PROJETO DE LEI N. 48/ 2025.

Dispoe sobre a Estrutura Administrativa do
Municipio de Araxa/MG e da providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE ARAXA, com a Graga de Deus aprova e eu, Prefeito,
sanciono e promulgo a seguinte Lei:

TITULO I
DISPOSICOES INICIAIS

CAPITULO I i
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 1°. A organiza¢do administrativa da Prefeitura Municipal de Araxd obedecerd as
disposicdes desta Lei com a seguinte estrutura:

A) GABINETE DO PREFEITO

1. Departamento de Comunicagdo Social

1.1 Divisdao de Marketing

2. Departamento de Relacoes Interinstitucionais
3. Departamento de Controle de Procedimentos
4. Departamento de Administracdo

4.1 Setor Administrativo

B) GABINETE DO VICE-PREFEITO
1. Departamento de Comunicacdo Interna
2. Departamento de Relagéoes Institucionais

C) CONTROLADORIA GERAL

1. Departamento de Controle dos Orgios e Entidades da Administracdo Piiblica
2. Departamento de Compliance

3. Departamento de Gestdao da Controladoria Interna

3.1 Divisdo de Controle de Procedimentos Licitatorios e Administrativos

4. Departamento de Controle Patriménio Publico

4.1 Divisdo de Cadastro e Controle do Patrimonio Publico

5. Departamento de Controle de Convénios

6. Ouvidoria Piiblica Municipal

D) PROCURADORIA GERAL

1. Departamento de Consultas Administrativas

2. Departamento de Redagdo de Atos Normativos
3. Departamento de Processos Administrativos

4. Departamento de Processos Judiciais



5. Departamento Administrativo

5.1 Divisdo de Controle de Expedicdo de Oficios
5.2 Divisdo de Apoio Administrativo

5.2.1 Setor de Prestacdo de Contas

5.2.2 Setor de Arquivos

5.2.3 Setor de Registro de Documentos

5.3 Divisdo de Almoxarifado

5.4 Divisdo de Arquivo de Demandas Judiciais
5.4.1 Setor de Controle de Prazos

E) SECRETARIA DE GOVERNO

1. Departamento de Controle de Atendimentos

1.1 Divisdo de Publicidade Institucional

1.1.1 Setor de Arquivo e Correspondéncia Oficial

2. Departamento de Gestao do Almoxarifado Central
2.1 Divisdo de Apoio Administrativo

2.1.1 Setor de Arquivo do Almoxarifado Central

2.1.2 Setor de Distribuicdo do Almoxarifado Central

3. Departamento de Relacoes Intersetoriais e Politicas
4. Departamento de Manutengdo do Centro Administrativo
5. Departamento de Controle de Requisicoes

F) SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO
1. Departamento Financeiro

2. Departamento de Contabilidade

3. Departamento de Tributacdo e Arrecadagdo

4. Departamento de Planejamento Orcamentdrio

5. Departamento de Cadastro Tributdrio

6. Departamento de Fazenda

6.1 Divisdo de Lancamento da Divida Ativa

6.2 Divisdo de Controle de Procedimentos Administrativos
6.3 Divisdo de Fiscalizagcdo

6.4 Divisdo de Realizagcdo de Despesa

6.4.1 Setor de Controle e Fiscalizagdo

G) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

1. Departamento de Recursos Humanos

1.2 Divisao de Cadastro de Pessoal

2. Departamento de Projetos Pedagogicos

2.1 Divisdo de Apoio Pedagdgico

3. Departamento de Compras e Distribuicdo

3.1 Divisdo de Logistica

3.2 Divisdo de Avaliacdo e Manutencdo de Unidades Escolares
3.2.1 Setor de Manutencdo de Frota

3.2.2 Setor de Controle Patrimonial

4. Departamento de Prestagdo de Contas

5. Departamento de Convénios

6. Departamento de Ensino Infantil

7. Departamento de Ensino Fundamental — Anos iniciais
8. Departamento de Ensino Fundamental — Anos finais



9. Departamento de Educacgdo de Jovens e Adultos (EJA)
10. Departamento de Educacao Especial Inclusiva

H) SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
1. Departamento de Desenvolvimento Econémico e Industrial

1.1 Divisdo de Apoio ao setor de Prestagdo de Servigcos

1.2 Divisdo de Atividades Comerciais

2. Departamento de Projetos Incentivo a Indistria

3. Departamento de Informacades Institucionais

4. Departamento de Empregabilidade

5. Departamento de Apoio ao Comércio

I) SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

1. Departamento de Projetos de Arquitetura e Engenharia

2. Departamento de Obras

2.1 Divisdo de Elaboragdo de Termos para Processos Licitatorios
2.2 Divisdo de Fiscaliza¢do de Processos Licitatorios

2.2.1 Setor de Controle Administrativo

2.2.2 Setor de Arquivo de Projetos

2.2.3 Setor de Fiscalizagdo de Obras

2.2.4 Setor de Documentagdo de Obras

2.2.5 Setor de Topografia

2.2.6 Setor de Informagoes

3. Departamento de Acompanhamento de Servigos de Pavimentagao e Infraestrutura

J) SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS URBANOS
1. Departamento de Limpeza Urbana e Transporte

1.1 Divisdao de Gestdo de Frotas

1.1.1 Setor de Limpeza de Parques e Pragas

1.1.2 Setor de Limpeza de Vias Puiblicas

1.1.3 Setor de Servigos de Limpeza de Préprios Municipais
1.2 Divisdo de Apoio Administrativo

1.2.1 Setor de Recursos Humanos

1.3 Divisdo de Manutengdo Predial

1.3.1 Setor de lluminagdo Publica

1.4 Divisdo de Coleta de Residuos

1.4.1 Setor de Tratamento de Residuos

2. Departamento de Controle do Pdtio de Operacdes

3. Departamento de Manutencdo do Terminal Rodovidrio
4. Departamento de Controle e Cadastro de Veiculos

5. Departamento de Manutengdo de Veiculos e Mdquinas
6. Departamento de Controle de Almoxarifado

K) SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

1. Departamento de Vigildancia em Satide

2. Departamento de Gestao Médica

3. Departamento de Compras

3.1. Divisdo de Almoxarifado

3.2. Divisdo do Controle de Compras

3.2.1. Setor de Manutencdo de Equipamentos de Odontologia



3.2.2 Setor de Controle da Farmdcia Municipal

3.2.4 Setor de Controle de Atividades do Laboratério Municipal
3.3 Divisdo de Distribuicdo de Bens

3.3.1. Setor de Patrimonio

3.3.2 Setor de Atividades do Raio-X

3.4 Divisdo de Acompanhamento de Requisicoes

3.4.1 Setor de Regulacdo

3.4.2. Setor de Atendimento ao Conselho Municipal de Saiide

4. Departamento de Servicos Gerais de Saiide

4.1 Divisdo do Centro de Referéncia em Saiide do Trabalhador Regional de Araxd —
CRST

4.1.1 Setor de Atendimento ao Trabalhador

4.1.2 Setor de Seguranga do Trabalhador

4.2. Divisdo de Auxilio a Epidemiologia

4.3. Divisdo de Fisioterapia em Unidades de Satide

4.3.1. Setor de Servicos de Fisioterapia em Unidades de Satide
4.4. Divisdo de Atengdo Primdria

4.4.1. Setor de Satide Mental

4.4.2. Setor de Odontologia

4.4.3. Setor do Centro de Testagem e Aconselhamento (CTA)
4.4.5. Divisdo de Apoio ao Tratamento Fora do Domicilio (TFD)
4.4.6. Setor de Atendimento ao Tratamento Fora do Domicilio (TFD)
4.4.7. Setor de Atendimento de Saiide na Zona Rural

4.4.8 Divisdo de Controle de Atendimento a Secretaria

5. Departamento da Ouvidoria do SUS Municipal

5.1. Setor de Atendimento ao Usudrio

6. Departamento de Comunicagdo da Ouvidoria

7. Departamento de Acompanhamento de Solicitacoes de Auditoria
8. Departamento de Planejamento, Obras e Projetos

8.1. Divisdo de Implementacdo do Projeto do Hospital Municipal
9. Departamento Contdbil e Financeiro

10. Departamento de Gestdo de Recursos Humanos

L) SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
1. Departamento de Projetos Sociais

2. Departamento Administrativo

2.1 Divisdo de Tecnologia, Inovagdo e Informagdo

2.1.1 Setor de Atendimento ao Cidadado

2.1.2. Setor de Manutengdo de Centros Comunitdrios

2.1.3 Setor de Atendimento aos Conselhos Municipais

2.2 Divisdo de Apoio ao Servigos Sociais

2.2.1 Setor de Controle de Contratacdo de Servigcos Sociais

2.3 Divisdo do Controle de Compras e Convénios

2.3.1 Setor de Controle de Almoxarifado

3. Departamento de Cadastro Habitacional

4. Departamento de Programas Sociais

5. Departamento de Convénios

6. Departamento de Protecdo Social Bdsica

6.1 Divisdo de Beneficios Eventuais e de Transferéncia de Renda
6.2 Divisdo de Auxilio Funeral, Natalidade, Cesta Bdsica, Moradia e Aluguel Social
6.3 Divisdo de Cadastro Unico



7. Departamento de Protecdo Social Especial
8. Departamento de Gestdo de Recursos Humanos
9. Departamento de Projetos Habitacionais

M) SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA
1. Departamento de Manutengdo de Estradas Vicinais

2. Departamento de Projetos e Apoio Administrativo

2.1 Divisdo de Execugdo de Projetos

2.1.1 Setor de Compras

2.2 Divisdo de Recursos Humanos

2.3 Divisdo de Apoio ao Pequeno Produtor Rural

3. Departamento de Agropecudria

3.1 Divisdo de Fiscalizag¢do de Produtos de Origem Animal
4. Departamento de Agronegdcio

5. Departamento de Projetos de Fomento a Agropecudria

N) SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA
1. Departamento de Mobilidade Urbana

1.1 Divisdo de Projetos de Mobilidade

2. Departamento de Transito e Transporte

2.1 Divisdo de Transito

2.1.1 Setor de Sinalizagdo de Vias Urbanas

2.1.2 Setor de Controle e Andlise de Estatistica de Transito
2.1.3 Setor de Educacdo de Transito

2.1.4 Setor de Fiscalizagcdo e Operagdo de Transito
2.2 Divisdo de Transporte

2.2.1 Setor de Controle de Vistoria de Veiculos
2.2.2 Setor de Controle Coletivo Urbano

2.2.3 Setor de Controle de Veiculos de Aplicativos

2. Departamento de Gestdo de Guarda Patrimonial
2.1 Divisdo de Vigilancia Patrimonial

3. Departamento de Comunicagdo Institucional

4. Departamento de Gestao e Orcamento

4.1 Divisdo de Apoio Administrativo

4.1.1 Setor de Financas e Orcamento

5. Departamento de Convénios

6. Departamento de Engenharia e Sinalizacdo

0) SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES

1. Departamento de Gestdao Integrada das Atividades Esportivas
1.1 Divisdo de Campeonatos e Competicoes Esportivas

1.2 Divisdo de Integracdo Federativa de Esporte

2. Departamento de Incentivo a Projetos Desportivos

3. Departamento de Estimulo e Comunicagdo Esportiva

4. Departamento de Apoio Administrativo

4.1 Divisdo de Compras e Manutengdo

4.1.1 Setor de Manutencdo de Gindsios Municipais

4.1.2 Setor de Manutencdo do Estddio e Campos Municipais
4.1.3 Setor de Manutencdo dos Equipamentos das Pragas Puiblicas e dos Estddios



4.2 Divisdo de Gestdo do Plano Municipal de Esporte

5. Departamento de Eventos Esportivos

6. Departamento de Esporte Inclusivo

7. Departamento de Esporte Amador

8. Departamento de Esporte Especializado

9. Departamento de Esporte de Formagdo Escolar

10. Departamento de Atividades Esportivas em Gindsios

11. Departamento de Atividades Esportivas em Pracas e Parques

P) SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

1. Departamento de Licenciamento e Controle Ambiental

2. Departamento de Gestdo Municipal do Plano de ESG (Ambiental, Social e
Governanga)

Q) SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

1. Departamento de Gestdo do Patriménio Piblico

1.1 Divisdo de Cemitério Municipal das Paineiras

1.1.1 Setor de Registro do Cemitério Municipal das Paineiras

1.2 Divisdo de Cemitério Municipal Sdo Jodo Batista

1.2.1 Setor de Registro do Cemitério Municipal Sdo Jodo Batista

2. Departamento de Gestdo de Pessoas

2.1 Divisdo de Recursos Humanos

2.1.1 Setor de Seguranga do Trabalho

2.2 Divisdo de Apoio Administrativo

3. Departamento de Coordenacdo das Entidades Publicas Diretas e Indiretas
4. Departamento de Licitacdo e Compras

4.1 Divisdo Contdbil em Procedimentos Licitatorios

4.2 Divisdo de Gestdo de Editais e Contratos Administrativos

5. Departamento de Controle de Pareceres em Processos Licitatorios

R) SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

1. Departamento de Projetos de Turismo

1.1 Divisdo de Turismo de Eventos

1.1.1 Setor de Convénios

2. Departamento de Atividades Turisticas

2.1 Divisdo de Fomento de Espagos Turisticos

2.1.1 Setor de Atividades Turisticas do Parque do Cristo

S) SECRETARIA MUNICIPAL DE INOVACAO E TECNOLOGIA
1. Departamento de Projetos de Inovagdo e Tecnologia

1.1 Divisao de Gestao Publica Municipal Digital

2. Departamento de Gestdo da LGPD (Lei Geral de Protecdo de Dados)



TITULO II
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO I
GABINETE DO PREFEITO

Art. 2°. Ao Gabinete do Prefeito compete:

I - Preparar o expediente a ser despachado pelo Prefeito;

I - Organizar, controlar, supervisionar e avisar antecipadamente de todos os
compromissos agendados para o Prefeito;

III - Coordenar a elaboragdo de ordens de servigos a serem assinadas pelo Prefeito;

IV - Supervisionar e controlar as atividades diretamente ligadas ao Gabinete;

V - Organizar e acompanhar as reunides do Prefeito, quando solicitado;

VI - Inteirar-se dos assuntos a serem submetidos ao conhecimento do Prefeito;

VII - Estabelecer contatos internos e externos, de interesse do Prefeito;

VIII - Requisitar didrias e passagens de interesse do Gabinete do Prefeito;

IX - Protocolar documentos e processos, cuja relevancia justifica o controle direto pelo
setor;

X - Exercer outras atividades afins determinadas pelo Prefeito.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 3°. Ao Departamento de Comunicag@o Social compete:

I - Propor diretrizes de politica de comunicacao da Prefeitura;

IT - Gerar as acdes de comunicacdo, imprensa, publicidade e informativos da
Administragdo Publica Municipal;

III - Prestar ao Prefeito o suporte necessario ao desempenho de suas atribui¢des, na drea
relativa a politica de comunicacdo do governo;

IV - Gerir os assuntos de interesse do governo da populacdao que devam ser divulgados
pelos meios de comunicacao, propondo ao Prefeito alternativas de acdo, divulgando-as
quando pertinente;

V - Estabelecer contatos com os 6rgaos de comunicacao;

VI - Gerir as atividades da Coordenacdo de Comunicagdo Digital, da Coordenagdo de
Imprensa e da Coordenacdo de Publicidade;

VII - Elaborar os pedidos de requisi¢do e os termos de referéncia de material e de servigos
de sua competéncia;

VIII - Gerenciar os contratos e dotagdes orcamentarias relativos a publicidade legal, a
publicidade de interesse do Municipio e os referentes as Coordenacdes de Imprensa, de
Publicidade e de Comunicacdo Digital;

IX - Coordenar as licitacdes e exercer a gestdo dos contratos relativos as teméticas de
Comunicacdo Digital, de Imprensa e de Publicidade, quando de interesse da
Administracdo, em razdo da natureza ou complexidade dos respectivos objetos;

X — Executar outras atividades correlatas.

DIVISAO DE MARKETING

Art. 4°. A Divisio de Marketing compete:



I — Desenvolver atividades relativas a comunicacdo de massa, especialmente a producao
de matérias de cunho jornalistico e informativo sobre fatos e feitos da administragcdo
municipal, divulgando-as através de veiculos apropriados;

IT — Atender jornalistas e profissionais assemelhados, fornecendo-lhes informacdes e
materiais solicitados;

IIT — Selecionar matérias jornalisticas que digam respeito ao governo municipal e
informar o Prefeito;

IV — Coordenar e supervisionar, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Administracdo, as atividades de cerimonial;

V — Coordenar, em conjunto com as e Secretaria Municipal de Administracio e Secretaria
Municipal de Esporte, Lazer e Turismo, as medidas referentes as festividades e
solenidades do Municipio;

VI — Organizar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Administracio, a recep¢ao
de autoridades em geral.

DEPARTAMENTO DE RELACOES INTERINSTITUCIONAIS

Art. 5°. Ao Departamento de Relagdes Interinstitucionais compete:

I - Coletar, organizar e disseminar informagdes relevantes entre os diferentes 6rgaos e
instituicdes municipais, estaduais e federais, promovendo a integracdo das acdes
governamentais;

IT - Facilitar a comunicacio entre o Gabinete do Prefeito e outros departamentos da
administracdo publica, garantindo o fluxo eficiente de informagdes para a tomada de
decisoes;

III - Analisar e interpretar dados institucionais para fornecer subsidios estratégicos ao
Prefeito e as demais secretarias municipais;

IV - Elaborar relatérios e documentos que sintetizem informagdes interinstitucionais,
visando a transparéncia e ao acompanhamento das politicas publicas;

V - Promover a articulacio com Orgdos externos e entidades publicas e privadas,
facilitando parcerias e colaboracdes para o desenvolvimento de projetos municipais;

VI - Monitorar e avaliar a implementacdo de acdes e projetos interinstitucionais,
garantindo o cumprimento das metas e prazos estabelecidos;

VII - Apoiar o Prefeito e sua equipe em reunides, eventos e negociacdes
interinstitucionais, fornecendo suporte técnico e logistico;

VIII - Desenvolver e manter atualizadas as bases de dados e sistemas de informagao que
facilitam a integracdo e o compartilhamento de dados entre as institui¢des envolvidas.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE PROCEDIMENTOS

Art. 6°. Ao Departamento de Controle de Procedimentos compete:

I - Estabelecer e monitorar os procedimentos administrativos e operacionais do Gabinete
do Prefeito, assegurando a conformidade com as normas e regulamentos vigentes;

II - Coordenar a implementacdo de controles internos que garantam a eficiéncia,
transparéncia e regularidade dos processos no ambito do Gabinete;

III - Realizar auditorias internas periddicas para avaliar a adequagdo e o cumprimento dos
procedimentos adotados, propondo melhorias quando necessario;

IV - Organizar e padronizar fluxos de trabalho e documentos administrativos,
promovendo a eficiéncia e a clareza nas operacdes didrias;

V - Acompanhar o cumprimento dos prazos e metas estabelecidas para os diferentes
projetos e agdes do Gabinete, garantindo o andamento regular das atividades;



VI - Promover treinamentos e capacitacdes para os servidores sobre as normas e
procedimentos a serem seguidos, visando a melhoria continua;

VII - Manter atualizados os registros e relatdrios de controle de processos, facilitando a
prestacdo de contas e a gestdo transparente das atividades do Gabinete;

VIII - Colaborar com outros departamentos e 6rgaos municipais para assegurar que 0s
procedimentos internos estejam alinhados as diretrizes e politicas institucionais.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 7°. Ao Departamento de Administracdo compete:

I — Assessorar o Prefeito na gestdo administrativa e do patrimoénio do municipio, no
gerenciamento dos ativos fixos, no planejamento e execucao das compras e licitacdes da
administracdo municipal;

I — Formular, propor e aplicar a politica municipal de recursos humanos da Prefeitura
Municipal;

IIT — Realizar treinamento, reciclagem e qualificacdo profissional visando a obtencdo de
eficiéncia no servico publico municipal;

IV — Promover a satde e a qualidade de vida no trabalho aos servidores publicos
municipais, assim como gerenciar o servico de assisténcia médica e seguranca no
trabalho;

V — Promover os servicos necessarios visando a seguranca e a vigilancia dos bens
publicos municipais, méveis ou imdveis;

VI— Administrar os bens publicos municipais imdveis, locados ou concedidos a terceiros;
VII — Promover a concessao dos servicos publicos, administrar e fiscalizar os servicos
concedidos;

VIII — Promover e gerenciar a informatizacdo e a modernizacdo de todos os servicos
municipais;

IX — Gerenciar o protocolo, o arquivo e os servigcos gerais da Prefeitura Municipal;

X — Gerenciar o armazenamento, controle e distribuicdo interna dos materiais;

XI— Exercer outras atividades correlatas.

SETOR ADMINISTRATIVO

Art. 8°. Ao Setor Administrativo do Gabinete compete:

I - Desenvolver e executar estratégias de comunicag¢ao para garantir que todas as dreas da
administracdo estejam informadas sobre as politicas, acdes e diretrizes do governo
municipal;

IT - Facilitar o fluxo de informagdes entre as secretarias, departamentos e demais 6rgaos
municipais, promovendo a transparéncia e a disseminacio de comunicados oficiais;

IIT - Colaborar para consolidar a cultura organizacional do municipio, promovendo
campanhas internas que fortalecam a integracdo e o engajamento dos servidores;

IV - Planejar e coordenar eventos e atividades internas, como semindrios e outras acoes
voltadas ao desenvolvimento e a motivagao dos funciondrios publicos;

V - Administrar canais de comunica¢do interna, incluindo newsletters, murais e redes
sociais institucionais de uso restrito, garantindo o acesso constante a informacgdes
relevantes;

VI - Monitorar e avaliar o impacto das campanhas e processos de comunicacao interna,
promovendo ajustes para melhorar a eficdcia das informagdes transmitidas;



VII - Oferecer suporte direto ao Prefeito e ao Gabinete em questdes de comunicagdo
interna, alinhando as diretrizes institucionais e reforcando a conexdo entre o gabinete e
os servidores municipais.

CAPITULO II
GABINETE DO VICE-PREFEITO

Art. 9°. Ao Gabinete do Vice-Prefeito compete:

I - Oferecer suporte administrativo ao Prefeito nas atividades de gestao publica municipal.
IT - Auxiliar na articulagdo com os 6rgaos municipais e demais esferas de governo para
implementar politicas publicas de interesse do municipio.

III - Representar o Prefeito em eventos e cerimonias oficiais quando delegado.

IV - Coordenar, com o Prefeito, projetos e programas de desenvolvimento urbano e social
no municipio.

V - Desempenhar outras atribui¢cdes conferidas pelo Prefeito, conforme necessario para o
bom andamento da administragdo.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO INTERNA

Art. 10. Ao Departamento de Comunicacdo Interna compete:

I - Desenvolver e implementar estratégias de comunicacao interna para garantir que os
colaboradores estejam bem informados sobre politicas, procedimentos e atualizacdes
institucionais.

IT - Gerir os canais de comunicag¢do internos, como intranet, boletins, newsletters e painéis
informativos, promovendo o alinhamento de informag¢des em todos os niveis da
administracao.

III - Planejar e realizar campanhas internas para engajamento e bem-estar dos servidores,
incentivando um ambiente de trabalho colaborativo e eficiente.

IV - Organizar reunides, treinamentos € eventos internos que promovam a integracao
entre os departamentos e facilitem a disseminacdo de informacdes estratégicas.

V - Monitorar a percep¢do interna sobre a administragdo municipal, colhendo feedback
dos servidores e propondo melhorias nas praticas de comunicacao interna.

VI - Facilitar a transmissao de mensagens da alta gestao para os funciondrios, assegurando
que todos estejam alinhados com os objetivos e as metas do municipio.

DEPARTAMENTO DE RELACOES INTERINSTITUCIONAIS

Art. 11. Ao Departamento de Relacdes Interinstitucionais compete:

I - Promover e coordenar parcerias e acordos de cooperagdo com entidades publicas e
privadas para implementar programas e projetos de interesse municipal.

IT - Representar o municipio em reunides, féruns e eventos interinstitucionais para
fortalecer a rede de contatos e possibilitar trocas de experi€ncias e recursos.

IIT - Facilitar o didlogo entre o municipio e 6rgaos do governo estadual, federal e
organizacdes internacionais, promovendo o desenvolvimento de politicas e projetos
conjuntos.

IV - Auxiliar na captacdo de recursos, elaboracio de convénios e obtencdo de
financiamentos para projetos prioritarios do municipio.

V - Coordenar a comunicag¢do entre o0 municipio e associacdes civis, ONGs, e outras
instituicdes da sociedade, ampliando a participagdo e colaboragdo em projetos de
interesse publico.



VI - Monitorar e acompanhar a execugdo de parcerias e convénios firmados, garantindo
que estejam em conformidade com os objetivos e metas da administracdo municipal.

CAPITULO 111
CONTROLADORIA GERAL

Art. 12. A Controladoria Geral compete:

I - Apoiar o Controle Externo, centralizando o relacionamento com o Tribunal de Contas,
coordenando diligéncias e processos com a Procuradoria Geral do Municipio.

IT - Assessorar a administracdo municipal em aspectos de controles interno e externo,
emitindo pareceres sobre a legalidade, legitimidade e economicidade dos atos de gestao.
IIT - Avaliar o cumprimento de programas, objetivos e metas definidos no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentérias e na Lei Or¢camentaria Anual, incluindo a
andlise de acdes descentralizadas.

IV - Acompanhar o cumprimento dos limites constitucionais de investimentos em
educacgdo e saude, assegurando a aplicacdo correta dos recursos.

V - Estabelecer mecanismos para comprovar a legalidade e eficiéncia da gestdo
or¢camentdria e patrimonial, inclusive para recursos publicos aplicados por entidades
privadas.

VI - Controlar o cumprimento de limites legais para operacdes de crédito e compromissos
financeiros, como restos a pagar.

VII - Acompanhar medidas para garantir que os gastos com pessoal se mantenham nos
limites legais, conforme estipulado pela Lei de Responsabilidade Fiscal.

VIII - Supervisionar o uso dos recursos oriundos da aliena¢do de ativos, conforme as
restri¢oes legais aplicaveis.

IX - Monitorar o cumprimento do limite de despesas do Poder Legislativo, conforme os
parametros constitucionais.

X - Verificar a consisténcia e transparéncia dos instrumentos fiscais, como o Relatério
Resumido de Execuc¢do Orcamentaria e o Relatorio de Gestao Fiscal.

XI - Manter registros atualizados sobre os servidores e atividades do Departamento de
Licitacdes e Contratos.

XII - Propor melhorias ou implantar sistemas eletronicos para otimizar o controle interno
e melhorar a qualidade das informacdes.

XIII - Revisar e emitir relatorios sobre Tomadas de Contas Especiais instauradas pela
Administragdo.

X1V - Examinar prestagdes de contas e os atos de gestores municipais em relacio a bens,
numerdrios e ajustes financeiros.

XV - Realizar auditorias periddicas nos 6rgaos e entidades municipais, conforme o plano
anual de auditorias ou demandas especificas.

XVI - Promover capacitacdes sobre controle interno para aprimorar a gestao publica.
XVII - Participar do planejamento e elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e dos orcamentos municipais.

XVIII - Assessorar o Prefeito e demais gestores dentro dos limites legais de sua drea de
atuacao.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE DOS (,)RGAOS E ENTIDADES DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

Art. 13 Ao Departamento de Controle dos Orgéos e Entidades da Administragio
Publica compete:



I - Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de controle interno dos 6rgdos e
entidades da administracdo publica municipal;

II - Monitorar a legalidade, eficiéncia e economicidade dos atos administrativos
praticados pelos orgdos e entidades da administracdo publica municipal;

IIT - Elaborar relatérios periddicos sobre a gestdo fiscal e orcamentdria do municipio,
propondo medidas corretivas quando necessdrio;

IV - Acompanhar a execucdo or¢amentdria e financeira dos 6rgaos da administragdo direta
e indireta, assegurando o cumprimento das normas vigentes;

V - Realizar auditorias e inspe¢des nos 6rgaos e entidades municipais para verificar a
conformidade dos atos administrativos com a legislagdo aplicavel,

VI - Prestar apoio técnico as unidades administrativas na implementag¢ao de medidas de
controle interno e boas praticas de governanca publica;

VII - Emitir pareceres técnicos sobre processos administrativos que envolvam atos de
gestao fiscal, orcamentdria e patrimonial;

VIII - Zelar pela transparéncia e publicidade das informacdes relacionadas a gestdo dos
recursos publicos, promovendo a ampla divulgacdo de dados e relatorios;

IX - Acompanhar e fiscalizar o cumprimento de recomendagdes expedidas pelos 6rgaos
de controle externo, como o Tribunal de Contas do Estado;

X - Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no ambito de sua
competéncia.

DEPARTAMENTO DE COMPLIANCE

Art. 14 Ao Departamento de Compliance compete:

I - Desenvolver, implementar e monitorar programas de compliance no dmbito da
administracao publica municipal;

IT - Assegurar a conformidade das atividades administrativas com as leis, regulamentos e
politicas internas aplicaveis;

III - Promover a cultura da ética, transparéncia e integridade entre os servidores
municipais e colaboradores;

IV - Realizar treinamentos e capacitagcdes sobre praticas de compliance e integridade para
os servidores publicos municipais;

V - Identificar, avaliar e mitigar riscos relacionados a conformidade e integridade na
administracao publica;

VI - Receber, apurar e dar encaminhamento as dentincias de préticas ilegais, antiéticas ou
irregulares no ambito municipal;

VII - Elaborar relatérios e pareceres sobre a aderéncia das praticas administrativas as
normas de compliance e integridade;

VIII - Cooperar com 6rgdos de controle interno e externo em investigacdes e auditorias
relacionadas a desvios de conduta e corrupcao;

IX - Estabelecer e monitorar canais de comunicagdo seguros para dentincias e sugestoes
de melhorias na administragdo publica;

X - Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no &mbito de sua
competéncia.

DEPARTAMENTO DE GESTAO DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 15 Ao Departamento de Gestdo da Controladoria Interna compete:
I - Coordenar e supervisionar as atividades de controle interno, promovendo a eficiéncia,
eficdcia e efetividade da administrag@o publica municipal;



IT - Desenvolver e implementar metodologias e procedimentos para aprimorar a gestao
dos controles internos da administrag¢do direta e indireta;

IIT - Realizar auditorias e inspe¢des internas para avaliar a conformidade dos atos
administrativos com as normas legais e regulamentares vigentes;

IV - Elaborar relatérios e pareceres técnicos sobre a regularidade dos processos
administrativos, orcamentarios, financeiros e patrimoniais;

V - Monitorar e avaliar a gestdo fiscal e or¢camentdria do municipio, propondo
recomendacdes para a melhoria dos processos e redugdo de riscos;

VI - Apoiar os 6rgdos e entidades municipais na ado¢do de boas préiticas de governanga e
transparéncia na administra¢do publica;

VII - Acompanhar a implementacao das recomendacdes expedidas pela Controladoria
Interna e pelos 6rgdos de controle externo, como o Tribunal de Contas do Estado;

VIII - Promover acdes de capacitagdo e orientacdo para os servidores publicos sobre
procedimentos de controle interno e integridade administrativa;

IX - Desenvolver mecanismos de acompanhamento e avaliagdo continua da execugao
or¢camentdria e financeira dos 6rgdos e entidades municipais;

X - Emitir alertas e recomendagdes aos gestores municipais sobre eventuais
irregularidades ou riscos detectados nas auditorias internas;

XI - Coordenar o processo de elaboracdo e atualizacdo das normas e regulamentos
internos relacionados a governanga e ao controle interno;

XII - Exercer outras atividades correlatas no dmbito de sua competéncia, visando ao
fortalecimento da gestdo publica e a preservacao do interesse publico.

DIVISAO DE CONTROLE DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS E
ADMINISTRATIVOS

Art. 16 A Divisdo de Controle de Procedimentos Licitatérios e Administrativos
compete:

I - Supervisionar e fiscalizar a legalidade e regularidade dos procedimentos licitatorios
realizados pelos 6rgaos e entidades da administrac@o ptiblica municipal;

IT - Analisar e emitir pareceres técnicos sobre processos licitatorios, contratos
administrativos e demais instrumentos juridicos relacionados as contratacdes publicas;
IIT - Monitorar o cumprimento das normas e diretrizes previstas na legislacdo aplicavel
as licitagdes e contratos administrativos, incluindo a Lei de Licitagcdes e Contratos e
regulamentos municipais;

IV - Acompanhar a execucdo dos contratos administrativos, verificando a conformidade
das obrigacdes assumidas pelos fornecedores e prestadores de servico;

V - Identificar e relatar eventuais irregularidades ou inconsisténcias nos processos
licitatérios, recomendando medidas corretivas e preventivas;

VI - Apoiar os 6rgdos e entidades municipais na adogcao de boas préticas de gestdo e
controle dos procedimentos de compras e contratacdes publicas;

VII - Promover agdes de capacitacio e orientagdo para os servidores envolvidos na
gestdo e fiscalizagdo de contratos e processos licitatorios;

VIII - Acompanhar e implementar melhorias nos sistemas de controle e transparéncia
relacionados as contratacdes publicas municipais;

IX - Atuar na prevencao de fraudes e irregularidades nos processos de aquisi¢ao de bens
e servicos, em parceria com os 6rgaos de controle interno e externo;

X - Elaborar relatérios periddicos sobre a eficiéncia e eficacia dos processos licitatorios
e administrativos, apresentando recomendag¢des para aprimoramento;



XI - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, contribuindo
para a integridade e eficiéncia da gestdo publica municipal.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE DO PATRIMONIO PUBLICO

Art. 17 Ao Departamento de Controle do Patrimonio Publico compete:

I - Gerenciar o departamento, exigindo a manuten¢do do cadastro do patrimdnio publico
municipal, assegurando o registro de todos os bens mdveis, imdveis, equipamentos e
materiais pertencentes ao municipio;

II - Realizar inventarios periddicos do patrimOnio municipal, garantindo a verificacdao
fisica e contdbil dos bens, conforme as normas e regulamentos vigentes;

IIT - Controlar a movimentacdo e destinagdo dos bens patrimoniais, incluindo sua
alienacdo, doacdo, cessdo ou transferéncia, conforme as disposi¢Oes legais e
administrativas;

IV - Elaborar relatérios periddicos sobre a situacdo do patrimdnio publico, identificando
as condi¢des de conservagdo, necessidade de manutencdo e possiveis inadimpléncias na
gestdo dos bens;

V - Assessorar 0s 6rgdos municipais quanto as normas e procedimentos de controle
patrimonial, promovendo capacita¢do continua dos servidores responsédveis pelo manejo
de bens publicos;

VI - Estabelecer procedimentos para a depreciacdo e baixa de bens patrimoniais,
conforme as diretrizes estabelecidas pela legislacdo e normas internas;

VII - Colaborar com os 6rgdos de controle interno e externo, fornecendo informacoes
sobre o estado do patrim6nio municipal e garantindo a transparéncia na gestao dos bens
publicos.

DIVISAO DE CADASTRO E CONTROLE DO PATRIMONIO PUBLICO

Art. 18. A Divisdo de Cadastro e Controle do Patriménio Patrimonial compete:

I - Gerenciar e manter atualizado o cadastro do patrim6nio publico municipal,
assegurando o registro de todos os bens mdveis, imdveis, equipamentos € materiais
pertencentes a0 municipio;

IT — Exigir a realizacdo dos inventérios periddicos do patriménio municipal, garantindo a
verificacdo fisica e contabil dos bens, conforme as normas e regulamentos vigentes;

IIT — Promover o efetivo registro da movimentacdo e destinacdo dos bens patrimoniais,
incluindo sua alienacdo, doacdo, cessdo ou transferéncia, conforme as disposi¢des legais
e administrativas;

IV — Auxiliar o departamento de controle do patrimdnio publico na elaboracdo de
relatdrios periddicos sobre a situagdao do patrimdnio publico;

V - Assessorar os 0rgdos municipais quanto as normas e procedimentos de controle
patrimonial, promovendo capacita¢do continua dos servidores responsdveis pelo manejo
de bens publicos;

VI - Estabelecer procedimentos para a depreciacdo e baixa de bens patrimoniais,
conforme as diretrizes estabelecidas pela legislacdo e normas internas;

VII - Colaborar com os 6rgdos de controle interno e externo, fornecendo informacoes
sobre o estado do patrimdnio municipal e garantindo a transparéncia na gestao dos bens
publicos.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE CONVENIOS



Art. 19 Ao Departamento de Controle de Convénios compete:

I - Planejar, coordenar e fiscalizar a celebracdo, execucdo e prestacdo de contas dos
convénios firmados pelo municipio com entidades publicas e privadas;

IT - Analisar a regularidade documental e a conformidade juridica dos convénios, termos
de cooperagdo e instrumentos congéneres celebrados pelo municipio;

IIT - Monitorar a execu¢do financeira e orcamentdria dos recursos provenientes de
convénios, assegurando a correta aplicacdo dos valores pactuados;

IV - Fiscalizar o cumprimento das obrigagdes assumidas pelo municipio e pelos
convenentes, adotando medidas para corre¢do de eventuais irregularidades;

V - Elaborar relatdrios periddicos sobre a execucao e a prestacdo de contas dos convénios,
identificando possiveis riscos e propondo melhorias;

VI - Prestar suporte técnico aos 6rgdos e entidades municipais na elaboragdo de propostas
e projetos para formalizacao de convénios;

VII - Acompanhar a tramitacdo de processos de captacdo de recursos junto a 6rgaos
estaduais, federais e institui¢des privadas, garantindo a adequagdo as exigéncias legais;
VIII - Promover capacitacdo e orientagdo para os servidores responsaveis pela gestdao e
fiscalizacdo de convénios, visando aprimorar os controles internos;

IX - Implementar mecanismos de acompanhamento e avaliagdo continua dos convénios,
garantindo maior transparéncia e eficiéncia na gestao dos recursos publicos;

X - Atuar na interlocu¢do com O6rgdos de controle interno e externo, prestando
informacdes e esclarecimentos sobre a execu¢do dos convénios municipais;

XI - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, contribuindo para
a boa governanca e a regularidade dos repasses e parcerias do municipio.

OUVIDORIA PUBLICA MUNICIPAL

Art. 20 A Ouvidoria Piblica Municipal compete:

I — Receber e analisar denudncias, reclamacgdes, solicitacdes de informacdes e
reivindicagdes dos servicos ofertados pelo Sistema Unico de Satide;

IT — Receber elogios, sugestdes, consideracdes de ordem interna e externa dos servicos
ofertados pelo Sistema Unico de Sadde:

ITII- Manter sigilo, quando solicitado, das reclamagdes e denuncias, bem como sobre sua
fonte;

IV — Analisar e monitorar as demandas relacionadas aos incisos I, II por meio dos sistemas
de tecnologia de informacao;

V — Informar ao interessado as providéncias adotadas em relacio ao seu pedido,
excepcionados os casos em que a Lei assegurar o dever do sigilo;

VI — Encaminhar as demandas recebidas, conforme os incisos I, II, aos setores
competentes para atendimento, quando houver necessidade, dentro dos principios
constitucionais de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, transparéncia e
eficiéncia, no cumprimento da ética na administracdo publica;

VII - Coordenar agdes integradas com os diversos departamentos da Secretaria Municipal
de Saude, a fim de encaminhar de forma intersetorial as demandas que envolvam mais de
um departamento;

VIII - Encaminhar as demandas de ordem externa da Secretaria Municipal de Saude, aos
orgaos e entidades ligados diretamente e indiretamente a institui¢do, quando necessdrio,
no sentido de evitar paralelismo de agdes e situagdes conflitantes;

IX — Elaborar e apresentar aos gestores da Secretaria Municipal de Saide e a Ouvidoria
Publica Geral do Municipio e a Regional de Saude, relatério quadrimestral de suas



atividades e avaliagao da qualidade dos servigos publicos, no sentido de contribuir com o
reordenamento e modernizacdo das acdes e servicos prestados;

X — Promover a divulgagdo de acdes e servicos da Ouvidoria Municipal do SUS, bem
como 0s meios de acesso a mesma.

CAPITULO IV
PROCURADORIA GERAL

Art. 21 A Procuradoria Geral do Municipio compete:

I - Prestar assessoramento juridico ao Prefeito, aos 6rgdos da Administracdo Direta e
Indireta, bem como aos demais Poderes do Municipio, orientando quanto a legalidade e
legitimidade dos atos administrativos.

