ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

REGIMENTO INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI

TITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O presente Regimento Interno trata da organizacgéo e das atribuicdes gerais das
unidades administrativas da Prefeitura Municipal de Pirai, define a estrutura de
autoridade, caracterizando as relagbes de subordinacdo, descreve as atribuicdes
especificas e comuns dos Secretarios Municipais e titulares dos érgdos de igual nivel
hierarquico, bem como as dos servidores que exercem as funcfes de direcdo, chefia e
assessoramento, e fixa prazos além de normas gerais de trabalho.

Art. 2°. A competéncia estabelecida neste Regimento Interno, para o exercicio das
atribuicdes especificadas, implica a efetiva responsabilidade pela sua execucéo, sob
pena de destituicdo nos casos de omissao.

Art. 3°. A autoridade competente ndo podera escusar-se de decidir, protelando, por
qualguer forma, o0 seu pronunciamento ou encaminhando o caso a consideracao
superior ou de outra autoridade.

Art. 4°. O Prefeito Municipal podera, a qualquer momento, avocar a si, segundo seu
anico critério, as competéncias delegadas neste Regimento Interno.

Paragrafo Unico. E indelegavel a competéncia deciséria do Prefeito, nos casos
previstos na Lei Organica do Municipio de Pirai.

TITULO Il - DA ORGANIZACAO BASICA DA PREFEITURA

Art. 5° A Prefeitura Municipal de Pirai, para desenvolver suas atividades legais e
constitucionais, € constituida dos seguintes 6rgaos:

| - 6rgdos de assessoramento:

a) Secretaria Municipal de Governo;
b) Procuradoria Juridica;

C) Consultoria Juridica;

d) Assessoria Politico-Legislativa;
e) Ouvidoria Municipal.
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Il - 6rgdos auxiliares:
a) Secretaria Municipal de Administracao;
b) Secretaria Municipal de Fazenda,
c) Coordenadoria de Controle Interno.
d) Secretaria Municipal de Planejamento, Ciéncia e Tecnologia.

e) Secretaria Municipal de Industria e Comércio e Desenvolvimento Econémico.

[l - érgdos de administracao especifica:

f) Secretaria Municipal de Agricultura;

s)] Secretaria Municipal de Turismo e Meio Ambiente;

h) Secretaria Municipal de Educacéao;

) Secretaria Municipal de Cultura;

)] Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

K) Secretaria Municipal de Saude;

)] Secretaria Municipal de Promocéo Social;

m) Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano;
n) Secretaria Municipal de Servigos Publicos;

0) Secretaria Municipal de Transporte e Transito.

IV - 6rgéos colegiados:

a) Conselhos Municipais, criados por leis especificas e regidos por
regulamentos proprios e vinculados ao Poder Executivo, por linha de
coordenacéao.

Paragrafo Unico. S&o subordinados ao Chefe do Poder Executivo Municipal, por linha
de autoridade integral, os 6rgéos estabelecidos nos incisos |, Il, Il deste artigo.
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TITULO IIl - DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS TITULARES D E DIRECAO E
CHEFIA

CAPITULO | - DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS E AUTORIDAD ES
DIRETAMENTE SUBORDINADOS AO PREFEITO

Art. 6°. Além das atribuicdes que |lhe sdo proprias, especificadas neste Regimento,
compete a cada Secretario ou titular de 6rgaos de igual nivel hierarquico:

| - exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram o 6rgdo que
dirige;

Il - assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de
competéncia do 6rgao que dirige;

[ll - despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de
reunides coletivas, quando convocado;

IV - apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho das
unidades sob sua direcéo;

V - promover os registros das atividades do o6rgdo, como subsidio a elaboracédo do
relatorio anual da Prefeitura;

VI - proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

VII - encaminhar a Secretaria Municipal de Fazenda, na época propria, devidamente
justificada, a proposta orgamentéria do 6rgdo para o exercicio seguinte;

VIII - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do
orgéo sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

IX - baixar portarias, instrucdes e ordens de servico para a boa execucao dos trabalhos
das unidades sob sua direcéo;

X - propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicacdo de medidas
disciplinares que exijam tal formalidade e aplicar as de sua algada, nos termos da
legislacdo, aos servidores que |he forem subordinados;

Xl - determinar a realizacdo de sindicancia para apuracdo sumaria de faltas e
irregularidades e propor a instauracdo de processos administrativos;

XIl - aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sdo diretamente subordinados;
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XIII - decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessao dependa da conveniéncia da
Administragéo, observando a legislagédo em vigor;

XIV - propor o pagamento de gratificacbes a servidores pela prestacdo de servicos
extraordinarios;

XV - propor a admisséo de servidores para o 6rgdo que dirige nos termos da legislacéao
vigente e em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragéo;

XVI - prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do 6rgéo,
observando a legislagdo em vigor;

XVII - manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

XVIII - fazer remeter ao Setor de ComunicacOes e Servicos Gerais da Secretaria
Municipal de Administracdo 0s processos e papéis devidamente ultimados e fazer
requisitar os que interessarem ao 6rgao que dirige;

XIX - autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixarem de comparecer ao Servico
para freqUentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem o0
aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administracéo;

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

XXI - zelar pela fiel observancia e aplicagdo do presente Regimento e das instru¢des
para execucdo dos servigos;

XXII - assistir ao Prefeito em eventos politico-administrativos;
XXIII - representar o Prefeito, quando por ele solicitado;

XXIV - resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execug¢do deste
Regimento, expedindo para esse fim as instru¢cdes necessarias.

CAPITULO Il — DOS GERENTES EXECUTIVOS

Art. 7°. Compete aos Gerentes Executivos.

| — assessorar 0os 0rgdos da Administragdo Municipal em assuntos relacionados a sua
area de atuacdo, bem como dirigir, planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a
execucgao de programas e projetos;

Il — exercer as atribuicdes que Ihe forem formalmente delegadas;
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[l - assessorar o titular da pasta nos assuntos relacionados a sua area de atuacédo e da
alcada do ¢6rgéao;

IV — exercer outras fungdes técnicas ou administrativas que |he forem delegadas pelo
titular do érgéo.

CAPITULO Il - DOS GERENTES DE PROGRAMAS ESPECIAIS DE
TRABALHO

Art. 8°. Compete aos Gerentes de Programas Especiais de Trabalho:

| — estabelecer os procedimentos técnicos e administrativos necessarios para gue 0s
programas sob sua responsabilidade alcancem os resultados ou produtos esperados;

Il — gerir programas relacionados ao desenvolvimento socio-econdémico do Municipio de
sua responsabilidade;

[l — tomar as providéncias necessarias para atender as demandas surgidas no decorrer
dos programas sob sua responsabilidade.

CAPITULO IV - DOS DEMAIS DE CARGOS DE CHEFIA

Art. 9°. Compete a todos os demais titulares de cargos de chefia:

| - promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob
sua direcao;

Il - exercer a orientacao e coordenacéo dos trabalhos da unidade que dirige;

[l - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucéo;

IV - apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da
unidade sob sua direcao;

V - despachar diretamente com o superior imediato;

VI - opinar sobre a concessédo das gratificacdes decorrentes do exercicio de fungdes de
maior responsabilidade;

VII - apresentar ao superior imediato, na época proépria, relatério das atividades da
unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servicos;

VIII - despachar e visar certiddes sobre assuntos de sua competéncia;
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IX - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de
direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organizacdo e manutencao atualizada dos registros das atividades da
unidade que dirige;

XI - propor ao superior imediato a realizacdo de medidas para apuracdo de faltas e
irregularidades;

XII - fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a elaboracdo da
proposta orgamentéria relativa a unidade que dirige;

XIII - designar os locais de trabalho e os horéarios de servico do pessoal na unidade e
dispor sobre sua movimentacao interna;

XIV - justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no 6rgdo sob sua direcdo, nos
termos da legislacéo;

XV - propor a participacdo de servidores do 6rgao que dirige em cursos, seminarios e
eventos similares de interesse da reparticao;

XVI - propor a aplicacdo de medidas disciplinares;
XVII - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XVIII - atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o0 procurarem
para tratar de assuntos de servico;

XIX - providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo necessario a
unidade que dirige;

XX - remeter ou fazer remeter ao arquivo geral os processos e papeis devidamente
ultimados e requisitar os que interessem a unidade que dirige;

XXI - zelar pela fiel observancia e execucdo do presente Regimento e das instrucdes
para execucgdo dos servigos a seu cargo.

CAPITULO V - DOS ASSESSORES EXECUTIVOS

Art. 10. Compete aos Assessores Executivos:

| — assessorar 0 Secretario ou titulares de cargo de chefia na formulacdo e
implementacao de planos, projetos e programas da Secretaria;

Il — desenvolver trabalhos técnicos e estudos especializados do 6rgéo tendo em vista
fornecer subsidios para tomada de decisbes;
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[l — elaborar estudos técnicos e projetos de interesse do 6rgao;

IV — executar funcdes técnicas ou administrativas que Ihe forem delegadas pelo titular
do 6rgao.

CAPITULO VI - DAS COMISSOES PERMANENTES DE LICITACA O

Art. 11. Compete as Comissdes Permanentes de Licitacao:
| — aplicar a modalidade de licitac&o, de acordo com a legislacado em vigor;

Il — julgar as licitagbes por carta-convite, tomadas de preco e concorréncia e assinar a
deciséo final,

[l — zelar para que toda documentagédo apresentada para a licitacdo seja rubricada por
todos os membros da comisséao;

IV — receber diretamente os envelopes de propostas técnicas e financeiras;

V — solicitar parecer de especialistas no objeto da licitacdo, quando julgar necessario ao
seu julgamento adequado;

VI — zelar pela lisura, legalidade e interesse publico nos processos licitatorios.

§ 1°. O funcionamento das comissdes de licitacdo serd disciplinado em regulamento
proprio.

8 2° Nos casos de pregao ou outras modalidades sera observada a legislagéo
especifica.

CAPITULO VII - DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 12. Aos servidores cujas atribuicdes ndo foram especificadas neste Regimento
cumpre observar as prescrigdes legais e regulamentares; executar com zelo, eficiéncia
e presteza as tarefas que lhes forem cometidas; cumprir as ordens e determinacdes
superiores e formular sugestdes visando o aperfeicoamento dos trabalhos.
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TITULO IV - DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS ORGAOS E DAS DIRECOES E
CHEFIAS

CAPITULO | - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

SECAO | - AS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA S ECRETARIA
MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 13. A Secretaria Municipal de Governo exerce as seguintes funcdes basicas:
| — organizar a agenda de audiéncia, entrevistas e reunifes do Prefeito;

Il — supervisionar o servico de cerimonial, coordenando cerimdnias de inauguracao de
obras, eventos ou atividades politico-administrativas do Prefeito;

Il — promover a imagem adequada da Administragcdo Municipal junto aos veiculos de
comunicacdo e consequentemente ao publico, atendendo as expectativas de marketing
propostas para a identificacdo da populagdo sobre o desempenho do Prefeito e de
todos os elementos envolvidos na administracéo;

IV — assessorar 0 Prefeito e os demais setores da Administracdo Municipal, nas agbes
de comunicacéo relacionadas a producédo e execucao de eventos solenidades ou outras
atividades ligadas a Prefeitura;

V — promover, em articulacdo com a Procuradoria e a Consultoria Juridica, a redacéao,
registro, publicacéo e expedicédo dos atos do Prefeito;

VI — acompanhar as noticias veiculadas nos meios de comunicacdo contendo
informacdes sobre a Administragdo Municipal, sobre fato relevante ocorrido no
municipio, que possa ser de interesse da municipalidade ou da comunidade piraiense
ou que traga qualquer reflexo para os mesmos;

VII — produzir noticias e providenciar sua veiculacdo, através do Boletim da Prefeitura,
bem como a publicacdo direcionada a todas as classes sociais, visando a divulgacao
dos trabalhos obras e realizacdes da Prefeitura Municipal, responsabilizando-se pela
edicdo do Informativo Oficial do Municipio de Pirai;

VIIl — atender a Camara Municipal no que concerne as indicacdes e requerimentos dos
Vereadores;

IX — assistir o Prefeito em suas relacbes com os municipes e entidades de classe;

X — coordenar as relagdes institucionais entre o poder Executivo e os demais poderes
publicos em todas as esferas de governo;
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X - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. A Secretaria de Governo compreende em sua estrutura as seguintes
unidades:

1 — Gabinete do Secretario

2 - Divisdo de Comunicacéao Social:
a) Setor de Imprensa e Publicidade;
b) Setor de Relacbes Publicas.

SECAO Il - DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE
DIRECAO E CHEFIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 14. Compete ao Secretario Municipal de Governo:

| — assessorar ao Chefe do Executivo em suas rela¢des politico-administrativas;

Il - coordenar a correspondéncia e a agenda institucional do Prefeito;

[l — promover a articulagdo do Governo Municipal com as instituicbes locais,
representantes de movimentos sociais e de entidades de classe, para ampliar a rede de
apoio governamental;

IV - promover a articulacdo da Prefeitura Municipal de Pirai com todas as esferas de
governo, objetivando conquistar apoio politico, financeiro ou institucional para o
desenvolvimento de projetos e de acdes de seu interesse;

V — organizar as audiéncias do Prefeito e promover o atendimento as pessoas que
procurarem a Prefeitura;

VI — promover, coordenar e supervisionar os servicos de cerimonial da Prefeitura
fazendo cumprir os protocolos oficiais da Municipalidade;

VII - redigir a correspondéncia oficial do Prefeito;

VIII - promover a preparacdo do expediente a ser assinado ou despachado pelo
Prefeito;

IX - promover a organizacdo do arquivo de documentos e papéis que, em carater
particular, sejam enderecados ao Prefeito;

X - promover a divulgacéo das atividades da Prefeitura;

Xl - promover e coordenar a realizacdo de entrevistas através dos meios préprios de

divulgacéo;
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XII - promover a organizacéo de arquivos de recortes de jornais e publicacdes contendo
assuntos de interesse da Prefeitura,;

XIII - promover a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater publico da
Prefeitura e o noticiario das atividades de interesse publico por ela realizadas;

XIV - Supervisionar e orientar no ambito da Secretaria:

a) Quanto a area de Recursos Humanos:

1.

Organizar e manter a administragdo dos recursos humanos da
Secretaria estabelecendo controles e fazendo cumprir as normas
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Administragéo.

Identificar necessidades de recrutamento de pessoal e treinamento
para o pessoal da Secretaria, articulando-se com a Divisdo de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administragéo.

b) Quanto a area de compras e almoxarifado

1.

3.

Acompanhar os pedidos de materiais de forma a suprir as unidades da
Secretaria.

Controlar e manter o estoque de material da Secretaria e promover a
aquisicdo dos materiais que tenham atingido seu ponto de
ressuprimento.

Prestar apoio a Comissédo Permanente de Licitagdo.

c) Quanto a area de Patriménio

1.

Formalizar e controlar a entrada e saida dos bens patrimoniais da
Secretaria encaminhando, por intermédio dos Agentes Patrimoniais, a
movimentacdo do patrimbnio para a Secretaria Municipal de
Administragcéo e, posterior, envio a Secretaria Municipal de Fazenda,
para fins de registro contabil.

d) Quanto a area de Servigos gerais

1. Organizar o protocolo e manter o arquivo dos atos de interesse da

Secretaria.

Gerir a utllizagdo e a conservagdo dos veiculos em uso pela
Secretaria.

Coordenar os servicos de telefonia e de reproducdo de documentos e

a execucao das atividades relativas a limpeza, guarda e conservagao
e seguranca de moveis e instalacfes da Secretaria.
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XV - executar outras atribui¢cdes afins.
Art. 15. Compete ao Chefe da Divisdo de Comunicacao Social:

| - promover as atividades de informacdo ao publico acerca das acdes dos 6rgdos da
Prefeitura, através dos canais disponiveis de comunicacgao;

Il - desenvolver a politica de comunicagdo social do Poder Executivo, definindo as
diretrizes basicas para o alinhamento da sua imagem perante a opinido publica;

[Il - promover pesquisas de opinido publica e interpretar os resultados para a Prefeitura;
IV - planejar e executar campanhas institucionais, de carater comunitario e promocional,

V - providenciar, junto a imprensa, as retificacées de textos dos atos publicados e revé-
los antes de serem enviados para publicacéo;

VI - coordenar a cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos de carater
publico do Prefeito e de seus auxiliares;

VII - propor e executar medidas que visem melhorar as relagdes existentes entre a
Administracédo e o publico em geral;

VIII - receber e encaminhar ao Ouvidor Municipal, sugestdes e reclamacdes feitas pelo
publico para a tomada de medidas pertinentes;

IX - divulgar a colaboragdo do publico, que tenha sido examinada e adotada pela
Administracao;

X - dirigir e orientar a cobertura jornalistica de atividades e atos de caréater publico da
Prefeitura e fazer noticiar as atividades de interesse publico por ela realizadas;

Xl - preparar a matéria destinada a divulgacao e relatorios para informacéo ao publico;

XII - dar assisténcia na elaboracdo de todo o material informativo correspondente as
atividades do Governo Municipal, a ser divulgado pela imprensa;

XIlI - orientar a preparacdo de relatorios, folhetos e outras publicacbes para a
divulgacéo das atividades da Prefeitura;

XIV — desempenhar outras atividades afins.
Art. 16. Compete ao Chefe do Setor de Imprensa e Publicidade:

| — manter-se informado sobre a agenda diaria de todas as autoridades do primeiro
escaldo da Administracdo Municipal;

Il — organizar e manter atualizado o arquivo de recortes de jornais e publicacbes
relativos a assuntos de interesse da Prefeitura,
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Il — preparar material informativo, pré-releases, dos assuntos de interesse da
Administragdo Municipal, promovendo sua distribuicdo aos meios de comunicacgao;

IV — agendar encontros e entrevistas para as autoridades municipais em todos os meios
de comunicagéo considerados de interesse;

V — acompanhar as entrevistas concedidas pelas autoridades municipais;

VI — articular-se através da manutencdo de fluxos permanentes de informacdo com os
veiculos de comunicacdo em geral, bem como de contatos com jornalistas
credenciados junto a Administragdo Municipal;

VIl — providenciar a documentacdo, sob forma de textos, videos, fotos etc., das
realizacoes e eventos da Administragcdo Municipal;

VIII — viabilizar os meios para producao de material editorial e promocional para todas
as unidades da administracéo;

IX — interagir com os demais orgaos da Administracdo, oferecendo suporte técnico para
as campanhas publicitarias de interesse de cada Secretaria;

X - garantir a qualidade e padronizacdo de todo material institucional, editorial e
promocional produzidos pela Prefeitura;

XI — promover a atualizacdo constante da homepage da Prefeitura na Internet;
XII — manter atualizada o webdesign da pagina da Prefeitura;

XIII — desempenhar outras atividades afins.

Art. 17. Compete ao Chefe do Setor de Rela¢des Publicas:

| — promover a organizacdo do cerimonial de todos os eventos oficiais promovidos pela
Prefeitura Municipal de Pirai;

Il - propor, de acordo com a ocasiao, o tipo de evento a ser realizado;

lIl - identificar locais e definir o tipo de convite, cardapio, decorag¢do, entre outros
detalhes indispensaveis a realizacdo de cada evento;

IV — manter o registro de nomes, enderecos, telefones e demais informagdes sobre
autoridades municipais e de outras esferas de governo;

V - elaborar lista de convidados e emissao de convites;

VI — acompanhar o Secretario Municipal de Governo na recepcdo a convidados,
autoridades e hdspedes oficiais, durante os eventos realizados pela Prefeitura;

VII — participar do planejamento das atividades sociais internas;
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VIIl — desempenhar outras atividades afins.
CAPITULO Il - DA PROCURADORIA JURIDICA

SECAO | — DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA
PROCURADORIA JURIDICA

Art. 18. A Procuradoria Juridica exerce as seguintes funcdes basicas:
| — defender, em juizo ou fora dele, os direitos e os interesses do Municipio;

Il — promover a cobranca judicial da divida ativa do Municipio ou de quaisquer outras
dividas que nao forem liquidadas nos prazos legais;

[l — emitir pareceres sobre questdes juridicas;
IV — assessorar juridicamente ao Prefeito e aos 6rgaos da Prefeitura;

V — redigir projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e
outros documentos de natureza juridica bem como seu registro, publicacdo e expedi¢ao
em articulacdo com a Secretaria Municipal de Governo e a Consultoria Juridica;

VI — assessorar ao Prefeito nos atos executivos relacionados a desapropriacoes,
aguisicoes e alienacdes de imoveis pela Prefeitura e nos contratos em geral;

VII — promover a orientacao juridica nos inquéritos e processos administrativos;

VIIl — coordenar a remessa das copias de leis, decretos e demais atos normativos aos
O0rgaos municipais;

IX - promover a organizacdo e a manutencao atualizada de coletanea, arquivo e fichario
de leis, decretos, projetos de leis e outros de interesse da Administracéo;

X — zelar pela organizacdo e atualizacdo da coletanea das legislacbes federal e
estadual de interesse do Municipio;

XI — desempenhar outras competéncias afins.

Paragrafo Unico. A Procuradoria Juridica ndo compreende unidades administrativas
em sua estrutura.
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SECAO Il - DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE
DIRECAO E CHEFIA DA PROCURADORIA JURIDICA

Art. 19. Compete ao Procurador Juridico:

| — promover, dirigir e controlar a defesa e representagdo, em juizo ou fora dele, dos
direitos e interesses do Municipio;

Il — coordenar as medidas necessarias a uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa
do Executivo Municipal;

[Il — coordenar o assessoramento juridico-legal ao Executivo Municipal;

IV — promover o estudo e a emissdo de pareceres sobre a aplicabilidade de normas
juridicas estaduais e federais no Municipio;

V — promover a emisséo de pareceres sobre minutas de anteprojeto de lei e minutas de
decreto, ou emiti-los pessoalmente, de conformidade com o ordenamento juridico do
Pais, em face da legislacdo municipal em vigor;

VI — promover o controle dos prazos e das providéncias tomadas com relagcdo aos
processos judiciais de sua competéncia;

VIl — receber as citagdes iniciais, intimacdes e notificagbes referentes a quaisquer
acOes ou procedimentos judiciais contra o Municipio, ou em que este seja parte
interessada;

VIII — propor ao Prefeito, a desisténcia de acfes ou a interposicdo de recursos nos
feitos em que o Municipio for parte, bem como, transigir em juizo;

IX — promover, coordenar e supervisionar a organizacdo, a aquisicdo e manutencao
atualizada da coletanea de leis municipais, bem como das legisla¢bes e jurisprudéncia
federal e estadual de interesse do Municipio;

X — assessorar, orientar, acompanhar a Coordenadoria de Controle Interno na
elaboracao e no controle do cumprimento da legislacao de controle interno;

Xl — coordenar a cobranca judicial da divida ativa, tributaria e n&o tributaria, do
Municipio em articulacdo com o Secretario Municipal de Fazenda informando, para fins
de conciliagdo e registro contabil, o montante da divida inscrita e recebida;

XIl — promover as desapropriacbes amigaveis e judiciais, bem como elaborar as
minutas desses atos;

XIII - Supervisionar e orientar no ambito da Secretaria:
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a) Quanto a area de Recursos Humanos:

1. Organizar e manter a administracdo dos recursos humanos da Secretaria
estabelecendo controles e fazendo cumprir as normas estabelecidas pela
Secretaria Municipal de Administragéo.

2. ldentificar necessidades de recrutamento de pessoal e treinamento para o
pessoal da Secretaria, articulando-se com a Divisdo de Recursos
Humanos da Secretaria Municipal de Administragéo.

b) Quanto a area de compras e almoxarifado:

1. Acompanhar os pedidos de materiais de forma a suprir as unidades da
Secretaria.

2. Controlar e manter o estoque de material da Secretaria e promover a
aquisicao dos materiais que tenham atingido seu ponto de ressuprimento.

3. Prestar apoio a Comissdo Permanente de Licitac&o.
c) Quanto a area de Patriménio:

1. Formalizar e controlar a entrada e saida dos bens patrimoniais da
Secretaria encaminhando, por intermédio dos Agentes Patrimoniais, a
movimentacdo do patrimbénio para a Secretaria Municipal de
Administragcéo e, posterior, envio & Secretaria Municipal de Fazenda, para
fins de registro contabil.

d) Quanto a area de Servicos gerais:

1. Organizar o protocolo e manter o arquivo dos atos de interesse da
Secretaria.

2. Gerir a utilizacdo e a conservagdo dos veiculos em uso pela Secretaria.
3. Coordenar os servigos de telefonia e de reproducéo de documentos e a

execucdo das atividades relativas a limpeza, guarda e conservacao e
seguranca de moveis e instalagdes da Secretaria.

XIV — executar outras atribuicdes afins.
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CAPITULO Il - DA CONSULTORIA JURIDICA

SECAO | - DAS FUNCOES E DA ORGANIZAGAO INTERNA DA
CONSULTORIA JURIDICA

Art. 20. A Consultoria Juridica exerce as seguintes funcdes béasicas:

| — assessorar ao Prefeito e a Administracdo Municipal nos atos relacionados com a
advocacia consultiva e preventiva do Municipio e todos 0s processos cujos pareceres
da Procuradoria Juridica, bem como o préprio Prefeito Municipal, assim o solicitarem;

[l — instruir todos os pedidos de informacdes necessarios a defesa do Municipio em
juizo, que forem encaminhados pela Procuradoria Juridica;

Il — emitir pareceres nos processos que implicarem obrigacdes contratuais da
Prefeitura, quando solicitados;

IV — desenvolver estudos com fim de emitir pronunciamento conclusivo sobre todos os
assuntos submetidos pelo Prefeito em processos que impliguem fundamentacéo legal
especifica;

V — manter articulagdo permanente com a Secretaria Municipal de Governo e a
Procuradoria Juridica para o desenvolvimento de suas atividades;

VI — desempenhar outras competéncias afins.

Paragrafo unico. A Consultoria Juridica ndo compreende unidades administrativas em
Sua estrutura.

SECAO Il - DASNCOMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE
DIREGAO E CHEFIA DA CONSULTORIA JURIDICA

Art. 21. Compete ao Consultor Juridico, sob orientacdo normativa da Procuradoria
Juridica, promover a supervisdao técnico-juridica das atividades de natureza legal,
elaborando pareceres, acompanhando e orientando a execugdo dessas acdes junto as
Secretarias municipais, bem como proporcionando o assessoramento juridico-legal do
Prefeito.
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GABINETE DO PREFEITO

CAPITULO IV - DA ASSESSORIA POLITICO-LEGISLATIVA

SECAO | - DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA
ASSESSORIA - POLITICO-LEGISLATIVA
Art. 22. A Assessoria Politico-Legislativa exerce as seguintes funcdes basicas:
| — promover junto ao Legislativo as acdes de governo;
Il — acompanhar a tramitacdo de projetos junto ao Legislativo;
[l — desempenhar outras competéncias afins.

Paragrafo Unico. A Assessoria Politico-Legislativa ndo compreende unidades
administrativas em sua estrutura.

SE(;AO Il - DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE
DIRECAO E CHEFIA DA ASSESSORIA POLITICO-LEGISLATIVA

Art. 23. Compete ao Assessor da Assessoria Politico-Legislativa:
| — coordenar as relagbes do Executivo com a Camara Municipal, recebendo suas
solicitacbes e sugestdes, encaminhando-as ao Prefeito e, quando for o caso,
respondendo-as;
Il — coordenar o acompanhamento da tramitacdo dos projetos de lei do Executivo na
Camara Municipal e manutencéo de controle que permita a prestacdo de informacdes
precisas ao Prefeito;

Il — coordenar as relagbes do Executivo Municipal com os demais érgaos dos Poderes
Legislativo e Executivo das outras esferas;

IV - executar outras atribui¢cdes afins.

CAPITULO V - DA OUVIDORIA MUNICIPAL

SECAO | - AS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA OU VIDORIA
MUNICIPAL

Art. 24. A Ouvidoria Municipal exerce as seguintes fun¢des basicas:
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| - receber e apurar denuncias, reclamacdes, criticas, comentarios e pedidos de
informacdo sobre atos que contrariem o interesse publico, em consonancia com o
sistema integrado de licenciamento e fiscalizac&o;

Il — diligenciar junto as unidades da Administracdo competentes para a prestagdo por
estes, de informacbes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua
responsabilidade, objeto de reclamacdes ou pedidos de informacéo, na forma do inciso
| deste artigo;

Il — informar ao interessado as providéncias adotadas, excepcionados 0s casos em que
a lei assegurar o dever de sigilo;

IV — recomendar aos 6rgaos da Administracdo a adog¢do de mecanismos que dificultem
e impecam a violacao do patriménio publico e outras irregularidades comprovadas;

V — coordenar agdes integradas com os diversos 6rgaos da municipalidade, a fim de
encaminhar, de forma intersetorial, as reclamacfes dos municipes que envolvam mais
de um 6rgéo da administracdo direta e indireta;

VI — comunicar ao 6rgao da administracao direta competente para a apuracao de todo e
qualquer ato lesivo ao patrimdénio publico de que venha a ter ciéncia em razao do
exercicio de suas funcdes, mantendo atualizado arquivo de documentacéo relativo as
reclamagdes, denuncias e representacdes recebidas;

VIl — desempenhar outras competéncias afins.

Paragrafo Unico. A Ouvidoria Municipal ndo compreende unidades administrativas em
sua estrutura.

SECAO Il - DAS QOMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE
DIRECAO E CHEFIA DA OUVIDORIA MUNICIPAL
Art. 25. Compete ao Ouvidor Municipal:

| — auxiliar no atendimento de pessoas que procuram o Prefeito, encaminhando-as aos
setores competentes, orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso;

Il — receber reclamacgfes, dendncias e queixas de servidores municipais e cidadaos
quanto as atividades e servi¢cos desenvolvidos pela Administracdo Municipal;

Il — apurar as reclamacgdes, denuncias e queixas recebidas;

IV — encaminhar as reclamacdes, dendncias e queixas aos 0rgdos competentes,
solicitando que os resolvam dentro de prazo estabelecido em comum acordo com 0
reclamante, denunciante ou queixoso;
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V — registrar as reclamacgdes, dendncias ou queixas apresentadas e acompanhar as
providéncias para sua solugéo, bem como informar aos interessados;

VI — produzir relatérios periodicos com informacdes e estatisticas sobre reclamacdes,
denuncias ou queixas e seus encaminhamentos bem como sobre as providéncias
tomadas ou eventuais pendéncias;

VIl — informar a:

a) Procuradoria Juridica sobre reclamacgfes, denuncias ou queixas que possam
dar origem a sindicancias e inquéritos administrativos;

b) Coordenadoria de Controle Interno sobre reclamacdes, denuncias ou queixas
que meregcam ser objeto de apuracao contabil ou de auditoria;
VIII — recomendar medidas que visem aprimorar a Administracao Publica;
IX - Supervisionar e orientar no ambito da Secretaria:

a) Quanto a area de Recursos Humanos:

1. Organizar e manter a administracdo dos recursos humanos da
Secretaria estabelecendo controles e fazendo cumprir as normas
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Administracéo.

2. ldentificar necessidades de recrutamento de pessoal e treinamento
para o pessoal da Secretaria, articulando-se com a Divisao de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracao.

b) Quanto a area de compras e almoxarifado:

1. Acompanhar os pedidos de materiais de forma a suprir as unidades da
Secretaria.

2. Controlar e manter o estoque de material da Secretaria e promover a
aquisicdo dos materiais que tenham atingido seu ponto de
ressuprimento.

3. Prestar apoio a Comissdo Permanente de Licitagéo.

c) Quanto a area de Patriménio:

1. Formalizar e controlar a entrada e saida dos bens patrimoniais da
Secretaria encaminhando, por intermédio dos Agentes Patrimoniais, a
movimentacdo do patrimbnio para a Secretaria Municipal de
Administracdo e, posterior, envio a Secretaria Municipal de Fazenda,
para fins de registro contabil.
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d) Quanto a area de Servicos gerais:
1. Organizar o protocolo e manter o arquivo dos atos de interesse da
Secretaria.
2. Gerir a utilizagéo e a conservacao dos veiculos em uso pela Secretaria.

3. Coordenar os servigos de telefonia e de reproducéo de documentos e a
execucao das atividades relativas a limpeza, guarda e conservagao e
seguranca de moveis e instalagdes da Secretaria.

X — executar outras atividades afins.
CAPITULO VI - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA (;AO

SECAO | - DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA
SECRETARIA - MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 26. A Secretaria Municipal de Administracdo exerce as seguintes funcdes basicas:

| — organizar a programacao, a supervisdo e o controle das atividades de administracao
geral da Prefeitura;

Il — promover a execucdo das atividades relativas ao recrutamento, a selecdo, a
avaliacdo do mérito, a geréncia do sistema de carreiras, dos planos de lotagdo e demais
atividades de natureza técnica da administracao de pessoal;

[l — executar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros e controles
funcionais, ao controle de frequéncia, a elaboracédo das folhas de pagamento e aos
demais assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores publicos municipais;

IV — manter a organizacdo e a coordenacao de programas de capacitacdo do pessoal
da Prefeitura;

V — coordenar os servicos de inspecdo de saude dos servidores para efeitos de
admissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais, bem como a divulgacdo de
técnicas e métodos de seguranca e medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura;

VI — propor normas e atividades referentes a padronizacdo, a aquisicdo, ao
recebimento, a conferéncia, ao armazenamento, a distribuicdo e ao controle de
material;

VII — promover o processamento de licitacdes para efetivar a compra de materiais e a
contratacdo de obras e servigos necessarios as atividades da Prefeitura,;

VIIl — zelar pelo tombamento, o registro, o inventario, a protecdo e a conservacao dos
bens moveis e imoveis da Prefeitura;
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IX — elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento, a distribuicdo, ao
controle do andamento, a triagem e ao arquivamento dos processos e dos documentos
em geral que tramitam na Prefeitura;

X — elaborar o estudo da organizacéo e do funcionamento dos servigos da Prefeitura,
bem como a execucdo de projetos de modernizacao institucional e aprimoramento
técnico;

XI — administrar, gerenciar e coordenar o Regime Proprio de Previdéncia Social do
Municipio e o Fundo de Previdéncia Social do Municipio de Pirai - FPSMP;

XII — desempenhar outras competéncias afins.

