionalizar e otimizar os processos de trabalhos inerentes as atribuigdes sob sua
responsabilidade;

v. Coordenar as atividades internas do Gabinete, especialmente a coleta de dados e informagdes
para sua orientagao;

VI. Organizar a agenda e as audiéncias do Secretario, selecionando os pedidos, coligindo dados para a compreenséo do histérico
dos assuntos, analise e decisdo final;

VII. Opinar em questdes de procedéncia;
viil. Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Secretario.

IX. Desempenhar missdes especificas expressamente atribuidas pelo Secretario por meio de atos
escritos ou ordens verbais.

X. Exercer outras atividades correlatas.

Da Assessoria Técnica

Art. 341 A Assessoria Técnica é 6rgao de assessoramento, integrante da Administragao Direta, cujas
atribuicbes poderao ser desenvolvidas junto as Secretarias Municipais e 6érgaos equivalentes as quais
subordina-se administrativamente.

Art. 342 Compete a Assessoria Técnica:

XI. Realizar pesquisas e estudos técnicos, bem como elaborar pareceres, relatérios e documentos que subsidiem as decisdes, o
planejamento e a formulagéo de estratégias;

xI. Acompanhar tecnicamente os trabalhos desenvolvidos pelo érgao onde estiver lotado;
xi. Efetuar levantamentos e acompanhar processos administrativos;

xIv. Executar a guarda, zelo e conservagao dos bens méveis, iméveis, materiais, equipamentos e
instalagdes sob seu uso;

xv. Informar processos e despachar papéis, observado os prazos legais;
xVI. Preparar relatorio periodico de suas atividades;
xVviI. Atender ao publico interno e externo no ambito das atribuigbes do 6rgao onde estiver lotado;

xviil. Comunicar a chefia imediatamente superior, a ocorréncia de quaisquer irregularidades no
ambiente de trabalho, para evitar prejuizo ao funcionamento do servigo, ao patrimdnio municipal e
a moralidade administrativa;

xIX. Colaborar na execugéao do inventario dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
xX. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinacdes superiores;

xXI. Desempenhar atividades correlatas as suas fungdes, que Ihes sejam confiadas pela chefia
imediatamente superior;

XXIl. Executar outras atividades afins.

Da Coordenadoria de Apoio Administrativo



Art. 343 A Coordenadoria de Apoio Administrativo, € administrativamente subordinada ao titular da
Secretaria ou 6rgao equivalente a que pertence, e tecnicamente subordinados aos 6rgaos centrais de
administracao de pessoal, material, patriménio, tesouro, contabilidade, comunicagao e servigos gerais,
além dos 6rgaos especificos da area juridica, controladoria e ouvidoria.

Art. 344 As Coordenadorias de Apoio Administrativo sdo 6rgaos setoriais encarregados da execugao
de atividades de administragao de pessoal, material, patrimdénio, contabilidade, comunicagdes e
servigos gerais, competindo-lhes especialmente:

I. Coordenar e executar tarefas administrativas da Secretaria e supervisionar todas as atividades
de apoio administrativo;

Il. Divulgar normas internas e informagdes de interesse da Administragao Publica Municipal,

. Manter atualizada a relagdo de servidores efetivos, comissionados, contratados e estagiarios de
cada setor, bem como, auxiliar no controle e supervisao de pessoal da Secretaria quando esta
nao dispor de setor proprio;

Iv. Coordenar o suprimento de materiais e equipamentos necessarios ao funcionamento da
Secretaria, mediante deliberagao da autoridade responsavel, e executar a respectiva prestagao
de conta;

v. Supervisionar e controlar as ligagdes telefbnicas, fixas e moveis, bem como atender ao publico
em geral;

\Y

. Manter os controles necessarios sobre convénios e contratos de prestacao de servigos;

VIL.

Assegurar a comunicacao através de oficios, memorandos, ou de outros meios que fizerem-se
necessarios, entre as unidades internas e externas;

vii. Manter atualizado os enderegos e contatos das unidades municipais da Secretaria a que esta
vinculado, bem como, outros internos e externos, de interesse da pasta;

IX. Conhecer o calendario de atividades de cada setor da Secretaria, para garantir a comunicagao
entre os servigos municipais e informagao ao publico;

X. Preparar informacgdes e pareceres para expedientes e processos sobre matéria propria da
Unidade, bem como, despachos sobre as mais diversas matérias, quando solicitado pelo
Secretario ou equivalente;

X

. Coordenar e manter atualizado toda documentacgéo da Secretaria, em arquivos e protocolos de
despacho, sendo que, todo e qualquer documento devera ser levado ao conhecimento do
Secretario ou equivalente;

Xl

. Auxiliar o Secretario ou equivalente na realizagao de reunides, conforme designado;

xii. Colaborar na execucgao das prioridades definidas pelo Secretario ou equivalente na sua area de
atuacgao;

xIv. Coordenar as atividades dos servidores do setor, jornada de trabalho e desempenho;

xv. Atender os que procurarem o Gabinete do Secretario ou equivalente, orientando-os e prestando-
lhes as informagdes necessarias ou encaminhando-os, quando for o caso, ao Secretario ou a
outras unidades da Secretaria;

xvI. Promover o recebimento e a distribuicao da correspondéncia dirigida a Secretaria;

xVil. Gerenciar e controlar os pagamentos de contas de consumo da Secretaria;



xViil. Exercer o controle e a gestao patrimonial de contratos, fornecedores e prestadores de servigos,
de interesse da Secretaria;

xIX. Administrar e providenciar condicbes adequadas de funcionalidade, comunicagao, segurancga e
higiene do trabalho da Secretaria junto ao titular da pasta;

xX. Manter atualizado registros de Leis, Decretos, Portarias, comunicados e informativos de
interesse da Administragao Municipal e, divulgagédo no que couber;

xXI. Cumprir outras atribuicbes que Ilhe sejam designadas;