IT - Representar o Municipio judicial e extrajudicialmente, defendendo os interesses do
Poder Executivo e a ordem juridica, especialmente nas causas em que o Municipio seja
parte.

III - Emitir pareceres sobre os atos administrativos e as questdes juridicas que envolvam
0 Municipio, com o objetivo de orientar a atuagdo dos gestores municipais.

IV - Acompanhar a tramitagdo de processos que envolvam a Administracio Municipal,
especialmente aqueles que envolvam o Municipio em litigios ou agdes de interesse
publico.

V - Elaborar e revisar contratos e convénios celebrados pelo Municipio, assegurando a
legalidade, a regularidade e a conformidade com a legislacdo aplicavel.

VI - Exercer a funcdo de controle interno no ambito juridico, auxiliando na fiscalizacdo
dos atos administrativos e propondo medidas corretivas, quando necessario.

VII - Atuar na gestdo e controle de procedimentos disciplinares que envolvam servidores
municipais, elaborando pareceres sobre infracdes e encaminhamentos para as devidas
sancoes.

VIII - Orientar sobre questdes de responsabilidade fiscal e financeira, especialmente em
relacdo a aplicacdo de recursos publicos, observando as normas de transparéncia e
governanga.

DEPARTAMENTO DE CONSULTAS ADMINISTRATIVAS

Art. 22 Ao Departamento de Consultas Administrativas compete:

I - Receber, analisar e responder as consultas formuladas por 6rgdos, entidades e
servidores da administracdo publica municipal sobre a interpretacdo e aplicacdo das
normas administrativas e juridicas.

IT - Fornecer pareceres técnicos e juridicos sobre questdes relacionadas a atos
administrativos, procedimentos internos e regulamentacdes vigentes, garantindo a
conformidade com as legislacdes federais, estaduais € municipais.

IIT - Orientar e esclarecer dividas sobre os direitos e deveres dos servidores publicos e
das unidades administrativas, promovendo a correta aplicacdo dos dispositivos legais e
administrativos.

IV - Acompanhar e analisar as alteracdes na legislacao e jurisprudéncia que impactem a
gestdo publica municipal, atualizando as normas e procedimentos internos conforme
necessario.

V - Propor melhorias nos processos administrativos com base nas consultas recebidas,
visando a otimizacao das rotinas e a legalidade nas acdes da administracdo publica.



VI - Elaborar relatérios e pareceres sobre a regularidade dos processos administrativos,
com énfase em aspectos relacionados a permissdes, licengas, contratos e outros atos
administrativos que envolvam o poder publico municipal.

VII - Coordenar o atendimento e a orientagdo aos gestores e servidores publicos sobre
procedimentos administrativos, assegurando a clareza e a eficiéncia nas respostas as
consultas realizadas.

DEPARTAMENTO DE REDACAO DE ATOS NORMATIVOS

Art. 23 Ao Departamento de Redacdo de Atos Normativos compete:

I - Elaborar projetos de atos normativos, como decretos, resolugdes, portarias e outros
documentos administrativos, conforme a necessidade da Administracio Publica
Municipal.

IT - Redigir e revisar os atos normativos, garantindo que estejam em conformidade com a
legislacdo vigente e com as diretrizes estabelecidas pela Administracio Municipal.

IIT - Propor e revisar a regulamentacdo de leis e atos normativos ja existentes, de modo a
garantir a sua aplicabilidade e adequacdo as novas necessidades da Administracao.

IV - Auxiliar na elaboracdo de pareceres técnicos sobre a legalidade e viabilidade de
propostas de atos normativos, assegurando a clareza e precisao nas redacoes.

V - Acompanhar a tramita¢ido de projetos de atos normativos, assegurando sua correta
formalizagdo e publicacdo nos meios adequados.

VI - Realizar a sistematizacio e a atualizacdo dos atos normativos, mantendo um controle
sobre as normas vigentes e as revogadas, a fim de garantir a conformidade legal da
Administragdo Municipal.

VII - Prestar assessoramento técnico aos Orgdos municipais na elaboracdo de atos
normativos, buscando a padronizacdo e a uniformidade nas producdes textuais.

VIII - Organizar e manter arquivos atualizados de todos os atos normativos produzidos
pela Administragcdo Municipal.

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 24 Ao Departamento de Processos Administrativos compete:

I - Realizar a andlise e tramita¢do dos processos administrativos tributdrios, incluindo a
constituicdo do crédito tributdrio e a resposta a impugnagdes e recursos administrativos,
conforme a legisla¢do vigente do municipio.

IT - Examinar a situacao fiscal dos contribuintes e identificar eventuais pendéncias ou
inconsisténcias, com o objetivo de regularizar e assegurar a arrecadacgao tributdria correta.
III - Emitir pareceres e relatorios técnicos que embasem a andlise das questoes tributdrias,
levando em consideragdo a interpretacdao das normas legais aplicdveis.

IV - Acompanhar e analisar as defesas e recursos administrativos interpostos pelos
contribuintes, garantindo a regularidade dos atos administrativos e a justica nas decisoes.
V - Apoiar na implementacdo de melhorias nos procedimentos de fiscalizacdo e
arrecadacao tributdria, visando otimizar a gestdo fiscal e tributdria do municipio.

VI - Fornecer orientacdes aos contribuintes quanto ao cumprimento das obrigacdes fiscais
e sobre os recursos administrativos disponiveis.

VII - Monitorar a regularizag¢do de débitos tributdrios por meio de acordos, parcelamentos
ou outras medidas administrativas de cobranca.

VIII - Atuar na revisdo e atualizacdo da legislacdo tributdria local, com o objetivo de
assegurar sua conformidade com as normas superiores e promover a eficiéncia na
arrecadacgao.



IX - Conduzir o processo de fiscalizacio e acompanhamento de contribuintes
inadimplentes, tomando as providéncias necessdrias para garantir o cumprimento das
obrigagdes tributdrias municipais.

X - Propor e implementar estratégias para a melhoria continua dos processos tributarios,
com foco na eficiéncia administrativa e na prevencdo de litigios tributérios.

I - Coordenar e acompanhar o trimite de processos administrativos que ndo envolvem
diretamente questdes tributdrias ou de licitagdo, mas que exigem andlise e decisdo por
parte da administracdo publica.

IT - Gerenciar e organizar a documentacdo administrativa relacionada aos processos
diversos, assegurando a conformidade com as normas legais e a eficiéncia no andamento
dos processos.

IIT - Realizar a andlise de pedidos e requerimentos administrativos, determinando sua
viabilidade e o atendimento das normativas legais aplicdveis.

IV - Emitir pareceres e relatorios sobre os processos administrativos em andamento, a fim
de garantir a transparéncia, a legalidade e a economicidade das a¢des administrativas.

V - Coordenar a execucao de atos administrativos diversos, como concessoes, permissoes,
autorizagdes e outras formas de controle administrativo, conforme previsto pela
legislacdo municipal.

VI - Organizar e manter o arquivo de processos administrativos diversos, garantindo o
acesso agil e seguro a documentagdo e informacgdes relacionadas.

VII - Acompanhar e fornecer suporte técnico as demais unidades administrativas no
desenvolvimento de processos que envolvam assuntos variados, como alteracdes
normativas, contratos administrativos e ajustes com a sociedade civil.

VIII - Propor a implementa¢do de melhorias nos procedimentos administrativos, visando
a agilidade, transparéncia e conformidade com as exigéncias legais.

IX - Acompanhar a regularidade dos atos administrativos, especialmente no que se refere
a observancia dos principios da administracio publica, como a legalidade, a
impessoalidade, a moralidade, a publicidade e a eficiéncia.

X - Prestar suporte e assessoria a outros departamentos, quando necessirio, no
processamento de questdes administrativas diversas que envolvem a gestdo publica
municipal.

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS JUDICIAIS

Art. 25 Ao Departamento de Processos Judiciais compete:

I - Acompanhar e gerenciar os processos judiciais nos quais o Municipio € parte, em
qualquer instancia, assegurando o cumprimento das decisdes e a defesa dos interesses do
Municipio.

IT - Elaborar defesas, recursos e peticdes em processos judiciais, administrativos ou de
outra natureza, visando a prote¢do legal do Municipio.

IIT - Organizar e manter o controle dos processos judiciais em andamento, atualizando os
registros e mantendo os envolvidos informados sobre o andamento de cada acdo.

IV - Prestar assessoramento juridico aos O6rgdos municipais, informando sobre a
tramitacdo dos processos e orientando sobre medidas a serem tomadas.

V - Promover a execug¢do de sentengas, assegurando o cumprimento de decisdes
favoraveis ao Municipio, incluindo a ado¢ao de medidas de cobranga, quando necessario.
VI - Realizar a andlise de riscos e impactos das a¢des judiciais em andamento, fornecendo
relatdrios e pareceres para a tomada de decisdes pelos gestores municipais.



VII - Encaminhar as pecas processuais € documentos necessdrios aos advogados
contratados para a defesa dos interesses do Municipio, bem como zelar pelo cumprimento
de prazos processuais.

VIII - Organizar e controlar a documentacdo e os arquivos dos processos judiciais,
assegurando o fécil acesso e a preservagdo dos documentos e registros relacionados.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 26 Ao Departamento Administrativo compete:

I - Gerenciar as atividades relacionadas a administracio interna do 6rgdo, incluindo a
organiza¢do e manutencdo da estrutura fisica, equipamentos e infraestrutura necessaria
ao bom funcionamento dos servigos publicos.

IT - Coordenar os processos administrativos gerais, como a recep¢do, protocolo e
distribuicao de documentos e correspondéncias, garantindo o cumprimento dos prazos e
a eficdcia nos fluxos de trabalho.

III - Elaborar relatérios e documentos administrativos, como atos e oficios, e realizar a
revisdo e aprovagdo de documentos internos da institui¢ao.

IV - Coordenar a gestdo de recursos materiais e patrimoniais do 6rgdo, assegurando o
controle e a regularidade dos bens publicos sob sua responsabilidade.

V - Supervisionar a gestdo de pessoal, incluindo o acompanhamento das admissdes,
movimentacdes de cargos, férias, licencas e demais procedimentos relacionados a
administracio de recursos humanos.

VI - Organizar e manter o arquivo de documentos administrativos, assegurando o acesso
répido e seguro as informagdes, em conformidade com a legislacdo de preservacio de
documentos publicos.

VII - Assessorar as demais unidades da administracdo publica no cumprimento de
normativas administrativas e procedimentos internos, promovendo a integracdo e a
eficiéncia organizacional.

VIII - Propor a implementacdo de melhorias nos processos administrativos, buscando a
otimizacao dos recursos e a modernizacdo da gestdo publica.

IX - Realizar o acompanhamento or¢amentario e financeiro dos recursos administrativos,
garantindo que as acdes sejam realizadas dentro dos limites estabelecidos no or¢camento
anual.

X - Desenvolver e implementar politicas administrativas relacionadas a transparéncia,
controle e compliance, para assegurar a conformidade com as normas legais e principios
de boa governanca.

DIVISAO DE CONTROLE DE EXPEDICAO DE OFICIOS

Art. 27 A Divisdo de Controle de Expedicdo de Oficios compete:

I - Coordenar e gerenciar a expedi¢do de oficios oficiais no ambito da administra¢io
publica, assegurando que todos sejam redigidos e encaminhados de acordo com as normas
e procedimentos estabelecidos;

IT - Controlar o fluxo de documentos expedidos, garantindo que todos os oficios sejam
registrados, arquivados e disponibilizados para consulta, quando necessério;

IIT - Manter o controle de prazos e destinatarios dos oficios expedidos, monitorando a
recepcao e a resposta aos mesmos, a fim de assegurar a continuidade e a efici€éncia dos
processos administrativos;



IV - Orientar os setores administrativos quanto a correta elaboracdo e expedicdo de
oficios, garantindo que estejam em conformidade com a legislacdo vigente e com as
politicas internas da administragao publica;

V - Elaborar relatérios periddicos sobre a expedic¢ao de oficios, incluindo a quantidade,
prazos cumpridos e status de atendimento, para apresentacdo aos 6rgaos competentes;
VI - Assessorar a administragdo publica na formalizacdo de comunicagdes oficiais,
promovendo a clareza, objetividade e legalidade na redacio dos oficios;

VII - Colaborar com os 6rgaos de controle interno e externo para garantir a transparéncia
e a conformidade nos processos de expedi¢do de oficios, promovendo boas praticas na
comunica¢do administrativa.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 28 A Divisdo de Apoio Administrativo compete:

I - Prestar suporte administrativo geral aos diversos setores da administracdo publica,
garantindo o bom funcionamento das atividades internas;

IT - Organizar e controlar os fluxos de documentos administrativos, assegurando que
sejam devidamente protocolados, arquivados e acessiveis para consulta;

III - Coordenar os servicos de atendimento ao publico, orientando e fornecendo
informacdes aos cidaddaos que busquem a administra¢do publica;

IV - Auxiliar na elaboragdo de relatérios e documentos administrativos, garantindo que
atendam aos padrdes exigidos pela legislacdo e pelas politicas internas da administragao
publica;

V - Controlar e organizar os materiais de escritério e outros bens de consumo, mantendo
o estoque abastecido e garantindo a distribuicio de forma eficiente aos setores
solicitantes;

VI - Promover a organizacao de eventos e reunides internas, auxiliando na logistica e no
preparo de espacos e materiais necessdrios para o bom andamento das atividades
administrativas;

VII - Realizar a gestdo de contratos administrativos e convénios, prestando apoio nas
fases de elaboragdo, execucgdo e fiscalizacdo, conforme as diretrizes estabelecidas pela
legislacdo e regulamentos municipais;

VIII - Colaborar com os setores de recursos humanos e finangas, garantindo a atualiza¢do
e a organizacdo das informacdes necessdrias para a gestdo administrativa do municipio.

SETOR DE PRESTACAO DE CONTAS

Art. 29 Ao Setor de Prestacdo de Contas compete:

I - Realizar a consolidagdo e a elaboracdo de relatérios de prestacdo de contas referentes
aos recursos publicos utilizados pela administragdo municipal, conforme as exigéncias
legais e regulamentares;

IT - Analisar e verificar a conformidade das despesas realizadas com o orcamento
aprovado, assegurando que todas as transacOes financeiras sejam justificadas e
documentadas corretamente;

III - Acompanhar e controlar os prazos de envio de relatdrios financeiros e contdbeis aos
orgdos de controle interno e externo, garantindo o cumprimento das obrigacdes legais de
transparéncia e fiscalizacao;

IV - Coordenar a elabora¢do de documentos e informacdes necessarios para auditorias,
fornecendo dados detalhados sobre a execucdo orcamentdria e financeira da
administracao publica;



V - Orientar os gestores e responsdveis pelas unidades orcamentdrias quanto a correta
aplicacdo dos recursos publicos, promovendo capacitagdo e esclarecimento sobre os
procedimentos de prestacao de contas;

VI - Assegurar que todos os documentos fiscais e contdbeis relacionados a gestdo publica
sejam arquivados e mantidos organizados, facilitando a consulta e a fiscalizacdo por parte
dos 6rgaos competentes;

VII - Colaborar com os 6rgdos de controle interno e externo na andlise de relatérios e
documentos financeiros, promovendo a transparéncia e a boa gestao dos recursos publicos
municipais.

SETOR DE ARQUIVOS

Art. 30 Ao Setor de Arquivos compete:

I - Organizar, classificar e manter a documentacdo administrativa e processual do 6rgio,
garantindo que os documentos sejam acessiveis e corretamente preservados, de acordo
com a legislacdo vigente sobre arquivos publicos.

IT - Realizar a gestdo e o arquivamento de processos € documentos de forma sistematica,
conforme os critérios estabelecidos pela Politica de Gestao de Documentos, assegurando
que os mesmos sejam facilmente recuperaveis quando necessdrios.

IIT - Implementar e supervisionar procedimentos de eliminacido de documentos, conforme
normas legais e regulamentares, quando estes ndo forem mais necessdrios, respeitando os
prazos de guarda e os requisitos de preservacgao.

IV - Manter um sistema de controle sobre os documentos armazenados, assegurando que
todas as movimentagdes, entradas e saidas de documentos sejam registradas e auditdveis.
V - Prover acesso aos documentos arquivados a servidores autorizados, respeitando os
requisitos de confidencialidade e integridade, e proporcionando informagdes solicitadas
dentro dos prazos estabelecidos.

VI - Elaborar relatérios periddicos sobre a situacdo do arquivo, com a finalidade de
fornecer dados sobre a quantidade de documentos, o estado de conservacdo e a
necessidade de novos procedimentos ou investimentos.

VII - Promover a capacitagdo continua dos servidores responsdveis pela gestdo de
documentos, visando a atualizagdo sobre as melhores praticas e inovacdes tecnoldgicas
aplicdveis ao gerenciamento de arquivos publicos.

VIII - Garantir a compatibilidade e integracdo com outros departamentos e Orgaos
relacionados, como o Departamento de Processos Judiciais e o Departamento de
Ouvidoria, no tocante ao manuseio e arquivamento de documentos compartilhados.

SETOR DE REGISTRO DE DOCUMENTOS

Art. 31 Ao Setor de Registro de Documentos compete:

I - Organizar e manter o registro de todos os documentos oficiais produzidos pela
administracao publica municipal, garantindo sua integridade e acessibilidade;

II - Controlar o fluxo de documentos recebidos e expedidos, assegurando que sejam
devidamente protocolados, numerados e distribuidos para os setores responsaveis;

IIT - Garantir a guarda e o arquivamento adequado de documentos administrativos,
mantendo um sistema organizado para facilitar a consulta e a recuperagao dos mesmos
conforme necessario;

IV - Implementar e gerenciar o sistema eletronico de arquivamento de documentos,
quando aplicdvel, para otimizar a gestdo documental e facilitar o acesso aos arquivos;



V - Orientar os servidores quanto aos procedimentos de registro, protocolo e
arquivamento de documentos, assegurando o cumprimento das normas internas e legais
de gestdo de documentos publicos;

VI - Realizar auditorias periddicas no arquivo de documentos, verificando a integridade,
a seguranca e a conformidade dos registros arquivados com as normas estabelecidas;
VII - Elaborar relatérios periddicos sobre a situagdo do acervo documental, incluindo a
quantidade de documentos arquivados, sua organizacdo e a necessidade de descarte ou
digitalizagdo, quando for o caso;

VIII - Colaborar com os 6rgdos de controle interno e externo para assegurar que OS
processos de gestdo documental atendam aos requisitos legais e as exigéncias de
transparéncia publica.

DIVISAO DE ALMOXARIFADO

Art. 32 A Divisdo de Almoxarifado compete:

I - Gerenciar e controlar o estoque de materiais e suprimentos, assegurando o registro, a

organizacdo e a adequada distribui¢do dos itens conforme a necessidade dos setores.

IT - Efetuar o recebimento de mercadorias e materiais, conferindo a quantidade, qualidade
e conformidade com as notas fiscais ou pedidos de compras.

III - Implementar procedimentos para o controle de entrada e saida de materiais,
garantindo a correta destinacdo dos itens para os setores requisitantes e a reposi¢do do
estoque dentro dos prazos estabelecidos.

IV - Elaborar e manter atualizado o inventario dos materiais disponiveis no almoxarifado,
promovendo a realizac¢do periddica de inventarios fisicos para verificar a consisténcia dos
registros.

V - Realizar o controle de validade e conservacdo dos materiais estocados, removendo
aqueles que estdo fora do prazo de validade ou em condi¢des inadequadas para uso.

VI - Acompanhar o consumo dos materiais, emitindo relatérios e analisando as
necessidades de reposicdo, além de propor a realizacdo de compras conforme as
demandas.

VII - Zelar pela segurancga e organizacdo do almoxarifado, implementando a¢des para
garantir a integridade dos materiais e a seguranca dos servidores que trabalham no local.
VIII - Atender as solicitacdes de materiais dos diversos setores, atendendo com eficiéncia,
organizacdo e dentro dos prazos estabelecidos para cada tipo de fornecimento.

IX - Desenvolver relatérios sobre o uso dos materiais, incluindo o consumo por setor,
para fins de controle or¢camentario e de planejamento para futuras compras.

X - Coordenar e supervisionar os processos de descarte ou doagao de materiais obsoletos
ou inutilizados, conforme as normas e regulamentos aplicaveis.

DIVISAO DE ARQUIVO DE DEMANDAS JUDICIAIS

Art. 33 A Divisdo de Arquivo de Demandas Judiciais compete:

I - Organizar, classificar e arquivar todos os documentos relacionados a processos
judiciais e administrativos, garantindo o ficil acesso e preservacdo de informacdes
relevantes para o acompanhamento das demandas.

IT - Manter o controle e a integridade dos arquivos, assegurando que os documentos
estejam devidamente registrados e armazenados de acordo com as normas e
regulamentacgdes legais.

III - Realizar a digitalizacdo de documentos quando necessario, com o objetivo de garantir
a preservacao e facilitar a consulta e o compartilhamento das informacdes.



IV - Atender a solicitagdes de consulta a processos judiciais, fornecendo documentos e
informacdes conforme a necessidade das partes envolvidas e das autoridades
competentes.

V - Atualizar os registros de arquivamento sempre que houver movimentagdes nos
processos judiciais, assegurando que todas as modifica¢des sejam corretamente refletidas
nos arquivos.

VI - Implementar procedimentos para a eliminacdo de documentos que atingiram o prazo
de guarda, conforme as normas internas e regulamentacdes sobre a preservacdo de
documentos publicos.

VII - Colaborar com as divisdes e departamentos responsdveis na organizacdo de
documentos relativos aos processos, facilitando o trabalho das equipes que acompanham
as demandas judiciais.

SETOR DE CONTROLE DE PRAZOS

Art. 34 Ao Setor de Controle de Prazo compete:

I - Monitorar os prazos processuais dos diversos processos administrativos e judiciais,
assegurando que os prazos estabelecidos sejam cumpridos de forma eficiente.

IT - Controlar o cumprimento de prazos administrativos, incluindo aqueles para a
conclusdo de relatdrios, pareceres e outras obrigacdes legais dentro do 6rgdo ou da
administracao municipal.

III - Elaborar e manter sistemas de controle de prazos, com o objetivo de garantir o
cumprimento de todas as obrigacdes temporais impostas por lei ou decisdo administrativa.
IV - Informar aos responsaveis e gestores sobre os prazos que estio por vencer, alertando
quanto a necessidade de acdes imediatas para evitar prejuizos ao processo.

V - Elaborar relatérios periddicos sobre a situagdo dos prazos em andamento, oferecendo
suporte a gestdo para a tomada de decisoes.

VI - Colaborar com os departamentos e divisdes responsaveis pela execucdo de tarefas
que envolvem prazos, garantindo que todos os envolvidos tenham conhecimento das datas
e providéncias necessdrias.

VII - Atualizar e controlar o calendario processual e administrativo, com a inclusio de
novos prazos € ajustes conforme necessarios.

CAPITULO V
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 35 A Secretaria de Governo compete:

I - Assessorar diretamente o Prefeito na coordenacao das atividades administrativas e de
expediente;

IT - Estabelecer e manter relacdes com institui¢des, outras esferas de governo e o publico
em geral;

IIT - Coordenar as relacdes com o Poder Legislativo, representando os interesses do
Executivo Municipal junto a Camara Municipal;

IV - Promover a articulacd@o entre as secretarias municipais, visando a integracao das
acOes de governo;

V - Organizar e supervisionar a realizacao de eventos e solenidades oficiais;

VI - Desenvolver e executar politicas de comunicacao social, incluindo a promog¢ao da
imagem institucional da Prefeitura;

VII - Coordenar as politicas publicas de preservacdo ambiental e acompanhar o
cumprimento da legislagcao ambiental,



VIII - Supervisionar as atividades do PROCON, garantindo a protecdo e defesa dos
direitos do consumidor.
IX - Outras atribuicdes que possam ser conferidas por decreto ou legislacdo especifica.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE ATENDIMENTOS

Art. 36 Ao Departamento de Controle de Atendimentos compete:

I - Monitorar e registrar os atendimentos realizados pela administragdo publica,
assegurando que todas as demandas da populacdo sejam devidamente documentadas e
acompanhadas;

IT - Analisar as solicitagdes e reclamagdes recebidas, promovendo a identificacdo de
padrdes e dreas que necessitam de melhorias nos servigos publicos;

III - Propor agdes corretivas e melhorias nos processos de atendimento, visando a
eficiéncia e a satisfacdo do cidadio;

IV - Coordenar a capacitacdo dos servidores que atuam no atendimento ao publico,
garantindo que as equipes estejam preparadas para oferecer um servico de qualidade;

V - Produzir relatérios sobre o desempenho dos servigos de atendimento, fornecendo
dados e informacdes que possam ser utilizados na tomada de decisdes administrativas.

DIVISAO DE PUBLICIDADE INSTITUCIONAL

Art. 37 A Divisdo de Publicidade Institucional compete:

I - Desenvolver e implementar estratégias de comunicacdo para promover a imagem € as
acoes da administracdo publica municipal, garantindo que as informacdes sejam
divulgadas de forma clara e acessivel a populacdo;

II - Produzir materiais graficos, digitais e audiovisuais que representem as iniciativas e
projetos da Prefeitura, assegurando a padronizacdo da identidade visual institucional;

IIT - Coordenar campanhas de conscientiza¢do e informagao sobre servicos e programas
municipais, buscando engajar a populacio e fomentar a participagdo cidada;

I'V - Gerenciar as redes sociais e outros canais de comunicagdo da Prefeitura, promovendo
a interacdo com a comunidade e respondendo a questionamentos e sugestoes;

V - Avaliar o impacto das acOes de comunicagdo, utilizando indicadores para medir a
eficdcia das campanhas e propostas, permitindo ajustes e melhorias continuas.

SETOR DE ARQUIVO E CORRESPONDENCIA OFICIAL

Art. 38 Ao Setor de Arquivo e Correspondéncia Oficial compete:

I - Gerenciar o recebimento, a classificacdo e o registro da correspondéncia oficial,
garantindo que todas as comunicagdes sejam tratadas de forma adequada e eficiente;

Il - Organizar e preservar documentos e arquivos, assegurando a integridade e a
acessibilidade das informacdes, conforme as normas de gestdo documental;

III - Implementar procedimentos para a tramitacdo e a circulacdo de documentos dentro
da administrag@o publica, facilitando o fluxo de informagdes entre os diversos setores;
IV - Proporcionar suporte na elaboracdo e no envio de correspondéncias oficiais,
assegurando que os formatos e prazos sejam respeitados;

V - Promover a capacitacio dos servidores quanto as praticas de gestdo documental e ao
uso adequado dos sistemas de arquivo e correspondéncia.

DEPARTAMENTO DE GESTAO DO ALMOXARIFADO CENTRAL



Art. 39 Ao Departamento de Gestao do Almoxarifado Central compete:

I - Coordenar o recebimento, armazenamento e distribuicdo de materiais e suprimentos
para as diversas secretarias e 6rgaos da administragcdo publica municipal;

IT - Gerenciar o estoque de materiais, realizando inventérios periddicos para garantir a
acuracidade das informagdes e evitar perdas ou desvios;

III - Elaborar e implementar procedimentos para o controle de entrada e saida de
materiais, assegurando a efici€éncia e a transparéncia nos processos de gestdo do
almoxarifado;

IV - Propor a compra de novos materiais com base nas necessidades das secretarias,
realizando cotacdes e avaliando fornecedores;

V - Fornecer suporte técnico e informacdes sobre o uso de materiais e suprimentos,
promovendo a conscientizacdo sobre a utilizacdo adequada dos recursos disponiveis.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 40 A Divisdo de Apoio Administrativo compete:

I - Prestar suporte administrativo as diversas secretarias e 6rgdos da administragdo
publica, auxiliando na organiza¢do de documentos, agendamento de reunides e gestao de
informacoes;

IT - Coordenar a elaboragdo e a tramitac@o de processos administrativos, assegurando que
todos os procedimentos sejam realizados em conformidade com a legislacao vigente;

III - Gerenciar o arquivo e a documentacdo oficial do municipio, garantindo a preservacao
e a acessibilidade das informacgdes;

IV - Desenvolver e implementar procedimentos administrativos que visem a melhoria da
eficiéncia organizacional e ao cumprimento das metas estabelecidas pela administragdo;
V - Promover a capacitacio e o treinamento de servidores publicos em temas relacionados
a gestdo administrativa, contribuindo para o desenvolvimento profissional e a melhoria
dos servigos prestados.

SETOR DE ARQUIVO DO ALMOXARIFADO CENTRAL

Art. 41 Ao Setor de Arquivo do Almoxarifado Central compete:

I - Organizar e controlar o arquivo de materiais ¢ documentos do almoxarifado,
garantindo o adequado armazenamento e preservacao dos itens e registros relacionados
ao estoque municipal;

IT - Registrar e manter atualizada a movimentacdo de materiais no almoxarifado,
incluindo entradas, saidas e inventdrios periddicos, assegurando a rastreabilidade dos
itens;

IIT - Assegurar a correta catalogagao e classificagdo dos materiais armazenados, de acordo
com as necessidades da administragdo publica e as normativas internas do municipio;
IV - Coordenar o processo de recebimento, conferéncia e armazenamento de materiais,
garantindo que todos os itens estejam adequadamente etiquetados e armazenados, em
conformidade com as especificagdes e padrdes estabelecidos;

V - Elaborar e manter registros detalhados sobre a quantidade e a condi¢do dos materiais
armazenados, realizando inventdrios periddicos para identificar a necessidade de
reposicao, descarte ou manutengao;

VI - Orientar os servidores e setores sobre os procedimentos para solicitacao e retirada de
materiais, garantindo que os processos sejam realizados de forma eficiente e transparente;



VII - Implementar medidas de seguranca no armazenamento dos materiais, garantindo
que o ambiente de arquivo do almoxarifado esteja livre de riscos de danos ou deterioracdo
dos bens armazenados;

VIII - Colaborar com os 6rgaos de controle interno e externo para garantir a integridade
e a conformidade dos processos de gestdo do almoxarifado, promovendo a transparéncia
e a boa administracio publica.

SETOR DE DISTRIBUICAO DO ALMOXARIFADO CENTRAL

Art. 42 Ao Setor de Distribuicdo do Almoxarifado Central compete:

I - Controlar e coordenar a distribuicdo de materiais e produtos armazenados no
almoxarifado, garantindo que as solicitacdes sejam atendidas de forma eficiente e dentro
dos prazos estabelecidos;

IT - Realizar a conferéncia de materiais solicitados e preparados para distribuicio,
assegurando que os itens atendam as especificacdes requisitadas e estejam em condigdes
adequadas para uso;

III - Registrar as distribuicdes realizadas, incluindo a quantidade de materiais, os
destinatérios e as datas de entrega, mantendo o controle atualizado e acessivel para futuras
consultas e auditorias;

IV - Manter comunicacdo constante com os setores solicitantes, assegurando que as
necessidades de materiais sejam atendidas de acordo com as demandas e prioridades da
administracdo publica;

V - Elaborar relatdrios periddicos sobre as distribuicdes realizadas, incluindo o volume
de materiais distribuidos, identificando possiveis irregularidades ou necessidades de
reposi¢ao;

VI - Garantir que os processos de distribuicao sejam realizados de acordo com as normas
de seguranca e controle de estoque, evitando desperdicios, perdas ou danos aos materiais;
VII - Orientar os servidores e setores sobre os procedimentos para solicitar materiais,
garantindo que as solicitacOes sigam os tramites e critérios estabelecidos pela
administracao publica;

VIII - Colaborar com os oOrgdos de controle interno e externo para assegurar a
transparéncia e conformidade nos processos de distribui¢cdo de materiais, promovendo a
boa gestdo e eficiéncia publica.

DEPARTAMENTO DE RELACOES INTERSETORIAIS E POLITICAS

Art. 43 Ao Departamento de Relacdes Intersetoriais e Politicas compete:

I - Facilitar a integracdo e comunicacdo entre diferentes departamentos e secretarias
municipais, promovendo a execu¢do coordenada de politicas publicas;

IT - Estabelecer e gerenciar as relagdes com 6rgdos das esferas estadual e federal, visando
a cooperacdo em projetos e agdes conjuntas;

IIT - Coordenar iniciativas que envolvem multiplos setores, garantindo a sinergia entre as
partes envolvidas para a solucdo de questdes complexas;

IV - Prestar suporte técnico e administrativo para assegurar a correta execucao de projetos
intersetoriais, incluindo o acompanhamento de prazos e a tramita¢do de processos;

V - Responsével pela negociacdo e acompanhamento de convénios e acordos firmados
entre 0 municipio e outras entidades publicas ou privadas, assegurando o cumprimento
dos compromissos estabelecidos.

DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DO CENTRO ADMINISTRATIVO



Art. 44 Ao Departamento de Manuten¢dao do Centro Administrativo compete:

I - Realizar a manutencao preventiva e corretiva das instalagdes e equipamentos do Centro
Administrativo, garantindo o pleno funcionamento e a seguranca dos espacos;

IT - Elaborar e implementar planos de manuteng¢ao, priorizando as acdes necessarias para
a preservacgao da infraestrutura do prédio e dos servigos prestados;

IIT - Coordenar as atividades de limpeza, conservagado e jardinagem nas dependéncias do
Centro Administrativo, promovendo um ambiente adequado e agradavel para servidores
e visitantes;

IV - Gerenciar o uso e a alocagdo dos espacos fisicos dentro do Centro Administrativo,
assegurando que as dreas sejam utilizadas de forma eficiente e conforme a necessidade
das diferentes secretarias;

V - Atender solicitagdes e demandas relacionadas a manutenc¢do e infraestrutura,
proporcionando suporte técnico e solucdes adequadas para os problemas identificados.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE REQUISICOES

Art. 45 Ao Departamento de Controle de Requisi¢des compete:

I - Receber e registrar todas as requisi¢cdes de materiais e servi¢os solicitados pelas
diversas secretarias e 6rgaos da administracdo publica;

I - Analisar a conformidade das requisicdes com as normas e procedimentos
estabelecidos, garantindo que sejam atendidas as necessidades de forma adequada;

III - Monitorar o status das requisi¢des, proporcionando informagdes atualizadas aos
solicitantes sobre o andamento dos pedidos;

IV - Coordenar a integracao entre o departamento e o almoxarifado, assegurando que as
requisi¢des sejam atendidas de maneira eficiente e dentro dos prazos estabelecidos;

V - Elaborar relatérios sobre as requisicdes realizadas, permitindo a identificacdo de
padrdes de consumo e auxiliando na tomada de decisdes sobre compras futuras.

CAPITULO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO

Art. 46 A Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento compete:

I - Superintender as atividades relacionadas a organizagdo administrativa, sistemas,
recursos humanos, suprimentos, patrimonio, servi¢os gerais e ouvidoria.

IT - Promover e controlar os processos de licitagdes dos 6rgaos da Administracdo Direta
e Indireta Municipal, conforme a legislacao vigente, incluindo a nomeagao de comissdes
permanentes e especiais € o julgamento dos recursos.

III - Planejar, propor, coordenar, controlar e avaliar as atividades e programacdes
financeiras, tributarias e orcamentarias do Municipio.

IV - Arrecadar, guardar e movimentar valores, promovendo a cobranga judicial dos
créditos do Municipio.

V - Efetuar a contabilidade da Administracio Municipal, em conformidade com a
legislacdo vigente.

VI - Fiscalizar o emprego do dinheiro publico, providenciando a tomada de contas dos
responsaveis pela ordenacdo de despesas e movimentagdo de valores ou titulos
pertencentes a0 Municipio.

VII - Reavaliar e adequar a estrutura organizacional da Administragao.

VIII- Articular politicas publicas voltadas ao Desenvolvimento Econdmico-Social.

IX - Consolidar a estrutura de planejamento e controle interno do Municipio.



X - Definir politicas de incremento de receita, especialmente relacionadas a Divida Ativa.
XI - Definir e adotar parcerias com a iniciativa privada (PPP).

XII - Formata-lo no Plano Plurianual, nas Leis de Diretrizes Or¢amentdrias e nas Leis
Orgamentarias.

XIII - Propor e implementar politicas voltadas ao servidor publico municipal, como
calenddrios anuais de pagamento e cursos de capacitacdo profissional.

XIV - Organizar reunides do Governo Iterativo (zonas urbana e rural), do or¢camento
participativo por regides da cidade, e as Audiéncias Publicas de prestacdo de contas das
metas fiscais.

XV - Outras atribuicdes conferidas por decreto.

DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 47 Ao Departamento Financeiro compete:

I - Gerir e controlar as finangas publicas do municipio, assegurando a correta execugao
orcamentdria e financeira.

IT - Elaborar e acompanhar a execu¢do do orcamento municipal, promovendo a
transparéncia e a eficiéncia na aplicacao dos recursos.

III - Realizar a arrecadacdo de tributos e outros rendimentos do municipio, garantindo a
regularidade e a eficiéncia na cobranca.

IV - Prestar contas a administracio municipal e aos 6rgdos de controle, apresentando
relatdrios financeiros que demonstrem a situacdo das contas publicas.

V - Implementar e gerenciar politicas de controle interno e auditoria financeira,
promovendo a conformidade com a legislacdo e a correta utiliza¢ido dos recursos publicos.
VI - Propor e implementar agdes de gestdo financeira que visem ao aumento da eficiéncia
e a reducdo de custos.

VII - Coordenar a gestdo da divida publica municipal, buscando alternativas para a
reducdo de encargos financeiros e otimizacao da utilizacdo dos recursos.

VIII - Promover capacitac@o e orientacdo aos servidores sobre a legislacao financeira e
orcamentdria.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Art. 48 Ao Departamento de Contabilidade compete:

I - Efetuar a contabilidade da Administracdo Municipal, registrando e controlando todas
as receitas e despesas em conformidade com a legislacdo vigente.

IT - Elaborar demonstragdes contdbeis, relatérios financeiros e balangos patrimoniais,
garantindo a transparéncia e a precisao das informagdes financeiras.

IIT - Coordenar a execucdo orcamentdria, monitorando a utilizacdo dos recursos e
assegurando que as despesas sejam realizadas dentro dos limites estabelecidos.

IV - Realizar a anélise e o controle dos atos e fatos contdbeis, visando a correcdo e a
conformidade com as normas estabelecidas.

V - Proporcionar suporte técnico a gestdo financeira, oferecendo informacdes que
auxiliem na tomada de decisdes.

VI - Atender as exigéncias dos 6rgdos de controle interno e externo, fornecendo
documentos e informag¢des necessarias para auditorias e fiscalizagdes.

VII - Promover capacitacio e orientagdo aos servidores sobre a legislac@o contabil e a
gestao de recursos publicos.

DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO E ARRECADACAO



Art. 49 Ao Departamento de Tributacio e Arrecadacao compete:

I - Gerir e coordenar a politica tributdria do municipio, promovendo a arrecadacdo de
tributos de forma eficiente e transparente.

IT - Realizar o lancamento e a cobranca de tributos municipais, garantindo que os
contribuintes cumpram suas obrigacdes fiscais.

III - Elaborar e implementar estratégias para a regularizacio de dividas ativas,
promovendo ag¢des de orientacdo e negociacdo com os contribuintes.

IV - Promover campanhas de conscientiza¢do sobre a importancia do cumprimento das
obrigacdes tributdrias e os beneficios dos tributos para a sociedade.

V - Analisar e propor alteracdes na legislacdo tributdria municipal, visando a melhoria da
arrecadacdo e a justica fiscal.

VI - Monitorar a evolucdo da arrecadagdo tributéria, produzindo relatérios e indicadores
que auxiliem na tomada de decisdes.

VII - Atender as demandas dos contribuintes, esclarecendo dividas e promovendo
orientagdes sobre a legislacdo tributdria e os processos de arrecadacao.