§ 1° A Secretaria Municipal de Administragdo compreende em sua estrutura as
seguintes unidades:

| - Gabinete do Secretério.
Il - Area da Administracao.
1. Divisédo de Recursos Humanos;
a) Setor de Pessoal;
2. Divisdo de Material e Patrimonio;
a) Setor de Almoxarifado;
b) Setor de Patrimdnio;
c) Setor de Comunicacdes e Servigos Gerais;
Il - Area da Previdéncia.
1. Assessoria Juridica;
2. Divisdo de Administracédo de Beneficios;
a) Setor de Processamento e Controle;
3. Diviséo de Financgas;
a) Setor de Contabilidade;
4. Divisédo de Controle Interno;

5. Setor de Apoio Administrativo.
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§ 2°. Integram, ainda, a estrutura da Secretaria de Municipal de Administracdo, a
Comisséo Permanente de Licitagdo e a Comissao Interna de Prevencédo de Acidentes,
vinculadas ao titular da Secretaria por linha de coordenacéo e regidas por regulamentos
proprios.

SEQ@O Il - DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE_
DIRECAO E CHEFIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINIS TRACAO

Subsecéo | — Gabinete do Secretario.

Art. 27. Compete ao Secretario Municipal de Administragéo:

| - propor as politicas municipais de recursos humanos, de suprimento e de apoio
logistico da Prefeitura;

Il - dirigir, orientar e controlar a organizacdo, gestdo e funcionamento de todas as
unidades administrativas e servigos a cargo da Secretaria,;

[ll - estudar e analisar o funcionamento e a organizacdo dos servicos da Prefeitura,
promovendo a execucdo de medidas para simplificacdo, racionalizacdo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de
modernizacdo administrativa;

IV - dirigir as atividades cuja execucdo € padronizada na Secretaria e orientar,
supervisionar e controlar a execucao dessas atividades, quando executadas por outros
orgaos da Prefeitura;

V - promover as medidas necessarias a realizagdo de concursos publicos;

VI — promover as medidas necessarias ao recrutamento, a selecdo, a avaliacdo de
desempenho, ao sistema de cargos e carreiras, aos planos de lotacdo e as demais
atividades de natureza técnica da gestdo de pessoas;

VII — promover a execucéo das atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros
funcionais e controle de frequiéncia, aos beneficios, a elaboracdo das folhas de
pagamento e aos demais assuntos relacionados aos prontuarios dos servidores
municipais e a administracao do pessoal;

VIII — preparar e expedir ordens de servigo, circulares, portarias e demais documentos
da Secretaria;

IX — promover os servi¢cos de inspecdo de saude dos servidores municipais para fins de
admissao, licenca e outros fins;

X — promover os servicos de medicina e seguranca do trabalho dos servidores
municipais;
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XI — planejar e executar atividades relativas ao treinamento dos servidores municipais,
bem como identificar necessidade de capacitacédo e desenvolvimento das pessoas;

XII - determinar, anualmente, o inventario dos bens moveis e imoveis da Prefeitura, em
articulacdo com outros 6rgdos municipais e, especialmente, com a Coordenadoria de
Controle Interno;

XIII — promover os processos de compras de materiais de pronta aplicacéo;

XIV — promover o controle e a centralizacdo das atividades de acompanhamento,
registro e monitoramento da execucdo de contratos celebrados pelo Municipio bem
como na revisao e consolidacao das respectivas prestacdes de contas;

XV — administrar, controlar, distribuir e repor os materiais armazenados no Setor de
Almoxarifado;

XVI — promover as atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protecao e
conservacao dos bens moveis e semoventes da Prefeitura;

XVII — controlar a entrada de documentos na Prefeitura, acompanhando a circulagéao
interna dos mesmos;

XVIII — promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria, telefonia e
vigilancia da Prefeitura;

XIX — promover a reproducdo de papéis e documentos das Secretarias Municipais;

XX — exercer a gestdo do Regime proprio de previdéncia da Prefeitura Municipal de
Pirai;

XXI - executar outras atribuicdes afins.
Subsecio Il — Area Administrativa
Art. 28. Compete ao Chefe da Divisdo de Recursos Humanos:

| - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de recrutamento e selecdo atravées
de concurso publico de servidores, bem como as de planejamento e execucdo dos
programas de aperfeicoamento de pessoal, de acordo com as necessidades detectadas
nos diversos orgaos da Prefeitura;

Il - determinar a publicacao dos editais e informacgdes sobre concursos, assim como dos
respectivos resultados;

[Il - encaminhar ao Secretario, para homologacéo, os resultados dos concursos;

IV - providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagdo numeérica
dos 6rgédos da Prefeitura e a revisdo periddica dos planos de cargos e carreiras;
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V - coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessérios a apuracao
do merecimento dos servidores para efeito de promocao e acesso;

VI - proceder anualmente, antes da elaboracdo da proposta orcamentaria, ao
levantamento das necessidades de selecdo e recrutamento nos diversos setores da
Prefeitura,

VII - estudar e consultar os servidores e seu 6rgao representativo para propor:

a) a implantacdo de medidas que proporcionem melhores condi¢cdes de trabalho
na Prefeitura;

b) a concessdo de beneficios suplementares, dentro das possibilidades da
Prefeitura, que melhorem o padréo de vida e a motivacao dos servidores;

VIII - supervisionar a organizacao e atualizacéo dos registros e ocorréncias de pessoal,
IX - aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura;

X - dar parecer em requerimentos, memorandos e outros documentos relativos a
pessoal, tais como transferéncias de lotacéo, alteragdes de funcao, alteracdes na carga
horéria de trabalho, rescisdes de contrato e concessfes de adicionais, previstos na
legislacdo em vigor;

Xl - examinar e dar parecer nas questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de acordo com as
orientacées normativas em vigor;

XIl - encaminhar, devidamente informadas, para analise do Secretario, todas as
questOes de pessoal que, por suas repercussoes, requeiram a consideracao da chefia
superior;

XIII - assinar atestados e declaracdes diversas, bem como certidées de tempo de
servico dos servidores municipais;

XIV - promover o encaminhamento de servidores a inspecdo médica para fins de
admissao, licenca, aposentadoria e outros procedimentos legais;

XVI - controlar e acompanhar os servicos de medicina e seguranca do trabalho dos
servidores;

XVII - providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgaos da Prefeitura, para que seja
elaborada, anualmente, escala de férias do pessoal sob sua superviséo;

XVIII - comunicar a Divisdo de Material e Patrim6nio, com a devida antecedéncia, as
mudancas de chefias para efeito de conferéncia de carga de material;
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XIX - providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos e outros atos
normativos de interesse para a administragdo de pessoal;

XX - executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 29. Compete ao Chefe do Setor de Pessoal:

| - coordenar as atividades de registro da vida funcional dos servidores;
Il - organizar e manter atualizados os ficharios de pessoal;

Il - promover a elaboracdo da declaracdo de bens dos servidores a ela sujeitos e
proceder o respectivo registro;

IV - promover a preparacdo e manutencao atualizada das fichas financeiras individuais;

V - promover a averbacao e a classificacdo dos descontos, o controle e a liquidacao das
consignacdes de terceiros, e outras alteracdes afins;

VI - fazer apurar o tempo de servi¢o dos servidores;
VII - identificar e matricular os servidores;

VIII - distribuir anualmente os formularios de escala de férias aos 6rgaos da Prefeitura,
orientando sobre o seu preenchimento e os procedimentos a seguir;

IX - tomar as medidas necessarias para a apuragdo mensal das faltas dos servidores, a
partir dos controles de freqiéncia emitidos pelos 6rgdos da Prefeitura;

X - preparar as folhas de pagamento do pessoal da Prefeitura, acompanhar sua
elaboracdo junto a unidade de processamento de dados da Prefeitura e conferir o
calculo dos encargos sociais a ela relativos, providenciando o encaminhamento a
Secretaria Municipal de Fazenda, para fins de liquidacédo e pagamento;

Xl - fazer controlar o pagamento de salario-familia, do adicional por tempo de servico e
outras vantagens dos servidores previstas na legislacdo em vigor;

XIl - fazer elaborar, na época propria, a relacdo nominal dos servidores que estdo
sujeitos ao desconto do imposto de renda na fonte;

XIII - promover, mensalmente, a elaboragao das relagdes e guias de recolhimento das
importancias devidas pela Prefeitura aos 6rgaos previdenciarios e trabalhistas;

XIV - elaborar ou fazer elaborar programas para concursos, preparando os respectivos
editais, e orientar e coordenar a inscricdo dos candidatos;

XV - levantar, anualmente, as necessidades de treinamento nas reparticbes municipais
e formular o programa de aperfeicoamento do pessoal;
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XVI - providenciar a expedicao de certificados de conclusédo de cursos e o registro, na
ficha funcional dos servidores, dos resultados dos cursos;

XVII - executar outras atribuicdes afins.
Art. 30. Compete ao Chefe da Divisdo de Material e Patrimoénio:
| — quanto as atividades de compras:

a) coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicdo de material
permanente e de consumo;

b) promover a padronizagdo e especificagcdo de materiais, visando uniformizar a
linguagem em todas as unidades de servico da Prefeitura;

c) efetuar estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de compras,
quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de producéo, entre outros;

d) consolidar a programacgao de compras para toda a Prefeitura;
e)promover a organizacao e a manutencao atualizada do cadastro de fornecedores;

f) homologar produtos ou materiais, realizar a sua incluséo no catalogo de materiais
e a inscricdo dos fornecedores no cadastro respectivo;

g) declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa
medida;

h) promover a organizacdo e a manutencao atualizada do cadastro de precos dos
materiais de uso mais freqiiente na Prefeitura em articulacdo com a Coordenadoria de
Controle Interno;

I) orientar a organizacao do catalogo de materiais da Prefeitura;

j) solicitar parecer técnico nos processos de aquisicdo de materiais e equipamentos
especializados;

k) garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificacoes
contratuais;

l) promover a elaboragao dos contratos de servigos ou fornecimento de material;

m) executar outras atribuicdes afins.

Il - quanto as atividades de almoxarifado:
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a) coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a guarda e distribuicdo de
material permanente e de consumo;

b) orientar os 6rgdos da Prefeitura quanto a maneira de formular requisicées de
material;

c) promover a guarda e a conservacdao do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificagao e registro;

d) estabelecer normas para a distribuicdo de material, instituindo controles sobre o
consumo, por espécie e por unidade administrativa, para efeito de previsdo e controle
de custos;

e) executar outras atribuicdes afins;
[l — quanto as atividades de administracéo patrimonial.

a) coordenar, orientar e controlar as atividades referentes ao registro, tombamento e
controle do uso dos bens patrimoniais do Municipio;

b) promover a padronizacdo e especificacdo de equipamentos, mobiliarios e
materiais permanentes;

c) promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar sua
redistribuicéo, recuperacao ou alienacao, conforme o caso;

d) promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-
os devidamente cadastrados;

e) promover a manutencdo, em forma atualizada, dos registros do patriménio
municipal,

f) coordenar a elaboracdo de normas para classificacdo, codificacdo e
informatizacdo dos bens permanentes;

g) manter atualizado o inventario do patrimdnio mobiliario da Prefeitura;
h) determinar a confeccéo das plaquetas de identificacdo dos bens permanentes;

i) elaborar, periodicamente, o demonstrativo global de bens médveis e imoveis da
Prefeitura;

j) promover visitas periodicas de inspecdo para conferir a carga dos bens
permanentes nas diversas unidades da Prefeitura e seu estado de conservacao,
tomando as providéncias cabiveis nos casos de desvio ou falta de bens eventualmente
verificados;
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k) providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo
aos bens permanentes que Ihes forem distribuidos;

l) promover a elaboracdo de mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o
movimento de incorporagdo de bens moveis, o saldo do més anterior e as baixas
existentes;

m) fazer comunicar ao Setor de Contabilidade o valor e a distribuicdo dos novos
bens moveis registrados ou alienados no patrimoénio da Prefeitura;

n) promover o seguro dos bens patrimoniais méveis da Prefeitura;
0) executar outras atribuicdes afins;
IV - quanto as atividades de comunicacédo e servigos gerais:

a) promover estudos e implantar normas de organizacdo de recebimento,
numeracgéao, controle da movimentacgao e arquivo de papéis e documentos da Prefeitura;

b) promover o recebimento, classificagdo, numeracao, distribuicdo e controle da
tramitacdo de documentos e papéis relativos a Prefeitura;

C) assegurar o registro e o controle da movimentacdo de processos e outros
documentos, bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

d) orientar o fornecimento de informacfes sobre processos e documentos aos
respectivos interessados;

e) estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e
tornar mais rapida a tramitacdo de papéis;

f) promover o exame final dos aspectos administrativos dos processos
encaminhados para arquivamento;

g) estudar planos de trabalho de racionalizacdo do arquivo;
h) orientar, organizar e supervisionar os servi¢os de telefonia;
i) supervisionar os servicos de reproducédo de documentos;

j) dispor normas sobre o sistema de iluminacdo, consumo de &agua e tarifas
telefbnicas nas instalacdes da Prefeitura e controlar sua adequada utilizacao;

K)programar, organizar e supervisionar a execucao das atividades relativas a
limpeza, guarda e conservacdo de moveis e instalacdes da Prefeitura;

l) providenciar medidas e contratos de seguranga e conservacado dos imdéveis
municipais ou ocupados pela sede da Prefeitura;
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m) executar outras atribuicdes afins.
Art. 31. Compete ao Chefe do Setor de Almoxarifado:

| - programar e coordenar a execucdo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Prefeitura;

Il - manter o estoque em condi¢cBes de atender aos 6rgaos da Prefeitura;

[Il - promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, conservacao
e registro;

IV - estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados na Prefeitura;

V - promover a manutencao atualizada da escrituracdo referente ao movimento de
entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

VI - promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir
especificacdes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou
ordens de fornecimento expedidos pela Prefeitura;

VII - solicitar o pronunciamento de Orgdos técnicos da Prefeitura ou de outras
instituicbes no caso de aquisicdo de materiais e equipamentos especializados;

VIIl - formalizar a declaracdo de recebimento e aceitagcdo do material ou servigo,
quando estes forem verificados e considerados satisfatorios;

IX - proceder ao abastecimento dos 6rgdos da Prefeitura e controlar o consumo de
material por espécie e por reparticao, para previsédo e controle dos custos;

X - preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e encaminh&-los ao
Chefe da Divisdo, na periodicidade determinada para fins de remessa para registro
contabil no setor de Contabilidade da Secretaria Municipal de Fazenda,

XI - promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a
redistribuicéo, recuperagao ou venda, de acordo com a conveniéncia da Administracao;

XII - comunicar ao Chefe da Divisédo a distribuicdo do material permanente, para efeito
de carga;

XIII - executar outras atribui¢cdes afins.
Art. 32. Compete ao Chefe do Setor de Patrimdnio:
| - quanto as atividades de bens moveis:

a) executar a classificacdo e numeragéo dos bens permanentes, de acordo com
as normas de codificacao;
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b) manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos
bens moveis da Prefeitura;

c)providenciar a confeccéo de plaquetas de identificacdo dos bens permanentes;

d) providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias,
relativo aos bens permanentes;

e) elaborar mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o movimento de
incorporacao de bens moveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

f) fazer o levantamento periddico dos bens moveis da Prefeitura, encaminhando-
0 ao Chefe da Diviséo;

g) proceder a conferéncia da carga respectiva dos 6rgaos, através de visitas de
inspecdo, sempre que solicitado ou quando houver substituicdo dos dirigentes dos
mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens eventualmente verificados;

h) encaminhar mensalmente a Secretaria Municipal de Fazenda, para fins de
contabilizacdo, as movimentagBes ocorridas nos bens moveis por incorporacdo por
aquisicdes, transferéncias ou doacdes, bem como as baixas por transferéncia,
alienacgao, imprestabilidade ou obsolescéncia;.

i) encaminhar anualmente a Secretaria Municipal de Fazenda, para fins de
registro contébil o inventario de bens moéveis;

J) executar outras atribuicdes afins;
Il - quanto as atividades de bens imdveis:

a) classificar e codificar os bens imoveis da Prefeitura de acordo com a forma de
aquisicado, a localizacdo e as caracteristicas fisicas;

b) fazer o tombamento dos bens imdveis da Prefeitura e providenciar o registro
da escritura, termo de doacdo ou qualquer outro documento ligado a forma de
incorporacao do bem ao patriménio da Prefeitura;

c) manter registro do valor de compra do bem imével e do seu valor atual, a fim
de figurar nos controles administrativos e orcamentarios;

d) manter atualizado o arquivo de documentos ligados a aquisi¢éo, localizagao e
tombamento dos bens imoveis;

e) verificar periodicamente o estado de conservagdo dos bens iméveis da
Prefeitura, solicitando as providéncias necessarias para manté-los em perfeito estado e
em seguranca;
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f) elaborar mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o movimento de
incorporacao de bens imdveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

g) fazer periodicamente o levantamento global dos bens iméveis da Prefeitura,
encaminhando-o ao Chefe da Divisao;

h) encaminhar anualmente a Secretaria Municipal de Fazenda, para fins de
registro contébil o inventario de bens imoéveis;

i) executar outras atribuicdes afins.
Art. 33. Compete ao Chefe do Setor de Comunicacdes e Servigcos Gerais:
| — quanto as atividades de protocolo e arquivo:

a) organizar o recebimento, classificagdo, numeracao, distribuicdo e controle da
movimentacdo dos documentos e papéis encaminhados pelo publico a Prefeitura e
daqueles que tramitam entre as diversas unidades desta;

b) manter o registro e o controle da tramitacdo de processos e outros papéeis,
bem como do seu despacho final e da data do respectivo arquivamento;

Cc) compor, juntamente com as secretarias afins, o sistema integrado de
licenciamento e fiscalizagdo, nas atribuicbes de sua competéncia;

d) fornecer informacdes sobre processos e outros documentos em tramitacéo
aos respectivos interessados;

e) fazer verificar o atendimento as exigéncias e condi¢cdes gerais estabelecidas
para o recebimento de documentos e peticbes na Prefeitura e a devolucdo daqueles
gue ndo atendam a essas condicdes;

f) prestar informacdes e instrucbes ao publico quanto as exigéncias, orientando o
preenchimento de requerimentos, quando necessario;

g) encaminhar 0s processos ao arquivo, apos receberem despacho final,
mantendo 0s respectivos registros para garantir a recuperacéo da informacao;

h) controlar os prazos de permanéncia dos papéis nos 0rgaos que 0s estejam
processando, comunicando aos responsaveis 0s casos de inobservancia dos prazos
estabelecidos;

I) organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados;

J) coordenar a execucdo das tarefas de recebimento, classificacdo, guarda e
conservacdo de processos, papeéis, livros e outros documentos de interesse da
Administracéao;
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k) desenvolver planos de trabalho de racionalizacdo do arquivo;

l) atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

m) fazer colecionar, encadernar e arquivar jornais e publicacdes oficiais de
particular interesse da Prefeitura;

n) providenciar a busca de documentos e dados para o fornecimento de
certiddes regularmente requeridas e autorizadas por quem de direito;

0) providenciar, pelo menos uma vez por ano, em colaboragdo com a comissao
designada para isso, a triagem da documentacéo, reservando as de valor administrativo
e histérico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos, de acordo com
as normas que regem a mateéria;

p) manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de
gualguer documento arquivado;

q) prestar as informacfes aos diversos oOrgdos da Prefeitura a respeito de
processos e papeéis arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo, quando
solicitado;

r) executar outras atribuicdes afins.
Il — quanto as atividades de servigcos gerais:
a) coordenar e orientar os servicos de fotocopias da Prefeitura;

b) propor normas para utilizagdo descentralizada de equipamentos de fotocopia
para as unidades da Prefeitura;

c) coordenar a execucdo da limpeza e conservacdo das instalacbes da
Prefeitura;

d) supervisionar os servigcos de copa da Prefeitura;

e) programar e organizar as atividades de portaria e vigilancia das instalacdes e
dos proprios da Prefeitura, zelando pela manutencdo da ordem e pelo bom atendimento
as partes;

f) estabelecer as normas relativas a entrada e a saida no Edificio-sede da
Prefeitura, depois de encerrado o expediente;

g) controlar as chaves das dependéncias do Edificio-sede e providenciar sua
abertura e fechamento nos horarios regulamentares;

h) coordenar e controlar os servi¢os de telecomunicacao;
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i) elaborar mapas demonstrativos mensais de consumo de energia elétrica, agua
e telefone e encaminhar ao Chefe da Diviséo;

j) planejar e supervisionar a aplicacdo de medidas de prevencdo contra
incéndios nas instalagcdes municipais;

k) providenciar a ligacdo e o desligamento de comutadores, interruptores,
ventiladores e demais aparelhos elétricos instalados nas partes de uso comum do
Edificio-sede;

[) providenciar o hasteamento e o recolhimento de bandeiras, de acordo com o
calendario oficial e ordens superiores;

m) propor as escalas de servico para as atividades de portaria, vigilancia,
limpeza e manutencéo;

n) promover inspecdo peridédica no prédio da Prefeitura para averiguar a
necessidade de conservacao ou recuperacao das instalagoes;

0) programar e controlar os servicos de manutencdo dos moveis, maquinas,
instalacdes elétricas, hidraulicas e sanitarias da Prefeitura;

p) executar outras atribuicdes afins.
Subsecio Il — Area da Previdéncia
Art. 34. Compete ao Assessor Juridico:

| — assessorar 0o Gestor do Regime Proprio de Previdéncia e o Conselho Municipal
Previdenciario, nas questdes juridicas especificas do Fundo de Previdéncia Social do
Municipio de Pirai — FPSMP;

Il — elaborar convénios e contratos, emitir pareceres e redigir outros atos de natureza
juridica;

Il — prestar assisténcia juridica no encaminhamento de estudos e decisdes
administrativas relativas ao regime proprio de previdéncia;

IV — emitir parecer nos processos de concessao de aposentadoria e pensado e em
outros, quando solicitado pelo Secretario de Administracao;

V — representar, judicialmente ou extrajudicialmente, os direitos e interesses do Fundo
de Previdéncia Social do Municipio de Pirai — FPSMP — conforme os critérios e
diretrizes juridicas emanados da Procuradoria Juridica;

VI — elaborar estudos e realizar pesquisas de natureza juridica de interesse do Fundo
de Previdéncia Social do Municipio de Pirai — FPSMP;
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VIl — manter coletanea de Leis, decretos e outros atos relacionados a aplicacdo das
regras gerais relativas a organizacao e funcionamento do regime préoprio de previdéncia
social dos servidores municipais;

VIII - executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 35. Compete ao Chefe da Divisdo de Administracao de Beneficios:
| - analisar a documentacéo constante dos processos de beneficios;

Il - emitir e assinar declaragdes inerentes a concessao dos beneficios;

[l - processar os beneficios de aposentadoria, pensdo por morte, salario familia, auxilio
doenca e auxilio-recluséo;

IV - emitir as portarias de concessao de beneficios;

V - orientar a elaborac@o dos expedientes necessarios ao processamento da inscricao
em folha de pagamento dos servidores publicos inativos, pensionistas, salario familia,
auxilio doenca e dos beneficiarios dos auxilio-recluséo;

VI - supervisionar os servicos executados pelo Setor de Processamento e Controle;

VII - supervisionar os servigos executados pelo Setor de Apoio Administrativo, relativos
ao pagamento dos beneficios previdenciarios e dos servidores ativos do FPSMP;

VIII - manter-se articulado com a Divisdo de Recursos Humanos, quanto as questdes
relativas aos servidores municipais;

IX - comunicar, imediatamente, a Divisdo de Recursos Humanos quando da aprovagéo
dos pedidos de penséao, auxilio-recluséo e aposentadoria;

X - comunicar o INSS o tempo utilizado na concesséo do beneficio;

XI - encaminhar a Divisdo de Recursos Humanos relacao de servidores com direito ao
salario-familia;

XII - processar, controlar e promover a manutencdo da compensacao previdenciaria
entre o RGPS e dos RPPS;

XIII - informar aos 6rgaos competentes sobre o andamento, recebimento e pagamento
das contribuicbes da compensac¢éao previdenciaria;

XIV - assinar, juntamente com o Secretario Municipal de Administracao, as Certidoes de
Tempo de Contribuicdo emitidas pelo Fundo de Previdéncia Social do Municipio de
Pirai — FPSMP;

XV — executar outras atribuicdes afins.
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Art. 36. Compete ao Chefe do Setor de Processamento e Controle:

| - realizar as atividades relativas a inscricdo de segurados e dependentes junto ao
cadastro do regime préprio;

Il - emitir as carteiras de identificacdo dos beneficiarios;
[Il - manter atualizado o cadastro de beneficiarios;

IV - exercer o controle dos registros que permitam conhecer antecipadamente dados de
idade que determinem a perda da qualidade de pensionistas;

V - encaminhar ao Setor de Pessoal os dados recebidos da Divisdo de Administracao
de Beneficios, para inclusdo ou exclusdo de beneficios previdenciario;

VI - manter atualizado o Controle de Atestado de Vida e Residéncia;

VIl - promover os servicos de controle e encaminhamento dos servidores a pericia
médica;

VIII - orientar a elaboracéo dos expedientes necessarios ao processamento da inscricao
em folha de pagamento dos servidores publicos inativos, pensionistas e dos
beneficiarios do auxilio-reclusao;

IX - providenciar a atualizacdo das fichas financeiras dos servidores inativos e
pensionistas;

X — executar outras atribuicdes afins.
Art. 37. Compete ao Chefe da Divisdo de Financas:

| — assessorar 0 Secretario Municipal de Administracéo na formulacéo e implantacéo da
politica de investimento e financeira do Regime Préprio (Fundo de Previdéncia Social
do Municipio de Pirai — FPSMP) — incluindo a elaboracdo do orcamento anual e do
plano plurianual;

I — planejar e normatizar as atividades financeiras do Fundo de Previdéncia do
Municipio de Pirai — FPSMP;

[l — supervisionar o controle e a execucdo orcamentaria do Fundo de Previdéncia
Social do Municipio de Pirai — FPSMP;

IV — supervisionar a execucao das atividades contabeis;
V — opinar em processos de celebracdo de convénios e contratos que impliquem direta

ou indiretamente obrigacdes financeiras para o Fundo de Previdéncia Social do
Municipio de Pirai — FPSMP;
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VI — fazer movimentar os valores mobiliarios e recursos financeiros em conformidade
com os planos, programas, projetos e orcamentos aprovados;

VIl — promover estudos periddicos sobre o comportamento da receita e da despesa;

VIl — tomar conhecimento, diariamente, do movimento financeiro e econémico,
verificando as disponibilidades de caixa e créditos do Fundo de Previdéncia Social do
Municipio de Pirai — FPSMP;

IX — assinar conjuntamente com o Secretario Municipal de Administracdo todos os
cheques emitidos e, em conjunto com o responsavel pelo Setor de Contabilidade, os
boletins, balangos gerais e seus anexos e outros documentos de apuracao contabil,

X — determinar a realizacdo do levantamento dos valores, no ultimo dia util de cada més
e exercicio financeiro obrigatoriamente, efetuando sua tomada de contas sempre que
for necessatrio;

XI — fazer elaborar e aprovar o calendario e o esquema de pagamentos a fornecedores
e prestadores de servigos;

Xll — autorizar pagamentos de acordo com as portarias baixadas pelo Secretario
Municipal de Administracao;

XIll — pronunciar a respeito de abertura de créditos adicionais de suplementagédo de
verbas, apreciando as repercussdes na programacao financeira do Fundo de
Previdéncia Social do Municipio de Pirai — FPSMP;

XIV — assessorar o Secretario Municipal de Administragcdo nos contatos com bancos e
na contratacao de operacoes financeiras;

XV — exercer a coordenacdo geral das atividades relativas a recebimento, guarda,
transferéncias, depoésitos de valores e pagamentos de obrigacdes pertencentes ao
Fundo de Previdéncia Social do Municipio de Pirai — FPSMP;

XVI — planejar o fluxo de caixa mensal, submetendo-o a aprovacdo do Secretario
Municipal de Administracdo, e acompanhar sua execucao;

XVII — analisar e informar, diariamente, o Secretario Municipal de Administracdo as
posicdes financeiras e de caixa do Fundo de Previdéncia Social do Municipio de Pirai —
FPSMP;

XVIII — diligenciar, junto as geréncias dos bancos com os quais o Fundo de Previdéncia
Social do Municipio de Pirai — FPSMP — mantém contas, a agilizacdo do fluxo de
informacdes tais como extratos de contas e avisos de repasse de transferéncias
devidas e outras;

XIX — manter o Secretario Municipal de Administracédo informado em relacédo aos prazos
de vencimento das operac¢des bancarias;
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XX — enviar ao Secretario Municipal de Administracéo o balanco e documentos a serem
remetidos a Secretaria Municipal de Fazenda,

XXl — manter relagcdo das fontes de recursos or¢camentarios e promover estudos
visando amplia-las;

XXII — encaminhar o demonstrativo financeiro e demais relatérios exigidos ao RPPS ao
Ministério da Previdéncia Social;

XXIII — realizar todos os pagamentos devidamente autorizados, preferencialmente por
meio de ordem bancéaria de pagamento, consoante programacéo estabelecida para o
dia;

XXIV — receber e guardar titulos e outros valores mobiliarios de propriedade do Fundo
de Previdéncia Social do Municipio de Pirai — FPSMP — ou de terceiros, neste caso
quando entregues em depdsito, consignacéo, caucao ou fianga;

XXV — promover, diariamente, o recebimento dos extratos de contas correntes
bancarias encaminhando-os até o dia seguinte para o Setor de Contabilidade;

XXVI — executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 38. Compete ao Chefe do Setor de Contabilidade:

| — realizar os servigos relativos a emissao dos empenhos;

Il — conferir as notas de empenho das despesas em fiel obediéncia a legislagao;

Il — encaminhar a Divisdo de Financas os elementos necessarios ao acompanhamento
e a andlise da execucao orcamentaria;

IV — manter atualizados os controles da execugcdo orcamentaria, informando
mensalmente a posicdo das dotacGes orcamentarias para cada programa, projeto e
unidade orcamentaria;

V — emitir, com base nos processos de pagamento de despesa liquidada, as ordens de
pagamento;

VI — examinar, conferir e instruir os processos de pagamento, impugnando-os quando
nao estiverem revestidos das formalidades legais, inclusive aqueles sob regime de
adiantamento de despesas;

VIl — analisar e controlar os prazos de aplicacado e comprovagéo de adiantamentos, bem
como examinar os documentos comprobatérios e propor medidas disciplinares e
sancoes legais nos termos da legislacéo;

VIII — analisar e liberar os processos de pagamento;
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X — realizar as atividades referentes a conciliacdo bancaria, mantendo informada a
Divisdo de Financas;

Xl — assessorar o Chefe da Divisdo de Financas em assuntos relativos a contabilidade;

XIl — preparar e assinar as prestacdes de contas do Fundo de Previdéncia Social do
Municipio de Pirai — FPSMP — e de outros recursos transferidos, em conjunto com seus
superiores, quando a legislacédo assim o exigir;

XIll — realizar as atividades referentes a escrituragdo contabil desenvolvida pelo Fundo
de Previdéncia Social do Municipio de Pirai — FPSMP — de acordo com a legislacéo
pertinente;

XIV — assinar, em conjunto com o Chefe da Divisdo de Financas, nos prazos legais, 0
balanco geral, balancetes mensais, os diarios e outros documentos de apuragdo
contabil;

XV — manter atualizada a contabilidade financeira, patrimonial e orcamentéria do Fundo
de Previdéncia Social do Municipio de Pirai — FPSMP — de forma a poder informar
permanentemente o0 andamento dos programas e projetos;

XVI — encaminhar o demonstrativo previdenciario e demais relatérios exigidos ao RPPS
ao Ministério da Previdéncia Social,

XVII — executar outras atribuicdes afins.

Art. 39. Compete ao Chefe da Divisdo de Controle Interno Previdenciario:

| — assegurar o cumprimento das normas legais vigentes;

Il — avaliar os controles orgamentarios, financeiro e operacional, quanto a confiabilidade
e tempestividade dos registros e demonstracdes contabeis, bem como sua eficacia

operacional;

[l — estabelecer métodos e procedimentos de controle a serem adotados pelo Fundo de
Previdéncia para protecdo de seu patrimonio, salvaguardando os ativos;

IV — avaliar os processos de concessdo de quaisquer beneficio concedido pelo RPPS
do municipio;

V — avaliar a implementacéo de programas, projetos, atividades, sistemas e operacoes,
gue visem a eficiéncia, eficacia e economicidade dos recursos;

VI — acompanhar a realizacdo da avaliacdo atuarial, para fins de registro nas
demonstragdes contabeis, verificando se o0s parametros adotados estdo em
consonancia com a realidade da Prefeitura e nos termos da Lei 9.717/98;

VIl — executar outras atribuicdes afins.
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Art. 40. Compete ao Chefe do Setor de Apoio Administrativo:

| - quanto as atividades de administracdo de material e patriménio e comunicacdes
administrativas:

a) supervisionar as atividades de recebimento, distribuicdo, controle do
andamento e arquivo de papéis, documentos e processos que tramitam no
Fundo de Previdéncia do Municipio de Pirai — FPMP;

b) estabelecer mecanismos de controle e registro dos bens;

c) elaborar relatérios e demonstrativos de compras, enviando-0os ao Secretario
Municipal de Administracao;

d) realizar as atividades referentes a registro, tombamento e controle dos bens
patrimoniais do Fundo de Previdéncia Social do Municipio de Pirai — FPSMP,
articulando-se com o responsavel pelo controle contabil;

e) elaborar os termos de responsabilidade relativos aos bens permanentes;

f) realizar as atividades referentes a legalizacdo, seguro e outros assuntos que
digam respeito aos bens moveis e imdveis do Fundo de Previdéncia Social do
Municipio de Pirai — FPSMP;

g) administrar o almoxarifado e depdsito de materiais do FPSMP;

h) programar e coordenar a execucao das atividades de recebimento,
conferéncia, registro, armazenamento, distribuicdo e controle dos materiais
utilizados no servicos do FPSMP, articulando-se com o responsavel pelo
controle contébil;

i) organizar e manter estoque de materiais em condicdes de atender ao ritmo
de producao e consumo dos diversos 6rgéo do FPSMP;

J) executar outras atribuicdes afins.
Il — quanto as atividades de administracao de pessoal
a) Identificar e matricular os beneficiarios do FPSMP;

b) Coordenar as atividades de registro da vida funcional dos servidores e
beneficiarios do FPSMP;

c) Coordenar e acompanhar o registro de frequéncia dos servidores do FPSMP;

d) Promover a elaboracao da declaracéo de bens dos servidores a ela sujeitos e
proceder ao respectivo registro;
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e) Distribuir anualmente os formulérios de escala de férias dos servidores do
FPSMP e efetuar o controle;

f) Controlar os prazos de vencimentos do salario-familia;
g) Manter coletanea de leis e decretos referentes aos servidores do FPSMP.

h) Tomar as medidas necessérias para apuragcdo mensal das faltas dos
servidores do FPSMP, a partir dos boletins de frequéncia;

i) Promover a averbacdo e a classificacdo dos descontos, o controle e a
liquidacdo das consignacdes de terceiros e outras alteracdes afins;

]) Efetuar e controlar a elaboracdo da folha de pagamento dos servidores
beneficiarios do FPSMP;

k) Fazer e controlar o pagamento de salario-familia, do adicional de tempo de
servico e outras vantagens dos servidores do FPSMP previstas na legislacao
em vigor;

) Fazer e elaborar, na época propria, a relacdo nominal dos servidores
beneficiarios do FPSMP, que estéo sujeitos ao desconto do imposto de renda
na fonte;

m) Promover, mensalmente, a elaboracdo da guia de recolhimento das
contribuicdes devidas pelos empregados aos o6rgdos de previdéncia e
assisténcia (GEFIP);

n) Elaborar a Relacdo Anual de Informacdes Salariais (RAIS), para efeito de
distribuicdo de cotas do PIS/PASEP;

0) Elaborar a DIR;

p) Executar outras atribui¢cdes afins.