CAPITULOII

DAS COMPETENCIAS COMUNS DOS TITULARES DE SECRETARIAS MUNICIPAIS E ORGAOS
EQUIVALENTES

Art. 345 Aos titulares das Secretarias Municipais e de 6rgaos a elas equivalentes, além das
competéncias especificas acima descritas, compete:

I. Administrar a Secretaria e/ou 6rgao equivalente, pelo qual é responsavel, em estreita
observancia as disposi¢des legais e normativas da Administragado Publica Municipal, e, quando
aplicaveis, as da legislacao federal e estadual,

I. Agir sempre em consonancia com os principios da Moralidade Administrativa e da Etica Publica;

. Assessorar o Prefeito e aos outros titulares de Secretarias Municipais em assuntos de
competéncia de sua respectiva secretaria;

Iv. Despachar diretamente com o Prefeito;

v. Apresentar ao Prefeito, anualmente e em carater eventual, quando solicitado, relatério analitico e
critico da atuacao da Secretaria;

vI. Participar de reuniées de Conselhos e Comissdes, vinculados a sua area de atuagéo,
presidindo-as quando |he competir;

vil. Exercer a supervisdo das unidades administrativas subordinadas a Secretaria através de
orientacio, coordenacéo, controle e avaliagao;

vii. Emitir, despachar ou dar parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua
decisao ou apreciagao;

IX. Determinar as unidades administrativas, outras medidas que se fizerem necessarias para
eficiéncia dos trabalhos e consecucao dos objetivos;

X. Assinar convénios, contratos e contratos administrativos de admissao de pessoal no ambito de
sua Secretaria, observada a sua competéncia e a legislagao aplicavel;

xI. Fazer o controle da respectiva dotacdo orcamentaria e solicitar a suplementacao, cancelamento
ou remanejamento de verbas;

xll. Acompanhar e oferecer subsidios para a elaboracao e discussao da proposta orcamentaria;
xi. Participar da elaboragéo dos planos, programas e projetos relativos aos seus servigos;

xiv. Participar da elaborag¢ao do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias, do Orgamento
Anual, outros planos, programas e projetos com a Secretaria Municipal de Planejamento e
Gestéo;



xv. Expedir atos administrativos de sua competéncia;

xVI. Promover de reunides periddicas de orientacido entre os diferentes niveis hierarquicos da
Secretaria;

xVil. Referendar e fazer cumprir os atos e decretos assinados pelo Prefeito, pertinentes a sua area de
competéncia;

xviil. Desenvolver outras atividades destinadas a consecucgao de seus objetivos.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS COMUNS DAS SECRETARIAS ADJUNTAS

Art. 346 As Secretarias Adjuntas sdo orgaos setoriais das Secretarias e/ou érgéo equivalente,
encarregadas de assessorar os respectivos titulares das Secretarias Municipais, competindo-lhes
especialmente:

. Colaborar com o titular da Secretaria Municipal e/ou 6rgao equivalente, na consecugao das
finalidades a ela inerentes;

Il. Executar atribui¢cdes especificas, no ambito das competéncias da Secretaria, em conformidade a
designacao definida pelo titular da pasta;

. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Secretario ou equivalente;

Iv. Responder pela Secretaria em eventual necessidade, quando couber.

Art. 347 As Secretarias Adjuntas sao hierarquicamente subordinadas ao titular da Secretaria a que
pertencem.

TITULO XXI
DAS RESPONSABILIDADES DOS MEMBROS DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

Art. 348 E de competéncia e responsabilidade comum a todas as Secretarias Municipais e 6rgéos
equivalentes, extensivo as suas unidades:

I. Executar a guarda, zelo e conservagao dos bens moveis, imoveis, materiais, equipamentos e
instalagcdes sob seu uso;

Il. Informar processos e despachar papéis, observado os prazos legais;
. Preparar relatério periddico de suas atividades;

Iv. Atender e fazer cumprir as normas de seguranga e higiene do trabalho, bem como, propor
medidas que reduzam e/ou eliminem riscos, agravos, insalubridade e periculosidade no
ambiente de trabalho;

v. Atender ao publico interno e externo no ambito das atribuigcdes de cada pasta;



vI. Promover o bem-estar, o acolhimento e a humanizacao no ambiente do trabalho, em todas as
atividades sobre sua responsabilidade, junto ao publico e usuario interno e externo, no ambito
das a¢des do Municipio;

vil. Comunicar a chefia imediatamente superior, a ocorréncia de quaisquer irregularidades no
ambiente de trabalho, para evitar prejuizo ao funcionamento do servigo, ao patriménio municipal e
a moralidade administrativa;

viil. Colaborar na execugao do inventario dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
IX. Promover a disciplina interna;
X. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes superiores;

xI. Desempenhar atividades correlatas as suas fungdes, que lhes sejam confiadas pela chefia
imediatamente superior;

xil. Cumprir o codigo de ética do Servidor Municipal;

Xll. Executar outras atividades afins.

TITULO XXII
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 349 O presente Decreto entra em vigor na data de sua publicagao, retroagindo seus efeitos ao dia
02 de outubro de 2018.

Art. 350 Revogam-se todas as disposi¢des em contrario, no que conflitar com a estrutura organica
administrativa e competéncias previstas neste Decreto, em especial o Decreto n° 3.469, de 04 de
janeiro de 2017.

Montes Claros/MG, 15 de outubro de 2018

Humberto Guimaraes Souto

Prefeito de Montes Claros