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

Art. 50 Ao Departamento de Planejamento Or¢amentério compete:

I - Coordenar a elaboragdo da proposta orcamentdria anual do municipio, em
conformidade com o Plano Plurianual (PPA) e a Lei de Diretrizes Or¢camentérias (LDO);
IT - Acompanhar a execucao or¢amentaria do municipio, garantindo o cumprimento das
metas fiscais e a correta aloca¢ao dos recursos publicos;

III - Realizar estudos e projecdes financeiras para subsidiar a defini¢cdo de politicas
publicas e investimentos municipais;

IV - Analisar e emitir pareceres sobre solicitacdes de suplementagdo, remanejamento e
contingenciamento de dotacdes orcamentarias;

V - Monitorar o cumprimento dos limites constitucionais e legais relacionados as
despesas publicas, incluindo gastos com pessoal e investimentos minimos em educacao e
saude;

VI - Desenvolver mecanismos de controle e avaliacdo da gestdo orcamentéria, propondo
ajustes necessarios para a eficiéncia da administragcao publica;

VII - Coordenar a elaboracao de relatorios de gestdo fiscal, balancetes e demonstrativos
exigidos pela legislacdo vigente;

VIII - Assessorar os demais 0rgdos da administragcdo municipal na elaboracdo de suas
propostas or¢amentdrias, assegurando alinhamento com as diretrizes fiscais e estratégicas
do municipio;

IX - Acompanhar e orientar a captagdo de recursos externos para financiamento de
programas € projetos governamentais, garantindo compatibilidade com o or¢amento
municipal;

X - Promover capacitagdes e orientacdes para os servidores municipais sobre normas e
procedimentos de planejamento e execugdo orgcamentaria;

XI - Atuar na interlocu¢do com os 6rgios de controle interno e externo, prestando
esclarecimentos sobre a execuc¢ao orcamentdria do municipio;

XII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, contribuindo
para a transparéncia e eficiéncia da gestao dos recursos publicos municipais.

DEPARTAMENTO DE CADASTRO TRIBUTARIO



Art. 51 Ao Departamento de Cadastro Tributario compete:

I - Realizar o cadastro de contribuintes e de imdveis no municipio, assegurando a
manutencao de informacdes atualizadas e precisas.

IT - Gerenciar a base de dados cadastrais, promovendo a correcdo e a inclusdo de
informacdes necessdrias para a cobranga de tributos.

III - Elaborar e implementar estratégias de fiscalizacdo e regularizac¢do cadastral, visando
a identificacdo de contribuintes nao cadastrados e a atualizacdo de dados.

IV - Proporcionar suporte na andlise de informagdes cadastrais para a formulacido de
politicas tributdrias e de arrecadacao.

V - Atender as solicitacdes de informagdes e documentos por parte dos contribuintes,
orientando sobre a legislacdo tributdria e o cumprimento das obrigagdes fiscais.

VI - Colaborar na elaboracdo de relatérios e estudos que auxiliem na avaliacdo e na
melhoria do sistema tributdrio municipal.

VII - Promover capacitacdo e treinamento para servidores sobre os procedimentos € a
legislacdo relacionada ao cadastro tributdrio.

DEPARTAMENTO DE FAZENDA

Art. 52 Ao Departamento de Fazenda compete:

I - Coordenar, supervisionar e executar a politica tributdria e financeira do municipio,
garantindo a arrecadacgdo eficiente das receitas publicas municipais;

IT - Administrar a cobranca e fiscalizacdo dos tributos municipais, assegurando o
cumprimento das obrigacdes fiscais pelos contribuintes;

III - Promover a atualiza¢do e a modernizagao da legislacdo tributdria municipal, visando
aumentar a efici€ncia da arrecadacgdo e a justica fiscal;

IV - Coordenar a gestdo da Divida Ativa do municipio, adotando medidas administrativas
e judiciais para a recuperacdo de créditos tributdrios e nao tributarios;

V - Monitorar a arrecada¢do municipal e propor a¢des para melhorar a eficiéncia da gestao
fiscal e o equilibrio financeiro do municipio;

VI - Elaborar estudos e projecdes sobre a receita municipal, subsidiando o planejamento
or¢camentdrio e a defini¢do de politicas econdmicas locais;

VII - Coordenar a emissdo, controle e fiscalizacdo de documentos fiscais, bem como
orientar os contribuintes sobre suas obrigacdes tributdrias;

VIII - Acompanhar a execucdo da despesa publica municipal, assegurando a
conformidade com as normas financeiras e orcamentarias vigentes;

IX - Gerenciar o fluxo de caixa do municipio, garantindo a correta aplicacao dos recursos
financeiros e o cumprimento das obrigacdes de pagamento da administra¢io municipal;
X - Fiscalizar e acompanhar os repasses de recursos federais e estaduais, bem como a
correta aplicacdo de convénios e transferéncias voluntarias;

X1 - Propor e implementar politicas de incentivo fiscal e de regularizacao tributaria para
estimular o desenvolvimento econdmico local;

XII - Atuar na interlocu¢do com O6rgdos de controle interno e externo, prestando
informacdes sobre a arrecadagdo, execucdo orcamentdria e financeira do municipio;
XIII - Promover capacitagdes e orientacdes para servidores municipais e contribuintes
sobre legislacdo tributaria, gestdo fiscal e responsabilidade financeira;

XIV - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, contribuindo
para a transparéncia e eficiéncia da administragdo financeira municipal.

DIVISAO DE LANCAMENTO DA DiVIDA ATIVA



Art. 53 A Divisdo de Lancamento da Divida Ativa compete:

I - Realizar o levantamento e o langamento da divida ativa do municipio, garantindo a
correta identificacdo dos créditos tributdrios e ndo tributdrios a serem cobrados.

IT - Manter atualizada a base de dados da divida ativa, promovendo a corre¢do de
informacdes e a inclusdao de novos débitos.

III - Elaborar e enviar os titulos da divida ativa para a cobranca judicial e administrativa,
promovendo ag¢des para a recuperagao de créditos devidos ao municipio.

IV - Analisar e validar os pedidos de regularizacao de débitos, orientando os contribuintes
sobre os procedimentos necessdrios para a quitacdo de suas obrigagdes.

V - Promover campanhas de conscientizacao sobre a importancia da regularizacdo de
dividas e os beneficios da quitacao dos débitos.

VI - Atender as demandas de auditorias e fiscaliza¢des, fornecendo informacgdes e
documentos relacionados a divida ativa.

VII - Colaborar na elaboracio de propostas de politicas puiblicas que visem a melhoria da
arrecadacgdo e a reducio da inadimpléncia.

DIVISAO DE CONTROLE DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Art. 54 A Divisdo de Controle de Procedimentos Administrativos compete:

I - Fiscalizar a legalidade e regularidade dos procedimentos administrativos municipais;
IT - Monitorar o cumprimento das normas aplicdveis aos atos administrativos;

IIT - Analisar e emitir pareceres técnicos sobre processos administrativos;

IV - Implementar mecanismos de controle interno para otimizar a tramitagdo dos
processos;

V - Identificar e corrigir falhas nos procedimentos administrativos;

VI - Apoiar os 6rgdos municipais na adog¢do de boas préticas de gestao;

VII - Promover capacitacdes para servidores sobre normas e procedimentos
administrativos;

VIII - Elaborar relatdrios periddicos sobre a efici€éncia dos processos administrativos.

DIVISAO DE FISCALIZACAO

Art. 55 A Divisdo de Fiscalizacio compete:

I - Realizar a fiscalizacdo do cumprimento da legislacdo tributdria e demais normas
municipais, assegurando que contribuintes e empresas atendam as suas obrigacdes.

IT - Executar auditorias e inspecdes em estabelecimentos comerciais e prestadores de
servicos, visando a verificar a regularidade fiscal e a conformidade com as leis vigentes.
III - Elaborar relatérios de fiscalizag@o, apresentando os resultados das ac¢des realizadas e
propondo medidas corretivas em caso de irregularidades.

IV - Promover a educagdo fiscal, orientando os contribuintes sobre a legislacdo tributdria
e as responsabilidades fiscais.

V - Colaborar com outros 6rgdos e departamentos na elaboragdo de politicas publicas
voltadas a melhoria da arrecadac@o e do cumprimento das obrigacdes tributérias.

VI - Atender as dentncias e reclamacdes de irregularidades apresentadas por cidaddos e
entidades, realizando investigagdes conforme necessario.

VII - Propor e implementar melhorias nos processos de fiscalizacdo, visando aumentar a
eficiéncia e a efetividade das agdes fiscais.

DIVISAO DE REALIZACAO DE DESPESAS



Art. 56 A Divisio de Realizacio de Despesas compete:

I - Gerir e controlar a execucao das despesas publicas municipais, garantindo
conformidade com a legislacdo vigente;

IT - Acompanhar a liberacao de recursos e a efetivacdo dos pagamentos autorizados pela
administracdo municipal;

III - Fiscalizar a regularidade documental dos processos de pagamento, assegurando o
cumprimento das normas contdbeis e fiscais;

IV - Analisar e validar despesas antes da efetivacdo dos pagamentos, verificando
disponibilidade orcamentdria e adequacdo legal;

V - Monitorar os compromissos financeiros do municipio, assegurando o cumprimento
dos prazos de pagamento;

VI - Prestar apoio técnico na elaboragdo de relatérios sobre execucdo orcamentaria e
financeira;

VII - Promover orienta¢des aos 6rgaos municipais sobre normas e procedimentos para
realizacdo de despesas;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

SETOR DE CONTROLE E FISCALIZACAO

Art. 57 Ao Setor de Controle de Fiscalizacgao:

I - Realizar a fiscalizagdo das atividades e processos administrativos municipais,
garantindo conformidade com a legislacdo vigente;

IT - Monitorar a execuc¢do dos contratos e convénios firmados pelo municipio,
verificando o cumprimento das cldusulas estabelecidas;

III - Avaliar e controlar a aplicacdo dos recursos publicos, garantindo eficiéncia e
transparéncia nos gastos municipais;

IV - Elaborar relatérios de fiscalizacio e controle, apontando irregularidades e propondo
acoes corretivas;

V - Promover auditorias internas para verificar a legalidade e a regularidade dos atos
administrativos;

VI - Apoiar a implementacio de medidas corretivas em casos de irregularidades
identificadas na fiscalizacao;

VII - Orientar os gestores publicos sobre boas praticas de controle e fiscalidade na
administracao publica;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

CAPITULO VII 3
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 58 A Secretaria Municipal de Educagio compete:

I — Contribuir para a formulagao do Plano de A¢ao do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracdo de programas
gerais;

IT — Cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Acdo do Governo Municipal e
nos programas gerais € setoriais inerentes a Secretaria;

IIT — analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

IV — Administrar e supervisionar o ensino publico municipal;

V — Promover a articulagdo da Secretaria com 6rgaos e entidades da administracao
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;



VI — Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administracdo Pdblica Municipal;
VII — criar e administrar a rede municipal de ensino, bem como desenvolver pesquisas
sobre os fenomenos educacionais mais prementes com o propdsito de analisar as varidveis
que comprometam a eficicia do ensino de modo a buscar direcdes que possam assegurar
um ensino de melhor qualidade;

VIII — buscar a participac@o de 6rgaos e entidades que possam cooperar na implantacdao
da politica educacional da Secretaria Municipal de Educacdo e nos programas de
aperfeicoamento e reciclagem de pessoal;

IX — Oferecer apoio técnico e diddtico as escolas, resguardando a pratica do trabalho
coletivo e buscando a participa¢do de toda a comunidade escolar;

X — Subsidiar as demais unidades no que concerne aos assuntos de apoio técnico e
didético, bem como nas questdes politico-educacionais;

XI — criar mecanismos que tornem possivel uma real integragcdo entre os diversos graus
de ensino;

XII—-desenvolver experiéncias curriculares e extracurriculares com as escolas, no sentido
de buscar um ensino mais comprometido com as reais caracteristicas da clientela e sua
promocao social e humana;

XIII — desenvolver pesquisas sobre as atividades e programas curriculares e
extracurriculares em vigéncia na rede municipal de ensino, a fim de colher dados que
possam subsidiar a elaboracdo de novas propostas de acdo;

XIV — assegurar, nos termos da lei, aos concluintes do quinto ano do Ensino Fundamental
a sua continuidade na rede escolar do Municipio até a conclusdo do nono ano do mesmo
grau;

XV — Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XVI —exercer outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 59 Ao Departamento de Recurso Humanos compete:

I —Identificar as necessidades de pessoal da organizacao e conduzir o processo de atragio,
selecdo e contratacdo de novos funciondrios, assegurando que os candidatos selecionados
estejam alinhados com os valores e as necessidades da empresa.

I — Planejar e implementar programas de treinamento e desenvolvimento profissional
para os funciondrios, visando melhorar suas habilidades e competéncias, promover o
crescimento pessoal e profissional, bem como e aumentar a efici€éncia organizacional.
III — Desenvolver e administrar sistemas de avaliacdo de desempenho, fornecendo
feedback regular aos funciondrios, estabelecendo objetivos e metas claras e identificando
oportunidades de melhoria e desenvolvimento.

IV — Definir e gerenciar a estrutura salarial e os pacotes de beneficios oferecidos aos
funciondrios, garantindo competitividade no mercado e conformidade com a legislacdao
trabalhista.

V — Gerenciar as relagdes entre a Secretaria e os funcionarios, incluindo a negociagao
com sindicatos, a resolu¢do de conflitos e a garantia de um ambiente de trabalho
harmonioso e produtivo.

VII — Supervisionar a movimentacdo do pessoal docente, técnico e administrativo das
unidades escolares.

VIII — Assessorar as administracOes das Unidades Escolares, dando apoio técnico e
administrativo e oferecendo subsidios para melhor desempenho do pessoal;

DIVISAO DE CADASTRO DE PESSOAL



Art. 60 A Divisdo de Cadastro de Pessoal compete:

I - Realizar o cadastro e o controle de informacdes dos servidores publicos, mantendo os
registros atualizados e organizados conforme as normativas e exigéncias legais.

IT - Efetuar a inclusdo, alteracdo e exclusdo de dados cadastrais no sistema de gestdo de
pessoal, garantindo a precisdo das informagdes sobre vinculos, lotacdes e fungdes dos
servidores.

IIT - Elaborar e manter relatérios e documentos relacionados ao quadro de pessoal,
assegurando a integridade e a transparéncia dos dados.

IV - Controlar o cumprimento das obrigagdes legais e administrativas dos servidores,
como a conferéncia de documentos e dados necessarios para admissdes, exoneracoes,
férias, licencas e aposentadorias.

V - Auxiliar no processo de movimentacao de pessoal, como transferéncias, promogoes,
progressdes e designacdes, assegurando que os processos sejam realizados conforme as
diretrizes estabelecidas.

VI - Fornecer suporte a gestdo de recursos humanos, colaborando na elaboracido de
escalas, controle de jornada de trabalho, e processamento de folhas de pagamento.

VII - Realizar a atualizagdo periddica do cadastro de pessoal, mantendo o sistema de
registros sempre alinhado com as mudancas e movimentacdes internas dos servidores.
VIII - Atender aos pedidos de consulta e informagdes sobre o quadro de pessoal,
fornecendo dados atualizados sobre servidores, suas lotacdes e fungdes.

IX - Colaborar com a realizacdo de auditorias internas e externas, fornecendo os
documentos e informacdes necessdrias para a verificacao da conformidade com as normas
e regulamentos de gestdao de pessoal.

X - Promover a integracdo e a troca de informacdes entre os diversos setores de recursos
humanos, garantindo a comunicacao eficiente e o cumprimento das politicas de gestio de
pessoal.

DEPARTAMENTO DE PROJETOS PEDAGOGICOS

Art. 61 Ao Departamento de Projetos Pedagdgico compete:

I — Promover a educagdo e o ensino em todos os niveis escolares da rede municipal,
participando da implantacdo e atividades do sistema educacional.

IT — Orientar, supervisionar e coordenar o funcionamento das Unidades Escolares, a
execug¢do de programas, a aplicacdo de métodos e processos e a condugdo de experiéncias
educacionais previamente autorizadas.

IIT — Incentivar e promover congressos, conferéncias e outras atividades de interesse da
educacio.

IV — Planejar e assessorar cursos, semindrios e outros eventos que possibilitem a andlise
e o debate dos problemas educacionais e a formulagdo de propostas de trabalho.

V — Desenvolver estudos-diagnésticos das condicdes de funcionamento pedagdgico das
escolas da rede municipal de ensino, com vista a reunir dados que possam subsidiar a
acdo do Departamento de Avaliacdo e Recursos Financeiros e demais unidades da
Secretaria Municipal de Educacao.

VI — Planejar e avaliar as a¢des do Departamento com a participagdo das escolas da rede
municipal de ensino, tendo como parametro a unidade da acdo e as diretrizes da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educacao.

VII — Assessorar as escolas da rede municipal de ensino na elaboracao de planejamentos,
regimentos, instrumentos e critérios de avaliacdo pedagdgica.



VIII — Analisar com as escolas os planejamentos de trabalho destas, tendo como
parametros a exequibilidade, adequagdo a clientela e as diretrizes da politica educacional
da Secretaria Municipal de Educacao.

IX — Promover condi¢des para o continuo aperfeicoamento profissional do pessoal de
magistério a fim de assegurar uma pratica pedagdgica consciente, critica e inovadora, em
articulacdo com as demais unidades do Departamento, sempre que necessario.

X — Assessorar as escolas na elaboragao e implantacao de projetos em consonancia com
a politica educacional da Secretaria Municipal de Educacao.

XI — Oferecer apoio técnico e didatico as escolas, resguardando a préatica do trabalho
coletivo e buscando a participa¢do de toda a comunidade escolar.

XII — Subsidiar as demais unidades no que concerne aos assuntos de apoio técnico e
didético, bem como nas questdes politico-educacionais.

XIII - Criar mecanismos que tornem possivel uma real integracao entre os diversos graus
de ensino.

XIV — Desenvolver experiéncias curriculares e extracurriculares com as escolas, no
sentido de buscar um ensino mais comprometido com as reais caracteristicas da clientela
e sua promogao social e humana.

XV — Subsidiar as demais unidades do Departamento no que concerne as atividades do
magistério a fim de assegurar uma pratica pedagdgica consciente, critica e inovadora, em
articulacdo com as demais unidades do Departamento, sempre que necessario.

XVI — Subsidiar as demais unidades do Departamento no que concerne as atividades e
programas curriculares e extracurriculares em vigéncia na rede municipal de ensino, bem
como nas questoes politico-educacionais.

XVII - Promover atividades no sentido de integrar a escola a familia e 2 comunidade no
processo educacional.

XVIII — Devolver, junto a comunidade e a familia do educando, habitos de participacao
na conservacao de prédios, equipamentos e demais bens a disposi¢ao dos escolares.

XIX — Instruir processos e papeletas e apresentar relatdrios sobre assuntos referentes a
area.

XX — Fornecer subsidios sobre sua drea, para elaboracdo de instrumentos executivos e de
controle.

XXI — Garantir a articulacdo e compatibilizagdo com as Divisdes envolvidas, visando a
integracdo de programas de satde as atividades curriculares.

XXII — Acompanhar e avaliar o levantamento de acuidade visual com posterior
encaminhamento oftalmolégico e doacao de 6culos aos alunos carentes da rede municipal.
XXIII - Exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho.

XXIV — Fornecer dados e subsidios necessdrios a elaboragdo de projetos, planos,
relatdrios e pareceres.

XXV — Exercer outras atividades correlatas.

DIVISAO DE APOIO PEDAGOGICO

Art. 62 A Divisdo de Apoio Pedagégico compete:

I - Prestar suporte técnico e pedagdgico aos profissionais da educagio, contribuindo para
a melhoria da qualidade do ensino e o desenvolvimento dos processos de aprendizagem;
IT - Coordenar e implementar programas de formacado continuada para os educadores,
promovendo o aprimoramento das préticas pedagdgicas e o desenvolvimento profissional
dos docentes;



IIT - Elaborar e disseminar materiais didaticos e pedagdgicos, com o objetivo de apoiar a
implementagdo de metodologias e contetidos curriculares nas institui¢des de ensino;

IV - Acompanhar a execugdo das politicas educacionais, avaliando a eficicia dos
programas pedagdgicos e propondo ajustes para garantir a melhoria da educacao;

V - Colaborar no desenvolvimento de projetos pedagdgicos inovadores, com foco na
inclusdo, diversidade e aprendizagem ativa;

VI - Organizar e promover atividades de apoio as escolas, como oficinas, palestras e
semindrios, voltadas para a atualizacdo e capacitacao dos profissionais da educagdo;

VII - Fomentar a integracdo entre escolas e comunidade, estabelecendo parcerias que
fortalecam o processo educativo e o engajamento dos pais € responsaveis;

VIII - Acompanhar a aplicacdo das avaliagdes de desempenho dos alunos, fornecendo
orientagdes e estratégias para a melhoria dos resultados educacionais;

IX - Fornecer apoio aos alunos com necessidades educacionais especificas,
implementando a¢des de inclusdo e adaptacdo de contelddos para garantir o acesso € a
permanéncia na educacio;

X - Colaborar com a gestdao educacional na defini¢do e implementacdo de estratégias
pedagdgicas, visando o alcance das metas educacionais e o desenvolvimento integral dos
alunos.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS E DISTRIBUICAO

Art. 63 Ao Departamento de Compras e Distribui¢cdo compete:

I — Supervisionar o recebimento de materiais, verificando a quantidade, a qualidade e a
conformidade dos itens entregues com os pedidos realizados, de modo a garantir a correta
documentacao das transagdes;

IT — Gerenciar o armazenamento de materiais de forma organizada, assegurando que os
itens sejam facilmente acessiveis e mantidos em condi¢des adequadas para preservar sua
integridade e qualidade;

III — Monitorar os niveis de estoque através de sistemas de controle para garantir a
disponibilidade continua de materiais necessarios para as operacgdes, evitando tanto a
escassez quanto o excesso de estoque;

IV — Coordenar a distribuicao eficiente de materiais aos departamentos solicitantes dentro
da organizagdo, atendendo as demandas operacionais de forma tempestiva;

V — Realizar inventdrios periodicos para validar a precisdo dos registros de estoque,
identificar discrepancias e implementar ajustes conforme necessario.

DIVISAO DE LOGISTICA

Art. 64 A Divisdo de Logistica compete:

I — Supervisionar a administracdo dos recursos financeiros, incluindo planejamento
or¢amentdrio, controle de fluxo de caixa, contabilidade, relatérios financeiros e a gestao
de investimentos, garantindo a saide financeira da organizagao;

IT — Gerenciar todas as atividades relacionadas a gestdo de pessoas, desde o recrutamento,
selecdo, treinamento, desenvolvimento, avaliagdo de desempenho até a administracao de
saldrios e beneficios, visando criar um ambiente de trabalho produtivo e motivador;

IIT — Coordenar a aquisicdo de bens e servigos necessdrios para as operagdes da
organizacdo, incluindo pesquisa de fornecedores, negociacdo de contratos, gestdo de
estoques e garantia da qualidade dos produtos e servicos adquiridos;



IV — Assegurar a manutencdo e a adequagdo das instalacdes fisicas e do patrimdnio da
organizacdo, incluindo edificios, equipamentos e veiculos, para suportar as atividades
operacionais de maneira eficiente;

V — Planejar e administrar a infraestrutura de tecnologia da informacdo e sistemas de
informacdo, assegurando que os recursos tecnoldgicos atendam as necessidades da
organizac¢do, além de garantir a seguranga e integridade dos dados;

VI - Levantar a quantidade e custo per capita dos alimentos selecionados para a merenda
escolar;

VII — Controlar, sistematicamente, o material em estoque através de registro em ficha
propria;

VIII — Gerenciar o Fundo Municipal de Educacgao, observando-se a aplicagcao de recursos
em conformidades com os indices constitucionais e infraconstitucionais;

IX — Fiscalizar e executar a prestacdo de contas dos recursos gastos com o Fundo de
Manuten¢ao e Desenvolvimento da Educagdo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais
da Educacdao (FUNDEB), através de faturas mensais;

X — Efetuar a prestacdo de contas da drea da Educacao;

DIVISAO DE AVALIACAO E MANUTENCAO DE UNIDADES ESCOLARES

Art. 65 A Divisio de Avaliagio e Manutencdo de Unidades Escolares compete:

I — Supervisionar a manutencdo, renovacdo e expansdo das instalacdes fisicas da
organizacdo, incluindo edificios, estradas de acesso, sistemas de energia, sistemas de dgua
€ saneamento € outras estruturas essenciais;

IT — Planejar e gerenciar projetos de infraestrutura, desde a concepg¢do até a execugdo,
garantindo que eles sejam completados dentro do prazo, do or¢camento estabelecido e de
acordo com as especificagcdes técnicas;

III — administrar a frota de veiculos da organizag¢do, incluindo sua manutencao, renovagao
e logistica de transporte, para garantir a movimentacao eficiente de bens e pessoas;

IV — Otimizar a cadeia de suprimentos, gerenciando estoques, armazenamento e
distribuicao de materiais e produtos, para garantir que as necessidades operacionais sejam
atendidas de maneira eficaz e eficiente;

V — Coordenar e monitorar os servigos terceirizados relacionados a infraestrutura e
logistica, incluindo limpeza, seguranga, manuten¢do € outros servicos essenciais,
assegurando a qualidade e a conformidade com os contratos.

SETOR DE MANUTENCAO DE FROTA

Art. 66 Ao Setor de Manutencao de Frota compete:

I - Gerenciar e coordenar as atividades de manutencao preventiva e corretiva dos veiculos
da frota, garantindo o bom funcionamento e a seguranca dos mesmos;

IT - Realizar o controle de entrada e saida dos veiculos da frota, mantendo registros
detalhados sobre o uso, quilometragem e condi¢des de cada veiculo;

IIT - Planejar e executar a manutenc¢ao regular dos veiculos, com a realizagcao de revisoes
periddicas, troca de pecas e ajuste dos sistemas mecanicos e eletronicos;

IV - Monitorar o estado de conservacdo da frota, avaliando a necessidade de reparos,
substituicdes ou aquisi¢des de novos veiculos;

V - Controlar os custos relacionados a manutencdo da frota, incluindo a aquisi¢cdo de
pecas, combustiveis, servicos externos € outros insumos necessarios para a operacao dos
veiculos;



VI - Elaborar relatérios sobre a condi¢do da frota e as acdes de manutengao realizadas,
proporcionando a gestdo informagdes para tomada de decisdes sobre investimentos e
gestdo de recursos;

VII - Garantir a conformidade com as normas de seguranca e meio ambiente nas
operacdes de manutengdo, zelando pela correta destinacao de residuos e cumprimento das
legislacdes vigentes;

VIII - Realizar o cadastro e controle de documentos relacionados a frota, como
licenciamento, seguro, inspecdes e demais exigéncias legais;

IX - Implementar programas de treinamento para motoristas, visando a seguran¢a no
transito e ao uso adequado dos veiculos, além de otimizar a vida util da frota;

X - Colaborar com outros setores na defini¢do das necessidades de transporte, garantindo
que a frota atenda de maneira eficiente as demandas da administrac¢ao publica.

SETOR DE CONTROLE PATRIMONIAL

Art. 67 Ao Setor de Controle Patrimonial compete:

I - Realizar o inventdrio e o controle de todos os bens patrimoniais do 6rgdo, incluindo
imoveis, veiculos, equipamentos e materiais, assegurando a precisdo das informacdes
registradas;

IT - Coordenar o processo de aquisi¢do, cadastro e baixa de bens patrimoniais, mantendo
o sistema atualizado e garantindo a conformidade com as normas e procedimentos
administrativos;

III - Implementar e monitorar as politicas de conservagdo e manutencao do patrimonio,
assegurando que os bens estejam em bom estado de uso e conservagao;

IV - Elaborar relatérios periddicos sobre o estado do patrimdnio, com o objetivo de
informar a gestdo sobre a situacdo atual dos bens, suas condi¢des e necessidades de
substitui¢do ou reparo;

V - Realizar a fiscalizacdo e auditoria do uso do patrimdnio, garantindo que os bens sejam
utilizados de acordo com sua finalidade e estejam sob a responsabilidade adequada;

VI - Desenvolver e implementar processos para a identificacdo e rastreamento de bens
patrimoniais, utilizando tecnologias como c6digos de barras ou sistemas eletronicos de
gestdo patrimonial;

VII - Coordenar a movimentacdo e transferéncia de bens patrimoniais entre unidades ou
setores, garantindo que todos os procedimentos sejam registrados de forma adequada e
transparente;

VIII - Acompanhar a depreciagdo e amortizacdo dos bens patrimoniais, fornecendo
informacdes para a contabilidade e a tomada de decisdes sobre reposi¢ao ou venda de
itens obsoletos;

IX - Orientar os servidores sobre a utilizacdo e cuidados com os bens patrimoniais,
promovendo a conscientizacdo sobre a importancia da preservacdo e correta utilizagdo
dos recursos publicos;

X - Colaborar com os 6rgdos de controle interno e externo, fornecendo as informagoes e
documentos necessdrios para auditorias e processos de verificagdo da conformidade das
praticas de gestdo patrimonial.

DEPARTAMENTO DE PRESTACAO DE CONTAS

Art. 68 Ao Departamento de Prestacdes de Contas compete:
I - Acompanhar e controlar as despesas realizadas pela Secretaria Municipal de Educacao,
garantindo a conformidade com as normas legais e regulamentares aplicdveis.



IT - Elaborar e consolidar relatérios financeiros que demonstrem a correta aplicagao dos
recursos publicos destinados a educacgdo, incluindo verbas do FUNDEB, Programas
Federais e Estaduais e recursos proprios do municipio.

III - Monitorar os prazos e procedimentos relacionados a entrega das prestagdes de contas
junto aos 6rgdos fiscalizadores, como o Tribunal de Contas e o Ministério da Educacio.
IV - Orientar tecnicamente as unidades escolares e demais setores da Secretaria sobre a
correta execugao or¢camentdria e financeira, visando a adequada aplicagao dos recursos
publicos.

V - Analisar e validar os documentos comprobatdrios de despesas apresentados pelas
unidades gestoras, verificando a conformidade com os principios da administracdao
publica, como legalidade, moralidade, eficiéncia e transparéncia.

VI - Atender as auditorias e fiscalizagdes realizadas por 6rgdos de controle interno e
externo, prestando os esclarecimentos e disponibilizando os documentos necessarios a
verificacdo da correta utilizacdo dos recursos.

DEPARTAMENTO DE CONVENIOS

Art. 69 Ao Departamento de Convénios compete:

I — Redigir, revisar e preparar contratos, garantindo que todos os termos e condicdes
estejam claros, sejam justos e em conformidade com as politicas internas e a legislacao
vigente;

IT — Participar das negociacdes com fornecedores, parceiros e clientes para estabelecer
termos contratuais mutuamente benéficos, incluindo precos, prazos, entregas, penalidades
e outras cldusulas importantes;

III — Avaliar os riscos associados aos contratos propostos, identificando possiveis
problemas legais, financeiros ou operacionais e propondo medidas de mitigacao;

IV — Coordenar o processo de aprovagdo interna de contratos, assegurando que todas as
andlises necessdrias tenham sido concluidas antes da assinatura;

V — Monitorar a execucdo dos contratos, assegurando que todas as partes cumpram com
suas obrigacdes e gerenciar mudangas ou aditamentos conforme necessarios;

VI — Realizar o acompanhamento sistematico das atividades das organizacdes
conveniadas para garantir que estdo em conformidade com os objetivos, metas, prazos e
padrdes de qualidade estabelecidos no acordo;

VII — Verificar regularmente se as conveniadas estdo aderindo as normas legais,
regulamentares e as especificacdes contratuais, incluindo aspectos financeiros,
administrativos e operacionais;

VIII — Manter comunicacgao efetiva com as organizagdes parceiras, servindo como ponto
de contato para resolver dividas, discutir progressos e tratar de eventuais problemas que
possam surgir;

IX — Coletar, analisar e arquivar relatorios periddicos fornecidos pelas conveniadas, além
de preparar documentacao prépria que detalhe o andamento, os resultados e as avaliagdes
das parcerias;

X — Fornecer suporte técnico as conveniadas, quando necessério, para melhorar a
execugdo dos projetos ou servicos;

XI — Supervisionar o progresso € desempenho dos projetos realizados sob os convénios,
garantindo que os objetivos estipulados sejam alcancados dentro dos prazos definidos;
XII — Acompanhar a execucdo financeira dos convénios, incluindo a liberacdo de
recursos, a aplicacdo de fundos conforme o planejado e a prestacdo de contas,
assegurando a aderéncia as normas fiscais e financeiras;



XIII — Realizar auditorias regulares ou solicitar auditorias independentes para verificar a
conformidade das atividades dos convénios com os termos acordados, assim como com a
legislacdo e regulamentacdes aplicdveis;

XIX — Servir como ponto de contato principal entre a instituicio e as entidades
conveniadas, facilitando a comunicacdo, resolu¢do de duvidas e alinhamento de
expectativas.

DEPARTAMENTO DE ENSINO INFANTIL

Art. 70 O Departamento de Ensino Infantil compete:

I - Desenvolver e implementar diretrizes pedagdgicas alinhadas as Diretrizes Curriculares
Nacionais para a Educacdo Infantil, garantindo um curriculo que promova o
desenvolvimento fisico, psicoldgico, intelectual e social das criancas de forma integrada
e adequada as suas fases de desenvolvimento;

IT - Organizar programas de formacao continuada para professores e demais profissionais
da educacgdo infantil, focando em praticas pedagdgicas inovadoras, desenvolvimento
infantil, inclusdo educacional, primeiros socorros e demais temas relevantes para a
melhoria da qualidade educacional;

III — Assegurar que todas as institui¢des de educacdo infantil disponham de infraestrutura
adequada e segura, incluindo espacos fisicos apropriados para a realizacdo de atividades
pedagdgicas, recreativas e de descanso, bem como recursos didaticos e materiais
pedagdgicos que atendam as necessidades de aprendizagem das criangas;

IV — Implementar sistemas de monitoramento e avaliacio para acompanhar o
desenvolvimento das criangas, a qualidade do ensino e o cumprimento das diretrizes
pedagdgicas;

V — Promover a inclusdo de todas as criancas, independentemente de suas condicdes
fisicas, cognitivas, sociais ou culturais, garantindo um ambiente educacional acolhedor e
participativo.

DEPARTAMENTO DE ENSINO FUNDAMENTAL — ANOS INICIAIS
Art. 71 Ao Departamento de Ensino Fundamental Anos Iniciais compete:

I — Elaborar, implementar € monitorar o planejamento pedagdgico para os anos iniciais
do ensino fundamental, assegurando que esteja alinhado as diretrizes educacionais
nacionais, estaduais € municipais;

IT — Desenvolver e supervisionar a implementacdo de curriculos que atendam as
necessidades de aprendizagem dos alunos, bem como definir estratégias de avaliacdo do
aprendizado e do desempenho escolar;

IIT — Coordenar programas de formacao continuada para os professores dos anos iniciais
do ensino fundamental, visando aprimorar suas competéncias pedagdgicas e garantir a
qualidade do ensino;

IV — Apoiar as escolas na gestao pedagdgica, administrativa e financeira, promovendo
ambientes de aprendizagem eficazes e inclusivos;

V — Garantir a inclusado de todos os alunos, independentemente de suas condi¢des fisicas,
cognitivas, sociais ou culturais, promovendo praticas pedagdgicas que respeitem a
diversidade;

VI — Estabelecer parcerias com outras secretarias, organiza¢des ndo governamentais,
empresas € a comunidade em geral, para o desenvolvimento de programas
complementares, como atividades extracurriculares e de refor¢o escolar;



VII — Acompanhar e avaliar o desempenho das escolas, propondo medidas para a

resolugdo de problemas identificados e a melhoria continua do ensino;

VIII — Promover iniciativas que visem ao desenvolvimento integral dos alunos,
abordando aspectos cognitivos, emocionais, sociais e fisico;

IX — Assegurar que as escolas tenham infraestrutura adequada e recursos didéticos
necessdrios para a realizacdo das atividades pedagdgicas.

DEPARTAMENTO DE ENSINO FUNDAMENTAL - ANOS FINAIS

Art. 72 Ao Departamento de Ensino Fundamental Anos Finais compete:

I - Desenvolver, implementar e acompanhar o planejamento curricular para os anos finais
do ensino fundamental, assegurando a conformidade com as diretrizes educacionais em
todos os niveis e promovendo uma educacdo integral que atenda as necessidades dos
estudantes;

IT — Definir critérios e sistemas de avaliacdo do processo de ensino-aprendizagem, bem
como da performance escolar dos estudantes, visando a melhoria continua da qualidade
educacional;

IIT — Coordenar programas de formagao continuada para professores e gestores escolares
dos anos finais do ensino fundamental, visando ao aperfeicoamento profissional e a
atualizacdo pedagdgica;

IV — Oferecer suporte as escolas na implementacao de praticas de gestdo pedagdgica,
administrativa e financeira eficazes, promovendo a autonomia escolar e a participacao
comunitaria;

V — Garantir a inclusdo efetiva de todos os estudantes, especialmente aqueles com
necessidades educacionais especiais, através de estratégias pedagdgicas adaptativas e do
fornecimento de recursos de apoio adequados;

VI - Estabelecer e gerenciar projetos e programas que complementem o curriculo regular,
incluindo atividades extracurriculares, culturais, esportivas e de refor¢co escolar,
contribuindo para o desenvolvimento integral dos alunos;

VII — Realizar o acompanhamento e a avaliacdo sistemdtica das escolas, visando
identificar desafios, propor solu¢des e promover acdes de melhoria na qualidade do
ensino;

VIII — Facilitar a transi¢do dos estudantes do ensino fundamental para o ensino médio,
preparando-os academicamente e emocionalmente para as etapas subsequentes de sua
trajetoria educacional;

IX — Assegurar que as escolas possuam a infraestrutura fisica necessdria e recursos
didaticos apropriados para suportar as atividades de ensino e aprendizagem;

X — Promover o envolvimento da comunidade e das familias no processo educacional,
estimulando a participacdo ativa no acompanhamento e no suporte a aprendizagem dos
estudantes.

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS (EJA)

Art. 73 Ao Departamento de Educacao de Jovens e Adultos compete:

I — Elaborar e atualizar curriculos adaptados as necessidades e realidades dos jovens e
adultos, incluindo a sele¢do e producdo de materiais didaticos especificos;

I — Promover programas de formacdo continuada e desenvolvimento profissional
especificos para professores e coordenadores pedagodgicos da EJA, focando em
metodologias de ensino, técnicas de alfabetizacdo de adultos e estratégias para a inclusio
e retengdo de alunos;



IIT — Planejar e gerenciar a oferta de vagas nos programas da EJA, considerando as
necessidades e demandas da comunidade. Isso inclui a expansdo de polos de ensino, a
implementagdo de turmas em horarios flexiveis e a adocdo de modalidades de ensino a
distancia, quando apropriado, para facilitar o acesso a educagao;

IV — Estabelecer e fortalecer parcerias com entidades governamentais, organizagdes nao
governamentais e o setor privado para a criagdo de programas de capacitacdo profissional,
estdgios e oportunidades de emprego para os estudantes da EJA;

V — Implementar sistemas de monitoramento e avaliacdo para acompanhar o progresso
dos estudantes, a eficdcia dos programas e a qualidade do ensino oferecido.

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO ESPECIAL INCLUSIVA

Art. 74 Ao Departamento de Educacdo Especial Inclusiva compete:

I — Elaborar e promover politicas, programas e projetos que garantam O acesso, a
permanéncia, a participacdo e a aprendizagem de alunos com necessidades educacionais
especiais no sistema educacional;

IT — Coordenar a oferta do Atendimento Educacional Especializado, assegurando que este
seja oferecido em salas de recursos multifuncionais ou centros especializados, conforme
a necessidade do aluno, para complementar e/ou suplementar a formacao educacional;
III — Planejar e executar programas de formacao continuada para professores, gestores e
outros profissionais da educacao, visando capacita-los para o atendimento as diversidades
em ambientes educacionais inclusivos;

IV — Garantir a disponibilizacdo de recursos didaticos e tecnoldgicos adaptados, materiais
pedagdgicos acessiveis e outros suportes necessdrios para facilitar o processo de ensino e
aprendizagem;

V — Estabelecer parcerias com outras secretarias, 6rgdos governamentais € nao
governamentais, instituicdes de ensino superior, servicos de saude e assisténcia social,
visando construir uma rede de apoio integral aos alunos e suas familias;

VI — Avaliacdo e Acompanhamento: Realizar a avaliacdo e o acompanhamento continuo
do desenvolvimento educacional dos alunos com necessidades educacionais especiais,
ajustando as estratégias e os recursos conforme necessario.