Il - quanto as atividades de protocolo e arquivo:

a) receber, classificar, numerar, distribuir e controlar documentos e
papéis encaminhados ao FPSMP e aqueles que tramitam nas unidades
deste;

b) manter o registro e o controle da tramitacdo de processos e outros
documentos, bem como do seu despacho final e da data do respectivo
arquivamento;

C) organizar o arquivo de processos que estejam aguardando os interessados;
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assegurar o cumprimento das normas e padrdes estabelecidos para o
recebimento de documentos e peticdes no Fundo de Previdéncia Social do
Municipio de Pirai — FPSMP e providenciar a devolugdo daqueles que néo
atendam as condicoes;

prestar informagdes aos beneficidrios sobre processos e outros documentos
em tramitacdo e instrucdes quanto as normas e aos padrdes estabelecidos
para o preenchimento de formularios, quando necessario;

atender, de acordo com as normas estabelecidas, os pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

manter arquivo de jornais e publicacfes oficiais de interesse do Fundo de
Previdéncia Social do Municipio de Pirai — FPMP;

providenciar, periodicamente, em conjunto com o Gestor do RPPS, a triagem
da documentacéo, reservando as de valor administrativo e inutilizando o
restante, de acordo com as normas que regem a materia;

prestar informagdes aos diversos setores do Fundo de Previdéncia Social do
Municipio de Pirai — FPSMP — a respeito de processos e papéis arquivados,
efetuando o seu empréstimo, mediante recibo, quando solicitado;

executar outras atribuicdes afins.

CAPITULO VII - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

SECAO | - DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA
SECRETARIA - MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 41. A Secretaria Municipal de Fazenda exerce as seguintes fungdes basicas:
| — propor politicas tributéria e financeira de competéncia do Municipio;

Il — assessorar ao Prefeito e ao Conselho Municipal de Planejamento em matéria de
planejamento integrado, organizacdo, coordenacdo, controle e avaliacdo global das
atividades desenvolvidas pela Prefeitura,

[l —acompanhar e controlar a execugéao financeira de contratos e convénios celebrados
pelo Municipio;

IV — promover o cadastramento, o lancamento, a arrecadacédo e a fiscalizacdo dos
tributos e demais receitas municipais;

V — realizar o registro, o acompanhamento e o controle contabil da administracdo
orcamentaria, financeira e patrimonial;
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VI — manter a inscri¢cdo, o controle e a cobranca amigavel da divida ativa do Municipio;

VIl —acompanhar e preparar as prestacdes de contas da administragéo financeira e dos
ordenadores de despesas conforme deliberacdes do Tribunal de Contas;

VIII — fiscalizar a tomada de contas dos Orgdos de administracdo centralizada
encarregados da movimentacao de dinheiro e valores;

IX — compor, juntamente com as secretarias afins, o sistema integrado de licenciamento
e fiscalizacéo, nas atribuicbes de sua competéncia;

X — promover o recebimento, o pagamento, a guarda, a movimentagao e a fiscalizagao
do dinheiro e outros valores;

Xl — elaborar em coordenagcdo com os demais 6rgdos da Prefeitura, a proposta
orcamentéaria anual, a Lei de Diretrizes Or¢camentarias e Plano Plurianual, bem como o
acompanhamento de sua execuc¢do, de acordo com as politicas estabelecidas pelo
Governo Municipal,

Xl — expedir autorizagdo de licenciamento de atividades econdGmicas e alvara
funcionamento de acordo com as normas municipais € em coordenagcdo com a
Secretaria Municipal de Turismo e Meio Ambiente, Secretaria Municipal de Saude e
Secretaria de Obras e Desenvolvimento Urbano;

XIII — desempenhar outras competéncias afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Fazenda compreende em sua estrutura as
seguintes unidades:

1. Gabinete do Secretério
2. Divisao de Tributacéo
a. Setor de Cadastro Fiscal
b. Setor de Fiscalizacao Tributaria
3. Divisdo de Orgamento e Contabilidade
a. Setor de Programacéao e de Execucdo Orcamentaria
b. Setor de Contabilidade
4. Divisdo de Receita
a. Setor de Arrecadacao

b. Setor de Cobranca e de Divida Ativa.
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5. Divisao de Tesouraria.

SECAO Il - DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE
DIRECAO E CHEFIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 42. Compete ao Secretario Municipal de Fazenda:

| — propor e assessorar o Prefeito na formulagdo das politicas tributéria, financeira,
orcamentaria e de posturas do Municipio;

Il — assessorar o Prefeito e o Conselho Municipal de Planejamento nas areas de
planejamento integrado da acdo municipal e na organizacdo, coordenacgao, controle e
avaliacao global das atividades desenvolvidas pela Prefeitura;

[l — exercer a direcdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos érgdos que
lhe s&o diretamente subordinados;

IV — acompanhar e controlar a execucao fisico-financeira dos contratos e convénios
firmados pelo Municipio;

V — promover a elaboracdo da lei orcamentaria anual e o controle da execucédo do
orcamento municipal;

VI — promover a elaboracéo da lei de diretrizes orcamentarias e do plano plurianual;

VII — coordenar os estudos e dirigir as atividades concernentes a revisdo e atualizacao
da legislacao tributaria e financeira, a manutencéo do cadastro de contribuintes e ao
langcamento, arrecadacéo e fiscalizagao dos tributos municipais;

VIII — supervisionar a inscricdo e a cobranca da Divida Ativa Municipal;

IX — exercer o controle geral das receitas e das despesas, bem como estabelecer os
procedimentos referentes a arrecadacao e aos pagamentos;

X — coordenar o recebimento, a guarda e a movimentac¢ao dos recursos financeiros bem
como autorizar os pagamentos e assinar cheques;

XI — promover e coordenar a elaboracao, assim como firmar, a prestacéo de contas e 0
balanco anuais, os balancetes mensais e os demais demonstrativos contabeis previstos
na legislacéo em vigor;

XII — aprovar a tomada de contas dos demais 6rgdos da administracdo centralizada
incumbidos da movimentagao de valores, bem como fixar as normas a serem adotadas
quanto as atividades contabeis e de gestéo financeira, orcamentaria e patrimonial,
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XIlI — opinar em processos da sua area de competéncia, inclusive os que versem sobre
celebracdo de convénios e contratos ou que impliqguem direta ou indiretamente em
obrigacdes financeiras para o Municipio;

XIV — promover estudos periodicos sobre o comportamento da receita da despesa e
tomar as medidas necessarias para sua melhoria;

XV — analisar o movimento econémico-financeiro diario, de modo a manter o equilibrio
do fluxo de caixa da Prefeitura,;

XVI — coordenar, acompanhar e controlar o calculo e recebimento das receitas
transferidas de outras esferas de Governo;

XVII — autorizar a restituicdo de debitos relativos a tributos lancados indevidamente,
assim como os processos de compensacao financeira,;

XVIII — designar seu substituto nas auséncias e impedimentos;

hY

XIX — implementar as medidas e coordenar as acdes necessdarias a captacdo de
recursos para planos e programas do Municipio;

XX — promover, em Juizo ou fora dele, através da Procuradoria Juridica, a
representacao e a defesa dos interesses do Municipio;

XXI — julgar, em primeira instancia administrativa, os processos de impugnacao de
lancamentos tributarios, assim como de autos de infracao;

XXII — coordenar as atividades da Sala do Empreendedor;
XXIII - Supervisionar e promover, no ambito da Secretaria:

a) Quanto a area de Recursos Humanos:

1. Organizar e manter a administracdo dos recursos humanos da
Secretaria estabelecendo controles e fazendo cumprir as normas
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Administracao.

2. ldentificar necessidades de recrutamento de pessoal e treinamento
para o pessoal da Secretaria, articulando-se com a Divisao de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracéo.

b) Quanto a area de compras e almoxarifado:

1. Acompanhar os pedidos de materiais de forma a suprir as unidades da
Secretaria.
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2. Controlar e manter o estoque de material da Secretaria e promover a
aquisicdo dos materiais que tenham atingido seu ponto de
ressuprimento.

3. Prestar apoio a Comissao Permanente de Licitac&o.
¢) Quanto a area de Patrimonio:

1. Formalizar e controlar a entrada e saida dos bens patrimoniais da
Secretaria encaminhando, por intermédio dos Agentes Patrimoniais, a
movimentacdo do patrimbnio para a Secretaria Municipal de
Administragédo e, posterior, envio a Secretaria Municipal de Fazenda,
para fins de registro contabil.

d) Quanto a area de Servigos gerais:

1. Organizar o protocolo e manter o arquivo dos atos de interesse da
Secretaria.

2. Gerir a utilizacao e a conservacéao dos veiculos em uso pela Secretaria.

3. Coordenar os servigos de telefonia e de reproducdo de documentos e
as atividades relativas a limpeza, guarda e conservacdo e seguranca de
moveis e instalacdes da Secretaria.

XXIV - executar outras atribuicdes afins.

Art. 43. Compete ao Chefe da Divisédo de Tributac&o:

| — assistir ao Secretario quanto a formulacdo da politica tributaria do Municipio;

Il — promover a organizacao e a atualizagdo dos cadastros mobilidrios do Municipio;

[l — elaborar e submeter ao Secretario o calendario fiscal do Municipio e, apés
aprovado, providenciar a sua divulgacao;

IV — dirigir as atividades relativas a apuracdo da base de calculo, langcamento, emissao
e distribuicdo dos documentos de arrecadagédo e cobranca dos tributos do cadastro
mobiliario;

V — fazer emitir os documentos de arrecadagcdo dos prestadores de servicos e dos
responsaveis tributarios;

VI — promover a emissao dos alvaras de licenca dos contribuintes regulares, bem como
dos temporarios;

VIl — fazer emitir os documentos de arrecadagdo dos contribuintes das taxas e

contribuicdes;
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VIII — fazer aplicar leis e regulamentos referentes a tributacdo, orientando sua execucao
na area de sua competéncia;

IX — promover estudos sobre a legislacao tributaria do Municipio e oferecer subsidios
para a sua revisao e aperfeicoamento;

X — programar e acompanhar as acdes de fiscalizacao e de auditoria tributaria, inclusive
as realizadas conjuntamente com os demais 6rgdos fiscalizadores da Prefeitura ou
outras esferas de governo;

XI — opinar nos processos relativos a reconhecimento de imunidade, isen¢gdes e outros
beneficios tributarios;

XIl - determinar a apuragdo das dendncias e outras indicacdes de fraudes e infracdes
fiscais, assim como das providéncias necesséarias a defesa dos interesses do Fisco
Municipal.

XIII - exercer a fiscalizacdo de outros tributos nao instituidos pelo Municipio, cuja
competéncia lhe seja delegada,;

XIV - organizar e manter em ordem o controle do sistema de produtividade fiscal,

XV - instruir e orientar os contribuintes sobre os procedimentos previstos na legislagéao
tributaria municipal;

XVI - executar outras atribui¢cdes afins.
Art. 44. Compete ao Chefe do Setor de Cadastro Fiscal:

| - organizar o sistema de cadastros do Municipio e atualizar permanentemente 0s
cadastros de atividades econdmicas e de prestadores de servicos;

Il - elaborar e aplicar os boletins de inscricdo e de alteragdo dos elementos dos
cadastros mobiliarios;

[ll - divulgar as normas atinentes ao cadastramento fiscal e orientar os contribuintes
quanto a prestacao das informacdes;

IV - informar os processos referentes a situacdo fiscal dos contribuintes, inclusive para
efeito de expedicao de certiddes negativas;

V - emitir, firmar e submeter a chancela do Chefe da Divisdo as certidées negativas e
positivas de débitos, de cancelamento ou baixa de inscricdo e outras requeridas pelos
contribuintes ou pelos demais 6rgdos municipais;

VI - informar, quando solicitado, os processos de consultas, reclamacdes ou defesa
contra langamento de tributos;
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VIl - determinar o levantamento dos créditos tributarios ndo pagos nas épocas
determinadas, elaborando relatorio de contribuintes em débito para fins de notificacdo e
cobranca;

VIII - executar as atividades de baixa de inscricdo e, quando for o caso, de registro no
cadastro de contribuintes inativos;

IX - providenciar a previsao financeira anual decorrente dos favores fiscais concedidos,
propondo o cancelamento dos que se encontram em desacordo com a lei;

X - emitir os alvaras de licenga para localizagcdo dos estabelecimentos cujos processos
estejam devidamente instruidos;

XI - executar outras atribuicdes afins.
Art. 45. Compete ao Chefe do Setor de Fiscalizagdo Tributaria:
| - executar a politica de fiscalizag&o tributaria definida pelo Executivo Municipal;

Il - elaborar e dirigir acdes permanentes de fiscalizacao tributaria, definindo programas
de fiscalizagdo dirigida, dentre outros métodos, por ramos de atividade, por indicacdo
de sonegacéo fiscal e por cobertura fiscal de logradouros;

Il - determinar e orientar acdes especificas quando observadas indicagBes de
procedimentos incorretos, sonegacédo, elisdo ou fraude no pagamento dos tributos
municipais;

IV - distribuir as tarefas a serem executadas e designar os fiscais por elas responsaveis;
V - conferir as auditagens executadas pelos fiscais de tributos;

VI - elaborar esquema permanente de rodizio dos fiscais e submeté-lo a aprovacao do
seu superior;

VII - implementar a coleta sistematizada de registros fiscais e coordenar as analises de
dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes;

VIII - confrontar, sistematicamente, os recolhimentos efetuados pelos contribuintes com
os indicadores de sua situagcdo economica;

IX - organizar, inclusive com base em declaracdes mensais, séries de dados por
classes de contribuintes, que propiciem elementos de comparacgao entre o desempenho
dos varios ramos de atividades;

X - levantar subsidios para o langamento anual dos tributos municipais e das receitas
transferidas, especialmente as relacionadas com a fixacdo dos indices de participacao
no ICMS;
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XI - supervisionar as acfes de fiscalizacdo em regime especial, quando for o caso,
escalando fiscais para a permanéncia em estabelecimentos durante o tempo necessario
a verificacao fiscal;

XII - fazer lavrar e conferir as notificagoes, intimacgdes, autos de infracdo, bem como
providenciar a aplicacdo das multas regulamentares;

XIII - emitir pareceres e instruir os processos de impugnacao de autos de infracdo, as
consultas tributarias e os demais processos fiscais de sua competéncia, bem como
conferir os elaborados pelos seus subordinados;

XIV - supervisionar as atividades de autorizacdo para impressao de notas fiscais e dos
demais documentos de emissao pelos contribuintes sujeitos ao controle do fisco;

XV - emitir os documentos de arrecadacdo dos prestadores de servigos organizados
como pessoas juridicas e sujeitos a tributacdo sobre o movimento econdmico ou por
substituicdo tributaria, assim como dos sujeitos a retencdo do ISSQN na fonte por
servigos prestados a Municipalidade;

XVI - providenciar a realizagcdo dos calculos para pagamento ou parcelamento dos
créditos tributarios oriundos de autos de infracéo;

XVII - executar outras atribuicdes afins.
Art. 46. Compete ao Chefe da Divisdo de Or¢camento e Contabilidade:

| - assessorar 0 Secretario nos assuntos relacionados ao orcamento municipal, a gestao
financeira e aos registros contabeis;

Il - estudar e propor ao Secretario normas internas destinadas a facilitar e uniformizar
as atividades contabeis, financeiras e orcamentérias da Prefeitura;

[l - elaborar a proposta orcamentaria anual, a lei de diretrizes orcamentarias e o plano
plurianual, para aprovacao do Secretario;

IV - exercer a coordenacéo geral das atividades de contabilidade da Prefeitura;
V - administrar a execucao orgamentaria anual;

VI - manter atualizada a contabilidade financeira, orcamentaria e patrimonial do
Municipio;

VII - organizar, dirigir e fiscalizar, em todos os niveis da Prefeitura, os procedimentos,
as convencdes e as normas técnicas de contabilidade e finangas, de acordo com a
legislacao;

VIII - coordenar a escrituragdo contabil sintética e analitica das operagdes financeiras e
patrimoniais resultantes ou ndo da execucao orcamentaria em todas as suas fases;
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IX - coordenar a elaboracdo e firmar as prestacbes de contas, o balanco geral da
Prefeitura, os balancetes mensais e os demais demonstrativos contdbeis pela lei
exigidos;

X - promover o registro contabil e orcamentario dos valores imobiliarios do Municipio;

XI - administrar a execugcdo do orcamento anual, assim como zelar pelo cumprimento
das leis de diretrizes orcamentérias e do plano plurianual;

XII — efetuar a conferéncia e a distribuicdo dos processos em tramitacdo na Secretaria
Municipal de Fazenda;

XIII - executar outras atribui¢cdes afins.
Art. 47. Compete ao Chefe do Setor de Programacéo e Execucdo Orcamentaria:

| - estudar a propor normas internas destinadas a facilitar e uniformizar as atividades
orcamentérias e financeiras da Prefeitura;

Il - organizar, dirigir e fiscalizar, em todos os niveis da Prefeitura, os procedimentos, as
convencdes e as normas técnicas de orcamento e finangcas, de acordo com a
legislacao;

lll - preparar os projetos de lei do orcamento anual, de diretrizes orcamentérias e do
plano plurianual, encaminhando-os a apreciacao superior;

IV - efetuar e conferir o empenho da despesa, manter o controle das dotagbes
orcamentarias e preparar os atos de alteracdo do orcamento anual,

V - emitir e firmar as notas de empenho e elaborar as de autorizagéo de pagamento;

VI - preparar os demonstrativos de acompanhamento da execucdo financeira,
orgcamentaria da Prefeitura;

VII - acompanhar a execucao fisico-financeira e orcamentaria dos contratos e convénios
firmados pela Prefeitura,

VIII - promover o acompanhamento da movimentacdo das despesas realizadas com
fundos administrados pela Prefeitura;

IX - efetuar o acompanhamento e o registro do recebimento e da aplicacdo pela
Prefeitura das receitas transferidas de outras esferas de Governo;

X - executar outras atribuicdes afins.
Art. 48. Compete ao Chefe do Setor de Contabilidade:

| - estudar a propor normas internas destinadas a facilitar e uniformizar as atividades

contabeis da Prefeitura;
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Il - organizar, dirigir e fiscalizar, em todos os niveis da Prefeitura, os procedimentos, as
convencgdes e as normas técnicas de contabilidade, de acordo com a legislacéo;

[l - supervisionar a escrituracao contabil sintética e analitica das operacdes financeiras
e patrimoniais resultantes ou ndo da execucgdo orgcamentaria em todas as suas fases;

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

V - elaborar e assinar as prestacbes de contas dos Fundos e outros recursos
transferidos, quando a legislacdo assim o exigir;

VI - fazer escriturar, sintética e analiticamente, os lancamentos relativos as operacdes
contabeis, visando demonstrar a receita e a despesa,;

VII - realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as varia¢cdes ocorridas na
situacao patrimonial;

VIII - assinar mapas, resumos e os demais demonstrativos contébeis;

IX - elaborar os planos de contas contabil e financeiro da Prefeitura em consonancia
com as Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao setor publico (NBC T SP) e
as diretrizes do Ministério da Fazenda;

X - visar todos os documentos elaborados ou expedidos pelo Setor de Contabilidade;

XI - elaborar, assim como firmar, nos prazos legais e nos periodos determinados, 0
balanco geral, os balancetes mensais, os livros diério e razdo, as prestacdes de contas
e outros documentos de apuracédo contabil previstos na legislacédo em vigor;

XIl - efetuar a abertura e 0 encerramento, nas datas proprias, da escrituracao contabil;
XIII - efetuar a guarda e o arquivamento dos processos de despesa,;

XIV - promover o registro da aquisicdo de bens moveis e imdveis da Prefeitura
acompanhando as variacdes ocorridas;

XV - executar outras atribui¢coes afins.
Art. 49. Compete ao Chefe da Divisdo da Receita:

| - organizar e executar as atividades de lancamento, cobranca e arrecadacao dos
impostos imobiliarios, bem como dos demais tributos cujo langamento e cobranca junto
com eles seja efetuado;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro imobiliario;
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[ll - promover a emissao e distribuicdo das guias e carnés de pagamento do IPTU e das
taxas cobradas no mesmo documento de arrecadacao;

IV - conferir a baixa dos créditos municipais liquidados ou cancelados;

V - acompanhar e conferir o langamento e a arrecadacao da Contribuicdo de lluminacgéo
Publica por parte da concessionaria de energia elétrica;

VI - promover a inscri¢cdo dos créditos da Fazenda Municipal em Divida Ativa e proceder
a sua cobranca administrativa;

VII - encaminhar, para fins de cobranca judicial, as certiddes de inscricdo em Divida
Ativa;

VIII - controlar a arrecadacao e realizar estudos sobre o comportamento das receitas;
IX - propor o calendéario fiscal anual,
X - proceder a cobranca dos créditos da Fazenda Municipal;

Xl - firmar as certidbes negativas e positivas de deébitos, relativas aos tributos
imobiliarios;

XIlI - instruir os contribuintes e 0s agentes arrecadadores sobre os prazos de
pagamento, interpretacdo dos documentos de arrecadacdo e demais procedimentos
relativos ao recolhimento dos tributos;

XIII - promover a definicdo da base de calculo do ITBI e orientar os cartorios de registro
de imdveis quanto ao seu recolhimento quando da lavratura de escrituras e outros
instrumentos ou termos relativos a transmissao inter vivos de imoveis ou de direitos a
eles relativos;

XIV - exercer o controle da arrecadacéo dos tributos nao instituidos pelo Municipio, cuja
competéncia lhe seja delegada mediante convénio;

XV - promover o levantamento sistematico de informacdes sobre o mercado imobiliario
do Municipio com o fim de instruir os procedimentos de avaliacdo dos imdveis para
efeitos tributarios;

XVI - executar outras atribuicbes afins.

Art. 50. Compete ao Chefe do Setor de Arrecadacéo:

| - acompanhar a execugéo da receita, emitindo demonstrativos, boletins de receita,

estatisticas de arrecadacdo e mapas demonstrativos que evidenciem as variacdes
ocorridas em relacéo a previsdo da receita;
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Il - efetuar a emissdo anual das guias e carnés de pagamento do IPTU e das taxas
cobradas no mesmo documento de arrecadacéo, notificando os contribuintes quanto ao
respectivo lancamento;

lll - atender os contribuintes e proceder as corre¢cdes nos lancamentos, assim como,
quando for o caso, proceder a emissdao das segundas vias dos documentos de
arrecadacéao dos tributos referidos no item anterior;

IV - estudar o comportamento das receitas municipais, propondo as medidas que julgar
necessarias ao aperfeicoamento e a melhoria do sistema de arrecadacéo;

V - proceder a atualizacdo monetaria anual do valor das taxas e contribuicoes e
preparar as respectivas tabelas para divulgacéo;

VI - efetuar a atualizacdo anual da base de calculo do IPTU e a revisao sistematica da
planta de valores imobiliarios;

VIl - manter o controle sistematico e atualizado da evolucdo da arrecadacdo, em
conjunto com a Divisao de Tesouraria e o Setor de Contabilidade;

VIII - elaborar e aplicar os boletins de inscricdo e de alteracdo das informacdes do
cadastro imobiliario;

IX - manter atualizados os dados relativos ao calculo dos valores venais dos imoveis e
demais elementos de apuracdo da base de calculo dos tributos;

X - tomar as medidas necessarias para efetivar os fluxos de informagcdes com os 6rgaos
municipais competentes, especialmente no que tange a concessado de licenca para
construcdes, habite-se, aprovacao de loteamentos, desmembramentos, averbacdo de

imoveis e outros procedimentos indispensaveis a atualizacdo dos cadastros do
Municipio;

XI - promover o levantamento sistematico de informacdes sobre o mercado imobiliario
do Municipio para fins de avaliacdo dos imoveis;

XII - executar outras atribuicdes afins.

Art. 51. Compete ao Chefe do Setor de Cobranca e de Divida Ativa:

| - efetuar a cobranca continuada dos créditos municipais, providenciando o envio
sistematico de avisos e outros expedientes destinados a quitacdo dos débitos, inclusive
dos inscritos em Divida Ativa;

Il efetuar a baixa dos créditos municipais liquidados ou cancelados;

[l - efetivar a inscricdo em Divida Ativa dos créditos municipais de qualquer natureza
nao liquidados nos prazos regulamentares;
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IV - providenciar a cobranca amigavel da Divida Ativa, mediante o parcelamento dos
débitos e demais medidas previstas nas normas municipais destinadas a regularizar a
situacao fiscal dos contribuintes;

V - preparar e apresentar a chefia imediata a relagdo das Certiddes de Divida Ativa a
serem encaminhadas a cobranca judicial;

VI - fazer preparar e conferir as certidées negativas e positivas de débitos dos tributos
imobiliarios requeridas pelos contribuintes ou para informacao de processos;

VII - relacionar e calcular, anualmente, o montante de créditos do Municipio, inscritos ou
nao em Divida Ativa, emitindo relatérios mensais de acompanhamento;

VIII - analisar e propor medidas para aperfeicoamento do sistema de cobranca e para
reducdo da inadimpléncia dos contribuintes;

IX - manter o controle da receita arrecadada a titulo da Divida Ativa;
X - efetuar a baixa dos créditos municipais liquidados ou cancelados;
XI - executar outras atribuicdes afins.

Art. 52. Compete ao Chefe da Divisdo de Tesouraria:

| - assessorar 0 Secretario nos contatos com os bancos e na contratacdo de operacdes
financeiras;

Il - abrir, controlar e movimentar as contas bancarias do Municipio;

Il - extrair nos bancos, diariamente, 0s extratos de conta, conferindo-os e
encaminhando-os ao Setor de Contabilidade;

IV - preparar o fluxo de caixa mensal, para aprovacdo do Secretario, e acompanhar a
sua execugao;

V - realizar a conciliacdo bancaria da arrecadacéo e das demais receitas do Municipio;

VI - acompanhar os registros bancarios de recebimento das receitas e de execucao das
despesas municipais;

VII - receber, registrar e guardar os recursos financeiros, os titulos e outros valores
mobiliarios de propriedade do Municipio, assim como de terceiros quando entregues em
depdsito, consignacao, caugdo ou fianca;

VIII - proceder a restituicdo de depdsitos e outros valores, bem como de tributos e
outras rendas;

IX - emitir, assinar e endossar cheques, bem como preparar as autorizacdes de
pagamento, submetendo-os a apreciagédo do Secretério;
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X - preparar e realizar os pagamentos devidamente autorizados, mediante
apresentacdo da documentacéo apropriada e do competente recibo;

X| - elaborar e encaminhar ao Secretario diariamente o balancete e o boletim sintético
do movimento, devidamente acompanhados dos documentos comprobatorios;

XII - efetuar, mediante autorizacéo superior, bem como formalizar, os procedimentos de
débito automatico das despesas;

XIII - providenciar, junto as instituicées financeiras, o cadastro, alteracdo e desbloqueio
de senhas;

XIV - efetuar, com autorizacao do titular da Pasta, acompanhar e controlar a aplicacéo
dos recursos financeiros e os rendimentos deles decorrentes;

XV - registrar a liberacao financeira dos adiantamentos concedidos;

XVI - executar outras atribui¢cdes afins.
CAPITULO VIII - DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTERN O

SECAO | - DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA
COORDENADORIA - DE CONTROLE INTERNO

Art. 53. A Coordenadoria de Controle Interno exerce as seguintes funcdes basicas:

| — orientar e expedir atos normativos concernentes a acao do Sistema de Controle
Interno;

Il — supervisionar tecnicamente e fiscalizar as atividades do Sistema;

[l — acompanhar o cumprimento dos parametros estabelecidos na Lei Complementar n®
101, de 04 de maio de 2000;

IV — examinar as demonstracfes contdbeis, orcamentarias e financeiras, qualquer que
seja 0 objetivo, inclusive notas explicativas e relatérios, de orgdos e entidades da
Administracdo Direta e Indireta, de concessionarios, permissionarios e prestadores de
servigos publicos;

V — analisar as prestacdes de contas e, quando necessario, proceder a tomada de
contas dos agentes dos o6rgaos da Administracao Direta, dos responsaveis por gestao
de Fundos Especiais, bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;
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VI — acompanhar e controlar os custos e precos dos servicos de qualquer natureza
mantidos pela Administracdo Direta segundo parametros estabelecidos e divulgados
tanto por fontes internas como fontes externas, especialmente a Divisdo de Material e
Patrimonio da Secretaria Municipal de Administracao;

VII — verificar o cumprimento dos convénios e contratos que o Municipio mantém com
entidades governamentais e privadas, com ou sem fins lucrativos;

VIII — examinar regularmente as licitacdes, concessodes, permissoes e terceirizacdes de
servicos publicos, e, ainda, quaisquer atos que importem em reconhecimento de divida,
mesmo que nao relacionadas a contratos, ou a atos de dispensa ou inexigibilidade de
licitacao;

IX — realizar inspecdes, verificagcbes e pericias, objetivando preservar o patriménio
publico municipal;

X — desempenhar outras competéncias afins.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Controle Interno compreende em sua estrutura
as seguintes unidades:

1 — Gabinete da Coordenadoria
2 — Divisao de Auditoria Interna;

3 — Divisdo de Avaliagéo de Gestédo e Normatizagéo.

SECAQ Il - DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE
DIRECAO E CHEFIA DA COORDENADORIA DE CONTROLE INTER NO

Art. 54. Compete ao Coordenador de Controle Interno:

| - assessorar o Chefe do Poder Executivo nos assuntos relativos aos sistemas de
controle interno, objetivando a economicidade, a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da
Administracdo Municipal,

Il - orientar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades da Coordenadoria de Controle
Interno:;

[Il - baixar ResolugBes e demais atos normativos relativos a assuntos de competéncia
da Coordenadoria de Controle Interno;

[l - Supervisionar e promover, no ambito da Coordenadoria:
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a) Quanto a area de Recursos Humanos:

1. Organizar e manter a administracdo dos recursos humanos da
Secretaria estabelecendo controles e fazendo cumprir as normas
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Administracéo.

2. ldentificar necessidades de recrutamento de pessoal e treinamento
para o pessoal da Secretaria, articulando-se com a Divisao de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracéo.

b) Quanto a area de compras e almoxarifado:

1. Acompanhar os pedidos de materiais de forma a suprir as unidades da
Secretaria.

2. Controlar e manter o estoque de material da Secretaria e promover a
aquisicdo dos materiais que tenham atingido seu ponto de
ressuprimento.

3. Prestar apoio a Comissdo Permanente de Licitacéo.

c) Quanto a area de Patriménio:

1. Formalizar e controlar a entrada e saida dos bens patrimoniais da
Secretaria encaminhando, por intermédio dos Agentes Patrimoniais, a
movimentacdo do patrimbnio para a Secretaria Municipal de
Administracdo e, posterior, envio a Secretaria Municipal de Fazenda,
para fins de registro contabil.

d) Quanto a area de Servicos gerais:

1. Organizar o protocolo e manter o arquivo dos atos de interesse da
Secretaria.

2. Gerir a utilizacao e a conservacao dos veiculos em uso pela Secretaria.
3. Coordenar os servicos de telefonia e de reproducdo de documentos e

as atividades relativas a limpeza, guarda e conservagéo e seguranca
de moéveis e instalacdes da Secretaria.

IV - executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 55. Compete ao Chefe da Divisdo de Auditoria Interna:
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| - orientar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades desenvolvidas no ambito da
Divisao de Auditoria Interna;

Il - praticar atos pertinentes as atribuicbes que Ihe forem delegadas pelo Coordenador
de Controle Interno;

[l - cumprir e fazer cumprir as determinagcdes superiores, normas e instrucdes vigentes;
IV - orientar os subordinados no cumprimento de seus deveres e suas atribui¢des;

V - despachar o expediente da Divisdo e dar parecer em processos que
necessariamente tenha que se pronunciar;

VI - colaborar na execucéo dos programas de trabalho elaborados pela Coordenadoria
de Controle Interno;

VIl - assessorar o Coordenador de Controle Interno nos assuntos relativos a Auditoria a
cargo da Coordenadoria;

VIII - elaborar e submeter a aprovacdo do Coordenador de Controle Interno, o plano
anual de auditoria, procedendo ao seu controle e acompanhamento;

IX - subscrever os pareceres de auditoria, certificados e recomendacdes efetuadas aos
orgdos e entidades da administracdo direta, indireta e fundacional;

X - apresentar relatorio mensal das atividades desenvolvidas, a fim de aprimorar e
aperfeicoar, em conjunto com os demais 6rgdos, os trabalhos desenvolvidos pela
Coordenadoria de Controle Interno.

XI - executar outras atribuicdes afins.

Paragrafo Unico - Compete especialmente ao Chefe de Divisdo de Auditoria Interna
responsabilizar-se pelo cumprimento das seguintes atribuicdes:

| - verificar, por amostragem, a execucao fisica e financeira dos projetos municipais em
consonancia com o Plano Plurianual, apos o atesto de conclusao pelo responsével;

Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

lll - executar, quando necessario, a tomada de contas dos 6rgdos da administracdo
centralizada encarregados da movimentacdo de bens e outros valores.

Art. 56. Compete ao Chefe da Divisdo de Avaliacao de Gestao e Normatizacao:

| - orientar, coordenar, fiscalizar e avaliar as atividades desenvolvidas no ambito da
Divisdo de Avaliagao de Gestdo e Normatizacao;

Il - praticar atos pertinentes as atribuicbes que Ihe forem delegadas pelo Coordenador

de Controle Interno;
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[l - cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores, normas e instrugcdes vigentes;

IV - despachar o expediente da Divisdo de Avaliacdo de Gestdo e Normatizacéo e dar
parecer em processos que necessariamente tenha que se pronunciar;

V - colaborar na execucdo dos programas de trabalho elaborados pela Coordenadoria
de Controle Interno;

VI - assessorar o Coordenador nos assuntos relativos a Gestdo Publica a cargo da
Coordenadoria de Controle Interno;

VII - avaliar a eficacia e eficiéncia da gestdo dos administradores publicos;

VIIl - elaborar e submeter ao Coordenador de Controle Interno normas, rotinas e
procedimentos a serem implementados pela Administracdo Municipal com vistas a
melhoria do sistema de controle interno, visando a uniformidade dos procedimentos e
colaborar na elaboracao dos atos normativos da Prefeitura;

IX - apresentar relatério mensal das atividades desenvolvidas, a fim de aprimorar e
aperfeicoar, em conjunto com os demais 6rgdos, os trabalhos desenvolvidos pela
Coordenadoria;

X - analisar e apresentar sugestdes para a implementacédo e o aperfeicoamento dos
sistemas de custos dos 6rgédos da Administracao Direta, Indireta e Fundacional,

XI - executar outras atribuicdes afins.

Paragrafo anico - Compete especialmente ao Chefe de Divisdo de Avaliagcdo de
Gestao e Normatizacao responsabilizar-se pelo cumprimento das seguintes atribuicdes:

| - avaliar o cumprimento das metas e prioridades da administracao publica municipal,
de acordo com a lei de diretrizes orcamentaria, inclusive quanto ao equilibrio entre
receitas e despesas; critérios e forma de limitacdo de empenho, a ser efetivada nas
hipoteses previstas na Lei Complementar que estabelece a norma de finangas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal, com amparo na Constituicdo Federal,

Il - avaliar se os critérios determinados pela Lei de Responsabilidade na Gestao Fiscal
estdo sendo cumpridos;

[Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestao orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades da administracéo
municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito
privado.

PImAl

Modernidade com Qualidade de Vida



ESTADO DO RIO DE JANEIRO 59

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

CAPITULO IX - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMEN TO,
CIENCIA E TECNOLOGIA

SECAO | - DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, CIENCIA E TEC NOLOGIA

Art. 57. A Secretaria Municipal de Planejamento, Ciéncia e Tecnologia exerce as
seguintes funcdes basicas:

| — elaborar pesquisas, estudos de viabilidade, projetos e programas referentes as
acOes governamentais;

Il — elaborar e fomentar a execucéo do Plano de Acdo Governamental, em coordenacao
com os demais 6rgaos da Prefeitura;

[l — assessorar ao Prefeito e as demais Secretarias na articulacdo com as demais
esferas de governo, bem como com entidades privadas no sentido de compatibilizar
decisfes estratégicas do Municipio;

IV — identificar os programas federais e estaduais existentes possiveis de serem
utilizados na implementacdo dos planos, programas e projetos municipais e auxiliar na
elaboracdo e preparacao da obtencédo dos recursos em conjunto com as Secretarias
competentes;

V — coordenar e executar os projetos e programas referentes ao Fundo Municipal de
Inovacgao Tecnologica,

VI — atuar na elaboracdo de projetos e programas que tenham por finalidade o
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico do municipio;

VII — desenvolver projetos na area da tecnologia da informagdo buscando manter
atualizado os procedimentos administrativos de acordo com os avanc¢os tecnoldgicos;

VIII — participar junto a Secretaria Municipal de Fazenda, na elaboragdo da Lei
Orcamentaria Anual, da Lei de Diretrizes Orcamentérias e do Plano Plurianual;

IX — atuar como elemento de interligacdo e integracdo dos Orgdos municipais no
desenvolvimento dos programas de governo;

X — planejar, coordenar, supervisionar e orientar, normativamente, as atividades dos
sistemas de informacéo e informatica na administracdo municipal;

XI —acompanhar e preparar as prestacoes de contas de recursos transferidos de outras
esferas de Governo para o Municipio;

XII — desempenhar outras competéncias afins.
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Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Planejamento, Ciéncia e Tecnologia
compreende em sua estrutura as seguintes unidades:

1 — Gabinete do Secretério

2 - Divisao de Desenvolvimento de Programas e Projetos:
a) Setor de Controle e Avaliacao;

3 - Divisédo de Estudos e Pesquisas;

4 - Divisédo de Tecnologia da Informacéo:

a) Setor de Manutencéo de Rede e Equipamentos.

SEC@O Il - DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE
DIRECAO E CHEFIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJA MENTO,
CIENCIA E TECNOLOGIA

Art. 58. Compete ao Secretario Municipal de Planejamento, Ciéncia e Tecnologia:

| - assessorar ao Prefeito no direcionamento politico comum, na integracdo, na
articulacdo, na coordenacdo e na garantia da continuidade do processo de
desenvolvimento global do Municipio;

Il — promover a compatibilizac&o, integracéo, consisténcia e complementaridade mutuas
dos varios instrumentos de planejamento utilizados para o fim mencionado no inciso
anterior,;

[Il — promover, dirigir, controlar, avaliar e aprimorar a elabora¢édo de estudos técnicos e
analises para a formulacdo de propostas para o planejamento e programacao
or¢camentéaria municipal;

IV — promover a elaboracdo e a execucdo do Plano de Acdo Governamental junto aos
demais 6rgaos da Prefeitura;

V — promover a articulagdo junto a Secretaria Municipal de Fazenda com vistas ao
processo de elaboragcdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgcamentarias e de
Orcamento Anual do Municipio de Pirai;

VI — coordenar e supervisionar o processo de rastreamento de fontes e programas de
financiamento existentes;

VIl — promover a manutencdo de bancos de dados necessarios ao planejamento
municipal,
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VIII — estabelecer fluxos permanentes de informacdo com os demais Orgdos da
administracdo municipal;

IX — promover estudos técnicos de carater macroeconémicos;

X - promover a democratizacdo do acesso a informagéo a populacao piraiense;

XI — viabilizar a politica de informatica da Administracdo Municipal;

XII - Supervisionar e promover, no ambito da Secretaria

a) Quanto a area de Recursos Humanos:

1. Organizar e manter a administracdo dos recursos humanos da

Secretaria estabelecendo controles e fazendo cumprir as normas
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Administracao.

Identificar necessidades de recrutamento de pessoal e treinamento
para o0 pessoal da Secretaria, articulando-se com a Divisao de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracéo.

b) Quanto a area de compras e almoxarifado:

1.

3.

Acompanhar os pedidos de materiais de forma a suprir as unidades da
Secretaria.

Controlar e manter o estoque de material da Secretaria e promover a
aguisicdo dos materiais que tenham atingido seu ponto de
ressuprimento.

Prestar apoio a Comissédo Permanente de Licitagdo.

c) Quanto a area de Patriménio:

1.

Formalizar e controlar a entrada e saida dos bens patrimoniais da
Secretaria encaminhando, por intermédio dos Agentes Patrimoniais, a
movimentacdo do patrimbnio para a Secretaria Municipal de
Administragcéo e, posterior, envio a Secretaria Municipal de Fazenda,
para fins de registro contabil.

d) Quanto a area de Servicos gerais:

2.

Organizar o protocolo e manter o arquivo dos atos de interesse da
Secretaria.

Gerir a utlizagdo e a conservacdo dos veiculos em uso pela
Secretaria.
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4. Coordenar os servicos de telefonia e de reproducéo de documentos e
as atividades relativas a limpeza, guarda e conservacado e seguranca
de moveis e instalacbes da Secretaria.

XIII — executar outras atribuicdes afins.
Art. 59. Compete ao Chefe da Divisdo de Desenvolvimento de Programas e Projetos:
| — coordenar a execucgao do Plano de Agao Governamental;

Il - coordenar e orientar a elaboracdo de planos complementares, supletivos ou
subsididrios para realcar ou ampliar os resultados e efeitos do Plano de Acao
Governamental;

[l — promover, programar, organizar, supervisionar, controlar e avaliar a execucéo de
atividades de:

a) rastreamento de fontes e programas de financiamento existentes;

b) elaboracdo de minutas de projetos e convénios, contratos e acordos, em
articulagdo com a Procuradoria Juridica;

IV — providenciar a organizacdo e manutencdo do sistema de informacdes e do
cadastro das fontes e programas de financiamento existentes para 0s projetos
realizados no ambito da Administracdo Municipal;

V — orientar e organizar a preparacdo da documentacdo necesséria, exigida pelos
orgaos financiadores, para habilitar-se a obtencéo dos recursos pleiteados;

VI — prestar apoio técnico as Secretarias na elaboracdo de projetos que envolvam a
captacao de recursos externos;

VIl — implementar a integrac&o das atividades e dos programas do Governo Municipal;

VIII — coordenar, orientar e supervisionar a execucao das atividades, programas e
projetos no ambito da Secretaria;

IX — realizar o acompanhamento fisico de planos, programas e projetos setoriais do
Municipio, analisando e avaliando seus resultados, emitindo relatérios de
acompanhamento, considerando metas fixadas;

X — executar outras atividades afins.
Art. 60. Compete ao Chefe do Setor de Controle e Avaliacao:

| — analisar e avaliar a execugao de servigcos gerais, setoriais e projetos de planos de
acao, propondo se necessario as adequacodes e ajustamentos;
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Il — analisar as alteracdes propostas e verificadas nos programas e projetos, sugerindo
as medidas que se fizerem necessérias;

[l — acompanhar a execucdo de convénios e projetos especiais, inclusive a prestacao
de contas;

IV — executar outras atividades afins.
Art. 61. Compete ao Chefe da Divisdo de Estudos e Pesquisas:

| — programar e coordenar o trabalho de levantamento estatistico necessario ao
subsistema de informacdes do planejamento visando também sua divulgacdo e
publicacao;

Il — estabelecer normas e fluxos para compilacdo e elaboragdo de dados estatisticos
procedentes das unidades administrativas;

Il — estabelecer a metodologia e critérios para a identificacdo, coleta, selecéo,
classificacdo, analise e armazenamento de informacgdes estatisticas;

IV — coordenar e orientar a producdo de estudos e pesquisas soOcio-econémicas
capazes de identificar a situacdo do desenvolvimento econdmico e social do Municipio;

V — realizar estudo e pesquisa sécio-econémicos, substituindo através de diagnésticos
setoriais a formulacao de perfis dos projetos especificos;

VI — executar outras atividades afins.
Art. 62. Compete ao Chefe da Divisdo de Tecnologia da Informacéo:

| - comandar, supervisionar e coordenar a gestdo das atividades e servicos de
informatica oferecendo aos seus usuarios produtos e servicos que contribuam para a
modernizacdo do setor publico e a democratizacdo do acesso a informagao;

Il — coordenar a elaboracdo, desenvolvimento e a implantacdo do plano diretor de
tecnologia da informacao;

[l - desenvolver a inteligéncia de sistemas no contexto da administracao;

IV - estabelecer critérios para terceirizacdo de aplicagdo de software e manutencao de
hardware;

V — coordenar a padronizagcdo e compatibilizacdo dos equipamentos, sistemas e
servicos de informatica,

VI — promover a estruturacdo, o desenvolvimento e a programacao de sistemas
informatizados;
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VII - administrar dados de sistemas de informagdes corporativos municipais;
VIII - administrar as bases de dados corporativas da Prefeitura Municipal de Pirai;

IX — gerir os contratos de prestacdo de servicos em Tl (equipamentos e sistemas
informatizados);

X - articular-se com os responsaveis pelas fontes de dados, com vistas a alcancar o
méaximo de eficiéncia nos fluxos de intercambio de informagdes e documentos;

XI — coordenar estudos e sugerir aplicacdes de sistemas informatizados no ambito da
Administragdo Municipal,

XII — verificar a viabilidade da informatizacdo dos setores e atividades da Prefeitura e
apoiar tecnicamente a sua aplicagao;

XIII — prover e orientar programas de aperfeicoamento e capacitacdo em informéatica
para o pessoal da Prefeitura, em articulacdo com a Divisdo de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal de Administracéo;

XIV — executar outras atribuicdes afins.

Art. 63. Compete ao Chefe do Setor de Manutencéo de Rede e Equipamentos:

| - garantir os meios necessarios para a seguranca fisica dos equipamentos da Rede
PMP de Informacdes, estabelecendo politicas de utilizacdo e acesso as estacles

clientes e servidores;

Il - definir, manter e coordenar todas as acdes que envolvam cabeamento estruturado
nas unidades administrativas da Prefeitura,

[ll - analisar a aquisicédo, locacéo e atualizacdo dos equipamentos de informatica e de
softwares;

IV - prover e operar toda a infra-estrutura de tecnologia da Prefeitura;

V - definir critérios de seguranca légica e fisica para o acesso a Rede PMP de
Informacgdes, estabelecendo politicas de acesso a Internet através de firewall e politicas
de seguranca para as estacoes clientes e servidores;

VI - implementar critérios de utilizacdo dos recursos de tecnologia, focando a garantia
de seguranca da informacao;

VII - implementar politicas de acesso as informacdes da Prefeitura, buscando evitar a
evasédo de divisas;

VIIl — promover a definicdo de equipamentos de informatica tais como: servidores de

dados, switch, armazenamento, estacfes de usuarios, etc. dentro dos critérios de
garantia da seguranca da informacao;
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IX - definir rotinas de suporte aos usuarios bem como desenvolver Help On-line e
Manuais para sistemas de informagdes proprios;

X - executar outras atribuicdes afins.

CAPITULO X - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE I[\IDUSTRIA, COMERCIO E
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

SECAO | - DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 64. A Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Desenvolvimento Econémico
exerce as seguintes funcdes basicas:

| — integrar as acoes de planejamento do desenvolvimento econémico do Municipio;

Il — estabelecer estratégias de incentivo a implantacdo de empresas que favoregcam o
desenvolvimento econdmico e social do Municipio;

Il — elaborar andlise técnica e econbmica sobre as propostas de empresas que
pretendam se instalar no Municipio em articulacdo com as Secretarias pertinentes.;

IV — acompanhar a execucgdo dos contratos de concessao de areas publicas municipais
referentes a instalacdo de empresas;

V — formular, coordenar, acompanhar e avaliar as a¢cdes que afetem o desenvolvimento
produtivo dos setores industrial, comercial e de servi¢os;

VI — desenvolver parcerias entre o Poder Publico Municipal e as entidades da
sociedade civil, tendo em vista agcdes comuns de valorizacdo da regido e a busca de
melhorias do quadro econémico e social do Municipio;

VIl — coordenar programas municipais decorrentes de convénios com entidades
publicas e privadas que implementem programas e projetos nas areas do comércio e
industria no Municipio;

VIl — manter articulagdo com instituicbes publicas e privadas, visando o
aperfeicoamento das a¢des governamentais em relacdo ao desenvolvimento do setor
produtivo;

IX — assessorar na criacdo e administracdo de fundos e programas destinados ao
desenvolvimento econdmico do Municipio;
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X — compor, juntamente com as secretarias afins, o sistema integrado de licenciamento
e fiscalizag&o, nas atribuigcbes de sua competéncia,;

XI — desempenhar outras competéncias afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Industria, Comercio e Desenvolvimento
Econdmico compreende em sua estrutura as seguintes unidades:

1 — Gabinete do Secretario
2 - Divisédo de Projetos

a) Setor de Fomento

SECAOJI - DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE
DIRECAO E CHEFIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTR IA,
COMERCIO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 65. Compete ao Secretario Municipal de Industria, Comércio e Desenvolvimento
Econdmico:

| — supervisionar e orientar, em articulagdo com a Secretaria de Planejamento, Ciéncia
e Tecnologia a realizacdo de estudos socioecondmicos tendo em vista identificar
vocacdes e potencialidades do Municipio, tecnologias adequadas e tendéncias do
mercado, e avaliar a mao-de-obra existente;

Il — propor programas de incentivo e orientacdo a formacéao de organizacdes industriais,
comerciais e de servicos de cunho associativo e cooperativo, visando a ampliagéo e
diversificacdo do mercado de empregos;

[l — promover a elaboracdo de estudos, planos e projetos de fomento as atividades
produtivas, em articulacdo com os demais 6rgaos afins da Prefeitura,

IV — promover, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Governo, a realizacéo de
feiras, congressos, exposi¢cdes e outros eventos, visando a divulgacdo da industria,
comercio e servigos locais;

V — promover estudos das fontes de recursos passiveis de financiar planos e programas
de desenvolvimento, nas areas de industria, comércio e servi¢cos, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Planejamento, Ciéncia e Tecnologia;

VI — promover as atividades relativas a organizacdo e atualizacdo do cadastro de
atividades industriais, comerciais e de servicos do Municipio em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Fazenda,

PImAl

Modernidade com Qualidade de Vida



ESTADO DO RIO DE JANEIRO o7

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

VII — propor medidas e acdes para desburocratizar decisdes e estimular a implantacéao
de novas unidades industriais, bem como ampliar a capacidade das unidades ja
existentes;

VIII — promover a manutencdo de sistemas de informacdes e intercambio sobre a
utilizacao de tecnologias apropriadas a economia da regiao;

IX — promover estudos visando a desburocratizagcdo dos processos de licenciamento e
fiscalizacdo das microempresas em articulacdo com a Secretaria Municipal de Fazenda,

X — promover o levantamento de informacfes estatisticas basicas necesséarias ao
desenvolvimento dos setores comercial e industrial;

XI — organizar e acompanhar a implantagéo de centros comerciais e distritos industriais
no Municipio projetados ou apoiados pela Secretaria;

XII - Supervisionar e promover, no ambito da Secretaria ....:

a) Quanto a area de Recursos Humanos:

1. Organizar e manter a administragdo dos recursos humanos da
Secretaria estabelecendo controles e fazendo cumprir as normas
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Administragéo.

2. lIdentificar necessidades de recrutamento de pessoal e treinamento
para o pessoal da Secretaria, articulando-se com a Divisdo de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administragéo.

b) Quanto a area de compras e almoxarifado:
1. Acompanhar os pedidos de materiais de forma a suprir as unidades da

Secretaria.

2. Controlar e manter o estoque de material da Secretaria e promover a
aquisicdo dos materiais que tenham atingido seu ponto de
ressuprimento.

3. Prestar apoio a Comissao Permanente de Licitacao.

c) Quanto a area de Patriménio:

1. Formalizar e controlar a entrada e saida dos bens patrimoniais da
Secretaria encaminhando, por intermédio dos Agentes Patrimoniais, a
movimentacdo do patrimbnio para a Secretaria Municipal de
Administracdo e, posterior, envio a Secretaria Municipal de Fazenda,
para fins de registro contabil.
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d) Quanto a area de Servicos gerais:

1. Organizar o protocolo e manter o arquivo dos atos de interesse da
Secretaria.

2. Gerir a utilizacédo e a conservacao dos veiculos em uso pela Secretaria.

3. Coordenar os servicos de telefonia e de reproducado de documentos e as
atividades relativas a limpeza, guarda e conservacdo e seguranca de
moveis e instalacdes da Secretaria.

XIII — executar outras atribuicdes afins.
Art. 66. Compete ao Chefe da Divisdo de Projetos:

| - elaborar estudos e propor medidas para apoiar, facilitar, incentivar e aprimorar a
producédo industrial, comercial e de servigcos do Municipio;

Il - articular-se com outros Municipios da microrregido para o estudo e a concepcéao de
programas conjuntos para o desenvolvimento do setor industrial, comercial e de
servicos do Municipio;

[l - gerir e executar projetos e atividades, voltados para o desenvolvimento da industria,
do comércio e dos servicos do Municipio, priorizando os negoécios de micro e pequeno
porte e atividades de producgdo por conta propria, gerados de trabalho e renda;

IV — elaborar projetos de treinamento voltados para o desenvolvimento das indudstrias,
do comércio e da prestacdo de servicos no Municipio, priorizando as micros e pequenas
empresas e as atividades de producéo por conta propria e, adotando uma perspectiva
de sustentabilidade na exploracdo de recursos tipicos da regido e na escolha das
tecnologias apropriadas, bem como participar de sua execuc¢éo, quando couber;

V - participar da execucdo de servicos de orientagcdo e assessoramento aos
interessados em investir nos setores industrial, de comércio e servicos do Municipio;

VI — elaborar projetos que visem a divulgacdo, exposi¢cdo e comercializacdo de bens e
servicos produzidos no Municipio, como feiras, exposi¢cdes e outros, em articulagdo com
outros 6rgdos municipais;

VIl - coordenar a elaboracdo e execucdo de programas e projetos de formacéo,
capacitacdo, treinamento e especializagdo da mé&o-de-obra, tendo em vista a geragéo
de trabalho, emprego e renda e a satisfacdo das demandas e exigéncias dos diversos
setores produtivos da economia local;

VIII - executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 67. Compete ao Chefe do Setor de Fomento:
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| - estudar e promover a implantacdo de medidas para a difusdo de tecnologias
apropriadas, segundo as perspectivas da sustentabilidade e da integracdo de cadeias
de producéo, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Turismo e Meio Ambiente;

Il - gerir e participar da execucdo de servicos de assisténcia técnica as industrias,
empreendimentos comerciais e de prestacdo de servicos do Municipio, priorizando os
micros e 0s pequenos negocios e atividades de producao por conta propria, e buscando
0 aprimoramento de sua gestdo e da qualidade de seus produtos em articulagdo com
outros 6rgdos e entidades governamentais, ndo-governamentais e privadas;

[ll - providenciar a realizacdo de cursos e treinamento de mao-de-obra considerados
prioritarios;

IV - desenvolver acbes de orientacéo, estimulo e formacéo ou capacitacdo de méao-de-
obra para a obtencdo do primeiro emprego, em articulagdo com as Secretarias
Municipais de Promocéao Social e de Educacéo;

V - executar outras atribui¢cdes afins.
CAPITULO XI - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTUR A

SECAO | - DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Art. 68. A Secretaria Municipal de Agricultura exerce as seguintes func¢des basicas:
| — propor politica de desenvolvimento rural para o Municipio;

Il — realizar estudos, programas e projetos visando o desenvolvimento do potencial
agropecuéario do Municipio, em coordenacdo com a Secretaria de Planejamento,
Ciéncia e Tecnologia;

Il — coordenar programas municipais decorrentes de convénios com entidades publicas
e privadas que implementem programas e projetos nas areas de agricultura no
Municipio, ajustadas as politicas municipais de emprego e renda;

IV — definir programas de assisténcia técnica da Prefeitura as atividades agropecuarias
do Municipio;

V — executar programas de extensdo rural, em integracdo com outros municipios
pertinentes, e, sempre que possivel e conveniente ao interesse publicos, atuando junto
as Administracdes Distritais e as entidades publicas e privadas que atuem no setor
agricola;
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VI — elaborar e executar programas e projetos de Tecnologia e Inspec¢ao de produtos de
origem animal,

VIl — compor, juntamente com as secretarias afins, o sistema integrado de
licenciamento e fiscalizagdo, nas atribuicbes de sua competéncia;

VIIl — desempenhar outras competéncias afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Agricultura compreende em sua estrutura
as seguintes unidades:

1 — Gabinete do Secretério

2 - Divisdo de Tecnologia e Inspecao:
a) Setor de Fiscalizacéao;

3 - Diviséo de Assisténcia Técnica:
a) Setor de Comercializacéo;

4 - Divisédo de Producéo e Desenvolvimento Rural.

SEQAQ Il - DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE
DIRECAO E CHEFIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICUL TURA

Art. 69. Compete ao Secretario Municipal de Agricultura:

| — assessorar o Prefeito na formulagdo e implementacdo da politica municipal de
agropecuaria;

Il — promover e coordenar a elaboracdo de estudos, levantamentos, pesquisas e
diagnosticos visando a definicdo de planos e programas de desenvolvimento do setor
agropecuario do Municipio;

[l — promover a elaboracdo e a execucdo de convénios, planos e programas de
assisténcia técnica e extensdo rural, em articulagdo com entidades afins, publicas e
privadas;

IV — promover o acompanhamento e a avaliagcdo dos servigos de O6rgédos estaduais e
federais da area de agropecuaria que mantenham convénios e contratos com a
Prefeitura;

V — articular-se com os 6rgaos competentes da Prefeitura para a obtencdo de subsidios

necessarios a formulacdo de planos e programas especificos e para a celebracdo de
convénios de cooperacao técnica e financeira;
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VI — promover estudos sobre a viabilidade de implantacéo de infra-estrutura de apoio ao
produtor e de estimulo a producéo rural;

VII — promover o cadastramento das fontes de financiamento que possam ser utilizadas
nos planos e programas a cargo da Secretaria,

VIl — promover e desenvolver atividades de treinamento de mao-de-obra e
aperfeicoamento de técnicas produtivas em articulagdo com entidades estaduais e
regionais;

IX — promover o levantamento e a sistematizacdo de informacfes técnicas sobre a
agropecuaria, precos, produtos e insumos, como forma de esclarecer e apoiar 0s
produtores do Municipio;

X — promover a realizacdo de feiras e exposi¢cdes, no ambito de atuacédo da Secretaria,
visando estimular a economia e a produ¢do no Municipio;

XI — articular-se com os 0rgaos competentes para assegurar as condicdes das estradas
municipais necessérias ao escoamento da producéo;

XIlI — supervisionar a execucdo de programas municipais de fomento a producéo
agricola e ao abastecimento, especialmente de hortigranjeiros e alimentos de primeira
necessidade;

XIII — promover programas de divulgacao de informac¢des quanto a precos, qualidade e
valor nutricional de géneros e produtos alimenticios;

XIV — promover ac¢des de apoio as iniciativas populares de organizacdo para aquisicao
e consumo de géneros e produtos alimenticios;

XV — promover a execucdo de planos e programas que assegurem o abastecimento de
alimentos no Municipio;

XVI — promover medidas que viabilizem a eficacia do sistema de comercializagcdo e
distribuicdo de alimentos;
XVII - Supervisionar e promover, no ambito da Secretaria ....:

a) Quanto a area de Recursos Humanos:

1. Organizar e manter a administracdo dos recursos humanos da
Secretaria estabelecendo controles e fazendo cumprir as normas
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Administracao.

2. ldentificar necessidades de recrutamento de pessoal e treinamento

para o0 pessoal da Secretaria, articulando-se com a Divisao de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracéo.
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b) Quanto a area de compras e almoxarifado:
1. Acompanhar os pedidos de materiais de forma a suprir as unidades da
Secretaria.

2. Controlar e manter o estoque de material da Secretaria e promover a
aquisicdo dos materiais que tenham atingido seu ponto de
ressuprimento.

3. Prestar apoio a Comissao Permanente de Licitac&o.
c) Quanto a area de Patriménio:

1. Formalizar e controlar a entrada e saida dos bens patrimoniais da
Secretaria encaminhando, por intermédio dos Agentes Patrimoniais, a
movimentacdo do patrimbnio para a Secretaria Municipal de
Administragdo e, posterior, envio a Secretaria Municipal de Fazenda,
para fins de registro contabil.

d) Quanto a area de Servigos gerais:

1. Organizar o protocolo e manter o arquivo dos atos de interesse da

Secretaria.

2. Gerir a utlizagdo e a conservagdo dos veiculos em uso pela
Secretaria.

3. Coordenar os servicos de telefonia e de reproducdo de documentos e
as atividades relativas a limpeza, guarda e conservagéo e seguranca
de moéveis e instalacdes da Secretaria.

XVIII - executar outras atribuices afins.
Art. 70. Compete ao Chefe da Divisdo de Tecnologia e Inspecéao:

| — promover a inspecao industrial e sanitaria dos produtos de origem animal produzidos
no Municipio e destinados ao consumo humano;

Il — assegurar ao consumidor de produtos artesanais a garantia de que o produto foi
produzido dentro das normas higiénico-sanitarias;

[l — expedir e controlar a distribuicdo do Selo de Inspecdo Municipal;

IV — observar as normas técnicas estaduais e federais de producéo e classificacdo dos
produtos de origem animal e para as atividades de fiscalizacédo e inspecéo de produtos
de origem animal;

V — promover o treinamento técnico do pessoal envolvido na fiscalizacdo, inspecéo e

classificacao;
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VI — criar mecanismos de divulgacéo junto as redes publica e privada, bem como junto
a populacgéo, objetivando orientar e esclarecer o consumidor;

VII - executar outras atribui¢cdes afins.
Art. 71. Compete ao Chefe do Setor de Fiscalizacao:

| — coibir o abate clandestino de animais e a respectiva comercializacdo e/ou
industrializacdo dos seus produtos;

Il — atuar junto com nas equipes multidisciplinares de fiscalizacdo municipal,

[l — exercer o monitoramento, controle e fiscalizagdo de produtos de origem animal
observando:

a) as condicdes higiénico-sanitarias e tecnolégicas da producdo, manipulagéo,
beneficiamento, armazenamento e seu transporte;

b) a qualidade e as condi¢bes técnico-sanitarias dos estabelecimentos em que sédo
produzidos, preparados, manipulados, beneficiados, acondicionados, armazenados,
transportados e distribuidos produtos de origem animal;

c) as condicdes de higiene das pessoas que trabalham nos estabelecimentos
referidos no inciso anterior;

d) todo material utilizado na manipulacédo, acondicionamento,e embalagem dos
produtos de origem animal e seus derivados;

e) os padrdes higiénico-sanitarios e tecnologicos de produtos de origem animal;

f) o controle do uso dos aditivos empregados na industrializagdo dos produtos de
origem animal;

g) os produtos e subprodutos existentes no mercado de consumo, para efeito de
verificacdo e cumprimento das normas estabelecidas;

h) realizacdo dos exames tecnoldgicos, microbiologicos, histolégicos,
fisioquimicos, enzimaticos e dos caracteres organolépticos de matéria prima e produtos,
guando necessario;

IV - executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 72. Compete ao Chefe da Divisdo de Assisténcia Técnica:

| — inspecionar periodicamente estradas vicinais, pontes e mata-burros e tomar medidas
para sua conservacao;
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Il — orientar tecnicamente as obras executadas, na area rural, por meio de mutirdo ou
com a colaboracao de entidades comunitarias;

Il — acompanhar a execucéo de projetos de pequenas obras de infra-estrutura na area
rural em articulagdo com a Secretaria Municipal de Servigos Publicos;

IV — promover contatos permanentes com o0s agricultores e criadores do Municipio para
levantamento de seus problemas e reivindicac¢des, procurando encaminhar as solugdes
cabiveis;

V — dirigir as atividades de assisténcia técnica e de divulgacéo de informacdes bésicas
aos agricultores e criadores;

VI — supervisionar a prestacdo de servicos de preparo do solo, construcdo de
reservatorios para irrigacdo, fornecimento de insumos basicos, priorizando o
atendimento aos pequenos produtores;

VIl — supervisionar a execucdo de programas de vacinacao, cumprindo os respectivos
calendarios;

VIII — programar cursos de treinamento em defesa sanitaria animal e inseminacao
artificial para vacinadores e auxiliares;

IX — desenvolver, junto aos criadores, programas especificos sobre alternativas de
alimentacdo para os animais, melhoramento genético dos rebanhos, profilaxia e
controle sanitario e confinamento de novilhos na entressafra;

X — articular com os érgéos de extensao rural das outras esferas, publicos ou privados,
ampliando, assim, o atendimento técnico ao produtor rural;

XI — fornecer diretamente, ou desenvolver projetos que viabilizem o acesso dos
produtores rurais aos insumos necessarios a sua atividade;

XIl — programar, organizar e orientar 0os servicos de irrigacdo e drenagem de areas
cultivaveis;

XIII - coordenar as atividades da patrulha motomecanizada na area rural;
XIV — executar outras atividades afins.
Art. 73. Compete ao Chefe do Setor de Comercializagao:

| — selecionar e apoiar tecnicamente meios mais efetivos de escoamento e
comercializagdo da produgdo de alimentos e géneros de primeira necessidade
produzidos no Municipio;

Il — coordenar as atividades de levantamento, controle e acompanhamento de preco e
qualidade dos géneros e produtos alimenticios nas feiras e outros equipamentos de
comercializacdo sob a responsabilidade da Prefeitura;
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[l — estudar e propor medidas de racionalizacdo de custos, visando a reducdo dos
precos médios de produtos hortigranjeiros;

IV — organizar os servicos de divulgacdo de informacfes aos consumidores quanto a
qualidade, precos médios, sazonalidade e valor nutricional dos géneros alimenticios;

V — acompanhar os servicos de inspecao sanitaria em articulacdo com a Divisdo de
Tecnologia e Inspecdo aos estabelecimentos de abate, e/ou de preparagéo,
transformacdo e manipulacdo dos produtos de origem animal comercializados no
Municipio;

VI — propor e desenvolver programas e formas alternativas de abastecimento para a
populacdo de baixa renda, garantindo-lhe acesso ao consumo de géneros alimenticios;

VIl — acompanhar e orientar a execucdo das atividades de comercializacdo de
hortigranjeiros no Municipio;

VIIl — acompanhar a demanda dos diversos produtos hortigranjeiros comercializados no
Municipio, identificando o consumo local, excedente e/ou déficit;

IX — analisar e acompanhar mensalmente o0s precos dos produtos agricolas,
estabelecendo a sua capacidade de troca com 0s insumos necessarios a sua producao;

X — fazer coletar e encaminhar amostras para realizacdo de analise de residuos de
agrotoxicos nos produtos hortigranjeiros, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Turismo e Meio Ambiente;

XI — executar outras atribuicdes afins.
Art. 74. Compete ao Chefe da Divisdo de Producéo e Desenvolvimento Rural:

| — coordenar a realizagdo e a elaboracdo de estudos e pesquisas visando o
desenvolvimento do setor agropecuario do Municipio;

Il — coordenar e acompanhar a execucdo de convénios, planos e programas de
assisténcia técnica e extensdo rural, bem como a divulgacdo de tecnologias de
producéo e de melhoria da produtividade agropecuaria do Municipio;

[l — promover a sistematizacdo e a divulgacdo de informacdes sobre agricultura e
pecuaria junto aos produtores e consumidores locais, em articulacdo com o6rgaos
estaduais afins;

IV — promover a articulagdo permanente entre produtores do Municipio e outros,
visando sua integracao e a difusdo de alternativas de producéo e captacédo de recursos;

V — planejar acbes de apoio as iniciativas populares de producdo, de aquisicdo e de
consumo de géneros e produtos alimenticios;
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VI — orientar a formagdo de associacbes, cooperativas, consoércios e outras
modalidades de organizacdo votadas para as atividades agropecuérias do Municipio;

VIl — promover exposi¢cdes destinadas a incrementar o desenvolvimento do parque
agropecuéario do Municipio, favorecendo a comercializacdo da producdo agricola e
pecudria, em articulacdo com a Divisdo de Comunicacdo Social da Secretaria de
Governo;

VIII — promover as atividades relativas a organizacdo e atualizacdo do cadastro de
atividades agropecuarias do Municipio;

IX — executar outras atribui¢cdes afins.