CAPITULO VIII A
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 75 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico compete:

I - Planejar, elaborar, propor e coordenar acdes objetivando o desenvolvimento
econdmico no municipio;

II - Planejar, elaborar, propor e executar as politicas de desenvolvimento econdmico do
Municipio e de incentivo a geracao de emprego e renda;

III - Administrar o SINE;

IV - Implementar politicas de parcerias objetivando o desenvolvimento econdmico;

V - Apoio a expansao do setor industrial;

VI - Defini¢ao de politicas de incentivos fiscais e apoio logistico para a implantacdo de
novos investimentos;

VII - Incentivar unidades produtivas através de associacdes comunitdrias;

VIII - Doacdo de dreas para empresas no Distrito Industrial € nos Micro-distritos;

IX - Incrementar ac¢des junto ao SINE, CAMI, CAT;

X - Estudo para criacdo da ADESAR (agéncia de desenvolvimento econdmico e Social
de Araxa e Regido);



XI - A¢des junto aos setores publico e privado visando disponibilizar energia alternativa
(extensdo de gasoduto);

XII - Incrementar o bolsa-emprego;

XIII - Estudo para implantacao de incubadora de servicos;

XIV - Municipalizar o Distrito Industrial;

XV - Parcerias com ACIA, CDL e segmentos organizados (SEBRAE, SESI, SENAI,
SENAC, SESC, SENAR, etc.) e outros, na geracdo de renda, qualificacio de mao-de-
obra e projetos especiais;

XVI - Incentivar a criagdo de cooperativas de producdo e comercializacdo de bens e
Servigos;

XVII - Estudo para criagdo da Agéncia Municipal de Exportagdo;

XVIII - Estudo para criagdo de uma Central de Negdcios;

XIX - Outras atribuicdes lhe conferidas por decreto.

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E INDUSTRIAL

Art. 76 Ao Departamento de Desenvolvimento Econdmico e Industrial compete:

I - Fomentar o empreendedorismo por meio da criacdo de politicas publicas que
incentivem a abertura e expansdo de empresas;

II - Atragd@o de investimentos para o municipio, oferecendo incentivos fiscais e estruturais,
como cessao de areas e melhorias na infraestrutura;

III - Desenvolver e apoiar a industria local, especialmente nos setores de mineragdo e
alimentos, que sdo essenciais para a economia da cidade;

IV - Implementar programas de capacitacdo e treinamento para a for¢a de trabalho local,
atendendo as demandas do mercado;

V - Promover praticas de inovacdo e sustentabilidade nas atividades econdmicas,
incentivando as empresas a adotarem métodos que respeitem o meio ambiente.

DIVISAO DE APOIO AO SETOR DE PRESTACAO DE SERVICOS

Art. 77 A Divisdo de Apoio ao setor de Prestacio de Servigos compete:

I - Promover o desenvolvimento da industria local, incentivando a inovacdo e a
modernizac¢ao dos processos produtivos;

II - Oferecer suporte técnico e consultoria para industrias, ajudando na formalizacdo de
negdcios e na adequagdo as normas legais;

III - Estabelecer parcerias com instituicdes de ensino e pesquisa para fomentar a
capacitacdo e a atualizagdo tecnoldgica no setor industrial;

IV - Implementar programas de incentivos fiscais e outros beneficios para empresas que
se instalem ou ampliem suas operagdes em Araxd;

V - Monitorar e avaliar o desempenho do setor industrial, propondo politicas e agdes que
atendam as demandas e desafios enfrentados pelas industrias locais.

DIVISAO DE ATIVIDADES COMERCIAIS

Art. 78 A Divisdo de Atividade Comerciais compete:

I - Gerenciar e fiscalizar as atividades comerciais no ambito do municipio, assegurando
o cumprimento das normas regulamentadoras;

IT - Emitir alvards e licengas para o funcionamento de estabelecimentos comerciais,
conforme a legislacdo vigente;



IIT - Acompanhar e fiscalizar o cumprimento de normas de seguranga, satide e
urbanismo nos estabelecimentos comerciais;

IV - Realizar vistorias periddicas em locais de atividade comercial, garantindo a
conformidade com as normas municipais;

V - Promover a atualizacd@o e a implementacdo de normas que regulamentem as
atividades comerciais no municipio;

VI - Prestar orientacdo aos empresdrios sobre a legislacio e requisitos para o
funcionamento legal de seus estabelecimentos;

VII - Coordenar ag¢des de incentivo e desenvolvimento das atividades comerciais locais,
promovendo o empreendedorismo;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE PROJETOS INCENTIVO A INDUSTRIA

Art. 79 Ao Departamento de Projetos Incentivo a Inddstria compete:

I - Desenvolver e coordenar programas de incentivo a instalacdo e expansdo de industrias
no municipio;

IT - Identificar e prospectar oportunidades de parcerias e incentivos fiscais para o setor
industrial local;

IIT - Elaborar estudos e projetos para promover o desenvolvimento da inddstria no
municipio, com foco em sustentabilidade e inovacao;

IV - Analisar e aprovar projetos industriais submetidos a0 municipio, assegurando
conformidade com a legislacdo e politicas publicas;

V - Acompanhar a implementacdo de projetos industriais, garantindo o cumprimento dos
termos acordados;

VI - Fomentar a capacitacio e qualificagdo da mao de obra local para atender as demandas
das industrias;

VII - Promover a integracdo entre o setor industrial e as politicas municipais de
infraestrutura, transporte € meio ambiente;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE INFORMACOES INSTITUCIONAIS

Art. 80 Ao Departamento de Informacdes Institucionais compete:

I - Coletar, organizar e processar dados e informagdes relevantes para as atividades
administrativas e operacionais da institui¢ao;

IT - Garantir o armazenamento adequado das informagdes, promovendo a acessibilidade
e a seguranca dos dados de acordo com as normas estabelecidas;

IIT - Desenvolver e implementar estratégias para a gestao de informacdes, com foco na
eficiéncia, transparéncia e tomada de decisdes informadas;

IV - Monitorar o fluxo de informac¢des dentro da organizacgado, controlando a entrada e
saida de dados e garantindo a precisdo e integridade das informacdes;

V - Fornecer suporte técnico e consultoria sobre o uso de informagdes, auxiliando os
setores da instituicdo na interpretacdo e aplicacao de dados para suas atividades;

VI - Elaborar relatérios periddicos sobre a utilizacdo das informacdes e os impactos
gerados pela aplicacdo das mesmas na gestdo publica;

VII - Promover a integracdo das informagdes entre os diversos setores da institui¢do,
assegurando que os dados sejam compartilhados de forma eficaz e segura;

VIII - Acompanhar as politicas de protecdo e seguranca de dados, garantindo que todas
as informacodes tratadas sejam conforme as legislagdes vigentes;



IX - Realizar o controle e auditoria das informa¢des armazenadas e compartilhadas,
identificando e corrigindo eventuais falhas ou inconsisténcias nos dados;
X - Colaborar com outros setores na criacdo e implementacdo de estratégias de
comunicacdo e disseminacao de informagdes dentro e fora da institui¢ao.

DEPARTAMENTO DE EMPREGABILIDADE

Art. 81 Ao Departamento de Empregabilidade compete:

I - Desenvolver e implementar programas de qualificacdo e capacita¢do profissional,
visando aumentar a empregabilidade da populagdo local;

IT - Promover a articulagdo entre empresas e trabalhadores, facilitando o acesso a
oportunidades de emprego e estigios;

III - Realizar feiras de emprego e eventos de recrutamento, conectando candidatos e
empregadores em busca de mado de obra qualificada;

IV - Oferecer servigos de orientacdo e aconselhamento profissional, auxiliando os
cidaddos na elaboragdo de curriculos e preparacdo para entrevistas;

V - Monitorar e avaliar o mercado de trabalho local, coletando dados e informacdes para
ajustar as a¢cdes de empregabilidade as demandas do setor produtivo.

DEPARTAMENTO DE APOIO AO COMERCIO

Art. 82 Ao Departamento de Apoio ao Comércio compete:

I - Promover o fortalecimento do comércio local por meio de agdes de fomento e
incentivo, visando a melhoria das condi¢des de mercado;

IT - Oferecer suporte técnico e orientacOes aos comerciantes, auxiliando na formalizagdo
e na gestao dos negocios;

III - Implementar programas de capacitacdo e treinamento para os comerciantes, visando
a atualizacdo e desenvolvimento de habilidades;

IV - Estabelecer parcerias com entidades e associacOes comerciais para a promog¢ao de
eventos e iniciativas que incentivem o comércio na cidade;

V - Monitorar e avaliar as necessidades do comércio local, propondo politicas e agdes que
atendam as demandas do setor

CAPITULO IX )
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

Art. 83 A Secretaria Municipal de Obras Piiblicas compete:

I - Planejar, coordenar e executar projetos e obras de infraestrutura urbana, abrangendo a
constru¢do, manutengdo e reforma de vias publicas, prédios municipais, € outras obras
publicas.

IT - Desenvolver e implementar politicas de mobilidade urbana, promovendo melhorias
no transito e na acessibilidade de pedestres, ciclistas e veiculos motorizados.

IIT - Fiscalizar a execucdo de obras publicas e a qualidade dos servigos prestados por
empresas contratadas, garantindo o cumprimento dos prazos e a qualidade das
construcoes.

IV - Gerenciar o sistema de transporte publico, assegurando sua efici€ncia, qualidade e a
implementagdo de novas tecnologias para a melhoria dos servicos oferecidos.

V - Elaborar estudos de impacto ambiental e promover a sustentabilidade nas obras
publicas, minimizando o impacto no meio ambiente e na comunidade.



VI - Coordenar ac¢des de revitalizacao e requalificagdo de espacos publicos, como pracas,
parques e areas de lazer, promovendo a melhoria da qualidade de vida dos cidadaos.

VII - Estabelecer parcerias com 6rgdos estaduais e federais para a obtencao de recursos e
a execugdo de projetos de grande porte, especialmente em dreas de mobilidade e
infraestrutura.

VIII - Promover a integracdo entre diferentes meios de transporte, visando uma rede
eficiente e acessivel, que favoreca o deslocamento dos cidadaos.

DEPARTAMENTO DE PROJETOS DE ARQUITETURA E ENGENHARIA

Art. 84 Ao Departamento de Projetos de Arquitetura e Engenharia compete:

I - Elaborar e desenvolver projetos arquitetdnicos para obras publicas, incluindo a
construgdo e a reforma de prédios municipais, pragas e outros espacos publicos.

IT - Garantir que os projetos de arquitetura atendam as normas técnicas, regulamentacoes
de acessibilidade, seguranca e sustentabilidade, promovendo um urbanismo inclusivo e
responsdvel.

III - Coordenar os estudos preliminares, anteprojetos e projetos executivos para obras de
arquitetura, detalhando as solugdes construtivas e de design.

IV - Acompanhar a execugdo dos projetos arquitetonicos, em parceria com os engenheiros
e construtores, assegurando que as obras sejam realizadas conforme o planejamento
aprovado.

V - Realizar estudos de viabilidade técnica e econdmica para novas edificacdes e
reformas, avaliando os custos e os beneficios para a administracao publica.

VI - Integrar os projetos arquitetdnicos com as demais disciplinas, como engenharia civil,
elétrica e hidréaulica, garantindo a coeréncia e funcionalidade dos empreendimentos.

VII - Propor inovagdes tecnoldgicas e solugdes sustentdveis nos projetos, visando a
economia de recursos e a preservacao do meio ambiente.

VIII - Colaborar com outras secretarias e 6rgdos municipais no desenvolvimento de
politicas urbanisticas e na revitalizacio de areas publicas.

DEPARTAMENTO DE OBRAS

Art. 85 Ao Departamento de Obras compete:

I - Planejar, coordenar e executar obras publicas municipais, garantindo a qualidade e
conformidade com os projetos e legislacdes vigentes;

IT - Supervisionar e fiscalizar a execucdo das obras, assegurando o cumprimento dos
prazos, custos e especificacdes estabelecidas;

III - Acompanhar o processo licitatorio para contratacdo de empresas responsaveis pela
execuc¢do das obras, garantindo a legalidade e a transparéncia;

IV - Elaborar projetos de engenharia e arquitetura para as obras publicas, visando atender
as necessidades da infraestrutura urbana;

V - Coordenar a manuteng¢do e conservacao das obras publicas ja realizadas, garantindo
a funcionalidade e durabilidade dos servicos;

VI - Articular com outras secretarias e 6rgdos municipais para a execuc¢do de obras
integradas, respeitando os planos de desenvolvimento urbano e sustentdvel;

VII - Prestar orientagdes técnicas e apoio a execugdo de obras em parceria com o setor
privado e outras entidades;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.



DIVISAO DE ELABORACAO DE TERMOS PARA PROCESSOS
LICITATORIOS

Art. 86 A Divisio de Elaboracio de Termos para Processos Licitatérios compete:

I - Elaborar termos de referéncia, editais e outros documentos necessarios para a condugao
de processos licitatorios, assegurando a clareza e a conformidade com a legislacdao
vigente.

IT - Analisar a viabilidade técnica e econdmica das propostas apresentadas, garantindo
que atendam as necessidades da administracdo publica.

III - Coordenar o processo de elaboragdo e publicacdo de editais de licitagdo, assegurando
que os prazos e requisitos legais sejam cumpridos.

IV - Promover a capacitagdo e orientacdo dos servidores municipais sobre a legislacdo e
procedimentos licitatdrios, visando a eficiéncia e transparéncia nas contratacoes.

V - Manter registros atualizados dos processos licitatorios, incluindo documentagao, atas
de reunides e resultados das licitagdes realizadas.

VI - Colaborar com outros departamentos e 6rgaos na definicdo de necessidades e
especificagdes técnicas para as aquisicoes e contratagoes.

VII - Realizar a andlise e o acompanhamento dos contratos resultantes dos processos
licitatorios, assegurando que as obrigagdes sejam cumpridas conforme estabelecido.
VIII - Promover a transparéncia e o acesso a informacao sobre os processos licitatorios,
garantindo que a sociedade tenha conhecimento das a¢des do governo municipal.

DIVISAO DE FISCALIZACAO DE PROCESSOS LICITATORIOS

Art. 87 A Divisdo de Fiscaliza¢do de Processos Licitatérios compete:

I - Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos processos licitatérios realizados, garantindo
que sejam conduzidos de acordo com as normas legais e regulamentares;

IT - Verificar a regularidade dos documentos apresentados pelos participantes no processo
licitatorio, assegurando a conformidade com as exigéncias estabelecidas no edital;

III - Monitorar o cumprimento dos prazos e condi¢des estipuladas nos contratos firmados
a partir dos processos licitatérios, promovendo auditorias e inspecdes periddicas;

IV - Garantir que os procedimentos licitatorios sejam realizados com transparéncia, em
conformidade com os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia;

V - Analisar e auditar as propostas e os documentos relacionados aos processos
licitatorios, identificando possiveis irregularidades ou fraudes;

VI - Elaborar relatdrios e pareceres sobre os processos licitatorios, recomendando ajustes
ou melhorias, quando necessério, para assegurar sua regularidade;

VII - Orientar os gestores e demais servidores envolvidos nos processos licitatérios sobre
as normas e procedimentos a serem seguidos, garantindo a execucdo adequada das
atividades;

VIII - Coordenar a equipe de fiscalizacdo, promovendo a integracdo das atividades e o
cumprimento das metas estabelecidas;

IX - Colaborar com outros setores na elaboracdo e revisao de editais de licitagdo,
assegurando que atendam a todos os requisitos legais e contratuais;

X - Realizar o controle e a guarda dos documentos relacionados aos processos licitatorios,
garantindo sua integridade e acessibilidade para futuras consultas e auditorias.

SETOR DE CONTROLE ADMINISTRATIVO



Art. 88 Ao Setor de Controle Administrativo compete:

I - Coordenar e supervisionar as atividades administrativas da institui¢do, garantindo a
organizacdo, eficiéncia e cumprimento das normas estabelecidas;

IT - Controlar os processos internos e administrativos, assegurando que as operagdes
sejam realizadas conforme as diretrizes legais e regulamentares aplicdveis;

III - Acompanhar e verificar o cumprimento dos prazos e procedimentos administrativos,
propondo ajustes ou melhorias quando necessario;

IV - Monitorar a execugdo de atividades administrativas e operacionais, zelando pela
correta aplicagdo de recursos e materiais;

V - Gerir os documentos e arquivos administrativos, controlando sua organizagao,
arquivamento e acesso, de acordo com as politicas de gestdo documental da instituicao;
VI - Desenvolver e implementar sistemas de controle e gestao administrativa, buscando
otimizar os processos € aumentar a eficiéncia do servico publico;

VII - Fornecer suporte aos setores da instituicdo em questdes administrativas, como
controle de processos, cumprimento de normas e rotinas operacionais;

VIII - Elaborar relatérios gerenciais sobre a execu¢do das atividades administrativas,
identificando pontos criticos e propondo solu¢des para melhorar a gestdo interna;

IX - Realizar auditorias internas para garantir a conformidade com os procedimentos
administrativos e prevenir falhas nos processos;

X - Colaborar com outros setores para a implementacdo de melhorias nos processos
administrativos, visando a moderniza¢do e aprimoramento da gestdo institucional.

SETOR DE ARQUIVO DE PROJETOS

Art. 89 Ao Setor de Arquivo de Projetos compete:

I - Organizar, classificar e manter atualizado o arquivo de projetos administrativos,
técnicos e institucionais, garantindo o ficil acesso e a integridade das informacdes;

IT - Estabelecer critérios e procedimentos para a organizagdo, arquivamento e descarte de
projetos, conforme normas internas e regulamentos aplicaveis;

III - Controlar o recebimento, catalogacdo e armazenamento seguro de documentos e
materiais relacionados aos projetos, assegurando a preservacao de sua integridade fisica
e digital;

IV - Desenvolver e implementar estratégias para a digitalizacdo e o armazenamento
eletronico dos projetos, facilitando o acesso remoto e a preservacao a longo prazo;

V - Garantir a prote¢do das informacdes confidenciais ou sensiveis armazenadas no
arquivo de projetos, em conformidade com a legislagcdo vigente sobre protecdo de dados;
VI - Realizar auditorias periddicas no arquivo de projetos, visando garantir a
conformidade dos documentos com as exigéncias legais e regulamentares;

VII - Fornecer suporte aos setores internos e externos na consulta e na recuperagdo de
documentos arquivados, assegurando o cumprimento dos prazos e normas de acesso;
VIII - Elaborar relatérios periddicos sobre a gestdo do arquivo de projetos, identificando
areas de melhoria e propondo ac¢des corretivas ou preventivas;

IX - Controlar o empréstimo e o retorno de documentos arquivados, mantendo o controle
sobre os acessos e a integridade dos materiais;

X - Colaborar com outros setores no desenvolvimento e aprimoramento dos processos €
sistemas de arquivamento e gestdo de projetos.

SETOR DE FISCALIZACAO DE OBRAS

Art. 90 Ao Setor de Fiscalizagdo de Obras compete:



I - Fiscalizar a execugdo de obras de infraestrutura publica, verificando a conformidade
com 0s projetos aprovados, normas técnicas e regulamentos vigentes.

IT - Monitorar o cumprimento dos cronogramas fisicos e financeiros das obras em
andamento, assegurando que os prazos estipulados sejam respeitados.

IIT - Realizar vistorias periddicas nas obras para avaliar a qualidade dos materiais
utilizados, os métodos de execugdo e a seguranca dos trabalhadores.

IV - Emitir relatérios técnicos sobre o andamento das obras, identificando eventuais
desvios ou irregularidades e recomendando as devidas correcdes.

V - Propor a aplicacio de penalidades ou sanc¢des administrativas em casos de
descumprimento das especificagdes contratuais por parte das empresas executoras.

VI - Coordenar as acdes de controle e fiscalizacdo em parceria com outros 6rgaos
municipais, estaduais e federais, quando necessario.

VII - Acompanhar o processo de recebimento de obras concluidas, verificando se as
condic¢des estipuladas no contrato foram integralmente atendidas antes da liberaco final.
VIII - Zelar pela correta utilizagdo dos recursos publicos destinados as obras de
infraestrutura, prevenindo o desperdicio € 0 mau uso.

SETOR DE DOCUMENTACAO DE OBRAS

Art. 91 Ao Setor de Documentacio de Obras compete:

I - Organizar, arquivar e manter atualizado o registro de toda a documentacgdo técnica,
administrativa e financeira relacionada as obras realizadas pela institui¢do;

IT - Garantir o armazenamento adequado de documentos como projetos, licitagdes,
contratos, relatérios de execucao, entre outros, assegurando sua integridade e fécil acesso;
IIT - Controlar o fluxo de documentos e informagdes, garantindo que sejam corretamente
recebidos, catalogados e distribuidos aos setores responsaveis;

IV - Desenvolver e implementar um sistema de gerenciamento digital para facilitar o
armazenamento eletronico e o acesso remoto a documentacao das obras;

V - Acompanhar o cumprimento dos prazos de arquivamento e a organizacdo dos
documentos relacionados as obras, conforme as normas estabelecidas;

VI - Realizar auditorias periddicas nos documentos arquivados, verificando sua
conformidade com as exigéncias legais e regulamentares;

VII - Fornecer suporte aos servidores e demais setores da institui¢do na consulta e
recuperacdo de documentos arquivados, assegurando o cumprimento das demandas e
prazos estabelecidos;

VIII - Elaborar relatérios periddicos sobre o estado da documentacdo das obras,
identificando possiveis falhas e sugerindo melhorias nos processos de arquivamento e
controle;

IX - Controlar o empréstimo e a devolu¢do de documentos relativos as obras, mantendo
o controle de sua integridade e acessibilidade;

X - Colaborar com os setores de fiscalizacdo, planejamento e execucdo de obras para
garantir que toda a documentacio necessaria seja organizada e disponibilizada de maneira
eficiente.

SETOR DE TOPOGRAFIA

Art. 92 Ao Setor de Topografia compete:

I - Realizar e coordenar levantamentos topograficos necessdrios para o planejamento e
execu¢do de projetos urbanos e rurais, assegurando a precisdo das medigdes e
informacdes geoespaciais;



IT - Elaborar e atualizar mapas, plantas e croquis topogréficos, utilizando equipamentos e
tecnologias apropriadas, como estacdes totais, GPS e softwares especializados;

IIT - Realizar a anélise e interpretacdo de dados topograficos para auxiliar em estudos e
projetos de engenharia e infraestrutura;

IV - Fornecer suporte técnico para os setores envolvidos no planejamento e execugdo de
obras publicas, fornecendo informagdes geograficas e topograficas necessdrias para a
tomada de decisoes;

V - Supervisionar e coordenar as atividades de campo para levantamento e andlise de
dados topograficos, garantindo que todas as etapas sejam realizadas conforme as normas
e regulamentos aplicaveis;

VI - Atualizar e manter os registros de dados topogréficos, garantindo a sua integridade,
seguranca e acessibilidade para futuras consultas e utilizacdes;

VII - Colaborar com outros setores da administracao publica na elaboragdo de projetos de
infraestrutura e urbanizagdo, fornecendo informacgdes essenciais sobre o relevo e as
condi¢des do solo;

VIII - Elaborar relatdrios técnicos sobre os levantamentos topogrificos realizados,
indicando as conclusdes e recomendagdes para o uso das informacgdes levantadas;

IX - Garantir o cumprimento das normas ambientais e legais relacionadas a execu¢ao dos
trabalhos topogréficos, assegurando a conformidade dos processos com a legislacio
vigente;

X - Orientar e capacitar os servidores sobre técnicas e préticas de topografia, buscando a
melhoria continua e a modernizagdo das ferramentas e processos utilizados.

SETOR DE INFORMACOES

Art. 93 Ao Setor de Informacdes compete:

I - Coletar, organizar e analisar informacdes relevantes para o desenvolvimento e melhoria
das atividades institucionais, garantindo a precisdo e a confiabilidade dos dados;

IT - Manter um sistema eficiente de comunicagdo interna e externa, assegurando que as
informacdes sejam disponibilizadas de forma clara e tempestiva para os setores
competentes;

IIT - Desenvolver e implementar estratégias de coleta e disseminac¢do de informacdes,
visando o aprimoramento continuo da gestdo publica e a transparéncia das acoes;

IV - Elaborar relatérios gerenciais com dados e informacdes relevantes para a tomada de
decisdes estratégicas pela gestio publica;

V - Controlar o fluxo de informacgdes, garantindo que os documentos € dados sejam
corretamente recebidos, processados e distribuidos aos responsaveis de forma eficaz;

VI - Coordenar a integracao das informacdes entre os diversos setores da institui¢do,
promovendo uma gestao mais coordenada e eficiente;

VII - Manter e atualizar um banco de dados acessivel, com informagdes relevantes para
o planejamento e a execugdo de projetos institucionais;

VIII - Garantir que as informacdes sejam gerenciadas de acordo com as normas de
seguranca e protecdo de dados, respeitando as legislacdes vigentes sobre privacidade e
confidencialidade;

IX - Prestar suporte aos servidores e gestores no acesso a informagdes relevantes, de
maneira rapida e eficiente, para a tomada de decisoes;

X - Colaborar com outros setores na criagdo de solucdes para melhorar o acesso € 0 uso
das informacdes dentro da instituicdo.



DEPARTAMENTO DE ACOMPANHAMENTO DE SERVICOS DE
PAVIMENTACAO E INFRAESTRUTURA

Art. 94 Ao Departamento de Acompanhamento de Servicos de Pavimentacdo e
Infraestrutura compete:

I - Supervisionar e acompanhar as atividades de pavimentagdo realizadas no municipio,
assegurando o cumprimento dos padrdes de qualidade estabelecidos.

II - Monitorar a execu¢do de servi¢os de pavimentagdo, desde a preparacao do solo até a
aplicacdo do asfalto, verificando a conformidade com os projetos técnicos.

III - Garantir que os prazos e cronogramas das obras de pavimentacdo sejam seguidos,
buscando evitar atrasos e prejuizos a administragao publica.

IV - Realizar vistorias periddicas nas dreas de pavimentacdo para identificar possiveis
falhas ou desgastes e propor solugdes corretivas.

V - Fiscalizar a utiliza¢do de materiais adequados para a pavimentacao, assegurando que
estejam em conformidade com as normas de segurancga e eficiéncia.

VI - Elaborar relatérios sobre o andamento dos servigos de pavimentagdo, detalhando o
progresso das obras, o uso de recursos e a qualidade do trabalho.

VII - Facilitar a comunicagdo entre as empresas contratadas € o municipio, garantindo
que eventuais modificacdes nos projetos sejam devidamente discutidas e implementadas.
VIII - Acompanhar a manuten¢do das vias pavimentadas, promovendo a¢des preventivas
e corretivas para preservar a infraestrutura vidria da cidade.

CAPITULO X
SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS URBANOS

Art. 95 A Secretaria Municipal de Servicos Urbanas compete:

I - Planejar, executar e fiscalizar as atividades de limpeza urbana, incluindo a coleta,
transporte e destinagdo de residuos sélidos;

IT - Coordenar a manutengdo e conservacao de vias e espacos publicos, como pracas,
parques e jardins;

III - Gerenciar os servicos de iluminag¢do publica, promovendo a instalagdo, manutengdo
e ampliacdo da rede de iluminagdo;

IV - Supervisionar a execucdo de obras de infraestrutura urbana, como pavimentacgao,
drenagem e esgotamento sanitario;

V - Implementar e monitorar politicas de saneamento bésico e controle de inundacoes;
VI - Organizar e manter o sistema de transporte publico municipal e de transito, em
articulacdo com outros 6rgdos competentes;

VII - Promover agdes de fiscalizagdo em areas publicas e privadas, visando garantir a
limpeza, seguranca e bem-estar da populacao;

VIII - Realizar campanhas de conscientizac¢do sobre a preservacdo do meio ambiente e a
correta destinagcao dos residuos urbanos;

IX - Propor e implementar melhorias na infraestrutura urbana e na qualidade dos servicos
prestados a populagdo.

DEPARTAMENTO DE LIMPEZA URBANA E TRANSPORTE

Art. 96 Ao Departamento de Limpeza Urbana e Transporte compete:
I - Coordenar e executar servigos de limpeza publica, incluindo varri¢do de ruas, coleta
de lixo, remocdo de entulho e outros residuos sélidos da drea urbana;



IT - Desenvolver e implementar estratégias para otimizar a coleta e o transporte de
residuos, garantindo a efici€ncia e a regularidade dos servigos prestados a populagdo;

IIT - Planejar e fiscalizar o descarte adequado de materiais e residuos, promovendo agdes
de conscientizacdo ambiental para a populacdo sobre a importancia da separacdo e
destinacdo correta de lixo;

IV - Garantir a limpeza e conservacdo de dreas publicas, como pragas, parques € vias
urbanas, mantendo o ambiente urbano livre de residuos e polui¢do visual;

V - Controlar o funcionamento dos servicos de limpeza urbana, supervisionando os
contratos de servigos terceirizados e os cronogramas de execugdo, assegurando o
cumprimento das condi¢des estabelecidas;

VI - Implementar e monitorar acdes de educagdo ambiental voltadas para a reducdo da
producdo de residuos, incentivando préticas sustentdveis entre os cidaddos;

VII - Realizar estudos e andlises periddicas sobre a demanda de servigos de limpeza,
ajustando as rotas, hordrios e métodos de coleta conforme necessdrio para atender as
necessidades da populacao;

VIII - Supervisionar e manter em funcionamento a infraestrutura necessaria para o servico
de limpeza urbana, incluindo veiculos, equipamentos e materiais de apoio;

IX - Colaborar com outros setores municipais em a¢des integradas para a melhoria da
qualidade do ambiente urbano, especialmente no que tange ao planejamento e a execucao
de acOes ambientais;

X - Elaborar relatorios periodicos sobre as atividades de limpeza urbana, indicando os
resultados alcancgados, as dificuldades enfrentadas e as propostas de melhorias no servico.

DIVISAO DE GESTAO DE FROTAS

Art. 97 A Divisdo de Gestio de Frotas compete:

I - Gerenciar a frota de veiculos municipais, incluindo o controle de sua utilizacao,
manutencao e documentacao;

IT - Planejar e coordenar a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos, visando
garantir a seguranca e a eficiéncia operacional;

III - Monitorar e controlar os custos relacionados a operagdo da frota, como combustivel,
pecas e servicos de manutengao;

IV - Implementar e gerenciar sistemas de rastreamento e monitoramento dos veiculos,
assegurando o uso adequado e a otimizagdo dos recursos;

V - Elaborar relatérios periddicos sobre o desempenho da frota, propondo melhorias e
acoes corretivas conforme necessario.

SETOR DE LIMPEZA DE PARQUES E PRACAS

Art. 98 Ao Setor de Limpeza de Parques e Pragas compete:

I - Realizar a limpeza e conservagdo de parques, pracas e outras dreas publicas de lazer,
garantindo sua higiene e boas condicdes de uso pela populagdo;

IT - Realizar a remocao de residuos sélidos, folhas, galhos e outros materiais, mantendo
as areas publicas livres de lixo e obstrucdes;

III - Monitorar o estado de conservagdo de equipamentos e infraestrutura de parques e
pragas, garantindo a integridade e seguranga dos espacos;

IV - Desenvolver acdes de educacao ambiental para conscientizar a populagdo sobre o
descarte correto de residuos nessas areas;

V - Elaborar e executar cronogramas de limpeza periddica, atendendo as necessidades
especificas de cada local de forma eficaz.



SETOR DE LIMPEZA DE VIAS PUBLICAS

Art. 99 Ao Setor de Limpeza de Vias Publicas compete:

I - Realizar a varri¢do e remocao de residuos nas vias publicas, garantindo a limpeza e a
conservacgao das ruas e calgadas;

IT - Organizar e executar a coleta de lixo e entulho nas vias ptblicas, mantendo-as livres
de materiais descartados de forma inadequada;

III - Realizar a limpeza de bueiros e sarjetas, prevenindo o acimulo de lixo e
entupimentos que possam comprometer o sistema de drenagem urbana;

IV - Supervisionar e controlar os servigos de limpeza urbana, garantindo que as rotinas e
horérios de coleta sejam cumpridos adequadamente;

V - Desenvolver acdes de conscientizagdo para a populagdo, incentivando o descarte
correto de residuos e promovendo préticas sustentdveis nas vias publicas.

SETOR DE SERVICOS DE LIMPEZA DE PROPRIOS MUNICIPAIS

Art. 100 Ao Setor de Servicos de Limpeza de Proprios Municipais compete:

I - Realizar a limpeza e conservagdo dos prédios municipais, incluindo salas, corredores,
banheiros e dreas comuns, assegurando um ambiente limpo e adequado para o trabalho;
IT - Organizar e executar a remocao de residuos, como papéis e materiais descartdveis,
garantindo a higiene e a ordem nos espacgos publicos administrativos;

III - Monitorar e manter os equipamentos € materiais de limpeza necessarios para o
desempenho das atividades de conservagio e limpeza dos imdveis municipais;

IV - Coordenar o cronograma de limpeza, ajustando as rotinas de acordo com as
necessidades especificas de cada prédio municipal;

V - Promover acdes de conscientizagdo sobre a manutencdo da limpeza nos prédios
municipais, incentivando os servidores e visitantes a colaborarem na preservacdao do
ambiente.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 101 A Divisdo de Apoio Administrativo compete:

I - Prestar suporte administrativo aos demais setores e departamentos, garantindo a
eficiéncia nas operacdes didrias;

II - Organizar e controlar a documentacdo interna, arquivando € mantendo registros
atualizados para facilitar o acesso e a consulta;

IIT - Coordenar os servicos gerais de apoio, como protocolo, distribuicdo de

correspondéncias e comunicacio interna;

IV - Auxiliar na organizacao de reunides, eventos e treinamentos, garantindo a logistica
necessdria para sua execugao;

V - Gerir os recursos materiais € de consumo, controlando o estoque e solicitando

reposi¢do quando necessario.

SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Art. 102 Ao Setor de Recursos Humanos compete:
I - Gerenciar os processos de recrutamento, selecdo e contratagdo de servidores,
assegurando a conformidade com a legislacdo vigente e as politicas internas.



IT - Administrar a folha de pagamento, encargos trabalhistas e beneficios dos servidores,
garantindo o correto cdlculo e a execu¢do dos pagamentos e demais obrigacdes legais.
IIT - Promover e coordenar programas de capacitagcdo e desenvolvimento profissional para
os servidores, buscando o aprimoramento das habilidades e a qualificagio continua.

IV - Realizar avaliagdes de desempenho e implementar politicas de desenvolvimento e
motivacdo, promovendo o reconhecimento e a valorizacdo dos servidores.

V - Manter e atualizar o cadastro funcional dos servidores, assegurando a gestao eficiente
dos dados pessoais e profissionais.

VI - Desenvolver e implementar politicas voltadas para a saide e o bem-estar dos
servidores, como programas de saide ocupacional e seguranca no trabalho.

VII - Atender as demandas e duvidas dos servidores sobre direitos, deveres e beneficios,
oferecendo suporte administrativo e orientacdes quanto a legislacio e procedimentos.

DIVISAO DE MANUTENCAO PREDIAL

Art. 103 A Divisdo de Manutencio Predial compete:

I —Realizar a manuteng¢do preventiva e corretiva das instalacdes e equipamentos prediais,
garantindo o bom funcionamento dos imdveis publicos;

IT - Coordenar os servigos de reparos em infraestruturas, como elétrica, hidraulica, pintura
e carpintaria, conforme a necessidade de cada imével;

III - Monitorar o estado de conservacdo dos prédios publicos, identificando problemas
estruturais e propondo solucdes adequadas;

IV - Elaborar e controlar cronogramas de manuteng¢do, assegurando que as intervencoes
sejam realizadas de forma eficiente e dentro dos prazos estabelecidos;

V - Gerir o estoque de materiais e equipamentos necessarios para a execugao dos servigos
de manutengdo predial, solicitando reposi¢des quando necessario.

SETOR DE ILUMINACAO PUBLICA

Art. 104 Ao Setor de lluminagdo Piblica compete:

I - Realizar a manutencdo preventiva e corretiva da rede de iluminacdo publica,
garantindo o bom funcionamento das lumindrias nas vias e espacos publicos;

IT - Planejar e executar a ampliacdo e modernizacdo da iluminacdo publica,
implementando tecnologias mais eficientes e sustentdveis;

III - Monitorar e controlar os niveis de iluminacdo das vias publicas, ajustando a
intensidade conforme as necessidades de seguranca e efici€éncia energética;

IV - Coordenar os servicos de reposi¢do de lampadas queimadas e reparos em
equipamentos danificados, minimizando o tempo de inatividade da iluminacdo publica;
V - Desenvolver e implementar acdes de conscientizagdo sobre a importancia da
conservacao e uso racional da energia elétrica nas dreas publicas.

DIVISAO DE COLETA DE RESIDUOS

Art. 105 A Divisio de Coleta de Residuos compete:

I - Coordenar e supervisionar as atividades de coleta de residuos s6lidos no municipio,
garantindo a eficiéncia do servigo;

IT - Planejar e organizar os itinerérios e hordrios da coleta, visando a cobertura total do
territorio municipal;

III - Fiscalizar e monitorar os servicos prestados por empresas terceirizadas na coleta de
residuos, quando aplicavel;



IV - Garantir o cumprimento das normas de seguranga e satde no processo de coleta e
manejo de residuos;

V - Promover campanhas de conscientiza¢ao sobre a separacao correta de residuos e o
descarte ambientalmente adequado;

VI - Gerenciar o processo de coleta seletiva, incentivando a reciclagem e a redugdo de
residuos no municipio;

VII - Realizar o controle e a distribui¢do dos equipamentos necessarios para a coleta de
residuos, como lixeiras e caminhoes;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

SETOR DE TRATAMENTO DE RESIDUOS

Art. 106 Ao Setor de Tratamento de Residuos compete:

I - Gerir e supervisionar os processos de tratamento e disposi¢do final de residuos no
municipio, garantindo conformidade com as normas ambientais;

IT - Planejar e implementar solucdes para o tratamento adequado de residuos sélidos
urbanos, industriais e hospitalares;

IIT - Monitorar a operacdo de aterros sanitarios, usinas de compostagem e outras
unidades de tratamento de residuos;

IV - Controlar e avaliar a eficiéncia dos métodos utilizados para o tratamento de
residuos, propondo melhorias continuas;

V - Coordenar a destinagdo final dos residuos de forma sustentdvel e ambientalmente
responsavel;

VI - Realizar vistorias e fiscalizacdes nos locais de tratamento de residuos, garantindo a
seguranca e a conformidade com a legislacao;

VII - Promover a educacdo ambiental junto a comunidade sobre a importancia do
tratamento adequado dos residuos;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE DO PATIO DE OPERACOES

Art. 107 Ao Departamento de Controle do Patio de Operacdes

I - Supervisionar e controlar as atividades realizadas no patio de operacdes, garantindo o
cumprimento das normas e procedimentos operacionais;

IT - Organizar e coordenar o armazenamento e a disposi¢do adequada de materiais e
equipamentos no pétio de operacdes;

IIT - Controlar a entrada e saida de veiculos e materiais, registrando todas as
movimentacdes de forma precisa;

IV - Garantir a seguranca do patio de operagdes, implementando medidas para prevenir
acidentes e danos aos bens publicos;

V - Fiscalizar o cumprimento das normativas de manutencdo e conservagao dos veiculos
e equipamentos armazenados no péatio;

VI - Coordenar a logistica de movimentagao de materiais e veiculos no patio,
assegurando eficiéncia e agilidade nos processos;

VII - Elaborar relatérios sobre as operagdes realizadas no patio, identificando areas para
melhorias;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DO TERMINAL RODOVIARIO



Art. 108 Ao Departamento de Manuten¢do do Terminal Rodoviario compete:

I - Realizar a manuten¢do preventiva e corretiva das instalagcdes e equipamentos do
terminal rodovidrio, garantindo seu bom funcionamento;

IT - Coordenar a limpeza e conservagdo das areas comuns, como plataformas, banheiros
e salas de espera, assegurando a higiene e o conforto dos usudrios;

III - Monitorar as condi¢gdes de seguranga do terminal, realizando reparos em estruturas
como corrimaos, iluminagdo e sistemas de seguranga;

IV - Desenvolver cronogramas de manutenc¢ao periddica, visando minimizar interrupgdes
nas operacoes do terminal;

V - Gerir os recursos materiais necessarios para a manutencao do terminal, controlando
estoques e requisitando reposicao de materiais quando necessario.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE E CADASTRO DE VEICULOS

Art. 109 Ao Departamento de Controle e Cadastro de Veiculos compete:

I - Realizar o controle e a atualizacdo do cadastro de veiculos pertencentes ao municipio,
garantindo a precisdo das informagdes;

IT - Coordenar o processo de licenciamento e regularizacao dos veiculos, assegurando que
todos atendam as normas legais de circulagdo;

III - Monitorar a documentagdo dos veiculos, incluindo seguros, vistorias e renovacoes
de licenciamento, para garantir que estejam em conformidade com a legislacio vigente;
IV - Desenvolver relatérios periddicos sobre a frota de veiculos, facilitando o controle e
a gestdo dos bens mdveis municipais;

V - Implementar e gerir sistemas de rastreamento e monitoramento dos veiculos, a fim de
otimizar o uso e a seguranc¢a da frota municipal.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE E MANUTENCAO DE VEICULOS E
MAQUINAS

Art. 110 Ao Departamento de Controle e Manutencdo de Veiculos e Maquinas compete:
I - Realizar a manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos e mdquinas pertencentes ao
municipio, garantindo sua operacao segura e eficiente;

IT - Controlar o cadastro e a documentacdo dos veiculos e méquinas, incluindo
licenciamento, seguros e vistorias periddicas, assegurando que estejam em conformidade
com a legislacdo vigente;

III - Planejar e coordenar os servicos de manutencao, reparos € ajustes nos veiculos e
madquinas, a fim de minimizar o tempo de inatividade e otimizar os recursos municipais;
IV - Monitorar o uso e 0s custos operacionais da frota e das mdquinas, propondo acdes
corretivas para a melhoria da eficiéncia e reducao de despesas;

V - Elaborar e controlar relatérios periddicos sobre a condicdo e o desempenho dos
veiculos e maquinas, fornecendo dados para a tomada de decisdes sobre a gestao da frota
municipal.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE ALMOXARIFADO

Art. 111 Ao Departamento de Controle de Almoxarifado compete:

I - Gerenciar o recebimento, armazenamento e distribuicdo de materiais e suprimentos
adquiridos pela administracdo publica, garantindo o controle adequado dos estoques.
IT - Realizar o controle de entrada e saida de materiais, mantendo registros atualizados
sobre a quantidade, a qualidade e a utilizac@o dos itens armazenados.



III - Implementar e manter um sistema de inventdrio, assegurando a correta identificagao,
organizagdo e catalogacdo dos materiais disponiveis no almoxarifado.

IV - Propor e adotar medidas para otimizar o uso dos recursos, evitando desperdicios e
assegurando a eficiéncia na gestdo dos materiais.

V - Realizar a fiscalizagdo dos materiais em estoque, assegurando a validade e as
condic¢des de uso dos itens armazenados.

VI - Atender as solicitagdes de materiais feitas pelos diversos setores da administragao,
garantindo que sejam entregues de forma rdpida e eficiente.

VII - Elaborar relatérios periddicos sobre a movimentag¢ao de materiais, auxiliando na
tomada de decisodes estratégicas relacionadas a gestao de suprimentos.

CAPITULO XI )
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 112 A Secretaria Municipal de Saide compete:

I - Planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar o Sistema Unico de Satide no municipio;
IT - Desenvolver mecanismos de referéncia e contrarreferéncia para melhorar a qualidade
do atendimento de urgéncia e emergéncia;

III — Coordenar e executar as agdes de vigilancia sanitdria e epidemioldgica, programas e
campanhas de vacinacdo humana e animal, de educacdo em saide e saneamento,
assisténcia médico-odontoldgica e farmacéutica, entre outras;

IV — Formar equipes multiprofissionais e interdisciplinares para atendimento integral de
saude, inclusive em relacdo ao sistema de defesa sanitaria animal e vegetal;

V — Contribuir para a formula¢do do Plano de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracdo de programas
gerais;

VI — Promover a articulacdo da Secretaria com 6rgdos e entidades da Administragdo
Publica Municipal e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades
setoriais;

VII — Propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem
para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

VIII — Elaborar e implantar programas de fiscalizacio do cumprimento da legislacdo
sanitdria do Municipio, em coordenagdo ou cooperacdo com outras entidades da
administracao publica federal, estadual e municipal;

IX — Acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos a programas e projetos de
sua drea de competéncia, junto aos orgaos e entidades federais, estaduais e municipais;
X — Elaborar a Programacido Anual Municipal — PAM e Relatério Anual de Gestdao —
RAG, junto a equipe de cada setor;

XI — Apoiar a execucdo de atividades de mobilizacdo social, palestras, educacdo
permanente e continuada em conjunto com outros setores, secretarias, universidades, etc;
XII — Coordenar, programar, acompanhar e supervisionar as atividades relativas a
prevencao e controle de doengas, fatores de risco e agravos a saude;

XIII — Administrar e manter os Sistemas de Informacdo da Vigilancia Epidemioldgica
atualizada, conforme orientagdo da Secretaria Estadual de Saude/Superintendéncia
Regional de Saide — SRS;

XIV — Organizar-se, se necessario, em distritos de forma a integrar e articular recursos,
técnicas e praticas voltadas para a cobertura total das ac¢des de saude;

XV — Controlar e fiscalizar os procedimentos dos servicos privados de saude;

XVI — Coordenar as acdes de vacinagdo de cardter nacional, que integram o Programa
Nacional de Imunizacdo — PNI, seguindo rigorosamente suas normas, conforme



determina o Ministério da Saude, realizando campanhas de vacina¢des e planejando
estratégias especiais como campanhas e vacinac¢des de bloqueio;
XVII - Exercer outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 113 Ao Departamento de Vigilancia em Satde compete:

I - Monitorar e controlar a ocorréncia de doencgas e agravos a saide publica, realizando a
vigilancia epidemiolédgica e adotando medidas preventivas;

II - Realizar a vigilancia sanitdria, inspecionando estabelecimentos comerciais, de saide
e servigos publicos para garantir o cumprimento das normas de saide e seguranga;

IIT - Desenvolver acdes de vigilancia ambiental, com foco no controle de vetores,
monitoramento da qualidade da 4gua e do ar, e eliminacdo de focos de doencas
transmitidas por animais e insetos;

IV - Promover campanhas de vacinacdo, educacdo em saude e conscientizacdo da
populacdo sobre a importancia da prevencao e do controle de doencas;

V - Supervisionar e coordenar os servigos de vigilancia alimentar e nutricional, garantindo
a seguranca dos alimentos e a reducdo de riscos a satde publica.

DEPARTAMENTO DE GESTAO MEDICA

Art. 114 Ao Departamento de Gestao Médica compete:

I - Coordenar e supervisionar a prestacdo de servigcos médicos nas unidades de saude
municipais, assegurando a qualidade e eficiéncia dos atendimentos;

Il - Gerenciar os recursos humanos médicos, organizando escalas, capacitacOes e
avaliacdes de desempenho para garantir a qualidade do servico prestado;

IIT - Controlar e monitorar o uso de insumos médicos, equipamentos € medicamentos,
garantindo o abastecimento adequado das unidades de sauide;

IV - Elaborar e implementar protocolos clinicos e diretrizes terapéuticas, padronizando o
atendimento médico e assegurando a aplicacdo de boas praticas em saude;

V - Promover a integracdo entre as equipes médicas e os demais profissionais de satde,
visando a continuidade do cuidado e a humanizagdo dos servicos de saude oferecidos a
populagao.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Art. 115 Ao Departamento de Compras compete:

I - Gerenciar os processos de aquisi¢do de materiais, insumos € equipamentos para as
unidades de satide, garantindo o abastecimento regular e eficiente;

IT - Realizar cotagdo de precos, avaliacdo de fornecedores e negociagdo de contratos,
buscando as melhores condi¢des de compra para o municipio;

IIT - Supervisionar o cumprimento das normas legais e regulamentares relativas aos
processos de compras publicas, assegurando a transparéncia e a legalidade nas aquisi¢des;
IV - Organizar e controlar o estoque de materiais € insumos médicos, otimizando a
logistica de armazenamento e distribuicao nas unidades de satde;

V - Elaborar e atualizar o planejamento anual de compras, alinhando as aquisi¢des as
necessidades de saide da populacdo e ao or¢camento disponivel.

DIVISAO DE ALMOXARIFADO



Art. 116 A Divisdo de Almoxarifado compete:

I - Gerenciar o recebimento, armazenamento e distribuicao de materiais, medicamentos
e insumos destinados as unidades de satde, assegurando o controle de estoque e a
correta conservacao;

IT - Controlar os niveis de estoque, realizando inventarios regulares e evitando faltas ou
excessos de materiais essenciais ao funcionamento das unidades de sadde;

III - Implementar sistemas de controle e rastreamento de materiais, garantindo a
eficiéncia na gestdao dos insumos e a transparéncia nos processos de distribui¢ao;

IV - Coordenar a logistica de entrega e reposicdo de materiais para todas as unidades de
saude, garantindo que os produtos cheguem em tempo hébil e em perfeitas condicdes de
uso;

V - Assegurar o cumprimento das normas de seguranca e higiene no armazenamento de
materiais, com especial atencdo aos produtos sujeitos a controle sanitario rigoroso,
como medicamentos e insumos hospitalares.

DIVISAO DE CONTROLE DE COMPRAS

Art. 117 A Divisio de Controle de Compras compete:

I - Gerenciar o processo de compras de bens e servigos para as unidades de saude,
assegurando que as aquisi¢des sejam realizadas de acordo com as normas e legislacdo
pertinentes;

IT - Realizar a andlise de propostas e documentos apresentados pelos fornecedores,
garantindo que as aquisi¢cOes atendam as necessidades e aos padrdes de qualidade
exigidos;

III - Manter registros atualizados de todas as compras realizadas, incluindo contratos e
notas fiscais, para garantir a transparéncia e o controle financeiro;

IV - Promover a integragdo com outros departamentos para planejar as compras, evitando
a duplicidade e assegurando que as necessidades de cada unidade sejam atendidas;

V - Elaborar relatérios periddicos sobre as compras realizadas, analisando dados e
propondo melhorias para o processo de aquisi¢ao e gestdo de recursos.

SETOR DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE ODONTOLOGIA

Art 118 Ao Setor de Manuten¢do de Equipamentos de Odontologia compete:

I - Realizar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos odontolégicos,
garantindo seu bom funcionamento e seguranca;

IT - Monitorar a qualidade e o desempenho dos equipamentos, identificando necessidades
de reparos ou substitui¢des para evitar paradas no atendimento;

III - Controlar o estoque de pecas de reposi¢cao e materiais necessarios para a manutencao,
solicitando compras conforme as necessidades;

IV - Manter registros detalhados das manutenc¢des realizadas, incluindo data, tipo de
servico executado e condi¢des dos equipamentos apds a intervengao;

V - Prestar suporte técnico e orientagdo aos profissionais de odontologia sobre o uso
adequado dos equipamentos, contribuindo para a qualidade do atendimento.

SETOR DE CONTROLE DA FARMA CIA BASICA MUNICIPAL

Art. 119 Ao Setor de Controle da Farmacia Basica Municipal compete:



I - Gerenciar a aquisi¢cdo, armazenamento e distribui¢ao de medicamentos e insumos para
a Farmdcia Bésica Municipal, garantindo a disponibilidade de produtos essenciais para a
populacdo;

II - Realizar o controle de qualidade dos medicamentos e insumos, assegurando que todos
os produtos atendam as normas sanitdrias e de seguranga;

III - Manter registros atualizados das entradas e saidas de medicamentos, promovendo a
transparéncia e o controle financeiro dos recursos utilizados;

IV - Promover campanhas de orientacdo e educagdo em satide sobre o uso racional de
medicamentos, visando a conscientizagdo da populacdo sobre a importancia do
tratamento adequado;

V - Avaliar periodicamente o estoque da Farmdcia Bésica, identificando necessidades de
reposicao e propondo ag¢des para otimizar o uso dos recursos disponiveis

SETOR DE CONTROLE DE ATIVIDADES DO LABORATORIO DO
MUNICIPAL

Art. 120 Ao Setor de Controle de Atividades do Laboratério do Municipal compete:

I - Gerenciar as atividades do laboratério municipal, assegurando a qualidade e a
confiabilidade dos exames realizados;

II - Implementar protocolos e normas técnicas para a realizacdo de exames laboratoriais,
garantindo a segurancga e a efici€éncia dos processos;

III - Realizar a supervisdo e o controle de qualidade dos procedimentos laboratoriais,
promovendo a melhoria continua dos servigos oferecidos;

IV - Coordenar a capacitacdo e treinamento da equipe técnica do laboratério, assegurando
que todos estejam atualizados sobre as melhores préticas e inovacdes na drea;

V - Produzir relatérios de desempenho e indicadores de atividade do laboratério,
contribuindo para a transparéncia e a gestao eficaz dos recursos.

DIVISAO DE DISTRIBUICAO DE BENS

Art. 121 A Divisdo de Distribuicio de Bens compete:

I - Coordenar a logistica de distribui¢do de bens e materiais para as unidades de saude,
garantindo que todos os itens necessdrios sejam entregues com eficiéncia e dentro dos
prazos estabelecidos;

IT - Gerenciar o controle de entrega de bens, assegurando o correto transporte e
armazenamento dos materiais durante o processo de distribui¢do;

III - Implementar e monitorar um sistema de rastreamento de bens, garantindo a
transparéncia e o controle sobre a movimentacao dos materiais dentro da rede de saide;
IV - Promover a distribui¢do adequada de equipamentos e insumos de acordo com as
necessidades de cada unidade de satide, evitando desperdicios e otimizando o uso dos
recursos;

V - Fiscalizar e garantir que as normas de seguranca sejam seguidas no transporte e
entrega de materiais, especialmente os que demandam cuidados especificos, como
medicamentos e equipamentos hospitalares.

SETOR DE PATRIMONIO

Art. 122 Ao Setor de Patrimdnio compete:



I - Gerenciar o processo de compras de bens e servigos para as unidades de saude,
assegurando que as aquisi¢des sejam realizadas de acordo com as normas e legislacdo
pertinentes;

IT - Realizar a andlise de propostas e documentos apresentados pelos fornecedores,
garantindo que as aquisi¢des atendam as necessidades e aos padrdes de qualidade
exigidos;

IIT - Manter registros atualizados de todas as compras realizadas, incluindo contratos e
notas fiscais, para garantir a transparéncia e o controle financeiro;

IV - Promover a integragdo com outros departamentos para planejar as compras, evitando
a duplicidade e assegurando que as necessidades de cada unidade sejam atendidas;

V - Elaborar relatérios periédicos sobre as compras realizadas, analisando dados e
propondo melhorias para o processo de aquisi¢ao e gestdo de recursos.

SETOR DE ATIVIDADES DO RAIO-X

Art. 123 Ao Setor de Atividades do Raio-X compete:

I - Realizar a operacao e manuten¢do dos equipamentos de raio-X, garantindo seu correto
funcionamento e a seguranca dos profissionais e pacientes;

IT - Monitorar a qualidade das imagens radioldgicas, assegurando que atendam aos
padrdes técnicos e médicos exigidos;

III - Controlar e registrar os resultados dos exames de raio-X, mantendo a
confidencialidade e o sigilo das informac¢des dos pacientes;

IV - Coordenar a calibragdo periddica dos equipamentos de raio-X, realizando
manutencdes preventivas e corretivas quando necessario;

V - Prestar suporte técnico aos profissionais de saude quanto a utilizacdo dos
equipamentos, oferecendo orientacdes sobre boas préticas de seguranga e operagao.

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DE REQUISICOES

Art. 124 A Divisio de Acompanhamento de Requisicdes compete:

I - Monitorar e acompanhar as requisi¢des de materiais e servicos solicitados pelas
unidades de saude, garantindo a agilidade e eficiéncia no atendimento as demandas;

IT - Estabelecer um sistema de controle para rastrear o status das requisi¢oes, assegurando
a transparéncia e a prestacao de contas no processo de aquisi¢ao;

III - Promover a comunicacdo entre as unidades de saide e o departamento, facilitando o
esclarecimento de duvidas e a resolu¢do de pendéncias relacionadas as requisi¢oes;

IV - Elaborar relatérios periddicos sobre as requisi¢des realizadas, contribuindo para a
andlise e o planejamento das necessidades de suprimentos e servicos na drea da satde;
V - Colaborar com outros departamentos para otimizar processos € garantir que as
requisi¢cdes atendam as normas e regulamentos vigentes.

SETOR DE REGULACAO

Art. 125 Ao Setor de Regulagcao compete:

I - Coordenar o processo de regulagdo dos servigos e atendimentos, garantindo que os
fluxos de pacientes estejam de acordo com as prioridades estabelecidas;

II - Controlar e organizar as listas de espera para consultas, exames e procedimentos,
assegurando a equidade no atendimento;

IIT - Monitorar a realizagdo dos atendimentos regulados, verificando o cumprimento dos
prazos e a qualidade dos servigos prestados;



IV - Realizar o registro e controle das autorizacdes de procedimentos e encaminhamentos
médicos, garantindo a conformidade com as normas e regulamentos vigentes;

V - Fornecer relatdrios sobre o andamento dos processos de regulacdo, visando a melhoria
continua dos servigos e a otimizacao dos recursos disponiveis.

SETOR DE ATENDIMENTO AO CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 126 Ao Setor de Atendimento ao Conselho Municipal de Saide compete:

I - Prestar suporte administrativo e técnico ao Conselho Municipal de Saide, garantindo
a organizacdo das reunides e a comunicagdo entre os membros;

IT - Auxiliar na elaboragao e revisao de documentos, relatdrios e pareceres relacionados
as atividades e deliberagdes do Conselho Municipal de Satde;

III - Controlar e organizar os arquivos e registros das atas e decisdes do Conselho,
garantindo o fécil acesso e a atualiza¢do continua;

IV - Facilitar o relacionamento entre o Conselho Municipal de Satide e outros 6rgaos
publicos ou privados, colaborando para a execugdo das suas deliberacdes;

V - Monitorar a execugdo das acOes propostas pelo Conselho Municipal de Saude,
acompanhando o andamento e a implementagdo das suas decisdes.

DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS DE SAUDE

Art. 127 Ao Departamento de Servigcos Gerais de Saide compete:

I - Coordenar e supervisionar os servigos gerais de apoio as unidades de saude, como
limpeza, seguranca, transporte de pacientes e administracdo de materiais;

II - Gerenciar a equipe de apoio, garantindo que os servigos essenciais de manutencao,
higiene e logistica sejam realizados de forma eficiente e continua;

III - Assegurar a organizacdo e a distribuicdo adequada de materiais e equipamentos
necessarios ao funcionamento das unidades de satude, otimizando o uso dos recursos;
IV - Promover a higienizagdo e conservacdo das instalagdes das unidades de saude,
assegurando um ambiente seguro e adequado para o atendimento a populagio;

V - Implementar praticas de sustentabilidade e eficiéncia no uso de recursos, como agua,
energia e materiais, contribuindo para a reducdo de desperdicios e custos operacionais.

DIVISAO DO CENTRO DE REFERENCIA EM SAUDE DO TRABALHADOR
REGIONAL DE ARAXA - CRST

Art. 128 A Divisdo do Centro de Referéncia em Satide do Trabalhador Regional de Araxa
— CRST:

I - Prestar atendimento especializado a saide dos trabalhadores, promovendo a
prevencao, diagndstico e tratamento de doengas ocupacionais e relacionadas ao trabalho;
IT - Desenvolver programas de educagdo e conscientizacdo sobre saide no ambiente de
trabalho, focando na prevenc¢do de riscos e promog¢ao do bem-estar dos trabalhadores;
IIT - Realizar o acompanhamento e monitoramento de trabalhadores que necessitem de
cuidados continuos devido a doengas ocupacionais, garantindo a qualidade do
atendimento;

IV - Coordenar acdes de articulagdo com outras institui¢des e 6rgaos de saide e seguranga
no trabalho, buscando a integracdo e eficiéncia no atendimento;

V - Elaborar e divulgar relatérios periddicos sobre as atividades realizadas, com énfase
nas necessidades identificadas e nas acdes tomadas para melhorar a sadde dos
trabalhadores.



SETOR DE ATENDIMENTO AO TRABALHADOR

Art. 129 Ao Setor de Atendimento ao Trabalhador compete:

I - Prestar atendimento especializado aos trabalhadores, oferecendo orientagdes e servicos
relacionados a satide no ambiente de trabalho;

IT - Acompanhar e avaliar as condicdes de satde dos trabalhadores, identificando riscos
ocupacionais e propondo agdes preventivas;

IIT - Realizar campanhas de conscientizagdo sobre saide e seguranga no trabalho, visando
a prevencgdo de doengas e acidentes;

IV - Coordenar a¢des de promogao da saide, como exames periddicos e acompanhamento
médico, para trabalhadores em empresas municipais;

V - Oferecer apoio psicoldgico e social a trabalhadores que necessitem de
acompanhamento devido a questdes de satde relacionadas ao trabalho;

VI - Orientar as empresas municipais sobre a adequacao das condi¢des de trabalho as
normas de satide e seguranga ocupacional;

VII - Promover treinamentos sobre ergonomia, préticas saudaveis no trabalho e prevencao
de doengas ocupacionais;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DIVISAO DE AUXILIO A EPIDEMIOLOGIA

Art. 130. A Divisdo de Auxilio 2 Epidemiologia compete:

I - Realizar a coleta, andlise e interpretacao de dados epidemioldgicos, promovendo a
vigilancia constante sobre doengas e agravos a saude da populagdo;

IT - Coordenar campanhas de vacinagdo e prevencdo de doencgas, promovendo a
conscientizacdo da populacdo sobre a importincia da imunizagdo e medidas preventivas;
IIT - Monitorar surtos e epidemias, desenvolvendo estratégias de controle e resposta rapida
para minimizar a propagac¢do de doengas;

IV - Promover a capacitacdo de profissionais de saide e agentes comunitdrios sobre
vigilancia epidemioldgica e medidas de prevencao;

V - Elaborar relatérios e estudos epidemioldgicos, contribuindo para o planejamento e a
formulacao de politicas publicas de saide no municipio.

DIVISAO DE FISIOTERAPIA EM UNIDADES DE SAUDE

Art.131 A Divisio de Fisioterapia em Unidades de Satde compete:

I - Monitorar e acompanhar as requisi¢des de materiais e servicos solicitados pelas
unidades de sauide, garantindo a agilidade e eficiéncia no atendimento as demandas;

IT - Estabelecer um sistema de controle para rastrear o status das requisi¢des, assegurando
a transparéncia e a prestacao de contas no processo de aquisi¢ao;

III - Promover a comunicac¢do entre as unidades de saide e o departamento, facilitando o
esclarecimento de duvidas e a resolugdo de pendéncias relacionadas as requisi¢des;

IV - Elaborar relatérios periddicos sobre as requisicoes realizadas, contribuindo para a
andlise e o planejamento das necessidades de suprimentos e servicos na drea da satde;
V - Colaborar com outros departamentos para otimizar processos € garantir que as
requisi¢cdes atendam as normas e regulamentos vigentes.

SETOR DE SERVICOS DE FISIOTERAPIA EM UNIDADES DE SAUDE



Art. 132 Ao Setor de Servigos de Fisioterapia em Unidades de Satide compete:

I - Realizar atendimentos fisioterapéuticos a pacientes em conformidade com os
protocolos clinicos e as necessidades de cada usuério;

II - Elaborar e implementar programas de reabilitacdo e prevencao, visando a melhora da
qualidade de vida dos pacientes atendidos nas unidades de saude;

IIT - Monitorar o progresso dos pacientes, ajustando os planos de tratamento conforme
necessario e mantendo registros detalhados dos atendimentos;

IV - Orientar os pacientes sobre técnicas de autocuidado e exercicios domiciliares,
promovendo a continuidade do tratamento fora das unidades de sadde;

V - Colaborar com a equipe de saide multidisciplinar, fornecendo informag¢des sobre o
progresso dos pacientes e contribuindo para a formulacdio de planos terapéuticos
integrados.

DIVISAO DE ATENCAO PRIMARIA

Art. 133 A Divisio de Atencio Primdria compete:

I - Coordenar a aten¢do primadria a satude, assegurando que a populacio tenha acesso a
servicos bésicos de saude de qualidade;

IT - Desenvolver e implementar estratégias de promocgao a saude e prevengao de doencas,
visando a melhoria da qualidade de vida da comunidade;

III - Gerenciar as equipes de saide da familia, promovendo a capacitacio e supervisao
dos profissionais envolvidos na atencdo primadria;

IV - Monitorar e avaliar os indicadores de saude da populagdo atendida, propondo acdes
corretivas e melhorias nos servigos prestados;

V - Fomentar a articulacio entre a atencdo primadria e outros niveis de atencao a saude,
garantindo a continuidade do cuidado e a integralidade do atendimento

SETOR DE SAUDE MENTAL

Art. 134 Ao Setor de Satde Mental compete:

I - Planejar e implementar acdes de atencdo a saide mental, promovendo o cuidado
integral aos usudrios e suas familias;

II - Realizar o acompanhamento e monitoramento dos pacientes em tratamento,
garantindo a continuidade dos cuidados e a avaliacio dos resultados;

IIT - Desenvolver atividades de promocdao da satide mental e prevencdo de doengas,
visando a reducdo do estigma e a inclusdo social dos usudrios;

IV - Capacitar e orientar os profissionais de satide sobre as praticas de atendimento e
suporte em satide mental, garantindo a qualidade do servico prestado;

V - Estabelecer parcerias com outras institui¢des e servicos da comunidade para ampliar
a rede de apoio e recursos disponiveis aos usudrios.

SETOR DE ODONTOLOGIA

Art. 135 Ao Setor de Odontologia compete:

I - Planejar e implementar a¢gdes de satde bucal, promovendo a prevencdo de doencgas e

a promogao da satide na populagdo;

IT - Realizar atendimentos odontolégicos, garantindo a assisténcia adequada a satude bucal
de todos os usuarios;

IIT - Coordenar campanhas de conscientizagdo e educacdo em sadde bucal, visando
informar a comunidade sobre a importancia da higiene oral e dos cuidados preventivos;



IV - Monitorar e avaliar os indicadores de saude bucal, propondo melhorias nas praticas
e servicos oferecidos;

V - Fomentar parcerias com outras institui¢des para a realizacdo de a¢des integradas de
saude e promocao da saide bucal.

SETOR DO CENTRO DE TESTAGEM E ACONSELHAMENTO (CTA)

Art. 136 Ao Setor do Centro de Testagem e Aconselhamento (CTA) compete:

I - Oferecer testagem para doencas infecciosas, como HIV, sifilis e hepatites, garantindo
0 acesso a informagdo e ao diagndstico precoce;

IT - Realizar aconselhamento individual e em grupo, promovendo a sensibilizacdo e
esclarecimento sobre as infec¢des sexualmente transmissiveis (ISTs) e prevencao;

III - Desenvolver campanhas de conscientizac¢ao e educagdo em saude, visando informar
a populagdo sobre a prevencdo e o controle das ISTs;

IV - Estabelecer parcerias com outras institui¢des e servicos de saide, ampliando a rede
de apoio aos usudrios e facilitando o acesso a tratamentos;

V - Monitorar e avaliar as atividades do CTA, coletando dados para anélise e proposi¢ao
de melhorias nos servigos prestados.

DIVISAO DE APOIO AO TRATAMENTO FORA DO DOMICILIO (TFD)

Art. 137 A Divisdo de Apoio ao Tratamento Fora do Domicilio (TFD) compete:

I - Coordenar e organizar o encaminhamento de pacientes para tratamentos fora do
domicilio, conforme as diretrizes e necessidades médicas;

IT - Garantir o acompanhamento logistico e financeiro dos pacientes em tratamento fora
do domicilio, incluindo transporte e hospedagem, quando necessario;

III - Manter o controle e registro das autorizagdes de tratamento fora do domicilio,
assegurando a conformidade com as politicas de satide publica;

IV - Prestar suporte aos pacientes e seus familiares, orientando sobre os procedimentos e
direitos relacionados ao tratamento fora do domicilio;

V - Elaborar relatorios periddicos sobre a execuc¢do das atividades de TFD, incluindo o
acompanhamento das despesas, resultados e qualidade dos atendimentos.

SETOR DE ATENDIMENTO AO TRATAMENTO FORA DO DOMICILIO
(TFD)

Art. 138 Ao Setor de Atendimento ao Tratamento Fora do Domicilio (TFD) compete:

I - Receber, analisar e organizar as solicitacdes de tratamento fora do domicilio,
verificando a necessidade médica e a documentacdo necessdria;

II - Coordenar o transporte e a logistica de pacientes para tratamentos fora do domicilio,
garantindo que todos os servicos sejam realizados de acordo com os padroes
estabelecidos;

IIT - Orientar os pacientes e seus familiares sobre os procedimentos, direitos e deveres
relacionados ao tratamento fora do domicilio, assegurando o acesso a informacao;

IV - Acompanhar e registrar as informagdes sobre os pacientes em tratamento fora do
domicilio, mantendo a confidencialidade e o controle adequado de dados;

V - Elaborar relatdrios e prestar contas sobre a execugao das atividades de TFD, incluindo
a gestdo de recursos, custos e efetividade dos tratamentos realizados.

SETOR DE ATENDIMENTO DE SAUDE NA ZONA RURAL



Art. 139 Ao Setor de Atendimento de Satide na Zona Rural compete:

I - Organizar e coordenar os servicos de saide prestados as comunidades rurais,
garantindo acesso a cuidados médicos bdsicos e especializados quando necessario;

IT - Realizar o acompanhamento e a avaliagao das condi¢des de satide da populagdo rural,
priorizando atendimentos preventivos e de urgéncia;

IIT - Providenciar e gerenciar o transporte de pacientes da zona rural para unidades de
saude urbanas, quando necessario, para tratamentos especializados;

IV - Promover ac¢des educativas e campanhas de prevencdo de doengas nas dreas rurais,
com foco em hébitos saudéveis e cuidados preventivos;

V - Monitorar e registrar o atendimento médico e os resultados das a¢des de saide na
zona rural, fornecendo dados e relatdrios para a melhoria continua dos servigos.

DIVISAO DE CONTROLE DE ATENDIMENTO A SECRETARIA

Art. 140 A Divisio de Controle de Atendimento a Secretdria compete:

I - Monitorar e avaliar os atendimentos realizados nas unidades de satide, assegurando
que os servicos estejam de acordo com as diretrizes e normativas estabelecidas;

IT - Implementar sistemas de controle e gestdo de dados sobre o atendimento a saude,
facilitando a andlise e a tomada de decisoes estratégicas;

III - Promover a capacitacio continua dos profissionais de saide em relagdo as normas e
procedimentos de atendimento, garantindo a qualidade do servico prestado;

IV - Coordenar a elaboracao de relatdrios periddicos sobre a performance dos servicos de
saude, propondo melhorias e ajustes conforme necessério;

V - Facilitar a comunicagdo entre as unidades de satde e a Secretaria, promovendo um
fluxo de informagdes eficaz para a resolug¢do de problemas e a melhoria do atendimento.

DEPARTAMENTO DA OUVIDORIA DOS SUS MUNICIPAL

Art. 141 Ao Departamento da Ouvidoria do Municipal compete:

I - Receber, analisar e encaminhar as manifestacdes da populagdo, incluindo reclamagdes,
sugestdes, denuncias e elogios, assegurando o devido acompanhamento e resposta;

IT - Promover a transparéncia administrativa, fornecendo informacdes sobre os servicos
publicos municipais e garantindo a comunicagdo eficiente entre a populacdo e a gestao
publica;

III - Acompanhar a execugdo das agdes resultantes das manifestagcdes recebidas, avaliando
a qualidade das respostas e providéncias adotadas;

IV - Realizar estudos e pesquisas sobre a satisfacdo dos cidaddos, a fim de identificar
areas de melhoria na administracao publica;

V - Elaborar relatérios periddicos sobre o atendimento as demandas da populacio,
propondo melhorias na gestio e na prestacdo de servigos publicos.

SETOR DE ATENDIMENTO AO USUARIO

Art. 142 Ao Setor de Atendimento ao Usudrio compete:

I - Prestar atendimento direto aos usudrios, fornecendo informagdes sobre servicos e
programas da prefeitura;

IT - Receber e encaminhar solicitacdes, reclamacdes, sugestdes e dentincias dos cidadaos,
garantindo o devido acompanhamento e resposta;



IIT - Orientar os usudrios quanto aos procedimentos e requisitos para 0 acesso a Servigos
publicos municipais;

IV - Acompanhar e monitorar a qualidade dos servicos prestados a comunidade, visando
a melhoria continua do atendimento;

V - Organizar e manter registros detalhados dos atendimentos realizados, garantindo o
controle e a transparéncia;

VI - Garantir que os direitos dos usudrios sejam respeitados, conforme a legislacdo
vigente e as politicas puiblicas municipais;

VII - Facilitar o acesso dos cidaddos a informagdes e servicos da administragao publica,
utilizando canais presenciais e digitais;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO DA OUVIDORIA

Art. 143 Ao Departamento de Comunica¢do da Ouvidoria compete:

I - Gerenciar e coordenar as a¢des de comunicacdo da Ouvidoria, promovendo a
transparéncia e o acesso a informacao publica;

II - Elaborar e divulgar relatérios periddicos sobre as atividades da Ouvidoria, mantendo
a populacdo informada sobre os servigcos prestados;

IIT - Desenvolver campanhas de conscientizacdo sobre os direitos dos cidadaos e os canais
de comunicag¢do disponiveis para dentincias, reclamagdes e sugestoes;

IV - Manter a comunicagdo com os diversos setores da administracdo publica para
garantir a eficcia nas respostas e solucoes as demandas dos cidadaos;

V - Atuar na interface com a midia, divulgando as a¢des e resultados da Ouvidoria em
veiculos de comunicagdo publicos e privados;

VI - Garantir a adequacao da comunicagdo aos diferentes publicos, utilizando linguagem
clara e acessivel;

VII - Promover o fortalecimento da Ouvidoria como um canal legitimo de participacdo
popular e controle social;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE ACOMPANHAMENTO DE SOLICITACOES DE
AUDITORIA

Art. 144 Ao Departamento de Acompanhamento de Solicitacdes de Auditoria compete:
I - Receber e analisar solicitagdes de auditoria, avaliando sua viabilidade e adequacdo as
normas estabelecidas;

I - Coordenar o planejamento e a execucdo de auditorias solicitadas, garantindo a
conformidade com os procedimentos legais e técnicos;

III - Acompanhar o progresso das auditorias em andamento, monitorando prazos e
resultados das acoes realizadas;

IV - Elaborar relatérios detalhados sobre as auditorias realizadas, apresentando
conclusdes e recomendacdes para a melhoria da gestao publica;

V - Garantir a transparéncia e a divulgagdo das auditorias, quando necessario, para os
orgdos competentes e a sociedade;

VI - Interagir com outros departamentos e 6rgaos municipais para obter informacdes e
colaborar no processo de auditoria;

VII - Acompanhar as a¢des corretivas e de implementagao das recomendagdes resultantes
das auditorias;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.



DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, OBRAS E PROJETOS

Art. 145 Ao Departamento de Planejamento, Obras e Projetos compete:

I - Elaborar e coordenar o planejamento de obras e projetos na drea da satde, assegurando
que estejam alinhados com as diretrizes e necessidades do municipio;

IT - Realizar estudos e andlises de viabilidade técnica e econdmica para a implementagao
de novas unidades de saude e infraestrutura;

IIT - Monitorar a execucdo das obras e projetos em saude, garantindo que sejam realizados
dentro dos prazos, orcamentos e padrdes de qualidade estabelecidos;

IV - Promover a articulagdo entre os diferentes setores da administragdo publica para
integrar as agcdes de saide ao planejamento urbano e regional;

V - Elaborar relatorios e apresentar propostas para a melhoria da infraestrutura de satde,
buscando recursos e parcerias para a execugao dos projetos.

DIVISAO DE IMPLEMENTACAO DO PROJETO DO HOSPITAL MUNICIPAL

Art. 146 A Divisio de Implementagdo do Projeto do Hospital Municipal compete:

I - Coordenar e supervisionar a execucao das etapas do projeto de construcao e/ou reforma
do Hospital Municipal, garantindo o cumprimento dos prazos e das especificacdes
técnicas;

IT - Gerir os recursos financeiros e materiais necessarios para a implementacio do projeto,
assegurando a correta alocacdo e utilizagdo dos mesmos;

IIT - Monitorar a conformidade das obras e dos servicos com as normas de saide e
seguranca, garantindo a qualidade e a segurancga das instalacoes;

IV - Articular com as equipes técnicas, fornecedores e outros setores envolvidos,
promovendo a comunicagdo eficaz e a resolucdo de problemas durante o andamento do
projeto;

V - Elaborar e apresentar relatorios periddicos sobre o andamento do projeto, incluindo o
status das obras, custos, prazos € quaisquer ajustes necessarios.

DEPARTAMENTO CONTABIL E FINANCEIRO

Art. 147 Ao Departamento Contabil e Financeiro compete:

I - Coordenar e executar as atividades contdbeis, financeiras e fiscais da administracdo
publica, assegurando o cumprimento das obrigacdes legais e normativas;

IT - Elaborar e controlar o orcamento municipal, garantindo o planejamento e a alocagao
eficiente dos recursos financeiros disponiveis;

IIT - Realizar o controle da arrecadacgao e da execugao da despesa publica, promovendo a
transparéncia e o equilibrio fiscal;

IV - Prestar contas a administracdo publica e aos 6rgdos de controle, garantindo a
regularidade e a transparéncia nas operacdes contdbeis e financeiras;

V - Elaborar relatérios financeiros periddicos, analisando os resultados e propondo ajustes

ou agdes corretivas para o cumprimento das metas or¢camentarias.
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 148 Ao Departamento de Gestdo de Recursos Humanos compete:
I - Gerenciar o processo de recrutamento, selecdo e admissao de profissionais de satde,
assegurando o preenchimento adequado das vagas e a qualificagao dos candidatos;



IT - Coordenar o desenvolvimento e a capacitagdo continua dos servidores da saude,
promovendo treinamentos, cursos e atualizagdes profissionais;

IIT - Administrar a folha de pagamento, beneficios e questdes relacionadas aos direitos e
deveres dos servidores, garantindo o cumprimento das normas trabalhistas e
previdencidrias;

IV - Monitorar o desempenho e a avaliacdo dos profissionais, implementando politicas
de gestdo de desempenho e desenvolvimento de carreira no setor da saide;

V - Gerenciar os processos de afastamento, aposentadoria e desligamento dos servidores,
assegurando que todas as etapas sejam conduzidas de acordo com as legislacdes vigentes.

CAPITULOXII
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 149 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compete:

I - Planejar, coordenar e executar politicas publicas voltadas para a promocdo da
assisténcia social, visando a melhoria da qualidade de vida da populacao.

IT - Promover programas e acdes que atendam as necessidades sociais, como a prote¢ao
social, a inclusdo social e a redugdo da pobreza.

III - Articular com outras secretarias e 6rgaos publicos para a implementacao de acdes
intersetoriais que favoregcam o desenvolvimento social e econdmico das comunidades.
IV - Fomentar a participacdo da sociedade civil na formulagdo e execucao de politicas
sociais, promovendo o controle social e a transparéncia nas acdes.

V - Desenvolver acOes de prevencao e enfrentamento de situagdes de vulnerabilidade
social, como abuso, exploracdo e violéncia.

VI - Monitorar e avaliar os programas e servicos de assisténcia social, promovendo a
melhoria continua das acdes implementadas.

VII - Propor e gerenciar convénios e parcerias com entidades publicas e privadas, visando
a execucdo de programas sociais e ao fortalecimento da rede de protecado social.