CAPITULO XII - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E MEIO
AMBIENTE

SECAO | - DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E MEIO AMBIENTE

Art. 75. A Secretaria Municipal de Turismo e Meio Ambiente exerce as seguintes
funcdes basicas:

| — analisar e propor politicas de acdo visando promover e valorizar os aspectos de
interesse turistico do Municipio;

Il — apoiar e articular com o empresariado e entidades locais para a promocéao de feiras,
congressos e eventos municipais;

[l — elaborar pesquisas, estudos de viabilidade e projetos de desenvolvimento eco-
turismo de iniciativa do Governo do Municipio e em coordenagdo com a iniciativa
privada local,

IV — coordenar-se com os demais Secretarios em atividades afins, na articulagdo com
as demais esferas de governo, bem como com entidades privadas no sentido de
desenvolver programas e calendario turistico do Municipio;

V —realizar o estudo e propor juntamente com o Conselho Municipal de Meio Ambiente,
das diretrizes municipais, normas e padrdes relativos a preservacdo e a conservacao de
recursos naturais e paisagisticos do Municipio;

VI — avaliar o impacto da implantagdo de projetos publicos —municipais, estaduais ou
federais — ou privados, sobre os demais recursos ambientais do Municipio;

VIl — compor, juntamente com as secretarias afins, o sistema integrado de
licenciamento e fiscalizacdo, nas atribuicdes de sua competéncia;
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VIII — promover a educacdo ambiental e da formacéo de consciéncia coletiva sobre a
conservagao e a valorizagdo da natureza como condi¢ao para a melhoria da qualidade
de vida;

IX — promover a proposta do Plano Municipal de Saneamento Ambiental;

X — organizar, coordenar e executar 0s servicos de limpeza urbana;

Xl — zelar pela conservacdo e a manutencdo de parques, e jardins publicos e o
desenvolvimento de planos de arborizacdo e ajardinamento de vias e logradouros
publicos;

XII — desempenhar outras competéncias afins.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Turismo e Meio Ambiente compreende em
sua estrutura as seguintes unidades:

1 — Gabinete do Secretério

2 - Divisédo de Turismo;
a) Setor de Eventos;

3 - Diviséo de Meio Ambiente;
a) Setor de Fiscalizacao;

4 - Divisdo de Limpeza Publica;

a) Setor de Residuos Sdlidos.

SE(;@O Il - DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE
DIRECAO E CHEFIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E MEIO
AMBIENTE
Art. 76. Compete ao Secretario Municipal de Turismo e Meio Ambiente:
| — promover o desenvolvimento sustentavel do turismo garantindo a harmonizagéo
entre desenvolvimento econdbmico e preservacdo ambiental, o respeito a identidade e
aos valores culturais locais;

Il - construir parcerias com instituicdes publicas ou privadas para o desenvolvimento e
difuséo do turismo local,

[l — promover a elaboracéo e execucdo de um plano de desenvolvimento turistico do

Municipio;
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IV — desenvolver estudos e pesquisas tendo em vista valorizar e explorar o potencial
turistico do Municipio, em beneficio da economia local,

V - analisar e propor politicas de atracéo de investimentos e dinamizac¢ao do turismo no
Municipio;

VI — associar o turismo aos mecanismos de geracao de emprego trabalho e renda;

VII — formular propostas para a politica de meio ambiente, bem como promover sua
implementacao, de acordo com a legislacéo pertinente;

VIl — promover, dirigir, controlar, avaliar e aprimorar a gestao do sistema municipal de
meio ambiente de forma integrada aos sistemas do Estado e da Unido e conjugando
esforcos com o setor privado atuante na area;

IX — planejar, dirigir, organizar, coordenar, integrar e controlar, administrativa, técnica e
politicamente, todos o0s programas, projetos e atividades e eventos a cargo da
Secretaria;

X — promover, dirigir, orientar e controlar a realizacdo de pesquisas e estudos
periodicos e sistematicos para subsidiar a formulacdo das propostas para a politica de
meio ambiente;

XI — negociar acordos, convénios e parcerias com o6rgados e entidades publicas e
privadas, para o desenvolvimento de programas e projetos e atividades visando a
protecdo e a preservacao do patrimonio ambiental e dos recursos naturais do Municipio;

XII — conceder licengas ambientais;

XIII — promover, dirigir, orientar e controlar a elaboracéo e a atualizacao da legislacéo e
dos regulamentos necessérios para respaldar a fiscalizagdo municipal sobre
preservacao ambiental;

XIV — promover, coordenar e supervisionar o processo de educagao ambiental, para a
populacédo e para os alunos da rede publica de ensino, em articulacdo com a Secretaria
Municipal de Educacéo;

XV — promover, coordenar e supervisionar o monitoramento ambiental de atividades
econdmicas capazes de alterar o meio ambiente;

XVI — promover, coordenar e supervisionar a elaboracdo de propostas de trabalho para
a protecdo do meio ambiente e dos recursos naturais, em articulagdo com o0s
municipios da regido;

XVII — promover a fiscalizagdo dos servicos de capina, varricdo e limpeza das vias e
logradouros publicos;

XVIII — acompanhar, controlar e fiscalizar a coleta dos residuos solidos hospitalares,
industriais, comerciais e residenciais;
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XIX — empreender estudos técnicos e pesquisas, visando a melhoria dos servigos de
limpeza urbana e destinacgao final do lixo;

XX — promover a formulagdo do Plano Municipal de Saneamento Ambiental — PMSA,
em articulacdo com as secretarias pertinentes e 0rgdos estaduais e federais,
assegurando a ampla e efetiva participacdo dos varios segmentos da sociedade;

XXI — garantir os servicos de saneamento ambiental a fim de promover a saude publica
e prevenir a poluicdo das aguas superficiais e subterraneas, do solo e do ar;

XXII — incentivar e apoiar as ag0es voltadas para a reciclagem de materiais;

XXIlI — exercer a gestdo do Fundo Municipal de Conservacdo Ambiental e
Desenvolvimento — FUMCAD;

XXIV - Supervisionar e promover, no ambito da Secretaria ....:

a) Quanto a area de Recursos Humanos:

1. Organizar e manter a administragdo dos recursos humanos da
Secretaria estabelecendo controles e fazendo cumprir as normas
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Administragéo.

2. ldentificar necessidades de recrutamento de pessoal e treinamento
para o pessoal da Secretaria, articulando-se com a Divisdo de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administragéo.

b) Quanto a area de compras e almoxarifado:

1. Acompanhar os pedidos de materiais de forma a suprir as unidades da
Secretaria.

2. Controlar e manter o estoque de material da Secretaria e promover a
aquisicdo dos materiais que tenham atingido seu ponto de
ressuprimento.

3. Prestar apoio a Comissdo Permanente de Licitac&o.

c) Quanto a area de Patriménio:

1. Formalizar e controlar a entrada e saida dos bens patrimoniais da
Secretaria encaminhando, por intermédio dos Agentes Patrimoniais, a
movimentacdo do patrimbnio para a Secretaria Municipal de
Administragédo e, posterior, envio a Secretaria Municipal de Fazenda,
para fins de registro contabil.

d) Quanto a area de Servicos gerais:
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1. Organizar o protocolo e manter o arquivo dos atos de interesse da
Secretaria

2. Gerir a utilizacdo e a conservagdo dos veiculos em uso pela Secretaria.

3. Coordenar os servigcos de telefonia e de reproducao de documentos e
as atividades relativas a limpeza, guarda e conservacao e seguranca de
moveis e instalacdes da Secretaria.

XXV - executar outras atribuicdes afins.
Art. 77. Compete ao Chefe da Divisdo de Turismo:

| — identificar a politica de turismo desenvolvida pelo Estado do Rio de Janeiro e pelo
Governo Federal, objetivando trabalhar, quando for possivel e interessante para o
Municipio de Pirai, de forma articulada e complementar em relacdo as duas esferas de
governo;

Il — elaborar o perfil turistico do Municipio de Pirai, bem como dos Municipios vizinhos,
para estimular o turismo integrado, aumentando o tempo de permanéncia do turista na
regiao;

[ll — realizar estudos e pesquisas para identificacao, classificacéo, registro e analise do
patriménio, das potencialidades e das oportunidades turisticas do Municipio ou da
regiao;

IV — elaborar estudos para aproveitamento de recursos e possibilidades turisticas do
Municipio, em sintonia com a preservacdo do meio ambiente;

V — formular programas e projetos municipais de fomento ao turismo, supervisionando
sua execucgao;

VI — realizar pesquisas visando o resgate dos locais com potencial turistico;

VIl — levantar informacfes sobre os interesses e o comportamento dos turistas
brasileiros e estrangeiros, para subsidiar a elaboracéo de planos estratégicos que visem
sua atracdo para a regiao;

VIII — mapear de todos os pontos turisticos municipais, para subsidiar a elaboragédo de
planos ou materiais promocionais;

IX — identificar e registrar todas as unidades da rede hoteleira e de outros
estabelecimentos de servicos que interessem ao turista, para subsidiar o processo de
avaliacdo da qualidade e da capacidade instalada da rede de apoio ao turismo e a
elaboracao do planejamento turistico do Municipio;
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X - elaborar, conforme a época do ano e com base no calendario cultural do Municipio,
o mapa de fluxo turistico, para subsidiar o processo de planejamento das atividades
turisticas e fundamentar estudos de desenvolvimento econdmico com vistas a atracao
de investidores nacionais e estrangeiros;

XI - desenvolver acdes em parceria com outros Municipios para incrementar o turismo
ecoldgico na regiao;

XII — executar outras atribuicdes afins.

Art. 78. Compete ao Chefe do Setor de Eventos:

| — organizar feiras e eventos de negocio, para atracao de turistas e de investimentos;

Il - organizar féruns e outros eventos de discusséo e de promoc¢ao do turismo municipal;
[l - elaborar e divulgar o calendario turistico;

IV - desenvolver atividades de marketing turistico;

V — organizar o cadastro das fontes de divulgacéo do turismo no Municipio;

VI — avaliar os projetos executados no periodo pela Secretaria, para proposicao de
alteracdes, quando for o caso;

VII - monitorar e avaliar as a¢gfes da Secretaria para a realizacdo, quando necessario,
de alteracdes no plano anual de trabalho;

VIII - desenvolver, em articulagdo com as Secretarias Municipais de Cultura e de
Esportes e Lazer, projetos relacionados as grandes festas populares e esportivas da
regiao;

IX — desenvolver todos os projetos da Secretaria, inclusive os relativos a promocéao e
exploracdo de novos espacgos e pontos turisticos;

X — executar outras atribuicdes afins.
Art. 79. Compete ao Chefe da Divisdo de Meio Ambiente:

| — coordenar e orientar na elaboracdo, execucdo e fiscalizacdo de projetos de
paisagismo adequados para as pracas e logradouros publicos dotados de areas verdes;

Il — coordenar e supervisionar a manutencao, limpeza e o monitoramento de pragas e
areas publicas dotadas de areas verdes;

[l — planejar, coordenar, orientar, supervisionar e acompanhar a arborizagcdo urbana
nos logradouros publicos do municipio;

IV — programar e coordenar campanhas anuais de arborizagéo urbana;
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V — realizar estudos para indicacdo das espécies adequadas para utilizagdo na
arborizacao urbana;

VI — coordenar, orientar, supervisionar e acompanhar o controle fito-sanitario,
transplante, poda e se necessario a eliminacdo de arvores inadequadas, doentes ou
mortas;

VII — avaliar e emitir pareceres nos requerimentos e solicitacdes de servi¢os pertinentes
a vegetacdo de porte arbéreo no Municipio;

VIII — promover a realizacdo de seminarios, debates e campanhas educativas e de
esclarecimento visando a mobilizacdo e a participacdo da comunidade nas acdes de
defesa e desenvolvimento do meio ambiente;

IX — elaborar programas e campanhas de educacdo ambiental,

X — desenvolver junto as comunidades, a cultura de preservacao e utilizacao racional
dos bens naturais, enfocando o desenvolvimento sustentavel,

XI — fomentar a participacdo popular nos programas de meio ambiente desenvolvidos
pela Secretaria;

XIlI — implementar a politica de conservacdo de areas naturais através de projetos
ambientais voltados para preservagdo, conservacao e recuperacao de areas naturais;

XIII — criar, implantar, proteger, conservar, recuperar, gerir e monitorar as Unidades de
Conservacao (UC) e demais areas naturais;

XIV — gerenciar e monitorar as UCs e areas naturais do Municipio;
XV — promover a elaboracdo dos planos de manejo das UCs do Municipio;
XVI — implantar os planos de manejo e os Conselhos das Unidades de Conservacéo;

XVII — articular-se com orgaos publicos e privados com vistas ao aprimoramento técnico
da equipe da Diviséao;

XVIII - manter informacdes atualizadas sobre a atuacdo de 6rgdos e agentes do
Sistema Nacional de Meio Ambiente;

XIX — promover as atividades de geoprocessamento ambiental do Municipio, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Planejamento, Ciéncia e Tecnologia;

XX — executar outras atribuicdes afins.
Art. 80. Compete ao Chefe do Setor de Fiscalizacao:

| — promover ao licenciamento ambiental das atividades constantes do convénio de
descentralizacédo do licenciamento ambiental firmado com a FEEMA,;
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Il — realizar andlise técnica e emitir pareceres em processos de requerimento de licenca
municipal prévia;

[l — analisar os Estudos Prévios de Impacto Ambiental — EPIA e os Relatorios de
Impacto Ambiental — RIMA, necessarios a solicitacdo de Licenca Municipal de
InstalacOes - LMI e Licenga Municipal de Operacoes - LMO;

IV — expedir Licenca Municipal Prévia - LMP, Licenca Municipal de Instalacbes - LMI e
Licenca Municipal de Operagdes - LMO;

V — fazer cumprir a legislagdo ambiental em vigor, aplicando as san¢des administrativas
que couberem;

VI — realizar vistorias nas fontes de poluicdo ambiental em atendimento a denuncia ou
por solicitacdo do Secretario;

VIl — elaborar Plano de Fiscalizagdo, promovendo a execucdo de medidas de
prevencao e agilizando os procedimentos de fiscalizacdo, como vistorias setorizadas e
outras;

VIII — controlar os procedimentos definidos nos autos aplicados com rela¢cdo aos prazos
concedidos, defesas e respectivas decisdes;

IX — prestar apoio técnico a Junta de Analise de Recursos de Infracdes Ambientais —
JARIA;

X — manter os arquivos referentes as acodes fiscais realizadas;

Xl — promover a elaboragdo de cadastro de técnicos e empresas voltados a area
ambiental;

XIl — articular-se com 6rgédos publicos e privados com vistas ao aprimoramento técnico
da equipe do Setor;

Xl - manter informacgdes atualizadas sobre a atuacdo de 6rgdos e agentes do Sistema
Nacional de Meio Ambiente;

XIV — participar do sistema integrado de licenciamento e fiscalizagdo no ambito de sua
competéncia,

XV — promover as atividades de geoprocessamento ambiental do Municipio no sentido
de agilizar a tomada de decisdo quanto ao controle ambiental em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Planejamento, Ciéncia e Tecnologia;

XVI — executar outras atribuicdes afins.

Art. 81. Compete ao Chefe da Divisdo de Limpeza Publica:
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| - promover acdes destinadas a melhoria da qualidade dos servigos de limpeza urbana
no Municipio a partir da execucdo de atividades de coleta domiciliar, comercial /
industrial e hospitalar de residuos solidos e de limpeza de vias e logradouros publicos;

Il - conceber, gerir e operacionalizar as atividades de varricdo, remocéo de entulhos em
vias publicas e capina de logradouros;

[l - propor a composicao das turmas de varricao e capina;
IV — supervisionar e fiscalizar as operacdes das turmas de varricdo e capina;

V - programar, organizar, dirigir e supervisionar os servi¢cos de limpeza e lavagem dos
monumentos e estatuas existentes nos logradouros publicos;

VI - estudar e propor o melhor sistema de conservacdo de materiais e ferramentas
empregados nos servicos de limpeza urbana;

VIl - desenvolver estudos e realizar pesquisas relativas a volume, peso e composi¢ao
aproximada do lixo coletado;

VIII - fiscalizar o trabalho de remocé&o dos entulhos da cidade até o seu destino final;

IX — coordenar, supervisionar e propor medidas educativas e de conscientizacado dos
municipes, com vistas ao atendimento das posturas municipais relativas a limpeza
publica;

X — conceber, gerir e operacionalizar campanhas de esclarecimento a populagdo dos
seus direitos e obrigacGes quanto a limpeza publica;

XI — executar outras atribui¢ces afins.
Art. 82. Compete ao Chefe do Setor de Residuos Sdlidos:

| — coordenar, supervisionar e acompanhar as operagdes de coleta de lixo domiciliar,
comercial / industrial e hospitalar;

Il — realizar estudos especificos e propor os limites das areas de operacéo e itinerarios,
levando-se em consideracdo a topografia do Municipio, o sistema viario, as diferentes
zonas de ocupacdo e caracteristica do lixo produzido;

[Il — coordenar e supervisionar o transporte do lixo até seu destino final;

IV — estabelecer sistema proprio de coleta de lixo nos edificios publicos, areas de
mercado e feiras;

V - promover o atendimento emergencial de limpeza urbana nas situagdes de risco;

VI — coordenar a execucdo de acordos e convénios, firmados pelo Municipio com
entidades publicas e privadas visando a melhoria da qualidade dos servigos de coleta;
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VIl — coordenar, supervisionar e executar 0s servicos de destinacéo final do lixo;

VIII — executar outras atribuicdes afins.
CAPITULO XIII - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

SECAO | - DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Art. 83. A Secretaria Municipal de Educacéo exerce as seguintes funcdes basicas:

| — propor e implantar a politica educacional do Municipio, levando em conta a realidade
econOmica e social local;

Il — elaborar planos, programas e projetos de educacéo, em articulagdo com os 6rgaos
federais e estaduais da éarea,;

[l — desenvolver acdes visando a implantacdo e manutencéao de programas e cursos de
nivel técnico e superior, em coordenacdo com entidades publicas e privadas;

IV — promover a instalacdo, a manutencdo, a orientacdo técnico-pedagodgica e a
administracdo das unidades de ensino a cargo do Municipio;

V — fixar normas para a organizacdo escolar, didatica e disciplinar das unidades de
ensino, de acordo com a legislagéo em vigor;

VI — administrar a assisténcia ao educando no que respeita a servicos de alimentacao
escolar, material didatico, transporte, satde e outros aspectos, em articulagdo, no que
couber, com entidades estaduais competentes;

VIl — desenvolver programas de orientacdo pedagogica e de aperfeicoamento de
professores, especialistas em educacédo, auxiliares de ensino e demais servidores
relacionados a area, visando o aprimoramento da qualidade do ensino;

VIII - zelar pela implantacdo e manutencao de creches no Municipio;
IX - desempenhar outras competéncias afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Educacdo compreende em sua estrutura
as seguintes unidades:

1 — Gabinete do Secretario
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a) Diretores de Unidades de Ensino
2 - Divisdo de Administracao;
a) Setor de Suprimentos;
3 - Divisédo de Planejamento e Controle;
a) Setor de Projetos;
4 - Divisdo Técnico-Pedagobgica;
a) Setor de Ensino Fundamental,

b) Setor de Educagao Infantil.

SECAOJI - DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE
DIRECAO E CHEFIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACA O

Art. 84. Compete ao Secretario Municipal de Educacéao:

| - promover, coordenar, orientar, controlar e avaliar a execu¢éo da politica educacional
do Municipio, articulando-se com o Conselho Municipal de Educacdo, em consonancia
com a do Estado e da Unido, visando a expanséo e a melhoria do ensino municipal,

Il - promover e acompanhar o desenvolvimento de estudos, levantamentos e pesquisas,
objetivando o diagndstico para melhoria da qualidade do ensino, bem como atender as
demandas de informagdes por parte dos diversos setores governamentais;

[ll - promover o desenvolvimento, a orientacdo e a implantacdo de atividades técnico-
pedagdgicas no Municipio;

IV - promover e acompanhar a execucao de convénios com o Estado e outras esferas,
no sentido de definir uma politica de acao voltada para a educacéo infantil e o ensino
fundamental;

V - promover a valorizagdo, a orientagcdo e o aperfeicoamento dos profissionais do
ensino municipal;

VI - promover a orientagdo, a supervisao e a inspecao das atividades educacionais e
administrativas, inclusive das desenvolvidas nas escolas particulares de educacéo
infantil e ensino fundamental;

VII - promover a elaboracdo dos curriculos, observando as diretrizes constantes na
legislacdo e pronunciamentos dos Conselhos de Educacao;
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VIII - promover assisténcia aos responsaveis pelos estabelecimentos de ensino,
orientando-os na elaboracéo e na implantacao de seus planos e programas de trabalho;

IX - coordenar, em nivel local, os servigos de apoio ao educando;

X - promover a analise e a selecado do material didatico-pedagdgico, providenciando sua
aguisicao e a orientacédo quanto a sua devida utilizacéo;

XI - providenciar o acompanhamento fisico-financeiro das obras e projetos educacionais
decorrentes de convénios e contratos, bem como a prestacdo de contas dos recursos
aplicados;

XII — participar de programas educativos a cargo de outros 6rgaos publicos;
XIII - promover e supervisionar 0s servi¢os relacionados ao FUNDEB;

XIV - promover a avaliagdo periddica do sistema municipal, objetivando a sua
realimentacéo e melhoria de qualidade;

XV — executar outras atribuicdes afins.

Art. 85. Compete aos Diretores de Unidades de Ensino, diretamente vinculados ao
Gabinete do Secretario de Educagéo:

| - implantar, cumprir e fazer cumprir politicas, planos, programas, e normas sobre a
organizacdo, gestdo e funcionamento administrativo, técnico e pedagdgico nas
unidades de ensino que dirigem,;

Il — gerir todas as atividades educacionais e administrativas a cargo da unidade de
ensino e o pessoal ali alocado;

[l - participar da elaboracdo do projeto pedagogico, do curriculo, do calendario escolar
das unidades de ensino e no processo da formagéo de turmas e divisdo em turnos da
clientela escolar, bem como dirigir a sua implantacdo, promovendo e supervisionando
as providéncias necessarias;

IV — zelar pela escrituracdo e registros escolares, especialmente pela guarda e
seguranca dos prontudrios, documentos, registros e controles escolares, enquanto
estiverem sob sua responsabilidade;

V — prover meios para melhorar a qualidade do ensino na unidade escolar e para o
apoio e recuperacao de alunos com problemas de rendimento ou adaptacao;

VI - deferir ou indeferir pedidos de matricula e seu cancelamento, transferéncias,
informacdes e atestados, em observancia as normas legais e administrativas em vigor,
assinando os documentos correspondentes;

VIl — promover e supervisionar a avaliagdo do desempenho escolar dos alunos da

unidade;
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VIII — gerir recursos de adiantamentos financeiros a unidade de ensino para pequenas
despesas de pronto pagamento;

IX — solicitar a transferéncia, substituicdo, permuta, nomeacdo ou contratacao
temporaria de pessoal para a unidade de ensino;

X — zelar pela integridade fisica dos alunos dentro da unidade escolar e em seu
entorno, articulando-se com os 6rgdos competentes;

XI — promover a integracao escola-comunidade;
XII — executar outras atribuicdes afins.
Art. 86. Compete ao Chefe da Divisdo de Administracao:

| - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicdo de material
permanente e de consumo da Secretaria;

I — promover ao levantamento de informacdes, a organizacdo, manutencdo e
atualizacdo do cadastro de pessoal, registrando a movimentacdo de servidores e
demais alteracdes funcionais, bem como encaminha-las a Secretaria Municipal de
Administracdo, objetivando alimentar os cadastros e bases de dados centrais e
subsidiar suas demais atividades;

[l — promover o controle mensal da freqiéncia dos servidores lotados na respectiva
Secretaria e encaminhar suas informacfes ao 6rgdo de recursos humanos para a
elaboracao da folha de pagamento e de boletins estatisticos;

IV — elaborar despachos informativos nos processos relativos a aplicacdo de direitos,
deveres, beneficios, vantagens, medidas disciplinares e outras penalidades aos
servidores da respectiva Secretaria;

V — promover a elaboracao da escala de férias dos servidores da respectiva Secretaria
e seu encaminhamento ao Secretario para apreciacao;

VI — elaborar e enviar a Secretaria Municipal de Administracdo os expedientes
necessarios a concessao de direitos, vantagens e obrigacdes;

VII — participar da elaboracéo de critérios de avaliacdo do estagio probatério e avaliacao
de desempenho dos servidores da Secretaria

VIII — zelar pelo patrimoénio da Secretaria,
IX — emitir recibo de entrega de material permanente para as escolas;

X — manter sob a guarda e promover o controle de uso dos equipamentos e recursos
tecnologicos demandados pelos diferentes setores da Secretaria;
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XI — formalizar e controlar a entrada e saida dos bens patrimoniais da Secretaria
encaminhando, por intermédio dos Agentes Patrimoniais, a movimentacdo do
patrimdnio para a Secretaria Municipal de Administracao e, posterior, envio a Secretaria
Municipal de Fazenda para fins de registro contabil.

XII — realizar o levantamento e o controle periédico dos bens mdéveis da Secretaria e
das unidades escolares, primando para que todos estejam identificados como itens do
patriménio do 6rgao;

Xl - requisitar & Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano a execucao
de conservacao e reparos das unidades escolares;

XIV — encaminhar e solicitar as visitas do 6rgao de defesa civil as unidades escolares
guando em situacao de risco;

XV — fazer a transferéncia dos bens moveis, informando oficialmente a Secretaria
Municipal de Administracao;

XVI — manter os servicos de portaria e vigilancia dos prédios e as areas externas das
unidades administrativas integrantes da Secretaria;

XVII — gerir 0s servigos de telecomunicacgoes;

XVIII — gerir os servicos de limpeza e fotocOpia das unidades administrativas
integrantes da Secretaria,

XIX — articular-se com a Secretaria Municipal de Administracdo para promoc¢ao dos
servi¢os de protocolo e arquivo a cargo desta Ultima;

XX — encarregar-se diretamente do recebimento, da numeracdo, da distribuicdo,
registro e do controle da tramitacdo de documentos;

XXI — executar outras atribuicdes afins.
Art. 87. Compete ao Chefe do Setor de Suprimento:

| — promover a aquisicdo de materiais de consumo e permanente necessarios a
Secretaria com base nos projetos e atividades programadas nos casos de dispensa de
licitacao;

Il — elaborar o levantamento das necessidades de compras e servicos com vistas ao
procedimento de aquisicdo na Secretaria Municipal de Administracao;

[l — articular-se com a Divisdo de Planejamento e Controle no que se refere a perfeita
aplicabilidade dos recursos do FUNDEB,;

IV — executar outras atribuicdes afins.
Art. 88. Compete ao Chefe da Divisdo de Planejamento e Controle:
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| — coordenar os processos de planejamento e programacédo das acdes da Secretaria
Municipal de Educacdo, incluindo a elaboracdo do Plano Municipal de Educacéo e das
propostas para o Plano Executivo Participativo, o Plano Plurianual, o orcamento anual e
os planos de aplicagcédo dos fundos municipais vinculados a educacéo;

Il — acompanhar, monitorar, avaliar a implantacédo dos instrumentos de planejamento e
programacao, em articulacdo com os demais 6rgaos da Secretaria;

[l - coordenar a elaboracao de relatorios periodicos das atividades da Secretaria;

IV — coordenar a elaboracgao, atualizacéo e implantacédo de plano para a informatizacao
dos servicos e atividades da Secretaria Municipal de Educacéo, incluindo sistemas,
programas e equipamentos, em articulagdo com seus outros 6rgaos;

V — coordenar as atividades de modernizacdo administrativa no ambito da Secretaria;

VI — providenciar a coleta, o processamento eletrénico, a critica e a andlise de
informacdes, dados sobre estudos de pesquisas educacionais, inclusive as relativas ao
censo escolar, em articulagdo com outros érgaos da Secretaria;

VII - elaborar cardapios escolares, observando as necessidades nutricionais dos alunos
da rede municipal de ensino e os habitos e costumes da comunidade;

VIII - solicitar a aquisicdo e promover programar, organizar, supervisionar e controlar, o
recebimento, armazenamento, distribuicdo pelas unidades de ensino, transporte e
preparo dos produtos destinados a alimentacdo escolar;

IX - zelar pelas condigcbes de higiene da alimentacéo escolar, realizando visitas de
orientacdo e inspecdo nos locais de fornecimento, guarda, transporte, e preparo dos
produtos a ela destinados, em articulagdo com outros 6rgdos municipais quando
couber;

X - promover a capacitacdo de merendeiras e outros profissionais que lidam com
produtos destinados a alimentac&o escolar;

XI — executar outras atribuicdes afins.
Art. 89. Compete ao Chefe do Setor de Projetos:

| — promover a elaboracdo de projetos que envolvam a captacao de recursos externos
em articulacdo com a Secretaria Municipal de Planejamento, Ciéncia e Tecnologia;

Il — realizar o acompanhamento fisico dos projetos avaliando seus resultados e
promovendo 0s ajustes que se fizerem necessarios;

[Il — zelar pelo registro, organizagéo e guarda da documentagao de convénios, contratos
e acordos celebrados pela Secretaria;
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IV — auxiliar a Secretaria Municipal de Fazenda na prestacdo de contas de convénios,
contratos e acordos celebrados pela Secretaria;

V - prestar orientacdo e assessoramento aos demais 6rgdos da Secretaria sobre
elaboracao, geréncia e execucao de projetos e convénios, contratos e acordos;

VI — providenciar a organizacdo e manutencdo do sistema de informacdes e do
cadastro das fontes e programas de financiamento existentes para 0s projetos
realizados no ambito da Secretaria Municipal de Educacao;

VII — assessorar o titular da Secretaria quanto a orientagdo, coordenacdo e supervisao
da aplicacdo dos recursos alocados no FUNDEB,;

VIII — zelar pela perfeita aplicabilidade dos recursos do FUNDEB prestando orientagéo e
assessoramento as demais unidades administrativas do 6rgao;

IX — controlar extratos e saldos das contas bancarias vinculadas ao FUNDEB, em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Fazenda,

X — organizar e preparar a documentacdo necessdria, exigida pelos o6rgaos
financiadores, para habilitar-se a obtencéo dos recursos pleiteados;

XI - executar outras atribuicdes afins.
Art. 90. Compete ao Chefe da Divisdo Técnico-Pedagdgica:

| - orientar, coordenar e supervisionar a execucéo de planos, programas, projetos e
atividades relativos ao ensino municipal;

Il - programar, orientar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e
pesquisas, objetivando a evolugcéo do sistema educacional do Municipio;

[l - programar, coordenar e supervisionar a implantacdo de atividades técnico-
pedagdgicas no Municipio;

IV - orientar e acompanhar os trabalhos desenvolvidos nas creches a cargo do
Municipio;

V - propor a execuc¢do de convénios com o Estado, visando definir uma politica de acao
voltada para a educacéao infantil e o ensino fundamental;

VI - orientar, coordenar e supervisionar a elaboracéo e a implantagcdo de programas no
campo do ensino de jovens e adultos;

VIl - propor a capacitacdo e o aperfeicoamento dos professores, visando o
aprimoramento da qualidade do ensino;

VIII - orientar, coordenar e supervisionar a elaboracdo dos curriculos do ensino

fundamental;
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IX - propor a formacéo de equipe interdisciplinar para o acompanhamento de curriculos
e programas de avaliagao;

X - programar, organizar e coordenar as atividades de supervisdo e orientacao
educacional;

XI - prestar informacdes e assistir aos responsaveis pelas escolas a cargo do Municipio;

XIl - orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagdgico dos
estabelecimentos de ensino;

XIlI - sugerir a aquisicdo do material didatico-pedagogico;

XIV - participar da formulacdo e acompanhamento da programacéo das atividades
educacionais;

XV - elaborar propostas de calendario escolar;

XVI - promover e acompanhar o atendimento aos educandos portadores de
necessidades especiais;

XVII - supervisionar a realizagédo de programas esportivos nas escolas municipais;
XVIII - promover a difusédo da pratica da educacéo fisica nas escolas do Municipio;
XIX — estimular a criagéo de salas de leitura e promover a difusao do livro escolar;
XX - executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 91. Compete ao Chefe do Setor de Ensino Fundamental:

| - participar da formulacdo e da programacdo relativas as atividades de ensino
fundamental do Municipio;

Il - orientar e acompanhar a execucéo de projetos e atividades relacionados ao ensino
fundamental do Municipio;

[l - cumprir e fazer cumprir a legislacéo referente ao ensino;

IV - programar, dirigir e acompanhar a execucdo de estudos e pesquisas, visando a
melhoria do ensino;

V - participar da definicdo de politicas e diretrizes de agédo educacional,

VI — prestar assisténcia administrativa, técnica e pedagodgica visando a inclusdo de
estudantes com necessidades especiais na rede municipal de ensino;

VIl — assegurar aos educandos com necessidades especiais:
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a) curriculos, métodos, recursos educativos e organizacdo especificos, para
atender as suas necessidades;

b) terminalidade especifica para aqueles que ndo puderem atingir o nivel exigido
para a conclusédo do ensino fundamental, em virtude de suas deficiéncias, e aceleracao
para concluir em menor tempo o0 programa escolar para os superdotados;

c) professores com especializacdo adequada em nivel médio ou superior, para
atendimento especializado, bem como professores do ensino regular, capacitados para
a integracao desses educandos nas classes comuns;

d) educacéao especial para o trabalho, visando a sua efetiva integracdo na vida em
sociedade, inclusive condi¢cOes adequadas para os que ndo revelarem capacidade de
insercdo no trabalho competitivo, mediante articulacdo com os 6rgdos oficiais afins,
bem como para aqueles que apresentam uma habilidade superior nas areas artistica,
intelectual ou psicomotora,;

e) acesso igualitario aos beneficios dos programas sociais suplementares
disponiveis para o respectivo nivel do ensino regular.