DEPARTAMENTO DE PROJETOS SOCIAIS

Art. 150 Ao Departamento de Projetos Sociais compete:

I - Desenvolver, implementar e coordenar projetos sociais voltados a melhoria das
condig¢des de vida da populagdo em situacao de vulnerabilidade;

IT - Realizar estudos e diagndsticos sobre as necessidades sociais da comunidade, a fim
de planejar acdes que atendam as demandas mais urgentes;

IIT - Buscar parcerias com organizagdes governamentais € ndo governamentais para
viabilizar recursos e apoio a execuc¢do dos projetos sociais;

IV - Monitorar e avaliar os resultados dos projetos em andamento, garantindo que os
objetivos sejam atingidos e propondo ajustes quando necessario;

V - Promover a capacitacdo e orientagdo das equipes envolvidas na execugao dos projetos,
assegurando a qualidade e efetividade das a¢des realizadas.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 151 Ao Departamento Administrativo compete:

I - Coordenar as atividades administrativas da Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
garantindo o cumprimento das diretrizes estabelecidas;

IT - Gerenciar os recursos financeiros, materiais € humanos da Secretaria, assegurando a
adequada execucdo dos programas e servigos sociais;



III - Organizar e manter atualizados os registros ¢ documentos administrativos da
Secretaria, promovendo a transparéncia e o controle;

IV - Elaborar relatdrios gerenciais sobre a execucdo das atividades da Secretaria,
fornecendo dados e informacdes para a tomada de decisao;

V - Coordenar a logistica de servicos e atendimentos realizados pela Secretaria,
garantindo a eficiéncia e a qualidade no atendimento ao publico;

VI - Apoiar a implementacdo de projetos sociais, proporcionando suporte administrativo
as equipes técnicas e gestores;

VII - Promover o treinamento e capacitagao continuos da equipe administrativa, visando
melhorar a eficiéncia do setor;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DIVISAO DE TECNOLOGIA, INOVACAO E INFORMACAO

Art. 152 A Divisio de Tecnologia, Inovagio e Informagio compete:

I - Planejar, implementar e gerenciar a infraestrutura de tecnologia da informagao (TI) do
municipio, assegurando a disponibilidade e a seguranca dos sistemas e dados.

IT - Desenvolver e manter sistemas e aplicativos que atendam as necessidades da
administracao publica, promovendo a eficiéncia dos servigcos prestados a populacao.

III - Coordenar projetos de inovagdo tecnoldogica que visem melhorar os processos
administrativos e a transparéncia na gestdo publica.

IV - Gerenciar a comunicagdo e a troca de informagdes entre os diferentes 6rgdos e
departamentos da administracdo, utilizando plataformas digitais e ferramentas de
colaboragdo.

V - Propor e implementar politicas de seguranca da informacdo, garantindo a protecdo
dos dados pessoais e sensiveis tratados pela administracdo publica.

VI - Promover a capacitacdo dos servidores em tecnologia e inovagdo, visando a
atualizac@o e a melhoria continua das competéncias relacionadas ao uso de ferramentas
digitais.

VII - Estabelecer parcerias com institui¢des de ensino e pesquisa para o desenvolvimento
de projetos de inovacdo e tecnologia que beneficiem a administracdo publica e a
sociedade.

SETOR DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

Art. 153 Ao Setor de Atendimento ao Cidaddo compete:

I - Receber, orientar e fornecer informagdes aos cidaddos sobre servicos publicos e
procedimentos administrativos, buscando a solugdo eficiente de suas demandas;

IT - Registrar e encaminhar solicita¢des, reclamagdes, sugestdes e dentincias dos cidadaos
para os setores responsdveis, garantindo o acompanhamento e retorno adequados;

IIT - Garantir o acesso dos cidaddos aos direitos e servigos publicos, promovendo a
transparéncia e a clareza nas informacdes;

IV - Realizar o atendimento presencial, telefonico e eletronico, visando a melhoria da
qualidade do servico prestado e a satisfagdo dos cidadaos;

V - Elaborar relatérios periddicos sobre os atendimentos realizados, analisando dados e
sugerindo melhorias no processo de atendimento.

SETOR DE MANUTENCAO DE CENTROS COMUNITARIOS

Art. 154 Ao Setor de Manuten¢do de Centros Comunitdrios compete:



I - Realizar a manutengao preventiva e corretiva das instalacdes dos centros comunitérios,
garantindo o funcionamento adequado e seguro dos espacos;

IT - Coordenar a organizacdo de servicos de reparo e conservacdo de equipamentos,
mobilidrio e infraestrutura dos centros comunitarios;

IIT - Monitorar o uso e desgaste dos recursos e materiais, propondo a reposicio e
atualizac@o quando necessdrio para assegurar a qualidade do atendimento;

IV - Garantir o cumprimento das normas de seguranca e acessibilidade nos centros
comunitérios, promovendo um ambiente seguro e inclusivo para a comunidade;

V - Elaborar relatérios sobre as atividades de manutencao realizadas, incluindo as
demandas atendidas, recursos utilizados e necessidades de melhoria.

SETOR DE ATENDIMENTO AOS CONSELHOS MUNICIPAIS

Art. 155. Ao Setor de Atendimento aos Conselhos Municipais compete:

I - Coordenar e organizar o atendimento aos Conselhos Municipais, garantindo o
fornecimento de informacdes e apoio necessdrio para o funcionamento adequado das
atividades;

Il - Acompanhar e registrar as reunides e deliberagdes dos Conselhos Municipais,
assegurando que as decisdes sejam formalizadas e atendidas;

III - Facilitar a comunicacio entre os Conselhos Municipais e os 6érgdos competentes,
promovendo a troca de informagdes relevantes para o desenvolvimento de politicas
publicas;

IV - Prestar suporte técnico e administrativo aos membros dos Conselhos Municipais,
garantindo o cumprimento de suas func¢des conforme as normativas vigentes;

V - Elaborar e apresentar relatdrios sobre as atividades dos Conselhos Municipais,
sugerindo ajustes ou melhorias nos processos de gestio e funcionamento.

DIVISAO DE APOIO AO SERVICOS SOCIAIS

Art. 156 A Divisio de Apoio ao Servigos Sociais compete:

I - Prestar apoio técnico e administrativo aos servigos sociais, visando a melhoria da
qualidade do atendimento a populag¢do em situacdo de vulnerabilidade;

IT - Coordenar a execu¢do de programas e projetos sociais em parceria com outras
instituicdes governamentais € ndo governamentais;

IIT - Gerenciar a distribuicdo de recursos e materiais necessarios para a operacdo dos
Servicos sociais;

IV - Realizar o monitoramento e a avalia¢do dos servigos prestados, a fim de garantir a
eficiéncia e eficdcia das acOes desenvolvidas;

V - Promover acdes de capacitacio e atualizac@o para os profissionais envolvidos nos
servicos sociais, garantindo o aprimoramento continuo das equipes;

VI - Apoiar o desenvolvimento de politicas publicas de assisténcia social em consonancia
com as diretrizes nacionais e estaduais;

VII - Organizar a mobilizacdo e articulagdo com a comunidade para a implementagdo de
acoes de fortalecimento da rede de protecdo social;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, conforme as
necessidades do municipio.

SETOR DE CONTROLE DE CONTRATACAO DE SERVICOS SOCIAIS

Art. 157 Ao Setor de Controle de Contratacdo de Servicos Sociais compete:



I - Gerenciar e controlar os processos de contratacdo de servigos sociais, garantindo a
conformidade com a legislagdo vigente e as politicas piblicas municipais;

IT - Realizar o acompanhamento da execucdo dos contratos de prestacdo de servicos
sociais, assegurando o cumprimento das cldusulas e metas estabelecidas;

III - Monitorar a qualidade dos servigos prestados pelas entidades contratadas,
promovendo avaliagdes periddicas de desempenho;

IV - Analisar a documentagao necessaria para a formalizacdo dos contratos de servigcos
sociais, garantindo a legalidade e a regularidade dos processos;

V - Coordenar a elaboragdo de termos de referéncia e projetos basicos para a contrata¢do
de servigos sociais, conforme as necessidades do municipio;

VI - Atuar como ponto de contato entre as entidades contratadas e a administragao
municipal, facilitando a comunicacao e resolucdo de pendéncias;

VII - Garantir a transparéncia nos processos de contratacdo e execu¢do dos servicos
sociais, promovendo a prestacdo de contas adequada;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, conforme as
demandas da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

DIVISAO DO CONTROLE DE COMPRAS E CONVENIOS

Art. 158 A Divisdo de Controle de Compras e Convénios compete:

I - Controlar e acompanhar a execucao dos processos de compras e convénios firmados
pela administragdo municipal;

IT - Garantir a conformidade e legalidade dos procedimentos licitatdrios relacionados as
compras e convénios, conforme a legislacdo vigente;

III - Realizar o acompanhamento da execucao de contratos e convénios, assegurando o
cumprimento das cldusulas e condi¢des pactuadas;

IV - Monitorar a entrega de bens e servigos contratados, garantindo a qualidade e a
regularidade das entregas;

V - Elaborar relatérios periddicos sobre o andamento das compras e convénios,
fornecendo informagdes para a tomada de decisdes;

VI - Coordenar a documentagdo necessdria para formalizagdo de convénios e contratos,
garantindo que todos os requisitos legais sejam atendidos;

VII - Promover a transparéncia nas compras e convénios, assegurando a disponibiliza¢do
das informacdes para a fiscalizagcdo e controle social;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, conforme as
demandas da administragdo municipal.

SETOR DE CONTROLE DE ALMOXARIFADO

Art. 159 Ao Setor de Controle de Almoxarifado compete:

I - Gerenciar e controlar o estoque de materiais e suprimentos, garantindo a adequagao
das quantidades e a organizagdo do almoxarifado;

IT - Realizar inventdrios periddicos, assegurando a conformidade dos registros com os
materiais disponiveis no almoxarifado;

III - Monitorar o recebimento, armazenamento e distribui¢ao de materiais, assegurando a
qualidade e a integridade dos itens armazenados;

IV - Elaborar relatérios de controle de estoque, identificando a necessidade de reposi¢ao
de materiais e propondo solucdes para otimizacao dos processos;

V - Garantir o cumprimento das normas de seguranca e higiene no almoxarifado,
promovendo um ambiente de trabalho seguro e organizado.



DEPARTAMENTO DE CADASTRO HABITACIONAL

Art. 160 Ao Departamento de Cadastro Habitacional compete:

I - Realizar o levantamento e cadastro de informagdes sobre a situacao habitacional da
populacdo, incluindo dados sobre moradias e condi¢cdes de habitabilidade;

II - Manter atualizado o banco de dados de cadastro habitacional, garantindo a precisdo
das informacdes e a conformidade com as politicas publicas habitacionais;

IIT - Coordenar e executar processos de selecao e distribui¢ao de recursos habitacionais,
conforme as diretrizes estabelecidas pelos programas de habitagado;

IV - Prestar orientacdo e apoio aos cidaddos sobre os programas habitacionais
disponiveis, facilitando o acesso a informacdes e servicos;

V - Elaborar relatorios sobre o cadastro habitacional, identificando as necessidades da
populacdo e propondo ac¢des de melhoria nas politicas ptblicas habitacionais.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS

Art. 161 Ao Departamento de Programas Sociais compete:

I - Coordenar a implementacdo e execucao dos programas sociais municipais, de acordo
com as necessidades da populacdo e as diretrizes governamentais;

IT - Planejar e monitorar as agdes de apoio a familias e individuos em situagdo de

vulnerabilidade social, visando a inclusdao e melhoria das condi¢des de vida;

III - Realizar o levantamento de dados e andlise das demandas sociais para o

desenvolvimento de novos programas e acdes sociais;

IV - Acompanhar a execucdo dos programas sociais, garantindo o cumprimento dos
prazos, recursos € metas estabelecidas;

V - Articular com outros 6rgdos e entidades publicas e privadas para implementar acdes
conjuntas de assisténcia social;

VI - Promover campanhas de conscientizac¢do e incentivo a participa¢do da comunidade
nos programas sociais disponiveis;

VII - Garantir o acesso da populacio aos beneficios e servicos oferecidos pelos programas
sociais, por meio de informacdes e orientacdes adequadas;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE CONVENIOS

Art. 162 Ao Departamento de Convénios compete:

I - Coordenar a elaboracdo, andlise e formalizagdo de convénios com entidades publicas
e privadas, conforme a legislacao vigente;

IT - Acompanhar a execucdo dos convénios, garantindo o cumprimento das cldusulas
estabelecidas e a boa aplicag¢ao dos recursos;

III - Monitorar a prestacdo de contas dos convénios, assegurando que os relatdrios
financeiros e operacionais sejam apresentados dentro dos prazos e conforme as exigéncias
legais;

IV - Prestar orientacdo técnica e administrativa aos 6rgdos e entidades conveniadas,
facilitando a execug¢do e a integracdo dos projetos;

V - Elaborar relatorios periddicos sobre a execu¢do dos convénios, avaliando a eficécia
das parcerias e sugerindo ajustes para otimizacao das agoes.

DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL BASICA



Art. 163 Ao Departamento de Prote¢do Social Basica compete:

I - Planejar, coordenar e executar acdes voltadas a prote¢do social bésica, visando a
promocao do bem-estar e a inclusdo social da populacao.

IT - Identificar e mapear as familias e individuos em situac¢do de vulnerabilidade social,
promovendo o acesso a servigos e beneficios sociais.

IIT - Desenvolver programas e servicos de apoio as familias, como assisténcia financeira,
acompanhamento psicoldgico e orientacdes sobre direitos sociais.

IV - Articular com outros setores e servicos da administragdo publica, visando a
integracdo das politicas sociais e ao fortalecimento da rede de protecdo social.

V - Promover agdes de capacitacdo e sensibilizagdo da comunidade, visando a
conscientizacao sobre direitos e deveres, bem como a promogao da cidadania.

VI - Avaliar e monitorar a execug¢do das politicas de protecdo social, propondo melhorias
e ajustes conforme as demandas identificadas.

VII - Elaborar relatérios sobre a situagdo da prote¢do social basica no municipio,
contribuindo para a formulacdo de politicas publicas e a tomada de decisoes.

DIVISAO DE BENEFiCIOS EVENTUAIS E DE TRANSFERENCIA DE RENDA

Art. 164 A Divisio de Beneficios Eventuais e de Transferéncia de Renda compete:

I — Coordenar a implementagcdo e execu¢do de beneficios eventuais e programas de
transferéncia de renda, conforme as politicas publicas estabelecidas;

IT — Realizar o acompanhamento e monitoramento da concessdo de beneficios eventuais,
assegurando a correta distribuicdo dos recursos para as pessoas em situacdo de
vulnerabilidade;

IIT — Analisar e aprovar os pedidos de beneficios eventuais, de acordo com 0s critérios
definidos para cada programa de assisténcia social;

IV — Prestar orientacdo aos beneficidrios sobre os requisitos, prazos e procedimentos para
0 acesso aos beneficios eventuais e programas de transferéncia de renda;

V — Elaborar relatérios sobre a execucdo dos beneficios eventuais e programas de
transferéncia de renda, apresentando resultados e sugerindo melhorias nas agdes
implementadas.

DIVISAO DE AUXILIO FUNERAL, NATALIDADE, CESTA BASICA,
MORADIA E ALUGUEL SOCIAL

Art. 165 A Divisio de Auxilio Funeral, Natalidade, Cesta Basica, Moradia e Aluguel
Social compete:

I - Coordenar a concessido de auxilios funerario, natalidade, cesta basica, moradia e
aluguel social, de acordo com as necessidades da populacio em situacdo de
vulnerabilidade;

IT - Avaliar e aprovar os pedidos de beneficios, garantindo que os requisitos legais e os
critérios de elegibilidade sejam atendidos;

III - Realizar o acompanhamento da execucdo dos beneficios, assegurando que as
transferéncias e concessdes sejam feitas de maneira adequada e dentro dos prazos
estabelecidos;

IV - Prestar orientacio aos beneficidrios sobre os procedimentos necessirios para o acesso
aos auxilios e beneficios oferecidos pela divisao;

V - Elaborar e apresentar relatérios periddicos sobre a execugao dos beneficios, avaliando
sua efetividade e propondo melhorias nos processos e na gestao dos auxilios.



DIVISAO DE CADASTRO UNICO

Art. 166 A Divisio de Cadastro Unico compete:

I - Realizar o cadastro de familias e individuos no Cadastro Unico para Programas Sociais
do Governo Federal, garantindo o acesso aos beneficios sociais disponiveis.

I - Atualizar e manter as informagdes cadastrais, assegurando que os dados sejam
precisos e reflitam a realidade das familias atendidas.

III - Promover a articulagdo com outros 6rgaos e programas sociais, visando a inclusio
dos beneficidrios em a¢des integradas.

IV - Fornecer orientagdes e informacdes a populagdo sobre a importancia do Cadastro
Unico e os programas sociais aos quais podem ter acesso.

V - Monitorar e avaliar a participacdo das familias cadastradas nos programas sociais,
promovendo acdes de acompanhamento quando necessdrio.

VI - Realizar campanhas de sensibilizacdo e informacdo sobre o Cadastro Unico,
incentivando a adesdo de familias em situacdo de vulnerabilidade.

VII - Elaborar relatérios e anélises sobre o perfil da populacio cadastrada, contribuindo
para a formulacao de politicas publicas mais eficazes.

DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

Art. 167 Ao Departamento de Protecdao Social Especial compete:

I - Planejar, coordenar e implementar acdes de protecdo social especial, voltadas ao
atendimento de individuos e familias em situac¢des de risco ou vulnerabilidade, como
abuso, exploracdo ou violagdo de direitos.

IT - Identificar e acolher casos de violéncia, abandono, exploragdo e outras situacdes que
demandem interven¢des especializadas, promovendo o acesso aos direitos sociais.

IIT - Desenvolver programas e servicos que visem a reintegracao familiar e social de
criangas, adolescentes e adultos em situacido de vulnerabilidade, oferecendo suporte
psicoldgico e social.

IV - Articular com outras institui¢des e servigos, como saude, educacio e seguranca
publica, para garantir uma abordagem integrada e eficaz nas intervengdes.

V - Promover a capacitacdo de profissionais que atuam na protecao social especial,
assegurando que estejam atualizados sobre as melhores préticas e legislacdes
pertinentes.

VI - Realizar campanhas de conscientizagdo e sensibilizagdo sobre a protecdo social
especial, visando a prevenc¢ado de situagdes de risco e a promogao dos direitos humanos.
VII - Monitorar e avaliar a efetividade das ac¢des de protecdo social especial, propondo
ajustes e melhorias conforme as demandas identificadas na comunidade.

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 168. Ao Departamento de Gestao Recursos Humanos compete:

I - Gerenciar o processo de recrutamento, selecao e contratacao de pessoal, assegurando
que sejam atendidas as necessidades da administracao publica e os requisitos legais.

IT - Implementar e coordenar programas de capacitagcao e desenvolvimento profissional
para os servidores, promovendo a formagdo continuada e a melhoria das competéncias.
IIT - Administrar a folha de pagamento e os beneficios dos servidores, garantindo o
cumprimento das legislacdes trabalhistas e previdencidrias.



IV - Promover a gestdo do desempenho dos servidores, implementando avaliacdes e
planos de carreira que incentivem a produtividade e a motivagdo.

V - Elaborar e implementar politicas de gestdo de pessoas, promovendo a valorizacdo do
servidor publico e a melhoria do ambiente de trabalho.

VI - Gerenciar a documentacdo funcional dos servidores, mantendo registros atualizados
sobre contratagdes, promocdes, afastamentos e demais ocorréncias.

VII - Atender as demandas dos servidores e da administracdo sobre questdes trabalhistas,
orientando sobre direitos e deveres, bem como promovendo a mediacdo de conflitos.

DEPARTAMENTO DE PROJETOS HABITACIONAIS

Art. 169. Ao Departamento de Informacdes para Projetos Habitacionais compete:

I - Organizar, coletar e analisar informacdes sobre a demanda habitacional, visando
subsidiar a elaboracdo e implementacdo de projetos habitacionais;

IT - Fornecer dados técnicos e socioeconOmicos necessdrios para a viabilidade e
planejamento de projetos habitacionais;

III - Auxiliar na articulagio com outros Orgdos publicos e privados, visando a
implementagdo de projetos habitacionais que atendam as necessidades da populagao;
IV - Monitorar o andamento de projetos habitacionais em execugdo, garantindo o
cumprimento de prazos e a qualidade das obras;

V - Elaborar relatérios periddicos sobre os projetos habitacionais, apresentando
resultados, necessidades e sugestdes para a melhoria continua.

CAPITULO XIII )
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA

Art. 170 A Secretaria Municipal de Agricultura e Pecudria compete:

I - Planejar, coordenar e executar politicas publicas voltadas para o desenvolvimento
agricola e pecudrio do municipio, promovendo a sustentabilidade e a inovagdo no setor.
IT - Promover programas de assisténcia técnica e extensdo rural, visando capacitar os
agricultores e pecuaristas em préticas sustentdveis e produtivas.

IIT - Incentivar a produgdo rural, buscando alternativas para a diversificacdo de culturas e
o aumento da produtividade agricola.

IV - Fomentar a agroindustrializacdo, buscando agregar valor aos produtos rurais e
ampliar o acesso a mercados.

V - Realizar estudos e pesquisas que possam subsidiar a formulagdo de politicas e
programas para o desenvolvimento rural.

VI - Articular com outras esferas de governo e institui¢des de pesquisa para implementar
acOes conjuntas que beneficiem o setor rural.

VII - Promover a protecdo e a recuperacdo dos recursos naturais, garantindo a
conservacgao do solo, da dgua e da biodiversidade.

VIII - Implementar acdes de incentivo a regularizagdo fundidria, garantindo seguranca
juridica aos agricultores e pecuaristas.

DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DE ESTRADAS VICINAIS

Art. 171 Ao Departamento de Manutencdo de Estradas Vicinais compete:
I - Planejar e coordenar a manutengdo e conservacgdo das estradas vicinais, garantindo a
seguranca e a acessibilidade para os usudrios.



IT - Realizar inspecOes regulares nas estradas para identificar necessidades de reparo e
melhoria, priorizando intervengdes conforme a urgéncia e a importancia das vias.

III - Executar servicos de patrolamento, cascalhamento, drenagem e recuperagdo de
pavimentos nas estradas vicinais.

IV - Articular com outras secretarias e departamentos para garantir a integracao das acdes
de manuten¢do com outras politicas publicas, como transporte e desenvolvimento rural.
V - Desenvolver e implementar programas de capacitacdo para os trabalhadores
envolvidos na manutencao de estradas, assegurando a aplicacdo das melhores praticas.
VI - Promover campanhas de conscientiza¢ao sobre a importancia da conservacao das
estradas vicinais e o papel delas no desenvolvimento rural.

VII - Monitorar o uso das estradas vicinais e promover a realizacdo de obras que
melhorem a infraestrutura, atendendo as demandas da populag¢ao rural.

VIII - Buscar parcerias com outras esferas de governo e entidades privadas para a
execucdo de projetos de melhoria nas estradas vicinais.

DEPARTAMENTO DE PROJETOS E APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 172 Ao Departamento de Projetos e Apoio Administrativo compete:

I - Coordenar a elaboragdo, execugdo e acompanhamento dos projetos desenvolvidos pela
Secretaria Municipal de Agricultura e Pecudria;

I - Fornecer suporte administrativo as atividades da Secretaria, incluindo o
gerenciamento de recursos materiais, financeiros e humanos;

III - Organizar, analisar e distribuir as demandas internas e externas relacionadas aos
projetos da Secretaria;

IV - Apoiar na defini¢do e planejamento de novos projetos, com base nas necessidades
do setor agricola e pecudrio do municipio;

V - Elaborar relatérios de progresso e desempenho dos projetos, garantindo o
cumprimento de metas e objetivos estabelecidos;

VI - Assegurar a conformidade das atividades administrativas com a legislacao vigente,
normas internas e boas praticas de gestdo publica;

VII - Realizar a articulacdo com outras secretarias, entidades e 6rgdos publicos para
viabilizar a implementacao e sucesso dos projetos;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DIVISAO DE EXECUCAO DE PROJETOS

Art. 173 A Divisio de Execucio de Projetos compete:

I - Coordenar a execugdo de projetos de acordo com as diretrizes estabelecidas, garantindo
a entrega dentro dos prazos e orcamentos previstos;

IT - Acompanhar e supervisionar as etapas dos projetos, avaliando o cumprimento dos
objetivos e a qualidade das acdes realizadas;

III - Identificar e propor solugdes para eventuais problemas ou desvios no andamento dos
projetos, assegurando a sua continuidade e sucesso;

IV - Coordenar as equipes envolvidas na implementacdo dos projetos, garantindo a
integracdo e o bom funcionamento das atividades;

V - Elaborar relatérios de acompanhamento e avaliacdo de projetos, com base em
indicadores de desempenho e resultados obtidos.

SETOR DE COMPRAS



Art. 174 Ao Setor de Compras compete:

I - Planejar, coordenar e executar os processos de compras de bens e servigos necessarios
para o funcionamento da administracdo municipal.

IT - Realizar estudos de mercado para garantir a obtencdo de produtos e servicos com a
melhor relacio custo-beneficio, assegurando a economicidade nas aquisi¢des.

III - Elaborar e publicar editais de licitacdo, bem como acompanhar todos os tramites
legais e administrativos relacionados ao processo de aquisi¢ao.

IV - Coordenar a anélise e a selecdo de propostas, assegurando a transparéncia e a
legalidade nas compras realizadas.

V - Manter atualizado o registro de fornecedores e realizar a gestdo das contratagdes,
incluindo a avaliagdao do desempenho dos fornecedores.

VI - Elaborar relatérios e prestacdes de contas das compras realizadas, garantindo a
transparéncia e a prestacdo de contas a sociedade.

VII - Articular com outros departamentos e secretarias para atender as demandas de
compras de maneira integrada e eficiente.

VIII - Promover a capacitacdo e a formagao continua da equipe envolvida nos processos
de compras, assegurando a ado¢do das melhores praticas administrativas.

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 175 A Divisio de Recursos Humanos compete:

I - Planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas a gestdo de pessoas na
administracao publica, incluindo recrutamento, selecao e admissao de servidores.

IT - Desenvolver e implementar programas de capacita¢io e formac¢do continua para os
servidores, visando o aprimoramento das competéncias e habilidades profissionais.

III - Gerir os processos de avaliacdo de desempenho, promovendo feedbacks e orienta¢des
para o desenvolvimento dos servidores.

IV - Elaborar e implementar politicas de beneficios e incentivos, como planos de saude,
vale-alimentagdo e outros, visando a valoriza¢@o e a motivacao dos colaboradores.

V - Garantir o cumprimento da legislacao trabalhista e das normas internas relacionadas
a gestdo de pessoal, assegurando direitos e deveres dos servidores.

VI - Realizar a gestdo de folha de pagamento, assegurando a correta apuracio e
pagamento dos saldrios e beneficios.

VII - Manter atualizado o banco de dados de servidores e a documentacao necesséria para
a gestdo dos recursos humanos.

VIII - Promover acdes de integracao e relacionamento interpessoal entre os servidores,
incentivando um ambiente de trabalho colaborativo e saudével.

DIVISAO DE APOIO AO PEQUENO PRODUTOR RURAL
Art. 176 A Divisio de Apoio ao Pequeno Produtor Rural compete:

I - Desenvolver e implementar programas de capacitacio voltados para o fortalecimento
das atividades dos pequenos produtores rurais, abordando temas como gestio, inovagao
e sustentabilidade.

IT - Facilitar o acesso a informag¢des e orientacdes técnicas sobre préticas agricolas e
pecudrias, promovendo o uso de tecnologias adequadas para a produgdo.

IIT - Promover a articulagdo entre pequenos produtores e instituicdes financeiras para
facilitar o acesso ao crédito rural e a financiamentos.



IV - Fomentar a criacdo de cooperativas e associagdes de produtores, incentivando a
organizac¢do coletiva e a comercializagdo conjunta.

V - Realizar estudos de mercado para identificar oportunidades de comercializacao para
os produtos dos pequenos agricultores, buscando canais de venda diretos e alternativos.
VI - Apoiar iniciativas que promovam a valoriza¢do dos produtos locais, incentivando o
consumo de alimentos produzidos na regido.

VII - Articular com outras secretarias e departamentos a¢des que contribuam para o
desenvolvimento sustentdvel do setor rural.

VIII - Avaliar e monitorar as politicas publicas destinadas ao pequeno produtor, propondo
melhorias e adequagdes conforme necessario.

DEPARTAMENTO DE AGROPECUARIA

Art. 177 Ao Departamento de Agropecudria compete:

I - Desenvolver e implementar politicas e programas voltados para o fomento da
agropecudria no municipio, visando a melhoria da producao agricola e pecudria.

IT - Oferecer assisténcia técnica e consultoria aos produtores rurais, auxiliando na ado¢do
de praticas de manejo sustentdvel e na melhoria da produtividade.

III - Promover acdes de capacitacio e formacdo continuada para agricultores e
pecuaristas, incluindo treinamentos sobre novas tecnologias e praticas de cultivo.

IV - Realizar campanhas de incentivo a produgdo local, visando fortalecer a economia
rural e aumentar a seguranca alimentar.

V - Estabelecer parcerias com instituicdes de pesquisa e ensino para o desenvolvimento
de projetos voltados a inovacdo e ao avango técnico na agropecudria.

VI - Monitorar e avaliar os indicadores de producdo e saide animal, assegurando o
cumprimento das normas sanitdrias e de qualidade.

VII - Implementar programas de defesa sanitdria animal e vegetal, visando a prevencao e
controle de doengas que possam afetar a produgao rural.

VIII - Facilitar o acesso dos produtores a linhas de crédito e financiamento, promovendo
a inclusdo financeira e o desenvolvimento do setor.

DIVISAO DE FISCALIZACAO DE PRODUTOS DE ORIGEM ANIMAL

Art. 178 A Divisio de Fiscalizacio de Produtos de Origem Animal compete:

I - Supervisionar e fiscalizar o cumprimento das legislagcdes pertinentes ao setor
agropecudrio, garantindo que as atividades estejam em conformidade com as normas e
regulamentos.

IT - Realizar inspecdes regulares nas propriedades rurais e nas atividades relacionadas a
producdo agropecudria, verificando a legalidade e a qualidade dos processos.

III - Atender denuncias e reclamacdes de irregularidades, promovendo investigacdes e
tomando as providéncias necessarias para a corre¢do de eventuais desvios.

IV - Elaborar relatérios de fiscalizagdo, documentando as atividades realizadas e os
resultados obtidos, para promover a transparéncia e a prestacao de contas.

V - Promover a educagdo e a conscientizagdo dos produtores sobre a importancia da
conformidade legal e das boas préticas na agropecuaria.

VI - Articular com outras secretarias e 6rgaos publicos ac¢des de fiscalizac¢do integradas,
visando a protecdo do meio ambiente e a saude publica.

VII - Propor melhorias nas politicas publicas e na legislacdo vigente, com base nas
observacoes e dados coletados durante as fiscalizagdes.



VIII - Acompanhar as atividades dos 6rgados de fiscaliza¢io externos, como ministérios e
ageéncias reguladoras, e garantir a conformidade com suas orientacdes.

DEPARTAMENTO DE AGRONEGOCIO

Art. 179 Ao Departamento de Agronegdcio compete:

I - Promover o desenvolvimento do agronegdcio no municipio, articulando agdes que
integrem a producio agricola e pecudria com a comercializa¢cdo € o consumo.

IT - Fomentar a inclusdao de pequenos e médios produtores em cadeias produtivas,
buscando aumentar a competitividade e a sustentabilidade.

III - Realizar estudos de mercado e viabilidade econdmica para identificar oportunidades
de negdcios no setor agropecudrio.

IV - Apoiar a criagdo de cooperativas e associacoes de produtores, facilitando o acesso a
recursos e mercados.

V - Implementar programas de capacitacao e formacgdo para agricultores e pecuaristas,
focando em préticas de gestdo, comercializacdo e inovagao.

VI - Articular com institui¢des financeiras para facilitar o acesso a crédito e financiamento
para produtores rurais.

VII - Promover feiras e eventos que incentivem a comercializa¢do de produtos locais e
valorizem a produc¢do agropecudria do municipio.

VIII - Desenvolver a¢gdes de promog¢do e marketing para aumentar a visibilidade dos
produtos agropecudrios locais no mercado.

DEPARTAMENTO DE PROJETOS DE FOMENTO A AGROPECUARIA
Art. 180 Ao Departamento de Projetos de Fomento a Agropecudria compete:

I - FElaborar, implementar e coordenar projetos voltados para o fomento e
desenvolvimento da agropecudria no municipio;

IT - Promover a capacitacdo técnica e o apoio a produtores rurais, visando ao aumento da
produtividade e a melhoria das condicdes de trabalho no setor agropecudrio;

III - Buscar parcerias com entidades publicas e privadas para garantir recursos e apoiar
iniciativas voltadas para o desenvolvimento sustentdvel da agropecudria local;

IV - Realizar a orientacio e acompanhamento de programas de financiamento,
subvencdes e incentivos fiscais voltados ao setor agropecuadrio;

V - Acompanhar a execucdo de projetos, avaliando resultados e propondo ajustes
necessarios para a melhoria dos servigos prestados ao setor agropecudrio.

CAPITULO XIV )
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA

Art. 181 A Secretaria Municipal de Seguranca Piblica compete:

I - Elabora politicas de seguranca publica: Desenvolve e implementa politicas publicas
voltadas para a seguranga da populacdo, promovendo a prevengdo a criminalidade e a
protecdo dos cidadaos.

IT - Integra-se com 6rgdos de seguranca: Coopera e articula com as forcas de seguranca
estaduais e federais, como a Policia Militar e a Policia Civil, para o combate a
criminalidade e a promocgao da seguranga.

III - Gerencia projetos de seguranga: Coordena e gere projetos e programas de seguranga,
como campanhas de conscientizac¢do e prevencao a violéncia.



IV - Monitora e analisa dados: Realiza a coleta e andlise de dados relacionados a
criminalidade e a seguranca, visando a identificacdo de dreas e situagdes que demandam
atencao especial.

V - Desenvolve programas de prevencao: Promove acdes educativas e preventivas junto
a comunidade, incentivando a participacao da populacdo na constru¢do de um ambiente
mais seguro.

VI - Apoia vitimas de crimes: Oferece suporte e orientagdo as vitimas de delitos,
auxiliando no acesso a servicos e recursos disponiveis.

VII - Promove a Guarda Municipal: Gere e supervisiona as atividades da Guarda
Municipal, garantindo que suas a¢des sejam efetivas na prote¢do dos bens publicos e na
seguranca da populacdo.

VIII - Atua em situacdes de emergéncia: Coordena a resposta em situacdes de emergéncia
e calamidade publica, articulando com outros 6rgdos para garantir a seguranca da
populagao.

DEPARTAMENTO DE MOBILIDADE URBANA

Art. 182 Ao Departamento de Mobilidade Urbana compete:

I - Planejar, coordenar e implementar politicas puiblicas de mobilidade urbana, visando a
seguranca e a eficiéncia no transito municipal;

IT - Monitorar e gerenciar a infraestrutura de transporte publico, incluindo a sinalizagdo
vidria, semaforos e outros elementos necessarios para o trafego seguro;

III - Realizar estudos e anélises sobre o fluxo de veiculos e pedestres, identificando areas
criticas e propondo melhorias;

IV - Coordenar e promover campanhas educativas sobre seguranga no transito,
conscientizando a populagdo sobre boas préticas de mobilidade;

V - Acompanhar a execu¢do de projetos de mobilidade urbana, buscando integrar
solucdes que favorecam a circulacdo de pessoas e veiculos;

VI - Trabalhar em parceria com outros 6rgdos de seguranca publica e fiscaliza¢do para
garantir o cumprimento das normas de transito;

VII - Implementar medidas de acessibilidade, promovendo a inclusdo de pessoas com
deficiéncia na mobilidade urbana;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DIVISAO DE PROJETOS DE MOBILIDADE

Art. 183 A Divisdo de Mobilidade compete:

I - Elaborar projetos de engenharia de trafego e transporte para otimizagdo do fluxo de
veiculos e pedestres nas vias publicas;

IT - Realizar estudos e diagndsticos sobre a mobilidade urbana, propondo melhorias no
sistema vidrio e alternativas para o trafego local;

IIT - Coordenar a implementagdo de novas sinalizacdes e dispositivos de controle de
trafego, garantindo a conformidade com as normas de transito;

IV - Monitorar a eficdcia das intervengdes de transito e ajustar os projetos conforme
necessario para garantir a seguranga e a fluidez do trafego;

V - Colaborar com 6rgdos e entidades de transito para o planejamento e execucao de
campanhas educativas de conscientizagcdo sobre boas praticas de mobilidade.

DEPARTAMENTO DE TRANSITO E TRANSPORTE



Art. 184 Ao Departamento de Transito e Transporte compete:

I - Planejar e implementar politicas de transito e transporte, visando a melhoria da
mobilidade urbana e a seguranca vidria;

IT - Coordenar a fiscalizacdo do transito, assegurando o cumprimento das normas e
regulamentos estabelecidos;

III - Realizar estudos e andlises de trafego, identificando problemas e propondo solu¢des
para otimizagao do fluxo de veiculos e pedestres;

IV - Promover campanhas educativas sobre seguranga no transito, conscientizando a
populacio sobre comportamentos adequados;

V - Gerir o sistema de transporte publico, garantindo a eficiéncia, a qualidade e a
acessibilidade dos servicos oferecidos;

VI - Emitir documentos e licengas relacionados ao transito, como alvards para transporte
de cargas e passageiros;

VII - Manter parcerias com outras institui¢cdes e 6rgaos de seguranca, visando a integracao
das acdes de transito e transporte;

VIII - Monitorar e avaliar indicadores de desempenho do sistema de transito e transporte,
propondo melhorias continuas;

IX - Definir as diretrizes, condi¢des e normas gerais relativas a transporte, transito,
trafego e sistema vidrio do municipio de Araxa;

X - Administrar e gerir a Assessoria de Transito e Transporte, implementando planos,
programas e projetos;

XI — Planejar o projeto, a regulamentacdo, a educacido e a operacdo do transito dos
usudrios das vias publicas nos limites do municipio;

XII - Regulamentar e planejar o sistema de transporte ptblico do municipio;

XIII - Prestar assessoramento aos Secretdrios Municipais em matéria de projetos de
transito, sistema vidrio e transporte;

XIV - Coordenar e controlar a elaboracdo dos planos e programas anuais de trabalhos de
sua drea de competéncia;

XV - Participar da andlise de projetos de vias, loteamento verificando o atendimento as
condic¢des exigidas para a circulagdo e trafego;

XVI — Habilitar o Curso Superior em Engenharia/Arquitetura ou Curso Superior com
Curso de Especializagdo em Transporte € Transito em instituicdo reconhecida pelo
Ministério da Educagdo e Cultura (MEC) e com no minimo 5 anos de experiéncia na drea
de atuacdo de transito e/ou transporte publico.

DIVISAO DE TRANSITO

Art. 185 A Divisio de Transito compete:

I - Promover e supervisionar a elaboracdo de estudos e projetos de trafego e sistema
viario, bem como promover a sua implantacdo e administracao.

IT - Coordenar o estabelecimento, fiscalizacdo, controle e operacdo das condicdes de
circulacao de veiculos e pedestres.

III - Estabelecer, em conjunto com os 6rgdos de policia ostensiva de transito, as diretrizes
para o policiamento ostensivo de transito.

IV - Exercer o poder de policia administrativa de transito, fiscalizando, autuando e
aplicando san¢des aos atos ilicitos.

V - Planejar, regulamentar, manter e operar o sistema de estacionamento pago nas vias
publicas.

VI - Propor normas para o funcionamento e controle das condicdes de operacdo dos
estacionamentos comerciais pagos.



VII - Promover a manutencio da infraestrutura de trafego.

VIII - Elaborar projetos para a implantacao de ciclovias, ciclofaixas e bicicletarios.

IX - Promover a criacdo de condicdes adequadas de circulagdo para portadores de
necessidades especiais.

X - Estabelecer as condi¢des de circulacao de transporte de substancias potencialmente
nocivas ao meio ambiente, a saide e ao bem-estar da populagao.

XI - Prestar assessoramento ao Assessor em matéria de projetos de trinsito e sistema
vidrio.

XII - Promover a elaboracao de estudos de viabilidade técnica e econdomico-financeira
para os projetos de transito e sistema viario.

XIII - Promover a elaboracdo de estudos de prestacdo de servico em sua drea de
competéncia.

X1V - Programar a execucdo de planos, programas e projetos elaborados pela Assessoria
de Transito e Transporte em sua drea de competéncia.