VIIlI — assessorar técnica e pedagogicamente as escolas que desenvolvam Ensino de
Jovens e Adultos — EJA, em todos os seus ciclos;

IX — garantir o desenvolvimento dos programas cujo conteudo esteja relacionado ao
EJA;

X - propor e dirigir a execucdo de cursos, seminarios, encontros e eventos similares,
objetivando a melhoria do ensino fundamental;

Xl - participar da selecdo do material didatico-pedagogico a ser utilizado no ensino;

XII - participar da execucdo de programas que visem o atendimento do ensino, em
atividades civico-culturais, desportivas, de saude, nutri¢cdo e lazer;

XIII - participar da implantacdo de normas e procedimentos técnico-pedagdgicos, junto
as escolas do Municipio;

XIV - participar da organizacdo do calendario escolar, no tocante ao ensino, propondo
as diretrizes pertinentes;

XV - propor a divulgacdo das atividades e dos programas desenvolvidos e a serem
executados no campo do ensino fundamental;

XVI - identificar necessidades de treinamento e participar da avaliacdo de programas de
capacitacdo dos professores e demais profissionais que atuam junto ao ensino
fundamental;

XVII — executar outras atribuicdes afins.
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Art. 92. Compete ao Chefe do Setor de Educacgao Infantil:

| - participar da formulacdo e da programacédo relativas as atividades de educacgéo
infantil do Municipio;

Il - programar, dirigir e acompanhar a execuc¢do de projetos e atividades relacionados a
educacéao infantil;

[l - cumprir e fazer cumprir a legislacdo em vigor;

IV - programar, dirigir e controlar a execucdo de estudos e pesquisas, visando a
melhoria do ensino;

V - patrticipar da definicdo de politicas e diretrizes de acéo relativas ao ensino pre-
escolar e as creches;

VI - dirigir a elaboracao e a implantacdo de programas educacionais nas creches e pre-
escolas;

VIl — prestar assisténcia administrativa, técnica e pedagdgica visando a inclusdo de
estudantes com necessidades especiais na rede municipal de ensino;

VIII — assegurar aos educandos com necessidades especiais:

a) curriculos, métodos, recursos educativos e organizagdo especificos, para
atender as suas necessidades;

b) professores com especializagdo adequada em nivel médio ou superior, para
atendimento especializado, bem como professores do ensino regular,
capacitados para a integracédo desses educandos nas classes comuns;

IX - supervisionar as atividades de orientacdo aos professores;
X - acompanhar os trabalhos pedagdgicos relacionados a educacéao infantil;
XI - sugerir a aquisicao do material didatico-pedagogico referente a educacéao infantil;

XII - dirigir e controlar a execucgéo de programas que visem o atendimento escolar, em
atividades culturais, desportivas, de saude, nutricao e lazer;

XIII - propor a melhoria e o aperfeicoamento do ensino, mediante construgcdo e
ampliacdo de equipamentos instrucionais;

XIV - propor e dirigir a execugdo de cursos, seminarios, encontros e eventos similares,
objetivando a melhoria do ensino;

XV - organizar o calendario escolar, propondo as diretrizes cabiveis;

XVI - atender a criangcas culturalmente carentes, oferecendo oportunidades e os

estimulos necessarios;
y 4
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XVII - propor a divulgacdo necessaria dos programas e projetos desenvolvidos e a
serem executados, objetivando maior conhecimento do processo de orientacdo do
ensino;

XVIII - dirigir e supervisionar a execucdo de programas de treinamento de professores e
demais profissionais que atuam junto a educacao infantil;

XIX - executar outras atribuicdes afins.
CAPITULO XIV - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

SECAO | - DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

Art. 93. A Secretaria Municipal de Cultura exerce as seguintes funcdes basicas:

| — formular e implementar politicas publicas voltadas a preservacdo do patriménio
histérico-cultural e & promocéo da produc¢éo cultural do municipio;

I — promover, organizar e coordenar atividades de natureza artistica e cultural,
atividades culturais, tais como: cursos, seminarios, palestras, oficinas e mostras de arte,
objetivando a formacéo cultural da populacdo através da aprendizagem de novos
conhecimentos;

[l — elaborar planos, programas e projetos culturais em consonancia com 0s programas
dos 6rgéos federais e estaduais da area;

IV — promover, organizar e coordenar e atividades artisticas e culturais a serem
produzidas na Casa de Cultura do municipio;

V — organizar e promover as atividades de natureza artistica, culturais e civicas no
Municipio;

VI — promover a utilizacdo dos equipamentos da rede para atividades diversificadas,
como mostras de arte, festival de musica, teatro, associando o lazer a cultura;

VII - organizar e coordenar o registro dos dados historicos do Municipio;
VIII - desempenhar outras competéncias afins.

Paragrafo anico. A Secretaria Municipal de Cultura compreende em sua estrutura as
seguintes unidades:

1 — Gabinete do Secretario
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2 - Diviséo de Projetos Culturais:

a) Setor de Eventos.

SECAO Il - DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE
DIRECAO E CHEFIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

Art. 94. Compete ao Secretario Municipal de Cultura:

| - propor, promover e desenvolver a politica publica cultural do Municipio em
articulacdo com outros 6rgdos da Administracdo Municipal;

Il — elaborar planos, programas e projetos culturais, em articulagdo com os 0rgaos
estaduais e federais da area;

[l — incentivar as manifestacfes culturais do Municipio e estimular a capacidade criativa
dos cidadaos;

IV — promover o levantamento e cadastramento de todas as atividades culturais e
artisticas do Municipio;

V — promover oficinas de arte e criacdo, de espetaculos, de exposicdes, de exibi¢cdes de
filmes e videos, de ciclos de debates e de outros eventos que contribuam para
incentivar a vida cultural do Municipio;

VI — manter e administrar equipamentos culturais e outras instituicdes culturais de
propriedade do Municipio;

VIl — realizar estudos e pesquisas tendo em vista a preservacao e a divulgacédo do
patrimdnio historico do Municipio;

VIl — valorizar a memdéria do Municipio com registro de suas singularidades
arquitetdnicas, urbanisticas e ambientais e de suas tradi¢des culturais;

IX — difundir os habitos de leitura junto & populacéo;

X - Supervisionar e promover, no ambito da Secretaria ....:

a) Quanto a area de Recursos Humanos:

1. Organizar e manter a administracdo dos recursos humanos da
Secretaria estabelecendo controles e fazendo cumprir as normas
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Administracéo.

2. ldentificar necessidades de recrutamento de pessoal e treinamento

para o pessoal da Secretaria, articulando-se com a Divisao de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracao.
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b) Quanto a area de compras e almoxarifado:

1. Acompanhar os pedidos de materiais de forma a suprir as unidades da
Secretaria.

2. Controlar e manter o estoque de material da Secretaria e promover a
aquisicdo dos materiais que tenham atingido seu ponto de
ressuprimento.

3. Prestar apoio a Comissdo Permanente de Licitagéo.

c) Quanto a area de Patriménio:

1. Formalizar e controlar a entrada e saida dos bens patrimoniais da
Secretaria encaminhando, por intermédio dos Agentes Patrimoniais, a
movimentacdo do patrimbnio para a Secretaria Municipal de
Administracdo e, posterior, envio a Secretaria Municipal de Fazenda,
para fins de registro contabil.

d) Quanto a area de Servicos gerais:

1. Organizar o protocolo e manter o arquivo dos atos de interesse da
Secretaria.

2. Gerir a utilizacao e a conservacao dos veiculos em uso pela Secretaria.

3. Coordenar os servigos de telefonia e de reproducdo de documentos e
as atividades relativas a limpeza, guarda e conservacéo e seguranca de
moveis e instalacdes da Secretaria.

XII — executar outras atividades afins.
Art. 95. Compete ao Chefe da Divisdo de Projetos Culturais:

| — assessorar 0 Secretario na formulacédo da politica de desenvolvimento cultural do
Municipio;

Il — promover o estudo e a discussao das manifestacdes de cultura, arte e artesanato
locais com o propésito de valoriza-las;

[l — promover a elaboracdo de programas de desenvolvimento cultural compativeis com
as condicdes socioecondmicas da populagéo local;

IV — promover a institucionalizagdo de servigos culturais que ampliem no Municipio as
oportunidades de acesso a cultura e ao lazer, a custo acessivel;

V — articular-se com outros 6rgdos de expressdo cultural localizados no Municipio,
visando a colaboracdo nos programas e atividades de cunho artistico-cultural de

interesse da comunidade;
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VI — realizar estudos e pesquisas para identificacdo, classificacdo, registro e analise do
patrimdnio historico e cultural, das potencialidades e das oportunidades culturais do
Municipio ou da regiao;

VIl — promover a conduc¢ao de pesquisas visando o resgate dos bens culturais locais;
VIII — controlar o acervo histérico municipal;

IX — conceber, gerir e operacionalizar a elaboragdo de projetos para restauragao e
conservacgao do patriménio histérico no municipio;

X — realizar a catalogacdo e classificagdo do acervo histérico no municipio,
especificando critérios para o referido registro cultural;

XI — opinar quanto aos pedidos de subvencéo , pelas entidades culturais, ao Governo
Municipal;

XII — negociar com entidades publicas e privadas, acordos e contratos, visando obter
patrocinio e apoio financeiro para projetos a cargo da Diviséo;

XIIl — elaborar, coordenar e avaliar os projetos de artes cénicas, plasticas, musicais e
literarias, desenvolvidos por profissionais especializados, a cargo da Secretaria;

XIV — coordenar, supervisionar e administrar os espagos artisticos e culturais, sob a
responsabilidade da Secretaria;

XV — promover a integragdo de programas culturais com as Secretarias que
desenvolvam atividades afins a Secretaria Municipal de Educacdo e com 0Orgaos
estaduais, federais e particulares que atuem na area,

XVI — promover a integracdo do Municipio com os diversos movimentos de arte e
cultura dos demais centros culturais do pais;

XVII — promover, organizar e coordenar as atividades artisticas e culturais
desenvolvidas no Municipio;

XVIII — promover, organizar e coordenar atividades literdrias que possibilitem a
participacéo e integracado de escritores do Municipio com a comunidade local,

XIX — apoiar a editoracdo de obras literarias e cientificas, julgadas pertinentes pela
Secretaria;

XX — supervisionar as atividades desenvolvidas na Casa de Cultura;
XXI — executar outras atribuicdes afins.

Art. 96. Compete ao Chefe do Setor de Eventos:
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| — planejar e operacionalizar os eventos criados dentro do proprio 6rgdo ou agueles
que forem submetidos ao Setor, em concordancia com o Secretario Municipal de
Cultura;

Il — articular-se com demais 6rgdos municipais, estaduais e particulares para execugao
de eventos;

[Il — controlar permanentemente o calendério de eventos realizados pela Secretaria;

IV — planejar, articular e coordenar a montagem e desmontagem da infraestrutura
necessaria a realizacédo dos eventos artisticos e culturais;

V — promover, articular e coordenar os trabalhos de ornamentacdo das atividades
culturais e artisticas desenvolvidas;

VI — promover, articular e coordenar a divulgagao dos projetos e das atividades culturais
e artisticas, atraves da Divisdo de Comunicacao Social da Secretaria de Governo;

VIl — executar outras atribuicdes afins.
CAPITULO XV - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

SECAO | - DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA -
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Art. 97. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer exerce as seguintes funcdes
bésicas:
| — promover e desenvolver planos e programas municipais de esporte e lazer;

Il — propor o estabelecimento e a coordenacdo de convénios com entidades afins,
publicas e privadas, para a implantacdo de programas e atividades esportivas e de
recreacao publica;

[l — organizar e executar programas de desenvolvimento do esporte amador e de
eventos desportivos de carater popular;

IV — apoiar a organizacdo e o desenvolvimento de associagbes e grupos com fins
desportivos, com base comunitaria;

V — desempenhar outras competéncias afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer compreende em sua
estrutura as seguintes unidades:
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1 — Gabinete do Secretério
2 - Divisdo de Esportes;
a) Setor de Projetos;
3 - Divisédo de Programas e Eventos;

4 - Setor de Apoio Administrativo.

SEC:AO Il - DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE
DIRECAO E CHEFIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
Art. 98. Compete ao Secretario Municipal de Esporte Lazer:

| — assessorar o Prefeito na formulacdo de propostas para desenvolvimento da politica
de fomento as praticas desportivas e de lazer;

Il — promover a execucgdo de planos e programas de incentivo as atividades esportivas,
recreativas e de lazer em nivel municipal;

Il — orientar a formulagcdo e acompanhar a execucdo da politica de esportes e de
recreacao e lazer do Municipio;

IV — supervisionar a administracdo de quadras, parques e ginasios de esportes do
Municipio;

V — promover a utilizagdo dos parques, pracas e jardins municipais para fins de
recreacdo e lazer e promover a administracdo dos parques infantis mantidos pelo
Municipio;

VI — promover a organizacdo do calendario de realizacbes recreativas e de lazer no
ambito municipal;

VIl — promover a instalacdo e a ampliacdo dos recantos e centros de lazer e de
recreagdo publica municipal;

VIIl — promover a realizacdo de programas desportivos e a organizacao do calendario
de eventos esportivos nas escolas e na comunidade;

IX — promover a difusdo da pratica de educacao fisica;

X — promover o entrosamento com entidades e associa¢cdes esportivas do Municipio,
para a realizacdo de programas de interesse da populacgéo;

XI — incentivar a pratica de esportes nas escolas municipais;
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XII — fazer preparar o inventario dos equipamentos publicos e privados de esporte,
recreacdo e lazer do Municipio e propor medidas governamentais de integracdo desses
setores;

XIII — estudar e definir formas de colaboragcdo da Prefeitura com os programas dos
clubes desportivos e recreativos do Municipio;

XIV — promover a elaboracéo de programas de valorizacdo dos eventos tradicionais de
esportes e recreacao popular do Municipio;

XV — tomar as iniciativas necessarias para institucionalizar programas de esporte
amador, recreacao e lazer acessiveis a todas as classes e faixas de idade;

XVI — propor os regulamentos municipais, sobre servicos publicos e privados
relacionados com esportes, recreacao publica e lazer;

XVII — executar outras atribuicdes afins.
Art. 99. Compete ao Chefe da Divisdo de Esportes:

| — organizar e controlar as atividades de formacéo esportiva desenvolvida em parques
e ginasios do Municipio;

Il — alocar os professores de educacéo fisica pelas diversas areas do Municipio, onde
sdo ministradas as praticas esportivas, atestando mensalmente a freqiéncia;

[l — organizar equipes esportivas para participacédo de jogos ou certames regionais;

IV — treinar atletas amadores, escolares ou nao, nas instalacbes e equipamentos,
fomentando o espirito de competicdo, baseado no respeito e como forma de integracao
social;

V — levantar e pesquisar as necessidades desportivas do Municipio e providenciar para
gue sejam desenvolvidas;

VI — incentivar a préatica de esportes, principalmente com as criangas e os adolescentes
do Municipio, visando a prevenir desvios de conduta;

VII — solicitar, gerenciar e prestar contas de todo material e equipamentos necessarios e
fornecidos para o desenvolvimento de suas atividades;

VIII — implementar as politicas de fomento ao esporte através da modernizacdo das
relacOes e praticas desportivas;

IX — realizar estudo e cadastramento das entidades desportivas locais, mantendo os
dados coletados atualizados;

X — executar outras atribuicdes afins;
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Art. 100. Compete ao Chefe do Setor de Projetos:

| — promover a elaboracdo de projetos que envolvam a captacao de recursos externos
em articulacdo com a Secretaria Municipal de Planejamento, Ciéncia e Tecnologia,

Il — realizar o acompanhamento fisico dos projetos avaliando seus resultados e
promovendo 0s ajustes que se fizerem necessarios;

[l — participar do planejamento, da organizacao e realizagcdo de projetos que visem o
estimulo e desenvolvimento de praticas desportivas de qualquer natureza que envolvam
receita propria;

IV — planejar e organizar projetos recreacao e lazer para o Municipio;

V — supervisionar e programar a utilizacdo de locais publicos adequados para a prética
de atividades de lazer ou recreativas;

hY

VI — realizar levantamentos, junto a populagédo, visando identificar demandas e
possibilidades para elaborac&o de projetos esportivos, recreativos e de lazer;

VIl — executar outras atribuicdes afins;
Art. 101. Compete ao Chefe da Divisdo de Programas e Eventos:

| — realizar e organizar os eventos e as competicOes esportivas e festividades voltadas
para o setor;

Il — incentivar o desenvolvimento de projetos de pratica desportiva;

[l — prestar assisténcia as instituicbes existentes no Municipio, que tenham por objetivo
a difusdo e o desenvolvimento de eventos e praticas esportivas;

IV — orientar a implantacédo de eventos e competi¢cdes esportivas, em colaboracdo com
entidades, clubes e associa¢fes comunitérias;

V — agenciar junto as empresas, através dos 6rgdos municipais competentes, 0
patrocinio e o financiamento de realizacdes de eventos e competi¢cdes esportivas;

VI — propor e orientar a instalacdo e a ampliacdo de centros para realizacdo de eventos
esportivos dentro do Municipio;

VIl — organizar o calendario de realizacdes de eventos esportivos no ambito municipal;

VIII — promover a integragdo e patrocinio da comunidade em certames, competicdes e
eventos desportivos;

IX — buscar parcerias junto as entidades publicas e privadas para realizacdo de eventos
e competicdes desportivas;
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X — gerenciar 0s convénios e 0s contratos celebrados para realizacdo dos eventos e
competicdes esportivas;

XI — solicitar, gerenciar e prestar contas de todo material e equipamentos necessarios e
fornecidos para o desenvolvimento de suas atividades;

XII — coordenar e supervisionar a realizacdo de eventos desportivos valorizando a
participacéo das liderancas esportivas locais e a comunidade em geral,

XIlI — apoiar e estimular a participacdo de atletas locais em competicbes e torneios
externos, visando a promoc¢ao do esporte no Municipio;

XIV — promover o preparo técnico das equipes desportivas representativas do
Municipio;

XV — manter intercambio com Federacgdes, Ligas e demais representacdes desportivas,
ao nivel das esferas estadual e federal;

XVI — executar outras atribuicdes afins;
Art. 102. Compete ao Chefe do Setor de Apoio Administrativo:
| — executar o servigo de expediente da secretaria;

Il — requisitar a Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano a execugéo
de conservacao e reparos das unidades esportivas;

[l - orientar e controlar os trabalhos de limpeza e demais servigos gerais nas unidades
da Secretaria;

IV - organizar e manter a administracdo dos recursos humanos da Secretaria,
estabelecendo controles e fazendo cumprir as normas estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Administracao;

V - organizar e controlar a entrada e saida de bens patrimoniais da Secretaria
encaminhando, por intermédio dos Agentes Patrimoniais, a movimentacdo do
patrimdnio para a Secretaria Municipal de Administracao e, posterior, envio a Secretaria
Municipal de Fazenda, para fins de registro contabil.

VI - acompanhar os pedidos de materiais de forma a suprir as unidades da secretaria;

VIl — identificar necessidades de recrutamento de pessoal e treinamento para o pessoal
da Secretaria, articulando-se com a Divisdo de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal de Administracao;

VIII — estabelecer sistema de controle de freqiéncia dos servidores da Secretaria;

IX — executar outras atribuicdes afins.
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CAPITULO XVI - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

SECAO | - DAS FUNCOES E DA ORGANIZAGAO INTERNA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 103. A Secretaria Municipal de Saude exerce as seguintes func¢des basicas:

| — planejar, organizar, controlar e avaliar as acdes e dos servicos de saude do
Municipio;

Il — realizar o levantamento e analise dos problemas de saude do municipio e a
proposicdo das politicas de acdo para o setor, em coordenacdo com o Conselho
Municipal de Saude;

Il — promover a gestdo do Sistema Unico de Satde no Municipio, assim como a
articulacdo com demais niveis de governo e outras institui¢coes;

IV — desenvolver programas e acdes de atencdo a saude da populacdo, em
coordenacdo com entidades estaduais e federais;

V — compatibilizar e supervisionar as acdes de saude com os padrdes definidos para o
Municipio, previstos no Sistema Unico de Salude e pelas politicas aprovadas pelo
Conselho Municipal de Saude;

VI — supervisionar as acdes de saude implementadas pelas unidades basicas e
complexas instaladas no Municipio;

VII — executar programas de acdes preventivas, de educacdo sanitaria, de vigilancia
epidemiologica de vacinacao e de garantia dos padrbes exigidos para a seguranca do
trabalho com os demais 6rgaos da Prefeitura;

VIII — gerenciar e controlar as atividades de assisténcia ambulatorial e hospitalar, de
vigilancia sanitaria e de controle de doencas, bem como o desenvolvimento de acdes
dirigidas ao controle e ao combate dos diversos tipos de zoonoses no Municipio e de
vetores e roedores, e quaisquer programas especiais de vigilancia e controle sanitarios,
em colaboracdo com organismos federais e estaduais;

IX — compor, juntamente com as secretarias afins, o sistema integrado de licenciamento
e fiscalizac&o, nas atribuices de sua competéncia;

X — fiscalizar o cumprimento das posturas municipais relativas a manutencéo da saude,
da higiene e saneamento publicos garantindo a participacdo de equipes
multidisciplinares de fiscalizacdo com vistas a implementacdo do Sistema Municipal
Fiscalizacdo junto com profissionais de outras Secretarias Municipais;
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XI — controlar, avaliar e auditar, analitica e operacionalmente, a utilizacdo dos recursos,
de acordo com os padrdes organizacionais aprovados, a fim de garantir a metodologia
mais adequada na utilizacdo dos insumos e dos procedimentos de trabalho;

Xll — consolidar as informac¢des e dados necessarios para a analise dos resultados
obtidos, proposicdo de medidas corretivas e interagdo com as demais areas da
Administragéo, de acordo com a legislacao pertinente;

XIII — promover a manutencéo regular dos registros de saude, producéo e faturamento
de servigos, sempre que aplicaveis as a¢fes de saude desenvolvidas;

XIV — gerenciar e controlar fundos especificos da saude, em relacdo a sua execucao e
normatizacao, objetivando a gestéo plena do sistema municipal;

XV — desempenhar outras competéncias afins.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Saude compreende em sua estrutura as
seguintes unidades:

1 — Gabinete do Secretario
2 - Divisdo de Acbes de Saude e Desenvolvimento de Programas:
a) Setor de Programas de Saude Coletiva;
b) Setor de Atencéo Basica em Saude;
i. Unidades de Saude
C) Setor de Atencéo Especializada;
I. Unidade de emergéncia
ii. Unidade laboratorial
3 - Divisdo de Vigilancia em Saude:
a) Setor de Epidemiologia e Controle de Doencas;
b) Setor de Vigilancia Sanitaria;
4 - Divisdo de Avaliacdo e Regulacgao:
a) Setor de Avaliagéo e Controle;
b) Setor de Analise e Execucéo de Contratos e Convénios;

C) Setor de Diagnose e Terapia;
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5 - Divisdo de Administracao e Financas:
a) Setor de Financas;
b) Setor de Administracao.

a. Unidade farmacéutica

SECAO II - DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE
DIRECAO E CHEFIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 104. Compete ao Secretario Municipal de Saude:

| - propor, em articulagdo com o Conselho Municipal de Saude, as politicas e normas
sobre saude coletiva e acéo sanitéria;

Il - promover a realizacédo de estudos, pesquisas e levantamentos de modo a identificar
necessidades e propor solu¢des para a melhor utilizacdo de recursos na prestacao dos
servicos de saude;

[Il - promover e orientar a elaboracdo e a execucédo de planos e programas de saude;

IV - promover o estudo e o cadastramento das fontes de recursos que podem ser
canalizadas para os programas de saude em nivel municipal;

V - assessorar a Administracdo Municipal na reivindicagdo as autoridades estaduais e
federais de medidas de ordem sanitaria que escapem a competéncia do Municipio;

VI - supervisionar a aplicagdo e a adequacdo das normas técnicas referentes ao
controle e a erradicacdo dos riscos e agravos a populacédo do Municipio;

VII - promover a prestagcdo de servigos de saude a populacdo do Municipio;

VIII - dirigir, administrar, controlar e avaliar as acdes dos servigcos de saude em nivel
municipal,

IX - supervisionar o cumprimento de parametros oficiais na prestacdo dos servicos de
saude no Municipio;

X - gerir os recursos do Fundo Municipal de Saude, prestando contas ao Prefeito
Municipal, ao Conselho Municipal de Salde e aos organismos federais e estaduais
repassadores de recursos para o Fundo;

XI - autorizar as despesas da Secretaria segundo os valores constantes do Orcamento
Municipal estabelecidos pelo Prefeito Municipal e pelo Fundo Municipal de Saude;
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XII - participar do controle, fiscalizagc&o, transporte, guarda e utilizacdo de substancias e
produtos psicoativos, toxicos e radioativos em conjunto com os o6rgdos federais e
estaduais competentes;

Xl - planejar, executar e avaliar as acbes de vigilancia sanitaria, epidemioldgica e
ambiental, em conjunto com os demais 0rgaos e entidades governamentais;

XIV - supervisionar o desenvolvimento dos programas municipais decorrentes de
convénios com oOrgaos estaduais e federais que implementem politicas voltadas para a
saude da populacéo;

XV - promover os servigos de fiscalizacdo e inspecao de alimentos e bebidas para o
consumo da populacao;

XVI - garantir ao cidaddo, por meio de equipes multiprofissionais e de recursos de
apoio, assisténcia e tratamento necessarios e adequados;

XVII - garantir, com prioridade, assisténcia a saude da mulher e da crianca;

XVIII - propor a celebragdo de consorcios intermunicipais para a formacéo de sistema
regionalizado de saude;

XIX - propor e promover planos de carreira, bem como a execucdo de programas de
capacitacdo e aperfeicoamento para os profissionais da area de saude;

XX — garantir a infra-estrutura necesséria ao funcionamento das Unidades Béasicas de
Saude, dotando-as de recursos materiais, equipamentos e insumos suficientes para o
conjunto de acgdes propostas;

XXI - acompanhar a prestacdo dos servicos realizados nas unidades de saude a cargo
do Municipio, bem como supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelas equipes do
Programa de Saude da Familia;

XXII - fiscalizar a prestacao de servi¢cos das unidades de salude conveniadas;

XXIII - promover a fiscalizacdo dos servicos especializados em seguranca e medicina
do trabalho;

XXIV - formular uma politica de fiscalizacdo e controle de infeccdo hospitalar e de
endemias, juntamente com 6rgdos governamentais congéneres;

XXV - manter a populacéo informada sobre os riscos e danos a saude e sobre medidas
de promocdao, protegéo, prevencgao, recuperacao e reabilitacao;

XXVI - participar da formulacdo de politicas e da execucdo das acdes de saneamento
basico a cargo do Municipio;

XXVII - proporcionar servicos de educacdo sanitaria para as escolas publicas e

particulares do Municipio;
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XXVIII - promover o acompanhamento médico-odontolégico aos alunos da rede publica
de ensino, conforme o disposto na legislacdo do SUS;

XXIX - promover o controle de zoonoses no Municipio;

XXX - planejar a participagdo da Prefeitura na acdo publica de combate aos vetores
transmissores de infeccbes e doencas;

XXXI - executar outras atribuicdes afins.

Art. 105. Compete ao Chefe da Divisdo de Ac¢des de Saude e Desenvolvimento de
Programas:

| — estabelecer normas disciplinadoras e padrdes de qualidade, bem como fixar,
acompanhar os procedimentos de atendimento a saude, inclusive aqueles executados
pela rede complementar,;

Il — dirigir, orientar, coordenar e supervisionar a execucdo de programas instituidos por
outras esferas de governo e pelo proprio Municipio;

[l — organizar o fluxo dos servigos da Divisao;

IV — planejar, organizar, supervisionar, controlar e avaliar a implantacdo programas de
interesse da saude coletiva na rede basica de salude do Municipio;

V — orientar, coordenar e supervisionar a execucao de procedimentos e acdes
referentes aos programas mencionados no inciso anterior;

VI — coordenar as acfes de saude bucal;

VIl — assessorar na gestdo das atividades das Unidades de Saude municipais, basicas
e de especialidades;

VIII — executar outras atribuices afins.
Art. 106. Compete ao Chefe do Setor de Programas de Saude Coletiva:

| — dirigir, orientar, coordenar e supervisionar a execucdo de programas especiais
instituidos por outras esferas de governo e pelo préprio Municipio;

Il — planejar, organizar, supervisionar, controlar e avaliar a implantacdo programas de
interesse da saude coletiva na rede basica de salude do Municipio;

[l — orientar, coordenar e supervisionar a execucdao de procedimentos e acles
referentes aos programas mencionados no inciso anterior;

IV — avaliar o impacto das acdes de saude realizadas pela rede municipal,

V — subsidiar com informacgdes o planejamento das a¢des da Secretaria Municipal de

Saude;
PI™ Al

Modernidade com Qualidade de Vida



ESTADO DO RIO DE JANEIRO 109

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

VI — monitorar e avaliar o cumprimento das pactuacdes realizadas junto a Secretaria
Estadual de Saude;

VIl — elaborar relatério anual de gestéo consolidando todas informacgdes pertinentes;
VIII — executar outras atribui¢cdes afins.
Art. 107. Compete ao Chefe do Setor Atencdo Bésica em Saude:

| - assistir o Coordenador na proposicéo de politicas de saude publica para o Municipio,
participando ativamente da elaboracéo da Politica Municipal de Saude;

Il - participar da elaboracdo de programas que visem ao controle e a erradicacdo de
doencas que se caracterizem como problemas de saude publica;

[ll - integrar as acdes das diversas Unidades de Saude, inclusive as de Pronto
Atendimento, sob a responsabilidade do Municipio;

IV - orientar e acompanhar a execugdo dos programas de saude publica no @mbito das
Unidades de Saude a cargo do Municipio, baixando normas e instru¢cdes para o
funcionamento dos mesmos;

V - dirigir e supervisionar atividades relativas a saude publica com vistas a melhorar o
estado nutricional da populagéao;

VI - desenvolver, junto a comunidade, atividades educativas que objetivem a melhoria e
a preservacao da saude;

VII - planejar os programas e acdes para as Unidades de Saude e para as equipes do
Programa de Saude da Familia a cargo do Municipio;

VIl - acompanhar o levantamento de dados e informacfes necessarios ao
planejamento das ac¢des béasicas de saude;

IX - desenvolver, em articulagdo com a Divisdo de Avaliacdo e Regulacao instrumentos
de afericdo da qualidade dos servi¢cos de saude no Municipio;

X - identificar e indicar necessidades de treinamento e promover a capacitacdo de
pessoal da rede de servicos basicos da saude, orientando as atividades dos
profissionais lotados nas Unidades de Saude do Municipio, bem como daqueles
alocados ao Programa de Saude da Familia;

XI - promover reunides entre os servidores das unidades basicas de saude e a
populacdo, bem como reunir periodicamente a equipe do Setor para avaliacdo das
atividades realizadas;

XII - manter contatos com a comunidade para avaliagdo das atividades desenvolvidas
nas unidades basicas de saude e nas equipes do Programa de Saude da Familia;
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XIIl - supervisionar os servigcos sob a responsabilidade das unidades basicas e das
equipes do Programa de Saude da Familia;

XIV - avaliar os resultados das acdes basicas nas Unidades de Saude e junto as
equipes do Programa de Saude da Familia;

XV - garantir o atendimento médico-odontoldgico nas unidades basicas de saude e
junto as equipes do Programa de Saude da Familia;

XVI - supervisionar o fornecimento de materiais e medicamentos as unidades basicas
de saude e as equipes do Programa de Saude da Familia;

XVII programar e supervisionar as atividades de coleta e registros de dados estatisticos
e de producdo dos servi¢os basicos da saude;

XVIII responsabilizar-se diretamente pelo desenvolvimento de programas de medicina
comunitéria junto a populacdo, através dos UBS e junto as equipes do Programa de
Saude da Familia;

XIX - organizar, orientar e acompanhar o atendimento médico-odontologico nas
escolas, bem como nos trabalhos realizados pelas equipes volantes de saude publica;

XX - coordenar os servicos de assisténcia médico-odontolégica as gestantes, idosos,
criancas e outros grupos comunitarios nas Unidades de Saude e junto ao trabalho das
equipes do Programa de Saude da Familia;

XXI - observar as deficiéncias de profissionais da area de saude e requisitar, de forma
justificada, ao Chefe da Divisdo de A¢bes de Saude e Desenvolvimento de Programas o
pessoal qualificado indispensavel para o efetivo funcionamento das Unidades de Saude
e das equipes do Programa de Saude da Familia;

XXII - elaborar relatorios periodicos, incluindo a avaliacdo dos servigos das Unidades de
Saude e das equipes do Programa de Saude da Familia, visando ampliar e aperfeicoar
os trabalhos de saude no Municipio;

XXIII - executar outras atribuicdes afins.
Art. 108. Compete ao Chefe de Unidade de Saude:

| — gerir a unidade de saude que |lhe é subordinada, assegurando o seu funcionamento,
para o atendimento a populacao;

Il — assegurar a prestacdo do atendimento basico pela unidade aos habitantes;

[l — orientar, supervisionar e controlar a divisdo do trabalho e a execucédo das
atividades basicas;

IV — orientar, supervisionar e controlar as atividades de recebimento, guarda e

distribuicdo de medicamentos;
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V - proceder ao registro, previsdo, controle e execucdo das atividades de arquivo
médico, estatistico, de medicamentos e de materiais tomando as medidas necessarias
para efetivar os fluxos de informacdes internas e externas a Secretaria,

VI — solicitar a transferéncia, substituicdo, permuta, nomeacdo ou contratacao
temporaria de pessoal para a unidade de saude;

VII - promover a integracao da unidade com a comunidade de sua jurisdi¢ao;

VIIlI — assegurar, organizar, orientar, supervisionar e controlar o encaminhamento dos
casos que necessitem de atendimento mais complexo e especializado as unidades de
saude de referéncia;

IX — executar outras atribuicdes afins.
Art. 109. Compete ao Chefe do Setor Atencdo Especializada:

| — assistir o Chefe da Divisdo na proposi¢cdo da politica de atengcédo especializada em
saude a nivel municipal, supervisionando a sua execucao;

Il - programar, orientar e acompanhar a execucdo das atividades de atencao
referenciada a saude, fazendo observar o cumprimento de parametros oficiais na
prestacao desses servicos;

Il - participar da pactuacdo da atencdo secundaria, dimensionando a capacidade
instalada disponivel para a populagéo de Pirai e microrregido, em conformidade com os
parametros oficiais de assisténcia a saude;

IV - promover estudos e analise de programas especializados de saude, propondo
formas de executa-los compativeis com a realidade local;

V - instituir e operacionalizar os sistemas de referéncia e contra-referéncia médica;

VI - acompanhar e avaliar tecnicamente a prestacdo dos servicos de atencao
especializada em saude;

VII - articular-se com a rede de atencéo basica ambulatorial de suporte de diagnostico e
de medicamentos, visando uma efetiva operacionalizacdo das atividades de atencéo
especializada da saude;

VIIl - orientar e supervisionar a organizacdo de cadastro atualizado das entidades
componentes do sistema de saude municipal, incluindo o numero de leitos por
estabelecimento;

IX - sistematizar, consolidar e analisar as informacfes de saude geradas na unidade de
atencao especializada, para avaliacdo permanente da qualidade dos servicos;

X - definir protocolos assistenciais de acesso as especialidades do segundo nivel de

atencao;
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XI - orientar a fiscalizagcdo dos convénios e contratos firmados pela Secretaria com
entidades privadas e filantrépicas prestadoras de servigos de saude no Municipio;

XII - propor ao Chefe da Divisdo modificacdo ou cancelamento de contratos e/ou
convénios, quando couber, redigindo e anexando pareceres necessarios a decisao;

XIII - identificar necessidades de capacitacdo e educacdo continuada do quadro de
profissionais de atencdo especializada de saude;

XIV - executar outras atribuicdes afins.
Art. 110. Compete ao Chefe de Unidade de Emergéncia:

| — garantir a universalidade, equidade e a integralidade no atendimento as urgéncias
bésicas;

Il — desenvolver acbes que efetivamente priorizem a area de urgéncia com objetivo de
proteger e melhorar as condi¢gdes de saude da populagao;

Il — organizar a rede de atencdo as urgéncias basicas envolvendo todos os
componentes da rede assistencial do SUS;

IV — adotar estratégias promocionais da qualidade de vida e saude capazes de prevenir
agravos, proteger a vida, educar para a defesa da salde e recuperar a saude,
protegendo e desenvolvendo a autonomia e a equidade dos individuos e coletividade;

V — contribuir para o desenvolvimento de processos e métodos de coleta, analise e
organizacao dos resultados das acoes e servicos de urgéncia basica;

VI — qualificar a assisténcia e promover a capacitacdo continuada das equipes de saude
de atencdo as urgéncias basicas em acordo com o0s principios da integralidade e
humanizacéo;

VIl — orientar segundo os principios de humanizacao da atencao;

VIII — executar outras atribuicdes afins.