XV - Coordenar a execucdo, em virtude de delegacdo ou convénio, de obras e servigos
pertinentes a entidade da administracdo direta ou indireta da Unido, Estado ou Municipio,
relacionados com as suas atividades.

XVI - Articular-se com 6rgaos e entidades da Administracdo Federal, Estadual e
Municipal nos assuntos de sua competéncia.

XVII - Coordenar e controlar a elaborac@o dos planos e programas anuais de trabalhos de
sua darea de competéncia.

XVIII - Habilitagdo: Curso Superior em Engenharia/Arquitetura com conhecimento em
Engenharia de Trafego ou Curso Superior com Curso de Especializacdo em Transporte e
Transito em institui¢do reconhecida pelo Ministério da Educagdo e Cultura (MEC) e com
no minimo um ano de experiéncia na area de atuacao de transito.

SETOR DE SINALIZACAO DE VIAS URBANAS

Art. 186 Ao Setor de Sinalizagdo de Vias Urbanas compete:

I - Implantar e manter os sistemas de sinalizacio horizontal e vertical nas vias urbanas,
conforme os projetos e as normas de transito;

I - Monitorar a condi¢do e a visibilidade da sinalizagdo existente, realizando
manutencdes periddicas ou corretivas quando necessario;

IIT - Coordenar a instalacao de novos dispositivos de sinaliza¢do em areas de grande fluxo
de veiculos e pedestres, visando a seguranca e fluidez do transito;

IV - Acompanhar e garantir a correta utilizacdo de materiais e recursos destinados a
sinaliza¢do urbana, atendendo as especificacdes técnicas exigidas;

V - Colaborar com outras entidades e 6rgdos municipais para o planejamento de novos
projetos de sinalizacdo e sinaliza¢do emergencial em eventos ou situacdes excepcionais.

SETOR DE CONTROLE E ANALISE DE ESTATISTICA DE TRANSITO

Art. 187 Ao Setor de Controle e Andlise de Estatistica de Transito compete:

I - Coletar, organizar e analisar dados estatisticos relacionados ao trafego e aos acidentes
de transito no municipio;

IT - Elaborar relatérios periddicos sobre as condi¢des do transito, incluindo acidentes,
fluxo de veiculos e outros indicadores relevantes;

IIT - Desenvolver e implementar sistemas de monitoramento e controle de trafego, visando
a otimizacao da circulacdo de veiculos e pedestres;



IV - Fornecer suporte a elaboragdo de politicas publicas de mobilidade urbana, com base
em andlises estatisticas e estudos de trafego;

V - Acompanhar e avaliar a eficacia das intervengdes realizadas no transito, propondo
ajustes com base em dados coletados;

VI - Colaborar com outros 6rgdos de transito e seguranca publica para a implementacio
de medidas corretivas e preventivas no trafego;

VII - Promover a integracdo de informagdes de transito com outras dreas municipais,
como planejamento urbano e transporte ptblico;

VIII - Coletar dados estatisticos para elaboragao de estudos sobre acidentes de transitos e
suas causas.

IX - Controlar os dados estatisticos da frota circulante do municipio.

X - Controlar os veiculos registrados e licenciados no municipio.

XI - Elaborar estudos sobre eventos e obras que possam perturbar ou interromper a livre
circulagc@o dos usudrios do sistema vidrio.

XII — Habilitar o Curso de nivel de 2° grau, conhecimentos relacionados a sua area de
atuacdo e dominio completo do Cédigo de Transito Brasileiro, com no minimo dois anos
de experiéncia na area de transito.

SETOR DE EDUCACAO DE TRANSITO

Art. 188 Ao Setor de Educagdo de Transito:

I - Promover a Educacdo de Transito junto a Rede Municipal de Ensino, por meio de
planejamento e acOes coordenadas entre os orgaos e entidades do Sistema Nacional de
Trénsito.

IT - Promover campanhas educativas e o funcionamento de escolas publicas de transito,
nos moldes e padrdes estabelecidos pelo CONTRAN.

III - Desenvolver programas de conscientizacdo sobre seguranca vidria em escolas,
empresas e comunidades.

IV - Organizar e promover eventos educativos de transito, como palestras, seminarios e
atividades de integracdo com a comunidade.

V - Avaliar e ajustar as estratégias e materiais didaticos utilizados nas campanhas
educativas, de acordo com os resultados das agdes e as necessidades da populagdo.

VI - Promover a Educacdo de Transito junto a Rede Municipal de Ensino, por meio de
planejamento e acdes coordenadas entre os Orgaos e entidades do Sistema Nacional de
Trénsito.

VII - Promover campanhas educativas e o funcionamento de escolas publicas de transito
nos moldes e padrdes estabelecidos pelo CONTRAN.

VIII — Habilitar o Curso Superior de Licenciatura, Psicologia ou Ciéncias Sociais, ou
Curso Superior, com Pés-Graduacdo em Educacdo de Transito, reconhecido pelo MEC,
com no minimo dois anos de experiéncia na drea de transito.

SETOR DE FISCALIZACAO E OPERACAO DE TRANSITO

Art. 189 Ao Setor de Fiscalizacdo e Operagao de Transito compete:

I - Administrar o controle de utilizac@o dos taldes de multa, processamentos dos autos de
infracdo e cobrangas das respectivas multas.

IT - Administrar as multas aplicadas por equipamentos eletronicos.

III - Controlar as dreas de operacao de campo, fiscaliza¢do e administracio do patio e
veiculos.

IV - Controlar a implanta¢do, manutencao e durabilidade da sinalizagdo.



V - Operar em seguranca das escolas.

VI - Operar em rotas alternativas.

VII - Operar em travessia de pedestres e locais de emergéncia sem a devida sinalizacao.
VIII - Operar a sinalizagdo (verificacdo ou deficiéncias na sinalizagdo).

IX — Habilitar o Curso de nivel de 2° grau, conhecimentos relacionados a sua drea de
atuacdo e dominio completo do Cédigo de Transito Brasileiro, com no minimo dois anos
de experiéncia na area de transito.

DIVISAO DE TRANSPORTE

Art. 190 A Divisdo de Transporte compete:

I - Promover e supervisionar a elaboracdo de estudos e projetos de transporte publico,
bem como promover a sua implantacao e administracao.

IT - Operar, através de prepostos, os servicos de transporte coletivo, de tixi e escolar.

III - Gerenciar, controlar e fiscalizar o sistema de transporte publico de passageiros,
coletivo, taxi, escolar, fretado e de lazer.

IV - Realizar estudos referentes ao estabelecimento dos coeficientes e indices de consumo
das planilhas de custo tarifério.

V - Avaliar e propor reajustes das planilhas, por atualizacdo geral ou por alteracdes dos
coeficientes e indices de consumo da planilha de custo tarifério.

VI - Promover a criacdo de condi¢des adequadas de acesso nos servicos de transporte
para os portadores de necessidades especiais.

VII - Promover o controle de niveis de polui¢do provocada por veiculos automotores.
VIII - Prestar assessoramento ao Assessor em matéria de projetos de transporte publico.
IX - Promover a elaboracdo de estudos de viabilidade técnica e econdmico-financeira
para projetos de transporte.

X - Promover a execucdo de planos, programas e projetos elaborados pela Assessoria de
Transito e Transporte na drea de sua competéncia.

XI - Articular-se com 6rgaos e entidades da Administracdo Federal, Estadual e Municipal
nos assuntos de sua competéncia.

XII — Habilita o Curso Superior em Engenharia/Arquitetura com conhecimento em
Engenharia de Transporte ou Curso Superior com Curso de Especializagdo em Transporte
e Transito em institui¢do reconhecida pelo Ministério da Educacdo e Cultura (MEC) e
com no minimo um ano de experiéncia na area de atuacao de transporte publico.

SETOR DE CONTROLE DE VISTORIA DE VEICULOS

Art. 191 Ao Setor de Controle de Vistoria de Veiculos compete:

I - Realizar a fiscalizag@o e controle das vistorias periddicas de veiculos oficiais e/ou de
transporte publico, conforme a legislacdo vigente;

IT - Emitir relatérios detalhados sobre as condi¢des dos veiculos vistoriados, identificando
eventuais necessidades de manuten¢do ou adequacoes;

III - Manter atualizado o registro de vistorias realizadas, assegurando o cumprimento das
normas de seguranca e conservacao dos veiculos;

IV - Coordenar a programacao e a execucao das vistorias, organizando os processos de
inspe¢do de acordo com a disponibilidade e a demanda;

V - Fornecer suporte as equipes responsaveis pela manutencdo e operacao dos veiculos,
contribuindo com informagdes sobre o estado de conservagao e os resultados das vistorias.



SETOR DE CONTROLE COLETIVO URBANO

Art. 192 Ao Setor de Controle Coletivo Urbano compete:

I - Coordenar a¢des de planejamento e controle da utilizagdo do espaco urbano, visando
ao ordenamento e ao desenvolvimento sustentavel da cidade;

IT - Implementar e fiscalizar politicas de uso e ocupagdo do solo urbano, garantindo a
conformidade com o plano diretor e as normas municipais;

IIT - Realizar estudos e andlises sobre as dindmicas urbanas, propondo melhorias nas
infraestruturas e nos servigos urbanos;

IV - Monitorar o cumprimento das normas relacionadas ao urbanismo, como o
zoneamento, o parcelamento do solo e as construcdes irregulares;

V - Promover a integragdo de politicas de mobilidade urbana, acessibilidade e meio
ambiente, buscando uma cidade mais inclusiva e sustentavel;

VI - Apoiar a elaboragdo de projetos urbanos e intervencdes no espago publico, garantindo
que atendam as necessidades da populacdo e respeitem as normas legais;

VII - Articular com outros 6rgdos municipais e entidades para o desenvolvimento de
solucdes coletivas e a melhoria das condi¢des urbanisticas;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

SETOR DE CONTROLE DE VEICULOS DE APLICATIVOS

Art. 193 Ao Setor de Controle de Veiculos de Aplicativos compete:

I - Monitorar e regulamentar as atividades de transporte de passageiros por meio de
aplicativos no municipio, garantindo o cumprimento das normas legais e regulamentares;
IT - Verificar e cadastrar veiculos de aplicativos, assegurando que atendam aos requisitos
estabelecidos para a prestacao do servico;

III - Fiscalizar as condi¢des dos veiculos que operam por meio de aplicativos, verificando
seguranca, manuten¢ao e licenciamento adequado;

IV - Controlar o cumprimento das tarifas e normas de funcionamento dos motoristas de
aplicativos, garantindo a transparéncia e a equidade no servigo;

V - Elaborar relatdrios sobre a operagdo de veiculos de aplicativos, incluindo dados sobre
a quantidade de veiculos, motoristas e servicos prestados;

VI - Atuar na resolugdo de conflitos entre motoristas de aplicativos e usudrios,
promovendo a mediacio e o cumprimento dos direitos de ambas as partes;

VII - Trabalhar em conjunto com outros 6érgaos municipais para melhorar a fiscalizacao
e o controle do transporte por aplicativos;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE GUARDA PATRIMONIAL

Art. 194 Ao Departamento de Gestido de Guarda Patrimonial compete:

I - Coordenar as atividades relacionadas a seguranga patrimonial dos bens moveis e
imdveis pertencentes a0 municipio;

IT - Implementar e monitorar o sistema de vigilancia e prote¢do do patrimonio publico,
incluindo a utilizacio de tecnologias como cameras e alarmes;

IIT - Realizar treinamentos e capacitagdes para os profissionais de seguranga patrimonial,
visando a preven¢do de danos ao patrimonio publico;

IV - Elaborar e executar planos de acdo para a preservacdo de bens publicos,
especialmente em dreas de risco ou alto valor cultural e histérico;



V - Coordenar a atuacdo da guarda patrimonial em situagdes emergenciais ou de risco,
garantindo a integridade dos bens publicos.

DIVISAO DE VIGILANCIA PATRIMONIAL

Art. 195 A Divisdo Vigilancia Patrimonial compete:

I - Realizar o monitoramento e a vigilancia do patrimdnio piblico municipal, assegurando
sua preservacao e integridade;

I - Coordenar as atividades de seguranga patrimonial, implementando medidas
preventivas para evitar danos, furtos ou perdas do patrimdnio publico;

IIT - Elaborar e executar planos de agdo para a protecdo e seguranca das instalacdes
publicas e bens municipais, em conjunto com os 6rgaos competentes;

IV - Realizar vistorias periddicas nos bens publicos, emitindo relatorios de controle e
identificando necessidades de manutenc¢do e reparos;

V - Prestar apoio aos 0rgdos municipais responsaveis pela gestdo e controle do
patrimdnio, fornecendo informacdes sobre o estado de conservagdo e seguranca dos bens
publicos.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Art. 196 Ao Departamento de Comunicacdo Institucional compete:

I - Coordenar as estratégias de comunicagao interna e externa, visando a disseminacdo de
informacdes relevantes sobre as acdes do municipio;

IT - Gerenciar a imagem institucional, garantindo que todas as campanhas e pecas
publicitarias estejam alinhadas com a identidade visual e valores do municipio;

Il - Elaborar e executar campanhas de esclarecimento e mobilizacdo social, em
consonancia com as politicas publicas municipais;

IV - Manter e atualizar os canais de comunicac¢ao oficiais, incluindo sites, redes sociais e
outros meios de comunicacdo, promovendo o acesso a informagao por parte da populacao;
V - Organizar eventos institucionais, cerimdnias e outras acdes de comunicagio,
representando o municipio de forma institucional e coordenada.

DEPARTAMENTO DE GESTAO E ORCAMENTO

Art. 197 Ao Departamento de Gestao de Orcamento compete:

I - Elaborar e executar o planejamento orcamentario anual da Secretaria, garantindo a
alocagdo eficiente de recursos;

IT - Monitorar a execu¢do or¢amentaria, realizando o controle e a andlise das despesas e
receitas, em conformidade com as metas estabelecidas;

III - Propor ajustes e revisdes no orcamento, conforme a necessidade e a evolugdo das
demandas da Secretaria;

IV - Preparar relatorios financeiros periddicos, apresentando o desempenho
orcamentdrio para andlise e tomada de decisoes;

V - Acompanhar a execucao de projetos e programas financeiros, garantindo que os
recursos sejam aplicados conforme previsto;

VI - Apoiar a gestao de contratos e convénios, assegurando o cumprimento das
cldusulas financeiras e orcamentarias;

VII - Implementar processos de controle financeiro interno, buscando a eficiéncia e a
transparéncia no uso dos recursos publicos;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.



DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 198 A Divisio de Apoio Administrativo compete:

I - Prestar apoio administrativo as unidades da Secretaria, assegurando o bom
funcionamento das atividades e servigos internos;

IT - Gerenciar e coordenar os processos de protocolo, correspondéncias e arquivamento
de documentos, garantindo a organizacao e rastreabilidade das informacdes;

IIT - Realizar o controle e a distribuicdo de materiais de expediente, bem como zelar pela
manuten¢do do patrimoénio da Secretaria;

IV - Organizar e controlar as agendas, reunides e eventos da Secretaria, facilitando a
comunicacdo e a integracao entre as equipes;

V - Apoiar na gestio de recursos humanos, incluindo o acompanhamento de atividades
de capacitacdo e o cumprimento de normas internas;

VI - Prestar suporte nas atividades de planejamento e implementagdo de projetos
administrativos, conforme as necessidades da Secretaria;

VII - Elaborar relatérios administrativos e financeiros, fornecendo informacdes claras e
precisas para os gestores da Secretaria;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

SETOR DE FINANCAS E ORCAMENTO

Art. 199 Ao Setor de Finangas e Orcamento compete:

I - Elaborar e acompanhar a execucdo do orcamento da Secretaria, garantindo o
cumprimento das metas e limites orcamentarios estabelecidos;

IT - Monitorar as receitas e despesas, realizando a gestao financeira de acordo com as
diretrizes or¢camentarias;

III - Elaborar relatérios financeiros periddicos, fornecendo informagdes detalhadas sobre
a execugdo orcamentaria e a satde financeira da Secretaria;

IV - Controlar os processos de pagamento, assegurando que sejam feitos conforme os
contratos € normas vigentes;

V - Propor ajustes orcamentarios conforme a necessidade, visando a correta aplica¢do dos
recursos disponiveis;

VI - Realizar a andlise de custos e a projecao de receitas, orientando a alocacao eficiente
dos recursos financeiros;

VII - Acompanhar a execucao de contratos e convénios, assegurando a conformidade
orcamentdria e financeira;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE CONVENIOS

Art. 200 Ao Departamento de Convénios compete:

I - Coordenar e monitorar a celebragdo de convénios, acordos e termos de parceria,
garantindo que atendam as necessidades da Secretaria e as exigéncias legais;

IT - Realizar a andlise técnica e financeira dos convénios, assegurando a conformidade
com as normas vigentes e o melhor aproveitamento dos recursos;

III - Acompanhar a execucdo dos convénios, realizando a fiscalizag¢do e o controle das
atividades e dos repasses financeiros;

IV - Elaborar relatérios de acompanhamento e prestacao de contas dos convénios,
garantindo a transparéncia e a prestagao de contas adequada aos 6rgaos competentes;



V - Auxiliar na negociagdo e formaliza¢do de convénios com entidades publicas e
privadas, promovendo parcerias para o desenvolvimento de projetos;

VI - Garantir o cumprimento dos prazos e das condi¢des estabelecidas nos convénios,
buscando resolver problemas e desafios durante a execucao;

VII - Promover a capacitacdo de servidores e parceiros sobre a gestdo de convénios e a
correta aplicagcdo dos recursos;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E SINALIZACAO

Art. 201. Ao Departamento de Engenharia e Sinalizacdo compete:

I - Planejar e elaborar projetos, bem como coordenar estratégias de estudos do sistema
Vidrio.

IT - Planejar o sistema de circulac@o vidria do municipio.

III - Realizar estudos de viabilidade técnica para a implantacao de projetos de transito.
IV - Integrar-se com os diferentes 6rgdos publicos para estudos sobre o impacto no
sistema vidrio, visando a aprovagao de novos projetos.

V - Elaborar projetos de engenharia de trafego, atendendo aos padrdes estabelecidos por
todos os Orgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito, conforme normas do
CONTRAN, DENATRAN e CETRAN.

VI - Acompanhar a implantacao dos projetos, além de avaliar seus resultados.

CAPITULO XV
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES

Art. 202 A Secretaria Municipal de Esportes compete:

I - Planejar, promover e coordenar atividades e eventos esportivos no municipio, visando
ao desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades.

IT - Fomentar a prética esportiva e o lazer, incentivando a participacao da populacido em
atividades fisicas e esportivas.

III - Promover a formacdo e capacitagao de recursos humanos para a prética do esporte,
oferecendo cursos e treinamentos.

IV - Estabelecer parcerias com entidades e institui¢des esportivas, buscando apoio e
cooperacao para o desenvolvimento de programas e projetos.

V - Elaborar politicas ptiblicas voltadas para o incentivo ao esporte, a inclusdo social e a
promocao da saude.

VI - Coordenar a manutengdo e a gestdo das instalagdes esportivas do municipio,
garantindo a acessibilidade e a segurancga para os usudrios.

VII - Acompanhar e avaliar os resultados de programas e acdes desenvolvidas,
promovendo a transparéncia e a prestacao de contas a populagdo.

VIII - Organizar e incentivar competicdes esportivas locais, regionais e nacionais,
promovendo a integracdo e o intercambio entre atletas.

DEPARTAMENTO DE GESTAO INTEGRADA DAS ATIVIDADES
ESPORTIVAS

Art. 203 Ao Departamento de Gestdo Integrada das Atividades Esportivas compete:
I - Planejar e executar atividades esportivas e recreativas, promovendo a pratica de
esportes em diversas modalidades para diferentes faixas etarias.



IT - Organizar competi¢Oes e eventos esportivos locais, incentivando a participagdo da
comunidade e promovendo o intercambio entre atletas.

IIT - Fomentar programas de inclusdo social por meio do esporte, atendendo grupos em
situacdo de vulnerabilidade.

IV - Coordenar e promover cursos de formacdo e capacitacdo para profissionais e
monitores de atividades esportivas.

V - Estabelecer parcerias com escolas, clubes e institui¢des para o desenvolvimento de
programas esportivos e de lazer.

VI - Realizar a¢des de promogdo da satide e bem-estar por meio de atividades fisicas e
esportivas.

VII - Monitorar e avaliar a participagao e o desempenho dos atletas nas atividades
promovidas.

VIII - Promover a divulgacdo de eventos e atividades esportivas, visando aumentar a
participacao da populagdo.

DIVISAO DE CAMPEONATOS E COMPETICOES ESPORTIVAS

Art. 204 A Divisio de Campeonatos e Competicdes Esportivas compete:

I - Organizar, planejar e coordenar campeonatos e competi¢des esportivas em diversas
modalidades, promovendo a participacdo da comunidade;

IT - Elaborar regulamentos e normas para as competi¢des, assegurando a conformidade
com as regras e a equidade entre os participantes;

III - Estabelecer parcerias com clubes, entidades esportivas e patrocinadores para a
realizacdo de eventos esportivos de grande porte;

IV - Coordenar a logistica de eventos esportivos, incluindo transporte, alimentagdo,
infraestrutura e materiais necessarios para as competi¢coes;

V - Realizar o gerenciamento de inscri¢cdes, arbitros, classificacOes e premiagdes dos
participantes, garantindo a transparéncia e o bom andamento das competicoes;

VI - Promover acdes de divulgacdo e marketing para aumentar a visibilidade dos
campeonatos e estimular a participacdo dos atletas e publico;

VII - Acompanhar o cumprimento dos prazos € o desenvolvimento das competi¢Oes,
solucionando problemas que surgirem durante sua execug¢ao;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DIVISAO DE INTEGRACAO FEDERATIVA DE ESPORTE

Art. 205 A Divisio de Integracio Federativa de Esporte compete:

I - Coordenar a articulacdo e a integrac@o entre os niveis federal, estadual e municipal no
desenvolvimento de politicas esportivas;

IT - Estabelecer parcerias com 6rgdos federais, estaduais e municipais para o fomento e a
realizacdo de projetos esportivos conjuntos;

III - Acompanhar a implementacao de programas e projetos esportivos financiados por
recursos federais e estaduais, garantindo a conformidade com as exigéncias legais;

IV - Facilitar a participacdo de atletas e equipes municipais em competi¢des esportivas
de nivel nacional e estadual, promovendo a representatividade local;

V - Propor ag¢des e iniciativas que promovam a descentraliza¢do e a democratizacdo do
acesso ao esporte, em parceria com outros entes federativos;

VI - Organizar eventos de integracao e intercambio esportivo entre os diversos niveis de
governo e as entidades esportivas;



VII - Realizar o acompanhamento e a avaliacdo dos projetos e acdes em andamento,
visando a melhoria continua dos resultados obtidos;
VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE INCENTIVO A PROJETOS DESPORTIVOS

Art. 206 Ao Departamento de Incentivo a Projetos Desportivos compete:

I - Identificar, analisar e apoiar projetos desportivos que possam contribuir para o
desenvolvimento do esporte no municipio;

IT - Elaborar e gerenciar programas de incentivo a projetos desportivos, garantindo a
destinacdo de recursos e a correta aplicagdo dos mesmos;

IIT - Facilitar a captacdo de recursos financeiros para projetos desportivos, incluindo
parcerias com empresas, patrocinadores e outros entes federativos;

IV - Analisar e aprovar propostas de projetos desportivos, avaliando sua viabilidade
técnica, financeira e social;

V - Acompanhar a execucdo de projetos desportivos, assegurando que sejam cumpridos
os objetivos e prazos estabelecidos;

VI - Promover a formacao e capacitacao de profissionais e voluntarios envolvidos em
projetos desportivos, visando a melhoria da qualidade das a¢des;

VII - Realizar a prestacdo de contas dos projetos aprovados, garantindo a transparéncia e
a correta utilizagdo dos recursos publicos;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE ESTIMULO E COMUNICACAO ESPORTIVA

Art. 207 Ao Departamento de Estimulo e Comunicagao Esportiva compete:

I - Desenvolver estratégias de comunicacdo e marketing para promover eventos
esportivos e estimular a prética esportiva no municipio;

II - Criar campanhas de incentivo ao esporte, visando aumentar a adesao da populagao as
atividades esportivas e recreativas;

III - Produzir materiais de divulgagcdo, como cartazes, panfletos, videos e contetdos
digitais, para promover as iniciativas esportivas municipais;

IV - Organizar e coordenar a comunicacdo institucional relacionada ao esporte, em
parceria com outras entidades e 6rgaos publicos;

V - Gerenciar as redes sociais e canais de comunicacdo da Secretaria de Esporte,
mantendo o publico informado sobre eventos e programas esportivos;

VI - Estabelecer parcerias com meios de comunicacao locais para a promog¢ao do esporte
e a cobertura de eventos esportivos municipais;

VII - Avaliar o impacto das acdes de comunicacao, ajustando estratégias para otimizar os
resultados e o engajamento da comunidade;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 208 Departamento de Apoio Administrativo compete:

I - Prestar suporte administrativo as unidades e setores da Secretaria, garantindo o
funcionamento eficiente das atividades internas;

IT - Organizar e controlar os processos administrativos, incluindo documentacao,
correspondéncias e arquivos da Secretaria;



IIT - Coordenar as atividades relacionadas a logistica de recursos materiais e servigos
para os diversos departamentos da Secretaria;

IV - Gerenciar os recursos humanos da Secretaria, incluindo a elaboragao de escalas de
trabalho, convocacgdo e atendimento de servidores;

V - Apoiar na elaboracdo de relatérios e documentos administrativos, incluindo
relatdrios financeiros e operacionais;

VI - Supervisionar a execugao das rotinas de compras e contratos administrativos,
assegurando o cumprimento das normas legais;

VII - Realizar a gestao e o controle de bens patrimoniais da Secretaria, garantindo a
conservacgao e o uso adequado dos recursos;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DIVISAO DE COMPRAS E MANUTENCAO

Art. 209 Divisdo de Compras e Manutencao compete:

I - Realizar a coordenacdo e execucdao de processos licitatdrios para aquisicdao de
materiais, Servicos e equipamentos necessarios a Secretaria;

IT - Controlar o estoque de materiais e equipamentos, garantindo que haja sempre a
quantidade necessaria para o bom funcionamento das atividades;

Il - Planejar e executar a manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos e
instalacOes da Secretaria, assegurando sua operabilidade;

IV - Elaborar e gerir contratos de fornecimento, manutengao e servi¢os, acompanhando
sua execucdo e cumprimento de prazos e condi¢des;

V - Realizar a gestdao de fornecedores, assegurando que sejam cumpridos os critérios de
qualidade e preco estabelecidos nas licitagdes;

VI - Acompanhar o recebimento de materiais e servigos, garantindo a conformidade com
os pedidos e contratos;

VII - Zelar pela conservacdo e seguranca dos bens patrimoniais da Secretaria,
promovendo agdes de manutencio adequadas;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

SETOR DE MANUTENCAO DE GINASIOS MUNICIPAIS

Art. 210 Ao Setor de Manutencdo de Gindsios Municipais compete:

I - Realizar a manutencdo preventiva e corretiva das instalacdes e equipamentos dos
gindsios, assegurando a seguranca e a funcionalidade dos espacos.

II - Planejar e programar as atividades de manuten¢do, priorizando as demandas e
garantindo a eficiéncia dos servicos prestados.

III - Supervisionar a equipe de manutenc¢ao, garantindo que os trabalhos sejam realizados
de acordo com as normas de seguranca e qualidade estabelecidas.

IV - Elaborar relatdrios sobre as condi¢des dos gindsios, registrando as necessidades de
reparos e as agdes executadas.

V - Gerenciar o estoque de materiais € insumos necessarios para as atividades de
manutencao, assegurando a disponibilidade de recursos.

VI - Coordenar a agenda de utilizagdo dos gindsios, garantindo que as condi¢des de
manutencdo estejam adequadas para os eventos programados.

VII - Promover melhorias na infraestrutura dos gindsios, buscando sempre a
modernizagao e adequacgao dos espagos para a pratica esportiva.

VIII - Atender solicitacdes e demandas de usudrios e organizacdes que utilizam os
gindsios, buscando solugdes que garantam a satisfacdo e seguranga dos frequentadores.



SETOR DE MANUTENCAO DE ESTADIO E CAMPOS MUNICIPAIS

Art. 211 Ao Setor de Manutenc¢do do Estddio e Campos Municipais compete:

I - Realizar a manuteng@o preventiva e corretiva das instalagdes e equipamentos do
estddio, garantindo a seguranca e funcionalidade do espaco.

IT - Planejar e executar as atividades necessdrias para a conservacao do estddio, incluindo
dreas externas, vestidrios, arquibancadas e demais estruturas.

IIT - Supervisionar a equipe de manutengdo, assegurando que os servicos sejam realizados
de acordo com as normas técnicas e de seguranca.

IV - Coordenar a agenda de eventos no estddio, garantindo que as condi¢des de
manutencao estejam adequadas para cada atividade programada.

V - Elaborar relatérios sobre as condicdes do estddio, informando sobre as necessidades
de reparos e melhorias, além de registrar as acdes realizadas.

VI - Gerenciar o estoque de materiais € insumos necessarios para as atividades de
manutencao, garantindo que estejam disponiveis quando necessério.

VII - Promover a¢des de melhoria na infraestrutura do estddio, visando a modernizagdo e
ampliacdo das suas capacidades para eventos esportivos e culturais.

VIII - Atender solicitacdes e demandas de usudrios do estddio, buscando sempre a melhor
solucdo para garantir a satisfacdo e seguranca dos frequentadores.

SETOR DE MANUTENCAO DOS EQUIPAMENTOS DAS PRACAS PUBLICAS
E DOS ESTADIOS

Art. 212 Ao Setor de Manutencdo dos Equipamentos das Pracas Publicas e dos Estadios
compete:

I - Realizar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos e estruturas
localizadas nas pragas publicas e nos estddios municipais;

IT - Monitorar a condicdo dos bens patrimoniais, como bancos, iluminacao, brinquedos,
equipamentos esportivos e demais instalagdes publicas;

IIT - Coordenar as acdes de reparo e substitui¢do de equipamentos danificados nas areas
de lazer e esporte, garantindo a seguranca e o bem-estar dos usudrios;

IV - Planejar e executar servigos de conservacao das dreas verdes e paisagismo nas pracas
publicas, mantendo-as em boas condi¢des de uso;

V - Assegurar o cumprimento das normas de seguranca e acessibilidade nos equipamentos
das pragas e estadios publicos;

VI - Elaborar relatérios sobre as condi¢des de manutenc¢io dos equipamentos e propor
melhorias para a infraestrutura dos espagos publicos;

VII - Realizar parcerias com empresas e fornecedores para a aquisi¢ao de materiais e
equipamentos necessrios 2 manutencao dos espacgos publicos;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DIVISAO DE GESTAO DO PLANO MUNICIPAL DE ESPORTE

Art. 213 Ao Divisao de Gestdo do Plano Municipal de Esporte compete:

I - Coordenar a elaboragdo, execucdo e avaliacdo do Plano Municipal de Esporte,
alinhando-o as diretrizes e necessidades da comunidade;

IT - Propor politicas publicas que incentivem a prética esportiva em diversas modalidades
e faixas etarias, com foco na inclusio social;



IIT - Acompanhar a implementacdo de programas e projetos esportivos previstos no Plano
Municipal de Esporte;

IV - Monitorar a utilizacio dos recursos destinados a execu¢@o do plano, garantindo a
eficiéncia e a transparéncia na aplicagao dos mesmos;

V - Articular parcerias com entidades publicas e privadas para a execucdo das agdes
previstas no plano;

VI - Promover ac¢des de capacitagdo e qualificagdo para profissionais do esporte, com
vistas ao aprimoramento da gestao e da pratica esportiva no municipio;

VII - Avaliar os resultados das acdes implementadas, realizando ajustes e melhorias no
plano conforme necessario;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE EVENTOS ESPORTIVOS

Art. 214 Ao Departamento de Eventos Esportivas compete:

I - Planejar, organizar e executar atividades esportivas e recreativas para a populacao,
promovendo a inclusdo e o bem-estar social;

IT - Coordenar eventos esportivos, competicoes e campeonatos, garantindo a organizacao
e o cumprimento das normas e regulamentos;

III - Desenvolver programas de incentivo a prética de esportes, visando a participacao de
diversos publicos e faixas etdrias;

IV - Estabelecer parcerias com entidades publicas e privadas para a promog¢ao de projetos
esportivos no municipio;

V - Monitorar e avaliar os resultados das atividades esportivas, elaborando relatérios
periddicos para a Secretaria Municipal dos Esportes.

DEPARTAMENTO DE ESPORTE INCLUSIVO

Art. 215 Ao Departamento de Esportes Inclusivo compete:

I - Desenvolver programas de esporte inclusivo, promovendo a prética esportiva para
pessoas com deficiéncia e visando a sua integragdo social.

II - Organizar eventos esportivos adaptados, que atendam as necessidades de todos os
participantes, garantindo acessibilidade e igualdade de oportunidades.

III - Fomentar a formacao de profissionais capacitados para atuar no esporte inclusivo,
oferecendo treinamentos e qualificacdes especificas.

IV - Estabelecer parcerias com entidades e associagdes que atuam na defesa dos direitos
das pessoas com deficiéncia, visando fortalecer as agcdes e a visibilidade do esporte
inclusivo.

V - Promover a sensibilizacao da comunidade sobre a importancia da inclusao e da pratica
esportiva para todos, por meio de campanhas educativas e eventos.

VI - Avaliar e monitorar as atividades desenvolvidas, buscando constantemente melhorias
na qualidade e no alcance dos programas oferecidos.

VII - Apoiar a criagdo de nucleos de esportes inclusivos em escolas e comunidades,
incentivando a participacdo e a prética regular de atividades fisicas.

VIII - Promover intercambios e competicdes entre diferentes nucleos e instituigdes,
visando a troca de experiéncias e a ampliacdo das oportunidades para os atletas.

DEPARTAMENTO DE ESPORTE AMADOR

Art. 216 Ao Departamento de Esporte Amador compete:



I - Promover e organizar competicdes e eventos esportivos amadores em diversas
modalidades, incentivando a participa¢do da comunidade;

IT - Coordenar a criagdo e o desenvolvimento de programas de incentivo ao esporte
amador, com foco em atletas de base e categorias de iniciantes;

III - Apoiar clubes e associacdes esportivas amadoras, fornecendo recursos e
infraestrutura para o desenvolvimento de suas atividades;

IV - Fomentar a prética de esportes em escolas e centros comunitarios, promovendo a
inclusdo de jovens e adultos em atividades esportivas;

V - Estabelecer parcerias com entidades esportivas locais e nacionais para viabilizar a
realizacdo de torneios e campeonatos amadores;

VI - Garantir o cumprimento das normas e regulamentos em competicdes amadoras,
promovendo um ambiente seguro e ético;

VII - Realizar a capacitacdo de arbitros, treinadores e outros profissionais que atuam no
esporte amador;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE ESPORTE ESPECIALIZADO

Art. 217 Ao Departamento de Esporte Especializado compete:

I - Promover e organizar competicdes de alto nivel nas modalidades especializadas,
incentivando a formacao de atletas de elite;

IT - Desenvolver programas de treinamento e capacitacdo para atletas de alto rendimento,
com foco na preparacio para competicoes estaduais, nacionais € internacionais;

IIT - Apoiar e acompanhar a participacdo de atletas especializados em eventos esportivos
de grande porte, como campeonatos € jogos olimpicos;

IV - Coordenar a infraestrutura necessdria para o treinamento de atletas, incluindo
academias, centros de treinamento e instalacdes esportivas especializadas;

V - Estabelecer parcerias com instituicdes e federacdes esportivas para aprimorar a
formacdo e o desenvolvimento de atletas de alto rendimento;

VI - Promover eventos de esportes especializados no municipio, incentivando a préatica e
o reconhecimento de talentos esportivos locais;

VII - Acompanhar e avaliar o desempenho dos atletas, fornecendo suporte técnico e
psicoldgico para o desenvolvimento de sua carreira;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE ESPORTE DE FORMACAO ESCOLAR

Art. 218 Ao Departamento de Esporte de Formagdo Escolar compete:

I - Promover e coordenar a implementacdo de programas esportivos nas escolas,
incentivando a prética de atividades fisicas desde a educacdo basica;

IT - Organizar e apoiar campeonatos escolares, competicdes intercolegiais e eventos
esportivos entre escolas do municipio;

IIT - Estabelecer parcerias com instituicdes de ensino para o desenvolvimento de
atividades esportivas extracurriculares para alunos;

IV - Realizar treinamentos e workshops para professores e educadores fisicos,
capacitando-os para a implementagao de programas esportivos nas escolas;

V - Integrar o esporte escolar as politicas publicas de saude e inclusdo social, promovendo
o0 bem-estar dos estudantes;

VI - Acompanhar o desempenho dos alunos em eventos esportivos e fornecer suporte para
seu aprimoramento nas diversas modalidades;



VII - Estimular a participacdo dos estudantes em modalidades esportivas variadas,
buscando o desenvolvimento de habilidades fisicas e sociais;
VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES ESPORTIVAS EM GINASIOS

Art. 219 Ao Departamento de Atividades Esportivas em Gindsios compete:

I - Coordenar a oferta de atividades esportivas nas instalagdes de gindsios municipais,
promovendo diversas modalidades para a comunidade;

II - Organizar eventos esportivos e competicdes nos gindsios, incentivando a participa¢ao
de atletas amadores e profissionais;

IIT - Gerenciar a utilizacdo dos gindsios, garantindo o acesso adequado e seguro as
instalacOes para a pratica esportiva;

IV - Promover a manutencdo das instalacdes dos gindsios, assegurando que 0s espagos
estejam em condic¢des ideais para as atividades esportivas;

V - Desenvolver programas de treinamento e capacitacao para atletas que utilizam os
gindsios, visando o aprimoramento das suas habilidades esportivas;

VI - Estabelecer parcerias com escolas, clubes e associagdes para fomentar o uso dos
gindsios em treinamentos € competi¢des esportivas;

VII - Acompanhar e monitorar a participacdo de atletas nas atividades realizadas nos
gindsios, promovendo inclusio e socializa¢io por meio do esporte;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES ESPORTIVAS EM PRACAS E PARQUES

Art. 220 Ao Departamento de Atividades Esportivas em Pracgas e Parques compete:

I - Promover a realizagdo de atividades esportivas ao ar livre nas pracas e parques
municipais, incentivando a prética regular de exercicios fisicos pela comunidade;

II - Organizar eventos e competicdes esportivas em espacos publicos, como pragas e
parques, fomentando a integracdo social e o lazer saudavel;

IIT - Coordenar a utilizagdo de dreas especificas para a pratica de esportes, assegurando a
adequada infraestrutura e seguranga dos locais;

IV - Desenvolver programas de treinamento para diferentes faixas etdrias, incentivando a
participacao de criangas, jovens e adultos em atividades esportivas ao ar livre;

V - Estabelecer parcerias com clubes, escolas e associacdes para a realizagao de eventos
esportivos e culturais nas pragas e parques municipais;

VI - Garantir a manutenc¢ao das dreas de lazer e esporte, zelando pela conservacgao das
pracas e parques utilizados para atividades esportivas;

VII - Fomentar a conscientizac¢do sobre os beneficios da pratica esportiva e a importancia
da convivéncia comunitéria por meio de acdes educativas e recreativas;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

CAPITULO XVI
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 221 A Secretaria Municipal de Meio Ambiente compete:
I - Desenvolver e implementar politicas publicas para a gestdo ambiental, incluindo a
protecdo, conservagdo e recuperacdo dos recursos naturais € ecossistemas;



IT - Regular e fiscalizar atividades potencialmente poluidoras ou que possam causar
degradacdao ambiental, emitindo licencas ambientais e assegurando a conformidade com
a legislacdo vigente;

III - Promover a educagdo ambiental em todos os niveis de ensino e na comunidade,
visando a conscientizacdo sobre a importancia da preservagao do meio ambiente para a
qualidade de vida.

IV - Exercer outras atividades correlatas que abranjam os assuntos da Secretaria.

DEPARTAMENTO DE LICENCIAMENTO E CONTROLE AMBIENTAL

Art. 222 Ao Departamento de Licenciamento e Controle Ambiental compete:

I - Realizar o licenciamento ambiental de empreendimentos e atividades no municipio,
conforme a legislacdo ambiental vigente;

IT - Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das condi¢cdes estabelecidas nos
licenciamentos ambientais, garantindo a conformidade com as normas ambientais;

IIT - Emitir pareceres técnicos sobre projetos e atividades que possam impactar 0 meio
ambiente, avaliando riscos e impactos ambientais;

IV - Desenvolver e implementar politicas publicas relacionadas a protecdo ambiental,
buscando a preservacao e a sustentabilidade do municipio;

V - Coordenar e supervisionar a execucao de medidas compensatérias e mitigadoras nos
casos de impactos ambientais gerados por empreendimentos;

VI - Promover a educacdo ambiental junto a comunidade, incentivando préticas
sustentdveis e a preservacdo dos recursos naturais;

VII - Monitorar e avaliar a qualidade ambiental, incluindo o controle da polui¢do do ar,
da 4gua e do solo, no municipio;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE GESTAO MUNICIPAL DE PLANO ESG (AMBIENTAL,
SOCIAL E GOVERNANCA)

Art. 223 Ao Departamento de Gestdo Municipal do Plano de ESG (Ambiental, Social e
Governanca) compete:

I - Coordenar a implementacgao e a gestdo do plano ESG do municipio, com foco nas dreas
ambiental, social e de governanca;

IT - Desenvolver e monitorar politicas publicas que promovam préticas sustentdveis no
ambito ambiental, social e de governanga no municipio;

IIT - Realizar estudos e pesquisas sobre os impactos das a¢cdes municipais nas dreas de
sustentabilidade, direitos humanos e transparéncia governamental;

IV - Promover agdes de educacdo e conscientizagdo sobre a importincia da
sustentabilidade ambiental, responsabilidade social e boas praticas de governanca;

V - Avaliar e propor melhorias nas préticas de gestdo publica, assegurando que as agcdes
do municipio estejam alinhadas com os principios ESG;

VI - Estabelecer parcerias com institui¢des publicas e privadas para o fortalecimento das
iniciativas ESG no municipio;

VII - Acompanhar o cumprimento das metas e indicadores do plano ESG, gerando
relatérios periddicos sobre os resultados alcangados;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

CAPITULO XVII )
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO



Art. 224 A Secretaria Municipal de Gestio compete:

I - Coordenar e implementar politicas de gestdo ptblica, voltadas a otimizacdo dos
recursos humanos, materiais e financeiros do municipio.

IT - Promover a modernizagdo da administracio municipal, buscando a inovagdo e
eficiéncia no atendimento as demandas da populagdo.

III - Garantir a transparéncia nos processos administrativos, especialmente nos
procedimentos de compras, contratos e licitacdes, fortalecendo o controle interno.

IV - Desenvolver e monitorar politicas de capacitacdo e valoriza¢do dos servidores
publicos, assegurando sua qualificagdo e eficiéncia no desempenho de suas fungdes.

V - Gerir e controlar o patrim6nio municipal, assegurando sua conservacao, uso eficiente
e atualizacdo constante.

VI- Articular-se com as demais secretarias municipais, promovendo a integracao de acoes
e a otimizacdo dos processos administrativos.

VII - Propor e implementar estratégias para a reducao de custos administrativos, sem
prejuizo da qualidade dos servicos prestados.

VIII - Assegurar o cumprimento das legislacdes e normas que regem a administracao
publica, promovendo a governanga e a transparéncia.

DEPARTAMENTO DE GESTAO DO PATRIMONIO PUBLICO

Art. 225 Ao Departamento de Gestdo do Patrimé6nio Publico compete:

I - Gerenciar o patrimOnio publico municipal, incluindo bens mdveis, imdveis e
intangiveis, garantindo sua conservacgao e utiliza¢do adequada;

IT - Realizar inventdrios periddicos dos bens publicos municipais, registrando e
atualizando informacdes sobre sua localizagdo e estado de conservacao;

IIT - Coordenar a cess@o, permuta ou alienacdo de bens publicos, conforme as normas
legais e regulamentos vigentes;

IV - Implementar politicas de gestdo eficiente do patrimdnio publico, visando a
otimizacao de recursos e a redu¢do de custos operacionais;

V - Zelar pela correta utilizacao dos bens publicos municipais, promovendo a fiscalizagdo
e controle de sua aplicagdo;

VI - Analisar e elaborar relatérios sobre a situacao patrimonial do municipio, fornecendo
subsidios para decisdes administrativas e orcamentarias;

VII - Coordenar a regularizacao e documentagao de bens publicos, garantindo que estejam
de acordo com as exigéncias legais e regulamentares;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DIVISAO DE CEMITERIO MUNICIPAL DAS PAINEIRAS

Art. 226 A Divisdo de Cemitério Municipal das Paineiras compete:

I - Gerenciar as operacdes do Cemitério Municipal das Paineiras, garantindo sua
organizac¢do, limpeza e manutencdo continua;

IT - Coordenar o sepultamento e a exumacdo de corpos, de acordo com as normas
sanitdrias e administrativas do municipio;

IIT - Promover o controle e o registro das sepulturas, garantindo a documentacao adequada
e a manuten¢ao de dados atualizados;

IV - Assegurar que o Cemitério das Paineiras esteja em conformidade com as
regulamentagdes ambientais e de satide publica;



V - Realizar a administragdo de servig¢os relacionados, como a venda e a locagao de
espacos para sepultamento, conforme as politicas municipais;

VI - Fornecer informagdes e orientacdes aos familiares sobre os servicos prestados e as
normas do cemitério;

VII - Planejar e coordenar acdes de conservacdo e revitalizagdo das instalacdes e espagos
do cemitério, com foco na seguranca e bem-estar da comunidade;

VIII - Coordenar os servigos de manutengdo e controle dos livros de registro do cemitério;
IX - Manter os servigcos da estrutura fisica dos cemitérios;

X - Controlar o pessoal necessario ao funcionamento dos cemitérios;

XI - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

SETOR DE REGISTRO DO CEMITERIO MUNICIPAL DAS PAINEIRAS

Art. 227 Ao Setor de Registro do Cemitério Municipal das Paineiras compete:

I - Realizar o registro de sepultamentos e exumacdes no Cemitério Municipal das
Paineiras, mantendo o controle atualizado e organizado;

IT - Emitir certiddoes de sepultamento e outros documentos relacionados a servigcos
funerarios prestados pelo cemitério;

III - Manter e arquivar os registros das sepulturas, exumacdes e transferéncias, garantindo
a acessibilidade e a conformidade com a legislagcdo vigente;

IV - Realizar o controle e a distribuicdo das permissoes de uso de sepulturas, incluindo
renovacao e regularizacio dos espacos;

V - Coordenar com os familiares e responsdveis pela concessao de sepulturas, fornecendo
informacdes sobre procedimentos e prazos;

VI - Garantir a integridade e seguranga das informagdes e documentos registrados,
utilizando sistemas de gestao adequados;

VII - Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades de registro, para andlise e
acompanhamento da administrag@o ptiblica municipal;

VIII — Manter e controlar os livros de registro do cemitério;

XI - Controlar o arquivamento dos dados referentes aos registros atinentes aos cemitérios
municipais;

X - Controlar o pessoal necessarios a fiscalizacdo dos dados langcados no registro
municipal dos cemitérios ptiblicos;

XI - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DIVISAO DE CEMITERIO MUNICIPAL SAO JOAO BATISTA

Art. 228 A Divisido de Cemitério Municipal Sio Jodo Batista compete:

I - Gerenciar as operacdes do Cemitério Municipal de Sao Jodo Batista, garantindo sua
organizacdo, limpeza e manutencao continua;

IT - Coordenar o sepultamento e a exumacgdo de corpos, de acordo com as normas
sanitdrias e administrativas do municipio;

III - Promover o controle e o registro das sepulturas, garantindo a documentacao adequada
e a manuten¢ao de dados atualizados;

IV - Assegurar que o Cemitério Sdo Jodo Batista esteja em conformidade com as
regulamenta¢des ambientais e de satdde publica;

V - Realizar a administracdo de servicos relacionados, como a venda e a locacdo de
espacos para sepultamento, conforme as politicas municipais;

VI - Fornecer informacdes e orientacdes aos familiares sobre os servigos prestados e as
normas do cemitério;



VII - Planejar e coordenar acdes de conservacao e revitalizagdo das instalacdes e espagos
do cemitério, com foco na seguranca e bem-estar da comunidade;

VIII - Coordenar os servigos de manutengdo e controle dos livros de registro do cemitério;
IX - Manter os servigos da estrutura fisica dos cemitérios;

X - Controlar o pessoal necessario ao funcionamento dos cemitérios;

XI - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

SETOR DE REGISTRO DO CEMITERIO MUNICIPAL SAO JOAO BATISTA

Art. 229 Ao Setor de Registro do Cemitério Municipal Sao Jodo Batista compete:

I - Realizar o registro de sepultamentos e exumacdes no Cemitério Municipal Sdo Jodo
Batista, mantendo o controle atualizado e organizado;

IT - Emitir certiddoes de sepultamento e outros documentos relacionados a servicos
funerarios prestados pelo cemitério;

III - Manter e arquivar os registros das sepulturas, exumacdes e transferéncias, garantindo
a acessibilidade e a conformidade com a legislagcdo vigente;

IV - Realizar o controle e a distribuicdo das permissoes de uso de sepulturas, incluindo
renovacao e regularizacio dos espacos;

V - Coordenar com os familiares e responsdveis pela concessdo de sepulturas, fornecendo
informacdes sobre procedimentos e prazos;

VI - Garantir a integridade e seguranca das informacdes e documentos registrados,
utilizando sistemas de gestdo adequados;

VII - Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades de registro, para andlise e
acompanhamento da administrag@o ptiblica municipal;

VIII — Manter e controlar os livros de registro do cemitério;

XI - Controlar o arquivamento dos dados referentes aos registros atinentes aos cemitérios
municipais;

X - Controlar o pessoal necessdrios a fiscalizacdo dos dados lancados no registro
municipal dos cemitérios publicos;

XI - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 230 Ao Departamento de Gestdao de Pessoas compete:

I - Gerenciar as politicas de recursos humanos da administracdo puiblica municipal,
abrangendo recrutamento, selecdo e admissdo de servidores;

IT - Coordenar os processos de desenvolvimento e capacitacao dos servidores, incluindo
treinamentos e programas de aperfeicoamento;

IIT - Controlar o cumprimento da legislacdo trabalhista e dos direitos dos servidores,
garantindo a conformidade com as normas aplicdveis;

IV - Administrar a folha de pagamento dos servidores, assegurando a correta apuragao de
saldrios, beneficios e encargos sociais;

V - Gerir os processos de avaliacdo de desempenho dos servidores, propondo acdes para
melhorar a produtividade e qualidade no servico publico;

VI - Implementar politicas de satide, seguranca e bem-estar no ambiente de trabalho para
os servidores publicos municipais;

VII - Coordenar o processo de gestdo de beneficios aos servidores, como férias, licencas
e aposentadoria, conforme a legislacao vigente;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.



DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 231 A Divisdo de Recurso Humanos compete:

I - Gerenciar a contratagdo, demissdo e movimentacdo de servidores, garantindo o
cumprimento da legislac@o trabalhista e estatutaria.

IT - Administrar a folha de pagamento, assegurando a correta apuragao e pagamento de
saldrios, beneficios e encargos sociais.

IIT - Desenvolver e implementar politicas de capacitacdo e desenvolvimento profissional
dos servidores, promovendo treinamentos e programas de formacao.

IV - Realizar o gerenciamento de beneficios oferecidos aos servidores, como planos de
saude, previdéncia e demais incentivos.

V - Monitorar e avaliar o desempenho dos servidores, implementando processos de
feedback e desenvolvimento de carreira.

VI - Manter atualizado o banco de dados de servidores, garantindo a integridade e a
confidencialidade das informagdes.

VII - Propor e implementar acdes voltadas para a valoriza¢do e motivagado dos servidores,
promovendo um ambiente de trabalho saudavel e produtivo.

SETOR DE SEGURANCA DO TRABALHO

Art. 232 Ao Setor de Seguranga do Trabalho compete:

I - Elaborar e implementar politicas e programas de seguranga no trabalho para os
servidores publicos municipais;

IT - Identificar e avaliar os riscos presentes nos ambientes de trabalho, propondo acdes
corretivas e preventivas para garantir a integridade fisica e mental dos servidores;

III - Monitorar o cumprimento das normas de seguranca e saide no trabalho, conforme
as regulamentacgoes da legislacdo trabalhista e normas regulamentadoras;

IV - Realizar treinamentos periddicos sobre seguranga do trabalho, primeiros socorros e
prevencao de acidentes para os servidores;

V - Orientar e fornecer suporte técnico sobre praticas seguras no ambiente de trabalho,
promovendo a conscientizacdo sobre a saide ocupacional;

VI - Colaborar com os 6rgaos competentes na realizagdo de vistorias e inspe¢oes nos
locais de trabalho, buscando a melhoria das condicdes de seguranga;

VII - Acompanhar e registrar os acidentes de trabalho, propondo medidas corretivas e
acompanhando o processo de reabilitacdo dos trabalhadores acidentados;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 233 A Divisdo de Apoio Administrativo compete:

I - Prestar suporte administrativo as diversas dreas da institui¢do, organizando e
coordenando atividades operacionais;

II - Gerenciar o fluxo de documentos e correspondéncias internas e externas, assegurando
o atendimento adequado as demandas;

IIT - Controlar a agenda de reunides, compromissos € eventos, garantindo a organizagao
de processos internos;

IV - Auxiliar no planejamento, execu¢do e acompanhamento de atividades
administrativas relacionadas a recursos humanos, logistica e materiais;

V - Elaborar relatérios e planilhas de acompanhamento de atividades e processos
administrativos.



DEPARTAMENTO DE COORDENACAO DAS ENTIDADES PUBLICAS
DIRETAS E INDIRETAS

Art. 234 Ao Departamento de Coordenacao das Entidades Publicas Diretas e Indiretas
compete:

I - Coordenar e supervisionar as atividades das entidades publicas diretas e indiretas
vinculadas a administracdo municipal;

IT - Garantir a conformidade das entidades com as normas legais, regulatdrias e politicas
publicas estabelecidas pelo municipio;

IIT - Acompanhar e avaliar os planos e projetos das entidades publicas, promovendo a
integracdo e o alinhamento com as diretrizes do governo municipal;

IV - Orientar e fornecer suporte técnico-administrativo as entidades publicas, auxiliando
na gestdo e implementacdo de suas acdes e projetos;

V - Monitorar a execu¢do orcamentéria e financeira das entidades, visando a otimizagao
dos recursos e ao cumprimento das metas estabelecidas;

VI - Elaborar e implementar estratégias de melhoria na gestao das entidades publicas,
buscando eficiéncia, transparéncia e resultados positivos;

VII - Promover a comunicagao entre as entidades publicas e os demais 6rgaos municipais,
facilitando a troca de informacdes e a colaborac¢do mitua;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE LICITACAO E COMPRAS

Art. 235 Ao Departamento de Licitacdo e Compras compete:

I - Coordenar e realizar processos licitatérios, assegurando a legalidade, transparéncia e
competitividade das contratacdes publicas;

II - Elaborar e analisar editais, termos de referéncia e contratos administrativos
relacionados as licitagdes e compras;

IIT - Garantir a conformidade das compras com a legislacdo vigente, buscando a melhor
utilizacdo dos recursos publicos;

IV - Acompanhar e monitorar a execugdo dos contratos administrativos, avaliando o
cumprimento das condi¢des acordadas e adotando medidas corretivas quando necessario;
V - Controlar o estoque de materiais e servicos adquiridos pela administracdo publica,
organizando o processo de distribuicdo e utilizacio;

VI - Fornecer suporte técnico aos gestores publicos e aos Orgdos responsaveis pela
contratagdo e execucgao de projetos;

VII - Realizar andlises de mercado e estudos técnicos para subsidiar as decisdes de
compras e contratacdes;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DIVISAO DE CONTABIL EM PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

Art. 236 A Divisio de Contabil em Procedimentos Licitatérios compete:

I - Realizar a andlise contédbil e financeira dos processos licitatérios, assegurando a
conformidade com as normas vigentes.

IT - Elaborar pareceres técnicos sobre a viabilidade or¢camentaria das contratacdes
propostas, avaliando se os valores estimados estdo compativeis com o mercado.

III - Monitorar a execug¢do financeira dos contratos decorrentes das licitagdes, garantindo
que as despesas estejam registradas de acordo com a legislacdo fiscal e contébil.



IV - Colaborar na elaboracao dos relatdrios financeiros relacionados aos processos
licitatorios, assegurando que as informacdes estejam atualizadas e corretas.

V - Atender as demandas de auditoria interna e externa, fornecendo as informagdes e
documentos necessdrios sobre a contabilidade dos processos licitatorios.

VI - Propor melhorias nos procedimentos contdbeis aplicdveis as licitagdes, visando
aumentar a efici€ncia e a transparéncia nas contratagdes publicas.

VII - Realizar treinamentos e orientacdes para os servidores envolvidos nas licitagdes,
garantindo o entendimento das normas contabeis e fiscais aplicaveis.

DIVISAO DE GESTAO DE EDITAIS E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 237 A Divisio de Gestdo de Editais e Contratos Administrativos compete:

I - Elaborar, revisar e aprovar os editais de licitacdo e os termos de referéncia de contratos
administrativos;

II - Acompanhar a execugdo dos contratos administrativos, garantindo o cumprimento das
clausulas e condi¢des estabelecidas;

III - Analisar as propostas recebidas nas licitagdes, verificando sua conformidade com os
requisitos legais e técnicos;

IV - Monitorar o desempenho das empresas contratadas, assegurando que os prazos € a
qualidade dos servigos ou produtos atendam as especificacdes contratuais;

V - Elaborar relatdrios periddicos sobre a execucdo de contratos e licitacoes, fornecendo
informacdes aos 6rgaos competentes;

VI - Orientar os gestores sobre as condicdes contratuais e as responsabilidades dos
contratantes e contratados;

VII - Gerenciar a documentagdo relacionada aos processos licitatorios e contratos
administrativos, garantindo o arquivamento e a acessibilidade para auditorias e
fiscalizacOes;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE PARECERES EM PROCESSOS
LICITATORIOS

Art. 238. Ao Departamento de Controle de Pareceres em Processos Licitatorios compete:
I - Acompanhar a elaboracdo de pareceres técnicos nos processos licitatorios, garantindo
sua conformidade com as normas legais;

IT - Realizar a anédlise e o controle de todos os pareceres emitidos, assegurando que
estejam devidamente registrados e documentados;

III - Fornecer suporte juridico e administrativo aos setores responsdveis pela instru¢do
dos processos licitatorios;

IV - Monitorar o cumprimento dos prazos e a qualidade dos pareceres elaborados,
evitando inconsisténcias ou falhas no processo licitatério;

V - Garantir a transparéncia e a legalidade na emissao de pareceres, assegurando que os
processos licitatérios sigam os principios da administragdo publica.

CAPITULO XVIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Art. 239 A Secretaria Municipal de Turismo compete:
I - Planejar e desenvolver politicas publicas para o turismo, promovendo Araxd como um
destino sustentavel e atrativo;



IT - Organizar e promover eventos turisticos que destaquem a cultura e a histéria da
cidade, atraindo visitantes e fomentando a economia local;

IIT - Incentivar a criacdo e a melhoria de empreendimentos turisticos, como hotéis,
restaurantes e servicos de lazer, para diversificar as op¢des de turismo na regido;

IV - Estabelecer parcerias com entidades, instituicdes e empresas do setor turistico,
visando fortalecer a rede de servicos e a promoc¢do do destino;

V - Oferecer capacitagdo e formacao para profissionais do setor, buscando aprimorar a
qualidade do atendimento e a forma¢ao de mao de obra especializada.

DEPARTAMENTO DE PROJETOS DE TURISMO

Art. 240 Ao Departamento de Projetos de Turismo compete:

I - Desenvolver, planejar e coordenar projetos e acdes voltados para a promog¢do do
turismo no municipio;

IT - Propor e executar estratégias para a valorizagdo dos atrativos turisticos locais, com
foco no desenvolvimento sustentavel;

III - Articular com 6rgdos publicos, privados e instituicdes para o fortalecimento e
aprimoramento do setor turistico;

IV - Realizar estudos e levantamentos sobre o perfil do turista e as tendéncias do mercado
de turismo, visando a melhoria continua dos servigos e da infraestrutura turistica;

V - Acompanhar a implementacdo de projetos e iniciativas turisticas, garantindo o
cumprimento das metas e prazos estabelecidos.

DIVISAO DE TURISMO DE EVENTOS

Art. 241 A Divisio de Turismo de Eventos compete:

I - Planejar, organizar e promover eventos turisticos que estimulem o turismo local e
regional;

II - Coordenar parcerias com empresas, entidades e drgdos publicos para a realizagdo de
eventos turisticos de relevancia;

III - Desenvolver estratégias de marketing e comunicagdo para divulgacdo de eventos
turisticos;

IV - Acompanhar a execugao dos eventos, assegurando o cumprimento dos cronogramas,
or¢camentos e diretrizes estabelecidas;

V - Avaliar os impactos econdmicos, culturais e sociais dos eventos, buscando otimizar
os beneficios para o municipio;

VI - Promover a capacitacao de profissionais e empresarios locais para o desenvolvimento
de eventos turisticos;

VII - Garantir a acessibilidade e seguranga durante os eventos, em conformidade com as
normas legais e regulatorias;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

SETOR DE CONVENIOS

Art. 242 Ao Setor de Convénios compete:

I - Coordenar a formalizacdo e execucao de convénios e parcerias com entidades publicas
e privadas;

IT - Elaborar e analisar os termos e condicdes dos convénios, garantindo a conformidade
com as normas legais e regulatorias;



IIT - Monitorar a execucdo dos convénios, assegurando que os recursos sejam utilizados
conforme as finalidades previstas;

IV - Prestar suporte técnico e administrativo as partes envolvidas, orientando sobre as
responsabilidades e obrigagdes contratuais;

V - Acompanhar o cumprimento dos prazos e metas estabelecidas nos convénios,
promovendo a devida fiscalizagdo;

VI - Elaborar relatérios periédicos sobre a execucdo e resultados dos convénios,
fornecendo informagdes aos 6rgdos competentes;

VII - Gerenciar a documentagdo dos convénios, mantendo registros atualizados e
acessiveis para auditoria e controle;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES TURISTICAS

Art. 243 Ao Departamento de Atividades Turisticas compete:

I - Desenvolver e implementar atividades e projetos que promovam o turismo na cidade,
incluindo roteiros turisticos € eventos culturais;

II - Realizar pesquisas e estudos sobre a demanda turistica, identificando tendéncias e
oportunidades para o setor;

III - Oferecer suporte e orientacdo a empreendedores do setor turistico, auxiliando na
formalizacdo de negdcios e na adequacdo as normas legais;

IV - Promover ac¢des de divulgacdo e marketing do turismo em Arax4, destacando suas
atracdes e eventos para atrair visitantes;

V - Monitorar a qualidade dos servicos turisticos oferecidos na cidade, buscando
melhorias e garantindo a satisfagdo dos visitantes.

DIVISAO DE FOMENTO DE ESPACOS TURISTICOS

Art. 244 A Divisao de Fomento de Espacos Turisticos compete:

I - Desenvolver e implementar projetos de fomento e revitalizagdo de espacos turisticos
no municipio;

I - Identificar e mapear dreas com potencial turistico para promover seu desenvolvimento
e acessibilidade;

III - Promover parcerias com empresas e entidades para melhorar a infraestrutura e os
servigos turisticos nas areas identificadas;

IV - Incentivar a capacitacdo de empreendedores e trabalhadores do setor turistico para
garantir a qualidade dos servigos oferecidos;

V - Elaborar e executar estratégias de marketing para promover os espagos turisticos
locais, atraindo visitantes;

VI - Monitorar a manuten¢do e preservacdo dos espacos turisticos, garantindo sua
sustentabilidade e atratividade;

VII - Coordenar a implementacdo de politicas publicas voltadas a valorizacdo e
conservagdo do patrimonio turistico;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

SETOR DE ATIVIDADES TURISTICAS DO PARQUE DO CRISTO

Art. 245 Ao Setor de Atividades Turisticas do Parque do Cristo compete:
I - Organizar, coordenar e promover atividades turisticas no Parque do Cristo, com foco
na valoriza¢@o do patrimonio histérico e cultural local;



II - Desenvolver e implementar programas e eventos que atraiam visitantes € promovam
a integragdo com a comunidade;

IIT - Fornecer informagdes e suporte aos turistas que visitam o Parque do Cristo,
garantindo uma experiéncia de visitacdo de qualidade;

IV - Articular parcerias com outras entidades publicas e privadas para o fomento ao
turismo e a preservacgao do local;

V - Monitorar a infraestrutura e a seguranca do Parque, assegurando que as condi¢des
para o turismo sejam adequadas e seguras.

CAPITULO XIX )
SECRETARIA MUNICIPAL DE INOVACAO E TECNOLOGIA

Art. 246 A Secretaria Municipal de Inovagio e Tecnologia compete:

I - Desenvolver e implementar politicas publicas de inovacdo e tecnologia para o
municipio;

IT - Promover a transformacao digital na administragdo publica municipal, incentivando
a modernizacdo dos servigos e processos;

IIIT - Fomentar a implementacdo de solu¢des tecnoldgicas que melhorem a qualidade de
vida dos cidaddos e a eficiéncia da gestdo publica;

IV - Apoiar o desenvolvimento de startups e empresas de tecnologia, promovendo
parcerias € a inovacao no setor privado;

V - Coordenar programas e projetos de pesquisa e desenvolvimento tecnoldgico em
colaboracdo com institui¢des de ensino e pesquisa;

VI - Garantir a infraestrutura de tecnologia da informagao e comunicacao (TIC) para a
administracao publica municipal;

VII - Promover a capacitagdo e a formacao de servidores publicos no uso de tecnologias
inovadoras para otimizacao de servigos;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE PROJETOS DE INOVACAO E TECNOLOGIA

Art. 247 Ao Departamento de Projetos de Inovacdo e Tecnologia compete:

I - Planejar, coordenar e executar projetos de inovacdo e tecnologia no municipio,
alinhados com as politicas publicas da Secretaria Municipal de Inovacdo e Tecnologia;
IT - Identificar novas tendéncias e solugdes tecnoldgicas para melhorar a eficiéncia e a
transparéncia na administracdo publica;

IIT - Desenvolver parcerias com universidades, empresas e outras entidades para a
implementagdo de projetos inovadores;

IV - Gerenciar a implementagao de tecnologias digitais para melhorar a experiéncia do
cidaddo com os servigos publicos;

V - Fomentar o uso de novas tecnologias nos setores publicos, como inteligéncia artificial,
big data e blockchain, visando a modernizacdo administrativa;

VI - Acompanhar e avaliar o impacto dos projetos de inovacdo, ajustando as agdes
conforme necessdrio para garantir resultados positivos;

VII - Coordenar a capacitacio e o suporte técnico necessdrio para a implementagdo das
tecnologias em projetos municipais;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DIVISAO DE GESTAO PUBLICA MUNICIPAL DIGITAL



Art. 248 A Divisio de Gestio Piiblica Municipal Digital compete:

I - Implementar e coordenar acdes para a digitalizacdo dos processos administrativos e
servicos publicos municipais;

IT - Desenvolver e gerenciar plataformas digitais para a interacdo do cidaddo com a
administracao publica;

III - Promover a integracdo de sistemas e dados entre as diversas secretarias e
departamentos municipais para otimizag¢ao de processos;

IV - Incentivar o uso de tecnologias digitais para melhorar a transparéncia, a efici€éncia e
a acessibilidade dos servicos publicos;

V - Coordenar a segurancga da informacao e a protecao de dados pessoais na gestdo publica
digital;

VI - Propor solugdes tecnoldgicas inovadoras para modernizar a gestdo publica e a
prestacdo de servigos a populacio;

VII - Oferecer suporte técnico e capacitacdo aos servidores municipais no uso de
ferramentas digitais e plataformas tecnoldgicas;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE GESTAO DA LGPD (LEI GERAL DE PROTECAO DE
DADOS)

Art. 249 Ao Departamento de Gestao da LGPD (Lei Geral de Protecio de Dados)
compete:

I - Implementar e monitorar as politicas de conformidade com a Lei Geral de Protecao de
Dados (LGPD) na administracdo publica municipal;

II - Orientar e capacitar os servidores municipais sobre as diretrizes e boas préaticas de
protecao de dados pessoais;

IIT - Garantir a seguranga e a confidencialidade dos dados pessoais tratados no ambito da
administracao publica municipal;

IV - Realizar auditorias internas para assegurar a conformidade das atividades de
tratamento de dados com a LGPD;

V - Desenvolver estratégias para garantir a transparéncia € a comunicagdo com 0S
cidaddos sobre o tratamento de seus dados pessoais;

VI - Atuar como ponto de contato para os titulares de dados, respondendo a solicitacdes
de acesso, correcdo e exclusdao de dados pessoais;

VII - Coordenar a implementacdo de medidas de seguranga da informacao e mitigacdo de
riscos relativos ao tratamento de dados;

VIII - Exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia, conforme a
legislacdo vigente.

Art. 250 Integra esta Lei o Anexo [ — Organograma da Estrutura da Administra¢@o Publica
Municipal.

Art. 251 Esta Lei revoga a Lei n. 7.488/2021; os §1°, §2°, §3°e §4°, do art. 7°, da Lei n.
7.187/2017; os §1° e §2° do art. 1°, da Lei n. 6.829/2015; art. 22, pardgrafo dnico, da Lei
n. 5.210/2008; incisos I ao IX, §1°, §2°e §3°, do art. 5°, da Lei n. 5.612/2009, inciso I, do
art. 3°, inciso I e Il do §1°, do art. 3°, da Lei n. 4.678; art. 3°, da Lei 6.602/2014, item I do
Anexo unico, da Lei n. 2.632/1993.

Art. 252 Fica o Poder Executivo autorizado, por meio de Decreto, a remanejar e utilizar,
total ou parcialmente, as dotagdes orcamentdrias aprovadas na Lei Or¢amentdria Anual



vigente e em créditos adicionais, em decorréncia das alteragdes na estrutura
administrativa da Administracao Pablica Municipal promovidas por esta Lei.

Paragrafo tnico. A realocagdo or¢amentaria fundada na presente lei se dard até o limite
dos saldos orcamentdrios das dota¢des do 6rgdo ou secretaria existente para a secretaria
criada por esta norma.

Art. 253 Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacio
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Departamento L Departamento de — Departamento de Tributacdo _1 PIanezer:::lttaon;n;:niitério— Departamento de Cadastro ___ Departamento de Fazenda
Financeiro Contabilidade e Arrecadacdo J ¢ Tributério
Divisao de Publicidade Divisao de Apoio
Institucional Administrativo
Setor de Arquivo e Setor de Arquivo do Setor de Distribuicao do

Correspondéncia Oficial Almoxarifado Central Almoxarifado Central




SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Departamento de Ensino Departamento de Ensino Fundamental - | Departamento de Educacdo de Jovens e Departamento de Educacao Especial
Fundamental - Anos iniciais [ e e fe Adultos (EJA) Inclusiva
Departamento de Departamento de Projetos __ .Departamento de Comprase ___ - Departamento de . Departamento de — Departamento de Ensino
Recursos Humanos Pedagégicos Distribuicdo Prestacdo de Contas o Convénios Infantil
0 0 ~ 0 0 ~ 0 o M ~ v Ii ~
Divisao de Cadastro de Divisao de Apoio N . Divisao d~e Ava a?ao c
. Divisao de Logistica — Manutencao de Unidades
Pessoal Pedagégico
Escolares

Setor de Manutencao de Frota |=——| Setor de Controle Patrimonial




Departamento de
Desenvolvimento
Econdmico e Industrial

Divisao de Apoio ao setor
de Prestacao de Servicos

SECRETARIA MUNICIPAL DE

DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Departamento de Projetos
Incentivo a Industria

Divisao de Atividades

Comerciais

Departamento de Informacoes
Institucionais

Departamento de
Empregabilidade

Departamento de Apoio ao
Comércio



SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

PUBLICAS

Departamento de
Projetos de
Arquitetura e
Engenharia

—r Departamento de Obras

Divisao de Elaboracao de
Termos para Processos
Licitatdrios

Departamento de
Acompanhamento de
Servicos de Pavimentacao e
Infraestrutura

Divisao de Fiscalizacao
de Processos

Setor de Controle
Administrativo

Setor de Arquivo de

Projetos

Setor de Fiscalizacao de
Obras

Licitatorios

Setor de
Documentacao de
Obras

—_— Setor de Topografia ——

Setor de Informacoes




SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS
URBANOS

D.epartamesto - Departamento de Controle M Detpart'fa‘mden':'o de' I Departamento de Controle ¢ M DeparEarzer:;o'del pepartamento de
Limpeza Urbanae  y= S T T T — anutencao ,? . ermina Cadastro de Veiculos — anuteng:i\o .e eiculos e Controle de Almoxarifado
Transporte perac Rodoviario Maquinas
Divisao de Gestao de Frotas i Divisao de Apoio Administrativo Divisdo de Manutencao Predial Divisdo de Coleta de Residuos
Setor de Limpeza de Parques e Setor de Tratamento de
Pracas Setor de Recursos Humanos Setor de lluminacgao Publica Residuos

Setor de Limpeza de Vias
Publicas

Setor de Servigos de Limpeza de
Préprios Municipais




Departamento de Compras

Departamento de Vigildncia em Satide s

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Departamento de Gestdo Médica

Departamento de Gestao de
Recursos Humanos

Departamento da Ouvidoria do SUS

Municipal

Financeiro

Departamento de Servicos Gerais

Departamento Contabil e

Departamento de Acompanhamento
de Solicitagdes de Auditoria

Departamento de Comunicacgéo

da Ouvidoria

de Saude

Departamento de
Planejamento, Obras e
Pro}etos

Divisdao de Almoxarifado

e Divisdo de Distribuicdo de Bens

Divisao de Acompanhamentg
de Requisi¢oes

Divisdo do Centro de ReferénciJ
em Saude do Trabalhador
Regional de Araxa - CRST

Divisao de Auxilio a
Epidemiologia

e = Divisdo de Apoio ao
Divi Aten
sao.de’ .te a0 ——=Tratamento Fora do Domicilio
Primaria (TFD)

Divisao de Fisioterapia em
Unidades de Saude

Divisao de Controle de
tendimento a Secretaria

Divisao de Implementacao do
Projeto do Hospital Municipal

Setor de Patrimonio

Setor de Regulacdo

Setor de Atendimento ao
Trabalhador

Setor de Manutencgao de

Equipamentos de Odontologia

Setor de Atividades do Raio-X

Z

Setor de Atendimento ao

{Conselho Municipal de Saude

Setor de Seguranca do
Trabalhador

Setor de Controle da Farmacia

Municipal

‘ Divisao do Controle de Compras

etor de Controle de Atividades
do Laboratério Municipal

Setor de Atendimento ao
Usuario

etor de Saude Mental Setor de Atendimento

Setor de Servicos de — ao Tratamento Fora do

Fisioterapia em Unidades de Domicilio (TED)

Saude

Setor de Atendimento
de Sautde na Zona
Rural

Setor de Odontologia

Setor do Centro de
Testagem e
Aconselhamento (CTA)




Departamento

Departamento de Projetos SociaiSmmm

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Departamento de
Cadastro Habitacional

Departamento de Protecdo

Administrativo

Divisdo de Tecnologia,
Inovacgao e Informacao

|___|Divisao de Apoio ao Servigosl

Sociais

Divisdo do Controle de
Compras e Convénios

Social Basica

Divisao de Auxilio Funeral,
=i Natalidade, Cesta Basica, §==
Moradia e Aluguel Social

Divisdo de Beneficios Eventuaisg| Divisdo de Cadastro Unico

e de Transferéncia de Renda

Setor de Atendimento ao
Cidadao

Setor de Controle de
Contratacao de Servigos
Sociais

Setor de Controle de
Almoxarifado

etor de Manutencdo de Centros
Comunitarios

Setor de Atendimento aos
Conselhos Municipais

Departamento de = Departamento de - Departamento de Prote¢ao ... Departamento de Gestao
Programas Sociais Convénios Social Especial de Recursos Humanos

Departamento de Projetos
Habitacionais



SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
E PECUARIA

Departf\mento de | Departamento de Projetose __ Departamento de Projetosde _ Departamento de Departamento de
MEENEENOICEIES tHad Apoio Administrativo Fomento a Agropecuaria Agronegocio Agropecudria
Vicinais
Divisao de Publicidade Divisao de Execucao de Divisao de Recursos Divisao de Apoio ao Divisao de Fiscalizacao de
Institucional Projetos Humanos Pequeno Produtor Rural rodutos de Origem Animal
Setor de Arquivo e Setor de Compras
Correspondéncia Oficial




Departamento de Mobilidade
Urbana

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA

Departamento de
Transito e Transporte

Divisao de Projetos de
Mobilidade

Divisao de Transito

— Departamento de

Engenharia e Sinalizagao

/

Divisao de Transporte

Setor de Sinalizacao de Vias
Urbanas

Setor de Controle de
Vistoria de Veiculos

|

Setor de Controle e Analise
de Estatistica de Transito

Setor de Controle Coletivol
Urbano

Setor de Educacao de
Transito

Setor de Controle de
Veiculos de Aplicativos

Setor de Fiscalizacao e
Operacgao de Transito

Departamento de
Comunicagao
Institucional

. Departamento de Gestao ___
e Orcamento

Divisdo de Apoio Administrativo

Setor de Financas e Orcamento

Departamento de
Convénios

Departamento de
Gestao de Guarda
Patrimonial

Divisao de Vigilancia
Patrimonial




SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES

Departamento de Departamento de Departamento de
Eventos Esportivos ~ —— Esporte Inclusivo =————  Esporte Amador  ~—__

\

Departamento de Departamento de Incentivo Departamento de Estimulo e
~ Atividades Esportivas ~ a Projetos Desportivos Comunicacao Esportiva
em Pracas e Parques

Departamento
de Esporte
Especializado

Departamento de Departamento de Departamento de
'3 P ) P Departamento de DIEPEIE Es el
Gestao Integrada das = Apoio — Comprase B . . — Esporte de
Atividades Esportivas Administrativo Distribuicao Atividades Esportivas F ao Escol
, ¢ o E e ormacao Escolar
Divisao de Campeonatos Divisdo de Compras e Divisdo de Gestdo do Plano
E Competicoes Esportivas Manutencao Municipal de Esporte
N ~ = Setor de Manutencao dos Setor de Manutencao do
Divisdo de Integracao Setor de Manutencao de . ¥ - g
Federativa de Esporte L . Equipamentos das Pragas | Estadio e Campos
Ginasios Municipais Pablicas e dos Estadios Municipais




SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Departamento de Gestao Municipal do Plano de ESG

Departamento de Licenciamento e Controle S ) )
(Ambiental, Social e Governanca)

Ambiental



SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

Departamento de
DRI ED 6 Departamento de Gestao de Coord 30 das Entidad
Gestdo do Patrimdnio = P .= (Coordenacao das Entidades ==
Pablico essoas Publicas Diretas e Indiretas

- L. Divisao de Cemitério L L. .
Divisao de Cemitério . . ~ = Divisao de Recursos Divisao de Apoio
. R Municipal Sao Joao . ]
IMunicipal das Paineiras . Humanos Administrativo
Batista

Setor de Registro do Setor de Registro do Setor de Seguranca do

Cemitério Municipal das Cemitério Municipal Sao Trabalho
Paineiras Joao Batista

Departamento de Licitagcao___
e Compras

AN

Departamento de Controle
de Pareceres em Processos
Licitatorios

Divisao Contabil em

Licitatorios

Procedimentos ~ de Editais e

Divisao de Gestao

Contratos
Administrativos




SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Departamento de Projetos de

Turismo

L

Divisao de Turismo de Eventos

Departamento de Atividades
Turisticas

Divisao de Fomento de Espacos Turisticos

Setor de Convénios

Setor de Atividades Turisticas do Parque do

Cristo




SECRETARIA MUNICIPAL DE INOVACAO E TECNOLOGIA

Departamento de Gestao da LGPD (Lei

Departamento de Projetos de Inovacao e Geral de Protecdo de Dados)

Tecnologia

Divisao de Gestao Publica Municipal Digital