Art. 111. Compete ao Chefe de Unidade Laboratorial:

| — elaborar normas e padrdes de conduta profissional, técnicos e administrativos, para
a assisténcia laboratorial, bem como orientar, assessorar e controlar o seu

cumprimento;

Il — adotar uma sistematica para a programacdo e o controle racional de exames
laboratoriais;

[l — promover a realizacdo de analises laboratoriais, garantindo aquelas basicas ou
essenciais;
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IV — definir, organizar, implantar e coordenar a rede municipal de laboratérios;
V — supervisionar a rede basica de laboratérios do Municipio;

VI - planejar o consumo e o gasto de produtos laboratoriais com as equipes das
Unidades de Saude;

VII - orientar e supervisionar o desempenho dos recursos humanos dedicados a
assisténcia laboratorial;

VIII — estabelecer diretrizes e desenvolver acdes para aprimorar a qualidade, a eficacia
e seguranca dos servi¢os laboratoriais;

IX — executar outras atribuicdes afins.
Art. 112. Compete ao Chefe da Divisédo de Vigilancia em Saude:

| — elaborar e divulgar informacdes e analise de situacdo da saude que permitam
estabelecer prioridades, monitorar o quadro sanitario do Municipio e avaliar o impacto
das acdes de prevencao e controle de doencas e agravos, bem como subsidiar a
formulacdo de politicas da Secretaria;

Il — coordenar a execucdo das atividades relativas a disseminacdo do uso da
metodologia epidemioldgica para subsidiar a formulacdo, implementacdo e avaliagdo
das acdes de prevencao e ao controle de doencas e de outros agravos a saude;

hY

[l — coordenar a execucdo das atividades relativas a prevengdo e ao controle de
doencas e agravos a saude;

IV — participar, em conjunto com os demais gestores municipais e Secretaria Estadual
de Saude, na Comissao Intergestores Bipartite — CIB, na definicdo da Programacéo
Pactuada Integrada na area de Vigilancia em Saude — PPI-VS, em conformidade com
os parametros definidos pela Secretaria de Vigilancia em Saude — SVS;

V — fomentar e implementar o desenvolvimento de estudos e pesquisas que contribuam
para o aperfeicoamento das acdes de vigilancia epidemioldgica em saude;

VI — promover o intercambio técnico-cientifico, com organismos governamentais e nao
governamentais, na area de epidemiologia e controle das doencas;

VIl — coordenar e acompanhar a gestédo da vigilancia sanitéria;

VIII — assegurar apoio técnico profissional as atividades de inspecdo sanitaria e de
fiscalizacdo das posturas municipais relativas a manutencdo da saude e da higiene
publicas, garantindo a sua participacao de equipes multidisciplinares de fiscalizacao que
integram o Sistema Municipal de Fiscalizac&o;
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IX — executar outras atribuicdes afins.
Art. 113. Compete ao Chefe do Setor de Epidemiologia e Controle de Doencas:

| — adotar medidas de prevencdo e controle dos fatores de riscos e das doencas ou
agravos a saude, pertinentes ao seu campo de atuacgao;

Il — coordenar as a¢Oes de epidemiologia e controle de doencas e agravos inusitados a
saude;

[l — normatizar e definir instrumentos técnicos relacionados aos sistemas de
informacdes sobre doencas de notificagdo compulséria e doengas sob monitoramento;

IV — analisar, monitorar e orientar a execucao das acOes de prevencao e controle de
doencas que integrem a lista de doencas de notificagdo compulsoria;

V — elaborar indicadores de vigilancia epidemioldgica para analise e comportamento
epidemiologico das doencas sob vigilancia e agravos inusitados a saude;

VI — coordenar e executar as acdes de vacinacao integrantes do Programa Nacional de
Imunizagbes, incluindo a vacinagdo de rotina com as vacinas obrigatorias, as
estratégias especiais como campanhas e vacinacoes de bloqueio e a notificacdo e
investigacdo de eventos adversos e 6bitos temporalmente associados a vacinacao;

VIl — promover o monitoramento da mortalidade infantil e materna;
VIl — executar agdes basicas de vigilancia sanitaria,;
IX — gerir os sistemas de informacao epidemiolégica, no ambito do Municipio, incluindo:

a) coleta e consolidacdo dos dados provenientes de unidades notificantes do
SINAN, do SIM, do SINASC, do SI-PNI e de outros sistemas que venham a ser
introduzidos;

b) envio dos dados ao nivel estadual, regularmente, dentro dos prazos
estabelecidos pelas normas de cada sistema,;

c) analise dos dados;
d) retroalimentacao dos dados.
X — participar no financiamento das a¢fes de Vigilancia em Saude;

XI — gerir 0s estoques municipais de insumos estratégicos, inclusive com abastecimento
dos executores das acoes;

XII — coordenar e executar as atividades de informacgéo, educacédo e comunicacéo de
abrangéncia municipal;
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XIII — adquirir equipamentos de protecao individual — EPI referentes aos uniformes,
demais vestimentas e equipamentos necessarios para a aplicacdo de inseticidas e
biolarvicidas, além daqueles indicados para outras atividades da rotina de controle de
vetores, de acordo com as normas definidas pelo Ministério da Saude;

XIV — identificar a necessidade e promover a realizacdo de programas e cursos de
capacitacdo dos profissionais envolvidos com a vigilancia epidemioldgica;

XV — executar outras atribuicdes afins.
Art. 114. Compete ao Chefe do Setor de Vigilancia Sanitaria:

| — programar, coordenar, fiscalizar, gerir a execucao, em carater supletivo, das acdes
de vigilancia sanitaria, de forma a buscar eliminar, reduzir e prevenir riscos a saude
publica;

Il - intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producéo,
armazenamento e circulacdo de bens e da prestacdo de servicos, em articulagdo com
outros 6rgdos municipais;

[l — promover e coordenar a realizacdo de pesquisas, inquéritos, investigacoes,
levantamento de informacdes e estudos necessarios a programacédo e avaliagdo das
medidas de vigilancia sanitaria que ameacam a saude publica;

IV — estabelecer diretrizes e desenvolver a¢des para aprimorar a qualidade, a eficicia e
seguranca dos servicos vigilancia sanitaria, auxiliando o Setor de Vigilancia
Epidemioldgica;

V - definir, organizar, e atualizar informacdes, bancos e bases de dados de interesse da
vigilancia sanitaria;

VI — prestar apoio técnico a fiscalizacdo das posturas municipais relativas a saude e a
higiene publica e articular a participacdo em equipes multidisciplinares de fiscalizagédo
com profissionais de outras Secretarias Municipais;

VII - elaborar e propor normas e padrdes relativos a sua area de competéncia;

VIII — identificar a necessidade e promover a realizacdo de programas e cursos de
capacitacdo dos profissionais envolvidos com a vigilancia epidemioldgica;

IX — executar outras atribuicdes afins.
Art. 115. Compete ao Chefe da Diviséo de Avaliacdo e Regulacéo:

| — monitorar e fiscalizar a aplicacdo dos recursos financeiros provenientes de
transferéncia regular e automatica (fundo a fundo) e por convénios;
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Il — realizar a identificacdo dos usuarios do SUS, com vistas a vinculacdo de clientela e
a sistematizacdo da oferta de servigos;

[ll — monitorar e avaliar as agfes de vigilancia em saude, realizadas em seu territorio,
por intermédio de indicadores de desempenho, envolvendo aspectos epidemioldgicos e
operacionais;

IV — manter atualizado o Sistema Nacional de cadastro de Estabelecimentos e
Profissionais de Saude no seu territério, segundo normas do Ministério da Saude;

V — adotar protocolos de regulacdo de acesso, em consonancia com os protocolos e
diretrizes nacionais, estaduais e regionais;

VI — controlar a referéncia a ser realizada em outros municipios, de acordo com a
programacao pactuada e integrada da atencdo a saude, procedendo a solicitacdo e/ou
autorizacao prévia, quando couber;

VII — definir a programacao fisico-financeira por estabelecimento de saude;

VIII — observar as normas vigentes de solicitacdo e autorizacdo dos procedimentos
hospitalares e ambulatoriais;

IX — processar a producdo dos estabelecimentos de saude proprios e contratados e
realizar o pagamento dos prestadores de servigos;

X — operar o complexo regulador dos servicos presentes no seu territorio, de acordo
com a pactuacdo estabelecida, realizando a co-gestdo com o Estado e outros
municipios, das referéncias intermunicipais;

XI — executar o controle do acesso do seu municipe aos leitos disponiveis, as consultas,
terapias e exames especializados, disponiveis no seu territério, que pode ser feito por
meio de centrais de regulacéo;

XII — planejar e executar a regulacdo medica da atencdo pré-hospitalar as urgéncias,
conforme normas vigentes e pactuacgdes estabelecidas;

XIII — implementar a auditoria sobre toda a producédo de servicos de saude, publicos e
privados, sob sua gestdo, tomando como referéncia as agbes previstas no Plano
Municipal de Saude e em articulacdo com as acdes de controle, avaliacdo e regulacao
assistencial;

XIV - executar outras atribuicdes afins.

Art. 116. Compete ao Chefe do Setor de Avaliacédo e Controle:
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| - organizar, implantar e gerir a execucdo de auditorias em unidades proprias ou
privadas do Sistema Unico de Saude no ambito municipal, abrangendo tanto pessoas
fisicas como juridicas, através da analise dos relatorios e inspecdes in loco dos
Sistemas Ambulatorial e Hospitalar, com o objetivo de verificar processos e resultados
dos servicos de saude, com vistas ao aprimoramento da qualidade dos mesmos, bem
como a regularidade dos procedimentos adotados;

I - promover o controle e monitoramento da execucdo dos servicos e acles
desenvolvidos pelos estabelecimentos assistenciais de saude do sistema municipal,

[l — aferir e avaliar a qualidade dos servicos prestados a populacdo nos ambitos
ambulatorial e hospitalar, através de parametros que possam medir a eficiéncia, eficacia
e efetividade dos mesmos;

IV — avaliar os servigos sob a gestdo do Municipio — os préprios, os contratados e 0s
conveniados com o0s setores publico ou privado;

V — executar de outras atribui¢cdes afins.

Art. 117. Compete ao Chefe do Setor de Andlise e Execucdo de Contratos e
Convénios:

| - elaborar ou rever sempre que necessario projetos para a Secretaria, em articulacao
com as outras unidades administrativas da Secretaria,;

I - prestar assessoramento técnico, quando couber, as demais unidades
administrativas da Secretaria, na elaboragéo de planos, programas e projetos;

[ll - elaborar minutas de convénios, contratos e acordos da Secretaria, em articulacao
com a Procuradoria Juridica;

IV - elaborar, em articulagdo com outras unidades administrativas da Secretaria,
relatérios periodicos das atividades da Secretaria;

V - rastrear fontes e programas de financiamento para projetos, servicos e atividades de
saude;

VI - providenciar o registro, a organizacdo e guarda da documentacdo referente a
convénios, contratos e acordos celebrados pela Secretaria;

VII - providenciar o acompanhamento, controle, fiscalizacdo e avaliacdo da execucao
fisico-financeira de convénios, contratos e acordos da Secretaria;

VIII - auxiliar a Secretaria Municipal de Fazenda na prestacéo de contas de convénios;

IX - orientar e assessorar os demais 0rgdos da Secretaria sobre a geréncia e execugao
de projetos, contratos e acordos da Secretaria, inclusive quanto a disponibilidade de
recursos e ao cumprimento de prazos e outras condi¢des estabelecidas;
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X - executar outras atribuicdes afins.
Art. 118. Compete ao Chefe do Setor de Diagnose e Terapia:

| — administrar as cotas de exames, oferecidas pelo Governo do Estado, para
atendimento em outros municipios e os servigos concedidos e controlados pelo SUS;

Il — receber as solicitacdes de exames das unidades de saude, programar os referidos
exames e retornar as informag¢des aos usuarios;

[l — receber das Unidades Basicas de Saude as solicitacbes de consulta de
especialidades, agendar junto ao Ambulatério de Especialidades e retornar as
informacdes as Unidades Basicas de Saude;

IV — garantir ao usuario as consultas e os exames agendados pelo Setor;

V — manter controle estatistico do niumero de consultas e por especialidade, individual e
total,

VI — elaborar relatérios mensais dos agendamentos e encaminhar ao Chefe da Diviséo;
VIl — executar outras atribuicdes afins.
Art. 119. Compete ao Chefe da Divisdo de Administracdo e Financgas:

| — coordenar as atividades de administragéo de pessoal da Secretaria em consonancia
com as diretrizes emanadas pela Divisdo de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal de Administracao;

Il — coordenar as atividades de material e patriménio e de servicos de limpeza e coleta
de materiais descartaveis, manutencdo de equipamentos médicos e ambulatoriais da
Secretaria em consonancia com as diretrizes emanadas pela Divisdo de Material e
Patrimonio da Secretaria Municipal de Administracao;

[l — coordenar as atividades dos servicos de informatica em consonancia com as
diretrizes emanadas pela Divisdo de Tecnologia da Informacao da Secretaria Municipal
de Planejamento, Ciéncia e Tecnologia;

IV - assessorar o titular da Secretaria quanto a orientagdo, coordenagao e supervisao
da aplicacdo dos recursos alocados no Fundo Municipal de Saude - FMS;

V — acompanhar as atividades contabeis e financeiras em consonancia com as
diretrizes emanadas pela Secretaria Municipal de Fazenda;

VI - requisitar a Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano a execucao
de conservacao e reparos das unidades de saude;

VIl — executar outras atribuicdes afins.
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Art. 120. Compete ao Chefe do Setor de Financas:
| — coordenar na preparacao dos planos de aplicacédo do FMS;

Il — fornecer os subsidios necessarios colaborando com a Secretaria Municipal de
Fazenda na prestacdo de contas do FMS;

Il — zelar pela perfeita aplicabilidade dos recursos dos fundos especiais prestando
orientacdo e assessoramento as demais unidades administrativas da Secretaria;

IV — exercer o acompanhamento or¢camentério e financeiro das receitas dos fundos em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Fazenda,

V - estabelecer cronograma de execugcédo mensal de desembolso;

VI — acompanhar as atividades relativas ao empenho e a liquidacdo das despesas em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda,;

VII — conferir e controlar diariamente os boletins de movimentacéao financeira;
VIII — controlar extratos e saldos das contas bancérias vinculadas ao FMS;

IX — providenciar os registros sintéticos e analiticos, relativos as operacdes contabeis
em todas as suas fases do Fundo Municipal de Saude;

X — realizar os pagamentos devidamente autorizados, mediante apresentacdo e
conferéncia da documentacao apropriada e do recibo correspondente;

XI — orientar sobre os adiantamentos liberados para custear pequenas despesas da
Secretaria;

XII — executar outras atribuices afins.

Art. 121. Compete ao Chefe do Setor de Administracéo:

| - preparar as informacfes relativas a freqiéncia, a concessdo de licencas e ao
recebimento de hora extra pelos servidores da Secretaria, para subsidiar a elaboracao
da folha de pagamento pela Secretaria Municipal de Administracao;

Il — controlar e manter o estoque de material da Secretaria;

[l — promover a aquisicAo dos materiais que tenham atingido seu ponto de
ressuprimento;

IV — prestar apoio a Comissdo Permanente de Licitacéao;
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V — formalizar e controlar a entrada e saida dos bens patrimoniais da Secretaria
encaminhando, por intermédio dos Agentes Patrimoniais, a movimentacdo do
patrimdnio para a Secretaria Municipal de Administracao e, posterior, envio a Secretaria
Municipal de Fazenda para fins de registro contabil.

VI — organizar o protocolo da Secretaria,

VII - organizar e manter o arquivo dos atos de interesse do Orgao;

VIII — gerir a utilizacdo e a conservacao dos veiculos da Secretaria;

IX — coordenar os servigos de telefonia e de reprodugao de documentos;

X - programar, organizar e supervisionar a execucao das atividades relativas a limpeza,
guarda e conservacdo de moveis e instalacdes da Secretaria,

XI — executar outras atribuices afins.
Art. 122. Compete ao Chefe de Unidade Farmacéutica:
| - definir, organizar, implantar e coordenar a rede de dispensacao de medicamentos;

Il — elaborar normas e padrdes de conduta profissional, técnicos e administrativos, para
a assisténcia farmacéutica, bem como orientar, assessorar e controlar o0 seu
cumprimento;

Il — estabelecer e zelar pelo cumprimento de um conjunto de medidas destinadas a
garantir o recebimento, o armazenamento, o transporte, a distribuicdo e o controle de
medicamentos e insumos farmacéuticos na rede de saude do Municipio;

IV — supervisionar o conjunto de a¢des promovidas dos dispensarios de medicamentos
das unidades de saude;

V — planejar o consumo e 0 gasto de produtos farmacéuticos com as equipes das
unidades de saude;

VI — promover a prestacdo da assisténcia farmacéutica, junto aos usuérios das
unidades de saude do Municipio;

VIl — orientar e supervisionar o desempenho dos recursos humanos dedicados a
assisténcia farmacéutica,

VIII — estabelecer diretrizes e desenvolver a¢cfes para aprimorar a qualidade, a eficicia
e seguranca dos produtos farmacéuticos, tendo com referéncia as boas praticas de
armazenamento e controle, bem como demais servigos de assisténcia farmacéutica;

IX — supervisionar o conjunto de acfes desenvolvidas na manipulacdo de produtos
farmacéuticos em conformidade com as determinagdes da ANVISA;
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X — executar outras atribuicdes afins.
CAPITULO XVII - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOQAO SOCIAL

SECAO | - DAS FUNCOES E DA ORGANIZAGAO INTERNA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCAO SOCIAL

Art. 123. A Secretaria Municipal de Promocao Social exerce as seguintes funcdes
basicas:

| — elaborar e executar programas e projetos de desenvolvimento comunitario,
promocéo e assisténcia social,

Il — promover a acao social junto a individuos e grupos visando a sua organizacéo e o
desenvolvimento de seus objetivos de melhoria das condi¢des de vida;

lll — prestar assessoria as entidades comunitarias e de classe, no que se refere a sua
organizacgéo e ao desenvolvimento de seus objetivos;

IV — propor convénios com 0rgaos publicos e privados para implementar programas e
projetos de desenvolvimento e bem-estar social da populacgéo;

V — manter o relacionamento sistematico com as entidades beneficentes e de servi¢os
sociais do Municipio, especialmente aquelas subvencionadas pelo Governo Municipal,
visando a complementaridade de acoes;

VI — atender as necessidades da crianca e do adolescente, em coordenagdo com
esforcos e iniciativas da sociedade;

VIl — orientar a populagdo migrante de baixa renda, proporcionando-lhe ajuda e
solucbes emergenciais;

VIII — prestar apoio aos portadores de deficiéncia fisica e ao idoso, mobilizando a
colaboracdo comunitaria;

IX — implementar programas sociais voltados a geracdo de emprego e renda, bem como
incentivar e apoiar programas de cooperativas;

X — coordenar a integracdo com programas sociais desenvolvidos por outros 6rgados da
Administracéo Direta, relacionados a geracao de emprego e renda;

Xl — implementar politicas habitacionais direcionadas a populacédo de menor renda;

XII - desempenhar outras competéncias afins.
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Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Promocédo Social compreende em sua
estrutura as seguintes unidades:

1 — Gabinete do Secretério

2 - Diviséo de Controle Social;

3 - Divisédo de Planejamento;

4 - Divisdo de Assisténcia Integral,
a) Setor de Programas e Projetos;

5 - Setor de Apoio Administrativo.

SECAO II'- DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARG OS DE
DIRECAO E CHEFIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOCA O
SOCIAL

Art. 124. Compete ao Secretario Municipal de Promogé&o Social:

| — propor e promover a implementacao da Politica Municipal de Assisténcia Social, cujo
conteudo material € a Protecdo Social, entendida como um dos pilares da Seguridade
Social;

Il — coordenar, em nivel local, o processo de descentralizac&do politico-administrativa da
Assisténcia Social, considerando a responsabilidade das trés esferas de governo, o
Comando Unico da Assisténcia Social e a participacdo dos diversos segmentos na
formacéo das politicas e no controle das acoes;

[l — promover de forma adequada os servicos, atividades e a¢des de Protecdo Social
Basica e Especial,

IV — adotar como perspectivas balizadoras centrais para a concepcéao, planejamento e
execucao de suas acdes os enfoques socio-familiar e territorial;

V — construir e articular uma rede socio-assistencial municipal, com vistas a assegurar o
atendimento das necessidades, amplas e heterogéneas, de seu publico-alvo com base
nos principios de:

a) primazia do Poder Publico na conducdo das politicas locais de Assisténcia
Social;

b) respeito a cidadania, dignidade e autonomia dos usuarios garantindo-lhes o
direito de acesso a servicos de qualidade;

PImAl

Modernidade com Qualidade de Vida



ESTADO DO RIO DE JANEIRO 123

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRAI
GABINETE DO PREFEITO

c) igualdade de direitos no acesso ao atendimento e as informacbes sobre
programas e servicos, bem como aos critérios de inclusdo, sem qualquer tipo de
discriminacéo;

d) estimulo a participagdo do usuéario na conducdo das politicas sociais através
de seus féruns e movimentos organizados;

e) énfase a participagcdo qualificada de organizacbes governamentais,
organiza¢des nao governamentais e dos Conselhos municipais;

f) descentralizagc&o dos servicos de modo a assegurar sua efetividade e alcance;

g) garantia das ac0es especializadas no sentido de compor e qualificar a rede de
atendimento da cidade;

VI — promover e coordenar estudos e pesquisas sobre as condicdes socioecondmicas
locais, como base para formulag¢éo dos planos e politicas publicas de assisténcia social;

VIl — promover e coordenar as ac¢les voltadas para o atendimento especializado a
crianca e ao adolescente, para a atengao especializada a familia em situacéo de risco e
aos grupos sociais especificos;

VIII — formular e coordenar politicas, projetos e iniciativas voltados para a ampliacdo
das oportunidades de trabalho a todos os segmentos da populacdo, de forma a
enfrentar o desemprego e promover a melhoria da qualidade de vida;

IX — promover acdes voltadas para a valorizacéo e qualificacdo da méao-de-obra local;

X - manter banco de dados atualizado da demanda usuéria dos servi¢cos da assisténcia
social, visando a execucao de programas e projetos de capacitacdo da mao-de-obra;

XI — articular com entidades publicas e privadas, visando o aproveitamento e otimizacao
de incentivos na captacdo de oportunidades de trabalho e de perspectivas de geracéo
de renda;

XII - conceber, implantar e desenvolver programas, projetos e atividades visando a
insercéo ou colocagdo de mao de obra ociosa no mercado de trabalho, articulando a
oferta e a procura e as oportunidades e as demandas de trabalho e emprego em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Desenvolvimento
Econdmico;

Xl — manter intercambio com 6rgéos oficiais e empresas locais de absor¢cdo de méao-
de-obra, visando encaminhar a populacao pré-qualificada para inclusdo no mercado de
trabalho em articulagdo com a Secretaria Municipal de Industria, Comércio e
Desenvolvimento Econdémico;

XIV — propor e promover programas e projetos habitacionais, em areas do patrimoénio

municipal,
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XV — desenvolver estudos e ©HBIERAPQRAEREEBES voltadas para a regularizacéo
fundiaria;

XVI — formular estratégias e executar acdes de reassentamento de grupos de baixa
renda, residentes em situacdo de risco ou em condicbes subnormais de habitacao,
atingidos por calamidades publicas, ou localizados em areas de preservacao;

XVII — gerir a execucao das atividades relativas aos Fundos Municipais de Assisténcia
Social, da Crianca e do Adolescente e de Habitacao;

XVIII — executar outras atribuicdes afins.
Art. 125. Compete ao Chefe da Divisdo de Controle Social:

| - mapear, cadastrar, organizar e manter atualizados os bancos de informacdes e
dados sobre:

a) as entidades de assisténcia social existentes no Municipio;

b) as entidades da sociedade civil organizada, os movimentos sociais e 0s de
trabalho em regime de voluntariado ou mutirdo, existentes no Municipio;

c) a populacdo atendida pelos diversos programas, projetos e atividades
promovidas ou apoiadas pelo Municipio;

Il — fiscalizar e avaliar o funcionamento, no ambito de competéncia municipal ou de
acordos e convénios firmados pelo Municipio, das entidades da rede de assisténcia
social contempladas, pelo Poder Publico, com recursos financeiros ou de outros tipos
de beneficios e apoios;

[Il — tomar providéncias cabiveis junto aos 6rgdos competentes caso alguma entidade
social estabelecida no municipio ndo esteja funcionando de acordo com as normas e
procedimentos legais;

IV - analisar e emitir parecer técnico nos processos de selecdo, de programas,
entidades e movimentos a serem orientados, assessorados ou apoiados pelo Municipio;

V - executar outras atribui¢cdes afins.
Art. 126. Compete ao Chefe da Divisdo de Planejamento:

| — coordenar os processos de planejamento e programacédo das acdes da Secretaria
Municipal de Promoc¢ao Social, incluindo a elaboragdo do Plano Municipal de
Assisténcia Social e das propostas para o Plano Plurianual, o orcamento anual e os
planos de aplicacdo dos fundos municipais vinculados a assisténcia social;

Il — acompanhar, monitorar, avaliar a implantacédo dos instrumentos de planejamento e
programacao, em articulagdo com outros 6rgdos da Secretaria Municipal de Promocgéo
Social;
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[l — promover o rastreamento dos financiamentos voltados para a assisténcia social em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Planejamento, Ciéncia e Tecnologia;

IV — promover mecanismos necessarios para elaboracdo de estudos, pesquisas e
diagnosticos especificos para apoiar as acdes da Secretaria,

V - realizar pesquisas periddicas sobre a situacado socioeconémica do Municipio, para
apoiar, subsidiar, controlar e avaliar e reorientar a politica municipal de assisténcia
social e a elaboracéo das propostas para o Plano Municipal de Assisténcia Social;

VI - realizar estudos especificos de perfis socioeconémicos para apoiar a Secretaria e
outros érgdos municipais na elaboracéo de critérios para definicdo da populacéo a ser
atendida em programas de carater social e para subsidiar a selecdo, acompanhamento
e manutencédo de beneficios;

VII - subsidiar acdes estratégicas nas areas de garantia de direitos;

VIII - apoiar o Setor de Programas e Projetos da Divisao de Assisténcia Integral na
elaboracao de propostas de planos, projetos e convénios que requeiram a realizacao de
pesquisas;

IX - fornecer as informacdes levantadas nos estudos, pesquisas, diagnoésticos e perfis a
Divisdo de Controle Social;

X - coordenar a elaboracéo de relatérios periédicos das atividades da Secretaria;
XI — executar outras atribuicdes afins.
Art. 127. Compete ao Chefe da Diviséo de Assisténcia Integral:

| — coordenar a implementacéo de servigos e programas de protecdo basica e especial
que visem a prevenir situacdes de vulnerabilidade, apresentadas por individuos em
razao de peculiaridades do ciclo de vida,

Il — regular os servicos e programas de protecdo basica quanto ao seu conteudo,
cobertura, ofertas, acessos e padrbes de qualidade;

[l — coordenar a implementacdo de servicos e programas de protecdo especial para
atendimento a segmentos populacionais que se encontram em situagdo de risco
circunstancial ou conjuntural, além das desvantagens pessoais e sociais;

IV — implementar mecanismos de controle e avaliagdo dos servicos e programas
desenvolvidos;

V — promover o acesso a rede de servicos publicos em especial, saude, educacao e
assisténcia social criando a possibilidade de emancipacdo sustentada de grupos

familiares;
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VI — garantir atendimento social a populacdo através da orientacdo social,
encaminhando aos programas sociais;

VII — promover o cadastramento da clientela atendida pelos programas de transferéncia
de verbas federais, estaduais e municipais;

VIII — coordenar e implementar beneficios assistenciais, articulando-os aos demais
programas e servicos de assisténcia social objetivando a elevacdo do padrao de vida
dos usuarios;

IX — propor critérios e normas para a implementacéo de beneficios eventuais;

X —atuar junto as trés esferas de governo, com vistas ao aperfeicoamento da gestédo do
beneficio de prestacdo continuada;

Xl — coordenar o cadastro Unico da Assisténcia Social, observando os critérios de
elegibilidade;

XII — desenvolver acbes operando por meio da atencdo a familia, seus membros e
individuos mais vulneraveis;

XIllI — manter a interacdo e o acompanhamento da comunidade a que servem e das
respectivas familias e individuos em condi¢cdes de vulnerabilidade, visando sua
orientacao, informacéo e fortalecimento do vinculo e do convivio sdcio-familiar;

XIV - promover o cadastramento das familias no Sistema Unico de Assisténcia Social e
seu encaminhamento, quando couber, a outros tipos de atendimento;

XV — manter mecanismos para triagem e encaminhamento para atendimento junto a
rede socio-assistencial local e demais Orgaos, servicos, projetos e acdes dela
integrantes;

XVI — executar outras atribuicdes afins.

Art. 128. Compete ao Chefe do Setor de Programas e Projetos:

| — promover a elaboracdo de projetos que envolvam a captacdo de recursos externos
em articulacdo com a Secretaria Municipal de Planejamento, Ciéncia e Tecnologia;

Il — realizar o acompanhamento fisico dos projetos avaliando seus resultados e
promovendo 0s ajustes gue se fizerem necessarios;

[Il — zelar pelo registro, organizacéo e guarda da documentacéao de convénios, contratos
e acordos celebrados pela Secretaria;

IV — auxiliar a Secretaria Municipal de Fazenda na prestacdo de contas de convénios,
contratos e acordos celebrados pela Secretaria;
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V - prestar orientagdo e assessoramento aos demais Orgdos da Secretaria sobre
elaboracao, geréncia e execucao de projetos e convénios, contratos e acordos;

VI — providenciar a organizacdo e manutencdo do sistema de informacdes e do
cadastro das fontes e programas de financiamento existentes para 0s projetos
realizados no ambito da Secretaria Municipal de Promocéo Social;

VIl — organizar e preparar a documentacdo necessaria, exigida pelos o6rgéaos
financiadores, para habilitar-se a obtencéo dos recursos pleiteados;

VIII - executar outras atribui¢cdes afins.

Art. 129. Compete ao Chefe do Setor de Apoio Administrativo:
| — executar o servigo de expediente da Secretaria;

Il - requisitar & Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano a execucao
de conservacao e reparos das unidades descentralizadas da Secretaria;

[l - orientar e controlar os trabalhos de limpeza e demais servicos gerais nas unidades
da Secretaria;

IV - organizar e manter a administracdo dos recursos humanos da Secretaria,
estabelecendo controles e fazendo cumprir as normas estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Administracao;

V - organizar e manter a administracdo dos materiais da Secretaria, estabelecendo
controles e fazendo cumprir as normas estabelecidas pela Secretaria Municipal de
Administracéao;

VI - acompanhar os pedidos de materiais de forma a suprir as unidades da secretaria;

VIl — identificar necessidades de recrutamento de pessoal e treinamento para o pessoal
da Secretaria, articulando-se com a Divisdo de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal de Administracao;

VIII — estabelecer sistema de controle de freqiéncia dos servidores da Secretaria;

IX — formalizar e controlar a entrada e saida dos bens patrimoniais da Secretaria
encaminhando, por intermédio dos Agentes Patrimoniais, a movimentacdo do
patriménio para a Secretaria Municipal de Administracéo e, posterior, envio & Secretaria
Municipal de Fazenda para fins de registro contabil.

X — executar outras atribui¢des afins.
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CAPITULO XVIII - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
DESENVOLVIMENTO URBANO

SECAO | - DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E DESENVOLVIMENTO URB ANO

Art. 130. A Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano é o 6rgao de
Prefeitura que tem por competéncia:

| — executar atividades concernentes a construcdo, a manutencdo e a conservacao de
instalacdes e obras publicas municipais;

Il — promover a construcao, pavimentacao de estradas e vias urbanas;

lIl — elaborar projetos de obras publicas municipais e dos respectivos orgamentos, bem
como a programacao e o controle de sua execugao;

IV — executar trabalhos topogréaficos para obras e servicos a cargo da Prefeitura;

V - acompanhar, controlar e fiscalizar as obras publicas contratadas a terceiros pela
Prefeitura promovendo a medicdo das obras e servicos, bem como elaborando as
planilhas comparativas entre o orcamento inicial e alteracées posteriores e sua efetiva
execucdo, como documento basico para a liquidacdo da despesa pela Secretaria
Municipal de Fazenda;

VI — promover a manutencao atualizada do arquivo de projetos de construcdes, prédios
publicos e obras publicas;

VIl — executar os servicos de carpintaria, pintura, marcenaria, eletricidade e de
pequenos servigcos de reparos para os demais 6rgaos da Prefeitura;

VIII — elaborar, acompanhar, controlar, avaliar e atualizar o Plano Diretor do Municipio e
outros planos que visem ordenar a ocupacao, o0 uso ou a regularizacao do solo urbano,
em coordenacdo com Secretaria Municipal de Planejamento, Ciéncia e Tecnologia;

IX — coordenar o estudo e a elaboracdo de normas urbanisticas para o Municipio,
especialmente as referentes ao desenho urbano, ao zoneamento, as obras e
edificacoes;

X — promover a organizacdo e a manutencdo do Cadastro Técnico Municipal em
articulagcdo com o cadastro imobiliario da Secretaria Municipal de Fazenda;

XI — examinar e aprovar os pedidos de licenciamento para construgcdes e loteamentos
conformes as normas municipais em vigor;
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Xl — compor, juntamente com as secretarias afins, o sistema integrado de
licenciamento e fiscalizagdo, nas atribuicbes de sua competéncia;

XIII — fiscalizar o cumprimento das normas referentes ao uso do solo, zoneamento e
loteamentos, nos termos em que lhe for deferido, de construcdes particulares, inclusive
as de orgaos publicos estaduais e federais;

XIV — definir o licenciamento para localizacao e funcionamento de atividades industriais,
comerciais e de servi¢cos, de acordo com as normas municipais em coordenacdo com a
Secretaria Municipal de Fazenda.

XV — coordenar e supervisionar as a¢gdes concernentes a Defesa Civil do Municipio;

XVI — desempenhar outras competéncias afins.

Paragrafo dnico. A Secretaria Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano
compreende em sua estrutura as seguintes unidades:

1 — Gabinete do Secretério
2 - Diviséo de Obras Publicas:
a) Setor de Projetos e Or¢camentos;
b) Setor de Manutencéo;
c) Setor de Controle e Fiscalizacéo;
3 - Divisédo de Planejamento Urbano e Habitag&o:
a) Setor de Zoneamento, Diretrizes Gerais e Fiscalizacao;

4 - Setor de Apoio Administrativo.

SECAO Il - DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE
DIRECAO E CHEFIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
DESENVOLVIMENTO URBANO
Art. 131. Compete ao Secretario Municipal de Obras e Desenvolvimento Urbano:
| - construir, manter e conservar as obras civis publicas;

Il — elaborar projetos e orcamentos de obras publicas em geral;

lll - elaborar normas basicas e padronizadas para execu¢do de obras em prédios

publicos;
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IV — controlar, fiscalizar e mensurar as obras publicas contratadas a terceiros pela
Prefeitura;

V — manter atualizado o cadastro das obras publicas municipais e dos dados técnicos e
financeiros necessarios ao acompanhamento e controle das referidas obras;

VI - promover e coordenar estudos e propostas para a formulacéo da politica urbana do
Municipio com o objetivo de assegurar o pleno desenvolvimento das func¢des sociais da
cidade e da propriedade urbana em articulagcdo com os orgaos e entidades afins;

VIl — planejar e monitorar o crescimento de Pirai, disciplinando e controlando a
ocupacdo e o uso do solo no Municipio, de forma a garantir o seu desenvolvimento
sustentavel;

VIII — coordenar a gestdo do Plano Diretor apds sua aprovacao em lei;
IX — planejar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de projetos de urbanizagao;

X — elaborar estudos, propostas e projetos para utilizacdo, remanejamento ou
reurbanizacdo de &reas municipais;

Xl — analisar e aprovar 0S processos e projetos particulares e publicos para
licenciamento de parcelamentos e edificagbes, bem como concessao dos respectivos
alvaras de licenca;

XIlI — fiscalizar a legislacdo de parcelamento, uso e ocupacdo do solo e das normas
edilicias do Municipio;

Xl — gerir o Cadastro Técnico do Municipio, em articulagdo com as Secretarias
Municipais de Fazenda e de Turismo e Meio Ambiente;

XIV — consolidar e manter atualizada da cartografia municipal,

XV — adotar todas as medidas atinentes a organizacdo de defesa civil do Municipio,
segundo diretrizes estabelecidas na legislacdo em vigor;

XVI — supervisionar toda a atividade de defesa civil no Municipio;
XVII — executar outras atribuicdes afins.
Art. 132. Compete ao Chefe da Divisdo de Obras Publicas:

| — coordenar o processo de planejamento e elaboracdo do Plano Municipal de Obras
contendo uma escala de prioridades e inserindo na programacdo 0S casos
emergenciais;

Il — coordenar, elaborar e implementar normas basicas e padronizadas, capazes de
racionalizar a execucgéo de obras publicas a cargo do Municipio;
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[l — articular-se sistematicamente com o Setor de Controle e Fiscalizacdo, no
acompanhamento e controle de obras;

IV — realizar visitas periodicas as frentes de trabalho, verificando as ocorréncias e tomar
medidas para desenvolver a contento 0s servicos;

V — emitir ordens de servicos para inicio de obras e servicos apos homologacao da
licitag&do e assinatura de contrato;

VI — elaborar e expedir atestado de capacidade técnica as empreiteiras que prestam
servigos a Secretaria;

VIl — receber as obras e servicos executados pela Secretaria, observando sua
qualidade técnica;

VIII — coordenar a medi¢cao das obras e servicos contratados mediante a elaboracéo de
planilhas comparativas entre o orcamento inicial com as alteracdes posteriores e a
efetiva execucdo, como documento basico para fins de controle da propria Secretaria
bem como a liquidacdo da despesa pela Secretaria Municipal de Fazenda.

IX — analisar, propor e encaminhar os processos de pagamento de obras e servicos
contratados com terceiros ao Secretario Municipal,

X — solicitar a rescisdo ou suspensdo do pagamento das empresas contratadas para
realizacdo de obras, caso seja detectada inobservancia de qualquer norma ou padrao
de qualidade definido anteriormente a sua contratacao;

Xl — promover a execucdo dos servi¢cos topograficos necessarios ao desenvolvimento
das atividades pertinentes a Divisdo quando couber;

XII — executar outras atribuicdes afins.
Art. 133. Compete ao Chefe do Setor de Projetos e Orcamento:

| — orientar e coordenar a elaboracéo de projetos de obras e especificagdes técnicas de
materiais e servicos;

Il — coordenar a execucao de calculos de custos;

[l — coordenar as atividades de elaboracdo e analise de orcamentos de obras e
servicos;

IV — realizar pesquisa e elaborar a composicdo de precos unitarios e globais de
equipamentos e materiais de constru¢do, mantendo mostruério e catéalogos;

V — propor a alteracdo, em projetos executivos de obras, quando houver razdes de
ordem técnica ou econdmica;
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VI — manter organizado e atualizado arquivo contendo informacfes sobre as obras
realizadas para avaliacdo de custos em obras posteriores;

VIl — programar e estabelecer o cronograma fisico-financeiro para cada obra;

VIII — fornecer elementos necessarios ao processo licitatorio para preparacao de editais
e demais providéncias administrativas;

IX — executar outras atribuicdes afins.
Art. 134. Compete ao Chefe do Setor de Manutengéo:

| — coordenar e fiscalizar os servicos de manutencdo e pequenos reparos de bens
publicos;

Il — estabelecer, através de equipe, rotina de manutencao preventiva nos bens publicos;

[l — definir a composicéo e controle das turmas de profissionais e operarios para 0s
servigos a serem executados;

IV — analisar e conferir os materiais especificados empregados nas obras;
V — zelar pela qualidade técnica dos servi¢os executados;

VI — adotar de medidas visando a seguranca de seus operarios;

VIl — executar outras atribuicdes afins.

Art. 135. Compete ao Chefe do Setor de Controle e Fiscalizag&o:

| — coordenar a fiscalizagcdo do andamento das obras publicas, especialmente as
adjudicadas a terceiros, verificando as ocorréncias, controlando os prazos de execucéo
e a qualidade dos servicos;

Il — analisar e conferir os materiais especificados empregados nas obras;
[Il — coordenar a execucao de servigos para fins de controle e pagamento;

IV — fornecer dados que possibilitem o acompanhamento, controle e avaliacdo de obras
e Sservicos;

V — receber as obras e servigos executados pela Secretaria, observando sua qualidade
técnica;

VI — realizar visitas periodicas as frentes de trabalho controlando e registrando o
andamento das obras;

VIl — executar outras atribuicdes afins.
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Art. 136. Compete ao Chefe da Divisdo de Planejamento Urbano e Habitacéo:
| — promover estudos, visando o0 dominio da situa¢éo fundiaria do Municipio;

Il — acompanhar o desenvolvimento de projetos e planos que subsidiem a elaboracao
de legislacéo urbanistica;

[l — monitorar e avaliar de forma sistematica, a legislacdo urbanistica, fornecendo
INSUMOS com vista a sua revisao;

IV — promover a elaboracdo da legislacdo urbanistica, normas e instrumentos que
regulem o uso e ocupagdo do espaco publico e privado;

V — acompanhar, controlar e implantar o Plano Diretor de Pirai;

VI - propor sistemas de monitoramento e acompanhamento da implementacgéo do Plano
Diretor propondo os ajustes que se fizerem necessarios;

VII — promover a elaboracdo de legislagdo especifica sobre a ocupacdo do espaco
publico e privado por equipamentos de pequeno porte, mobiliario urbano e publicidade;

VIII — promover a elaboracdo da legislagdo de preservacdo do patriménio histérico em
articulacdo com a Secretaria Municipal de Cultura;

IX — manter articulagcdo com 6rgaos setoriais e de planejamento, nas varias esferas de
governo, em assuntos pertinentes ao seu campo de atuacao;

X — acompanhar e monitorar os licenciamentos e os Termos de Ajuste de Conduta —
TAC, decorrentes da implantacéo do parcelamento do solo;

XI — coordenar e supervisionar a aprovacgéo de projetos de parcelamento e ocupacéo e
uso do solo urbano;

Xl — promover a fiscalizacdo do uso e ocupacdo do solo urbano observando o
cumprimento da legislacao aplicada;

XIllI — assessorar a Secretaria Municipal de Fazenda na atualizagdo da planta de
valores dos lotes urbanos e de sua expanséao urbana,

XIV - promover o cadastramento fisico de terrenos e edificagdes urbanas;

XV — coordenar a execucdo de desenhos, mapas, plantas, graficos, levantamentos
topogréficos e demais trabalhos correlatos;

XVI — organizar e manter atualizado o acervo topografico de mapas e plantas de
interesse da Secretaria,;
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XVIlI — consolidar e manter atualizada a cartografia municipal da area urbana e de
expansao urbana, inclusive mantendo o arquivamento da legislagédo permanente;

XVIII — executar outras atribuicdes afins.
Art. 137. Compete ao Chefe do Setor de Zoneamento, Diretrizes Gerais e Fiscalizacao:

| — promover a elaboracdo da legislacdo urbanistica, normas e instrumentos que
regulem o uso e ocupacgdo do espaco publico e privado;

Il — monitorar e avaliar de forma sistematica, a legislacdo urbanistica, fornecendo
INSUMOS com vista a sua revisao;

Il - elaborar sistemas de monitoramento e acompanhamento da implementacédo do
Plano Diretor;

IV — promover a elaboracdo de legislacdo urbanistica e dos instrumentos especificos,
em conformidade com o Plano Diretor;

V — instruir os processos de licenciamento de obras e edificacbes no que concerne a
gabarito, taxa de ocupacdo, usos e instalagbes mecanicas e outros aspectos
regulamentados pela legislacdo municipal,

VI - examinar e emitir parecer nos processos de concesséao de licengas de loteamento,
obras e edificacdes, particulares e governamentais, incluindo reformas, observado o
cumprimento do Plano Diretor e da legislagcdo municipal pertinente;

VIl — exercer as atividades de concessédo de habite-se e aceitacdo de obras para os
casos estabelecidos na legislagdo em vigor;

VIII — conceder certiddes de processos, para fins judiciais, registro de iméveis e outros
fins;

IX — exercer o monitoramento, controle e fiscalizacdo do uso e ocupacao do solo urbano
de acordo com as normas e diretrizes estabelecidas pela legislacdo em vigor;

X —fiscalizar a aplicacao das normas edilicias municipais, fazendo lavratura de autos de
infracdo, expedindo notificagcdes e editais de embargo necessarios;

XI — aplicar as sanc¢des previstas na legislacdo em vigor;
XII — elaborar laudo de vistoria administrativa,;

XIll — promover a vistoria em prédios que se encontram em situagdo de risco, emitir
laudo e interditar aqueles que apresentarem risco eminente;

XIV — promover o treinamento de fiscais no sentido de exercerem suas funcdes junto a
populacdo de forma eminentemente educativa;
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XV — coordenar equipes multidisciplinares, compostas de fiscais e de outros
profissionais de varias Secretarias, na realizacdo de trabalhos conjuntos e inspecoes,
gue envolvam o exercicio de diversas modalidades do poder de policia administrativa
do Municipio;

XVI — executar outras atribuicdes afins.
Art. 138. Compete ao Chefe do Setor de Apoio Administrativo:
| — executar o servi¢co de expediente da Secretaria;

Il - orientar e controlar os trabalhos de limpeza e demais servigos gerais nas unidades
da Secretaria;

[l - organizar e manter a administragdo dos recursos humanos da Secretaria,
estabelecendo controles e fazendo cumprir as normas estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Administracao;

IV — Formalizar e controlar a entrada e saida dos bens patrimoniais da Secretaria
encaminhando, por intermédio dos Agentes Patrimoniais, a movimentacdo do
patrimdnio para a Secretaria Municipal de Administracao e, posterior, envio a Secretaria
Municipal de Fazenda, para fins de registro contabil.

V - acompanhar os pedidos de materiais de forma a suprir as unidades da secretaria;

VI — identificar necessidades de recrutamento de pessoal e treinamento para o pessoal
da Secretaria, articulando-se com a Divisdo de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal de Administracao;

VIl — estabelecer sistema de controle de freqiiéncia dos servidores da Secretaria;

VIII — executar as atividades de padronizagdo, aquisi¢ao, guarda, distribuicdo e controle
do material permanente e de consumo utilizado na Secretaria,

IX — executar outras atribuicdes afins.

CAPITULO XIX - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

SECAO | - DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

Art. 139. A Secretaria Municipal de Servigos Publicos é o 6rgdo da Prefeitura que tem
por competéncia:
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| — propor politicas publicas de servicos urbanos compativeis com a situacdo do
Municipio;

Il — coordenar e executar os servicos de conservacdo e manutencdo das vias urbanas
com ou sem revestimento;

[l — promover a manutencao, conservacao e a limpeza de bueiros, galerias pluviais e
redes de esgoto;

IV — manter os servigos de iluminagéo publica;

V — promover a organizacao e a manutencao dos servigos relativos a mercados e feiras
livres, cemitérios municipais e servi¢os funerarios;

VI — coordenar e executar a manutencao dos servicos relativos a transmisséo de TV,
VIl — desempenhar outras atividades afins.

§ 1°. A Secretaria Municipal de Servigos Publicos compreende as seguintes unidades
diretamente subordinadas ao respectivo titular:

1 — Gabinete do Secretario

2 - Divisdo de Manutencao e Projetos:
a) Setor de Manutencéo Geral;
b) Setor de Oficinas;

3 - Divisdo de Manutencao de Estradas:
a) Setor de Maquinas Pesadas;
b) Setor de Veiculos;

4 - Setor de Apoio Administrativo.

§ 2°. A Secretaria Municipal de Servigos Publicos atuara, sempre que for possivel e
conveniente ao interesse publico, através das Administracdes Distritais na forma desta
Lei.

§ 3°. As administragOes distritais terdo como objetivo operacionalizar, no limite urbano

de suas jurisdi¢cdes, a desconcentracdo dos servigos publicos de ambito municipal e o
exercicio das fungbes administrativas delegadas pelo Prefeito Municipal.
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SECAO Il - DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE
DIRECAO E CHEFIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICO S
PUBLICOS

Art. 140. Compete ao Secretario Municipal de Servigos Publicos:

| — promover a manutengdo e conservacao das vias urbanas, bem como promover a
instalacao e conservacao de bueiros e da rede de drenagem pluvial;

Il — promover a manutencdo do sistema de iluminacao publica;
[l — administrar os servigos de mercados e feiras livres;

IV — administrar os cemitérios municipais, propondo medidas para a sua utilizacao
racional de modo a evitar problemas de saturacao;

V - promover sepultamentos, exumacles, transferéncias e outras atividades
decorrentes;

VI — conservar, manter e administrar a frota de veiculos e maquinas pesadas da
Prefeitura, bem como se responsabilizar por sua guarda, distribuicdo e controle da
utilizacdo de combustiveis e lubrificantes;

VIl — executar outras atribuicdes afins.
Art. 141. Compete ao Chefe da Divisdo de Manutencao e Projetos:
| — promover a elaboracao de projetos de melhoria ou expansao da iluminag&o publica;

Il — acompanhar a execucédo dos projetos de expansao da rede de iluminacdo publica
no Municipio;

[l — promover a elaboracdo de estudos para melhoria da eficiéncia e reducdo dos
custos de manutencédo da rede de iluminacdo publica do Municipio;

IV — supervisionar a execucao das obras de esgotamento pluvial;

V — coordenar e supervisionar a execucdo dos servicos de captacdo de aguas pluviais,
disciplinando as ligacées domiciliares, comerciais, industriais e de oficinas;

VI — expedir licenca para o exercicio da atividade de feirante;

VII — propor os locais, dias e horarios de funcionamento das feiras livres considerando o
interesse publico e os problemas de transito;

VIII — coordenar as equipes de fiscalizacdo de feiras e mercados, integrando o Sistema
Municipal de Fiscalizagao;
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IX — articular-se com a Secretaria Municipal de Turismo e Meio Ambiente quanto a
coleta de lixo das areas de feiras e mercados;

X — zelar pelo cumprimento do horério fixado para o funcionamento dos mercados;
XI — receber os boxes desocupados pelos usuarios que cessem suas atividades;

XII — fazer com que somente usuarios devidamente autorizados utilizem os boxes para
comercializacdo de seus produtos;

XIII — fazer cumprir as normas baixadas pelas autoridades sanitarias e ambientais;

XIV — coordenar, supervisionar, organizar e manter atualizados os registros de
sepultamento (por sexo, idade e natimorto), exumacdes, transferéncia para ossuarios,
transferéncia para outros cemitérios, ocorréncias e reclamacdes;

XV — coordenar, supervisionar e acompanhar os servigos de sepultamento, exumacao e
remocao, observando o cumprimento das disposi¢cdes regulamentares;

XVI — zelar pelo cumprimento do horario de abertura e fechamento dos cemitérios;
XVII — executar outras atribuicdes afins.
Art. 142. Compete ao Chefe do Setor de Manutencéo Geral:

| — executar os servicos de manutencdo conservacdo e a limpeza de bueiros, galerias
pluviais e redes de esgoto;

Il - executar os servicos de conservacdo e manutencao das vias urbanas com ou sem
revestimento;

[l — executar os servicos de manutenc¢do da rede de iluminagdo publica;

IV — substituir os componentes da rede de iluminacao publica, porventura danificados;
V — fiscalizar mercados e feiras livres fazendo cumprir as normas existentes;

VI — abrir e fechar a porta dos cemitérios nos horarios regulamentares;

VII — executar a conservacgédo e a limpeza nas dependéncias dos cemitérios e promover
sua arborizacgao;

VIII — promover as atividades relativas ao alinhamento e numeracgéo de sepulturas, bem
como designacao de novos lugares para abertura de covas;

IX — promover os servicos de sepultamento, exumagcao e remogao, observando o
cumprimento das disposi¢cdes regulamentares;
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X — orientar e distribuir as frentes de trabalhos equipes;

XI — inspecionar as frentes de trabalho, controlando e registrando o andamento das
obras;

XII — manter controle sobre a localizagao, utilizagdo e condi¢cdes dos equipamentos e
materiais do Setor;

XIII — executar outras atribuicdes afins.
Art. 143. Compete ao Chefe do Setor de Oficinas:

| — promover a manutencdo dos equipamentos necessarios a realizagdo de todas as
atividades de competéncia da Secretaria;

Il — receber e conferir as especificacbes, de todos os materiais adquiridos para
realizacdo dos servigos;

[l — organizar e armazenar todo o material recebido, em condi¢cdes de perfeita ordem e
conservacao;

IV - controlar o quantitativo de saida de material as frentes de trabalho e solicitar
renovacao do estoque;

V — manter atualizada da escrituracao referente ao movimento de entrada e saida dos
materiais e dos estoques existentes;

VI — desempenhar outras atividades afins.
Art. 144. Compete ao Chefe da Divisdo de Manutencao de Estradas:

| — executar e acompanhar o0s servigos técnicos e administrativos referentes a
conservacao e melhoramento das estradas municipais;

Il — programar, organizar e dirigir as frentes de trabalho coordenando os servigcos de
topografia, desmatamento, irrigacdo, nivelamento e pavimentacdo das estradas
municipais;

[l — coordenar e supervisionar o acompanhamento fisico-financeiro das obras
apresentando relatérios dos servicos executados na periodicidade determinada;

IV — inspecionar as frentes de trabalho de sua competéncia;
V — zelar pela conservacao dos equipamentos e maquinas utilizados nos servicos;
VI — executar outras atribuicdes afins.

Art. 145. Compete ao Chefe do Setor de Maquinas Pesadas:
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| — elaborar escala de utilizagcdo das maquinas sob sua responsabilidade pelas demais
Secretarias;

Il — zelar pela regularidade da situacdo dos motoristas de veiculos pesados e
operadores de magquinas, de acordo com as normas legais;

[l — promover, coordenar e supervisionar o emplacamento das maquinas sob sua
responsabilidade;

IV — manter em ordem a documentacdo das maquinas, assim como os de seguros, se
houver,

V — coordenar a execucao dos servicos de conservacao e limpeza dos equipamentos,
procedendo a sua fiscalizacao;

VI — coordenar a execucdo dos servicos de mecanica, lubrificacdo, lanternagem,
pintura, soldagem e outros, dos equipamentos;

VIl — coordenar a execucdo e o controle da manutencdo dos motores de luz dos
acampamentos, quando for o caso;

VIII — controlar e supervisionar o abastecimento e o consumo de combustivel;

IX — executar outras atividades afins.

Art. 146. Compete ao Chefe do Setor de Veiculos:

| — elaborar escala de utilizagéo dos veiculos sob sua responsabilidade;

Il — zelar pela regularidade da situacdo dos motoristas de acordo com as normas legais;

Il — promover, coordenar e supervisionar o emplacamento dos veiculos sob sua
responsabilidade;

IV — manter em ordem a documentagdo dos veiculos, assim como os de seguros, se
houver,

V — coordenar a execucdo dos servicos de conservacdo e limpeza dos veiculos,
procedendo a sua fiscalizacao;

VI — coordenar a execugdo dos servicos de mecanica, lubrificacdo, lanternagem,
pintura, soldagem e outros, dos veiculos;

VII — controlar e supervisionar o abastecimento e o consumo de combustivel;

VIl — executar outras atividades afins.
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Art. 147. Compete ao Chefe do Setor de Apoio Administrativo:
| — executar o0 servigo de expediente da Secretaria;

Il - orientar e controlar os trabalhos de limpeza e demais servigos gerais nas unidades
da Secretaria;

[l - organizar e manter a administracdo dos recursos humanos da Secretaria,
estabelecendo controles e fazendo cumprir as normas estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Administracao;

IV — Formalizar e controlar a entrada e saida dos bens patrimoniais da Secretaria
encaminhando, por intermédio dos Agentes Patrimoniais, a movimentacdo do
patriménio para a Secretaria Municipal de Administracéo e, posterior, envio a Secretaria
Municipal de Fazenda, para fins de registro contabil.

V - acompanhar os pedidos de materiais de forma a suprir as unidades da secretaria;

VI — identificar necessidades de recrutamento de pessoal e treinamento para o pessoal
da Secretaria, articulando-se com a Divisdo de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal de Administracao;

VIl — estabelecer sistema de controle de frequiéncia dos servidores da Secretaria;
VIII — executar outras atribuicdes afins.
Art. 148. Compete ao Administrador Distrital:

| — operacionalizar no ambito de sua jurisdicdo a desconcentracéo dos servicos publicos
municipais;

Il — facilitar a articulacdo intersetorial dos diversos segmentos e servicos da
Administragdo Municipal que operam na regiao;

[l — imprimir transparéncia aos servi¢os publicos;
IV — coordenar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelos administradores locais;

V — acionar os 6rgéos da Prefeitura no sentido de atender as demandas pleiteadas pela
comunidade;

VI — executar outras atribuicdes afins.
Art. 149. Compete ao Administrador Local:
| — levar ao conhecimento do Administrador Distrital as demandas da comunidade;

Il — tornar os servigos publicos mais préximos do cidadao;
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Il — agilizar e melhorar a qualidadé®|bS Se RALBREGEAS

IV - acompanhar a execucdo dos servicos demandados e sempre que possivel
prestando esclarecimentos a populacao;

V — executar outras atribuicdes afins.

CAPITULO XX - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E
TRANSITO

SECAO | - DAS FUNCOES E DA ORGANIZACAO INTERNA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO

Art. 150. A Secretaria Municipal de Transporte e Transito € o 6rgao da Prefeitura que
tem por competéncia:

| - organizar, gerenciar, fiscalizar, regulamentar e controlar o servico de transporte
coletivo urbano de passageiros, diretamente ou sob regime de concessdo ou
permissao, nos termos da legislacéo pertinente;

Il — executar, planejar, fiscalizar e regulamentar o transito viario;

Il — exercer o controle das atividades para concessao e transferéncia de taxi;

IV — autorizar, fiscalizar, regulamentar outros servi¢gos publicos ou de utilidade publica
de veiculos, concedidos e permitidos, inclusive estudos necessérios a fixacao de tarifas,
e controle de multas de transito;

V — organizar, coordenar e manter os servicos relativos a terminais rodoviarios;

VI - realizar a guarda e vigilancia dos bens e préprios publicos, servicos e instalacdes
municipais, e demais equipamentos publicos comunitarios e urbanos;

VIl — compor, juntamente com as secretarias afins, o sistema integrado de
licenciamento e fiscalizagéo, nas atribuicdes de sua competéncia;

VIIl — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Transporte e Transito compreende em sua
estrutura as seguintes unidades:

1 — Gabinete do Secretario
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2 - Divisdo de PlanejamenteARAld 'e B¢ dEdrES:
a) Setor de Transito;
b) Setor de Transporte Urbano;

3 - Setor de Apoio Administrativo.

SE(;,ELO Il - DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE
DIRECAO E CHEFIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPO RTE E
TRANSITO

Art. 151. Compete ao Secretario Municipal de Transporte e Transito:

| — propor e promover o desenvolvimento das politicas publicas do Municipio na area de
transporte;

Il — definir diretrizes e propor medidas com vistas a organizar e tornar eficiente o
sistema de transportes publicos;

Il — planejar, organizar e controlar os servigcos de transporte publico e da circulagédo
viaria do Municipio;

IV — promover os servi¢os de sinalizagcdo de transito e trafego em articulagdo com os
orgaos estaduais competentes, conforme a legislacéo vigente;

V — executar outras atribui¢coes afins.
Art. 152. Compete ao Chefe da Divisdo de Planejamento Viario e Transporte:

| — propor e acompanhar as a¢des de planejamento do transito, bem como o constante
monitoramento dos transportes concedidos;

Il — estudar, planejar e operar as alteragcdes no esquema de transito, em funcao de
datas festivas e comemoracoes;

[l — definir os locais de pontos para embarque e desembarque de passageiros;

IV — promover a concesséao de alvaras de licenca de transportes concedidos, mantendo
0 cadastro atualizado;

V — coordenar e controlar a execucdo das competéncias referentes a exploracdao de
linhas transportes coletivos urbanos;

VI — regulamentar os transportes publicos municipais objeto de concesséo e permissao
incluindo transporte escolar e de turismo;
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VIl — elaborar o perfil dos condafét®% deDRF&R65 EPdos pedestres, para subsidiar a
formulacéo de programas de educacao para o transito;

VIII — elaborar um banco de dados contendo informacdes do transito tais como fluidez,
namero de acidentes, niumero de vitimas, largura e extensao das vias;

IX — criar indicadores de transito na cidade a partir das informacdes obtidas através do
banco de dados;

X — propor, organizar e desenvolver projetos, programas e campanhas de educagao e
seguranca de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN e a
utilizacdo dos servigcos de transporte publicos;

XI — executar outras atribuices afins.
Art. 153. Compete ao Chefe do Setor de Transito:

| — planejar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres e animais, e
promover o desenvolvimento da circulacédo e seguranca de ciclistas;

I — implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos e 0s
equipamentos de controle viario;

Il — coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transitos e suas
causas

IV — estabelecer, em conjunto com 6rgao de policia de transito, as diretrizes para o
policiamento ostensivo de transito;

V — implantar, manter, operar e fiscalizar, o sistema de estacionamento rotativo pago
nas vias;

VI — implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de
Transito;

VIl — promover e participar de projetos e programas de Educacdo e Seguranca de
Transito, de acordo com as diretrizes estabelecida pelo CONTRAN;

VIII — planejar medidas para a reducdo da circulacdo de veiculos e reorientacdo do
trafego, com objetivo de diminuir a emisséo global de poluentes;

IX — conceder autorizacdo para conduzir veiculos de propulsdo humana e tragéo
animal,

X — coordenar e fiscalizar os trabalhos na area de Educacgéo de Transito no Municipio;

XI — realizar estatistica no que tange a todas as peculiaridades dos sistemas de trafego;
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XIl — coordenar os trabalhos §éBh&ARRES R utencdo de sinalizacdo vertical,
horizontal e semaforica;

XIII — promover a confeccao de placas e equipamentos de sinalizagéo;
XIV — dirigir e orientar a inspec¢ao de sinais, faixas e placas de sinalizacao;

XV — zelar pela manutengcdo e bom funcionamento dos equipamentos e veiculos sob
sua responsabilidade;

XVI — operar a travessia de pedestres e locais de emergéncia, sem a devida
sinalizacao;

XVIlI — implementar e coordenar os servicos de controle da entrada, permanéncia e
liberacdo de veiculos apreendidos;

XVIII — coordenar a liberagdo de veiculos apreendidos, mediante a apresentagdo do
comprovante de pagamento de taxa correspondente;

XIX — manter a seguranca necessaria a permanéncia dos veiculos apreendidos;
XX — participar de campanhas educativas de transito;

XXI — executar outras atribuicdes afins.

Art. 154. Compete ao Chefe do Setor de Transporte Urbano:

| — instruir e informar os processos de concesséo de alvaras de licenca de transporte
escolar, taxis e servicos de motos mantendo o cadastro atualizado;

Il — fornecer os alvarés de licenca devidamente visados pelo Chefe da Diviséo;

[Il — participar de estudos e da proposicdo de medidas para a melhoria dos servi¢os de
transporte coletivo, transporte escolar, taxis e taxis-lotacdo no Municipio;

IV — organizar e manter o cadastro de veiculos de linhas municipais de 6nibus, taxis,
taxis-lotagcdo, transportes especiais e escolares;

V — tracar itinerarios e horarios para as empresas de transporte coletivo, visando o
beneficio dos usuéarios;

VI — providenciar a alteracéo de itinerarios e horéarios, quando houver necessidade e
conveniéncia do Municipio;

VIl — acompanhar a qualidade dos servicos prestados pelas concessionarias ou

permissiondrias quanto a lotagdo dos 6nibus, cumprimento do itinerario, duragdo de
paradas nos limites urbanos e outros assuntos pertinentes;
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VIl — solicitar as empresas c&HEBYSBRRALBRBTFHErmissionarias do Municipio que
fornecam mensalmente, relagdo nominal de motoristas, trocadores e fiscais que
prestam servigos as mesmas, para fins de cadastro;

IX — manter a fiscalizacdo permanente dos precos das passagens de acordo com as
tarifas aprovadas pela autoridade competente;

X — propor e estudar a revisdo dos precos das passagens e bandeirada dos taxis;

XI — levantar o custo do transporte publico em outros municipios do Rio de Janeiro e em
outros estados da Federacéo, para obtencédo de parametros e bases de comparacéo;

XII — realizar vistorias e inspecdes nos Onibus que integram a rede municipal de
transporte, verificando seu estado de conservacao interna, externa e mecanica,

XIII - participar da programacéo, organizagao e coordenacdo de reunibes com
empresarios, proprietarios de transportes escolares, taxis, taxis-lotacdo e servicos de
moto e outros agentes de transportes urbanos, visando a solucdo de problemas
publicos e a difusdo de normas e regulamentos de transito;

XIV — fiscalizar a operacao dos terminais viarios de Pirai;

XV — executar outras atribuicdes afins.

Art. 155. Compete ao Chefe do Setor de Apoio Administrativo:
| — executar o servico de expediente da Secretaria;

Il - orientar e controlar os trabalhos de limpeza e demais servigos gerais nas unidades
da Secretaria;

[l - organizar e manter a administragdo dos recursos humanos da Secretaria,
estabelecendo controles e fazendo cumprir as normas estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Administracao;

IV — Formalizar e controlar a entrada e saida dos bens patrimoniais da Secretaria
encaminhando, por intermédio dos Agentes Patrimoniais, a movimentacdo do
patrimdnio para a Secretaria Municipal de Administracao e, posterior, envio a Secretaria
Municipal de Fazenda, para fins de registro contabil.

V — acompanhar os pedidos de materiais de forma a suprir as unidades da secretaria;

VI — identificar necessidades de recrutamento de pessoal e treinamento para o pessoal
da Secretaria, articulando-se com a Divisdo de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal de Administracao;

VIl — estabelecer sistema de controle de freqiiéncia dos servidores da Secretaria;

VIII — executar outras atribuicdes afins.
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TITULO V - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 156. Os o6rgdos da Prefeitura devem funcionar articulados entre si, em regime de
mutua colaboracéao.

Paragrafo Unico. A subordinacdo hierarquica define-se no enunciado das
competéncias e na posicdo de cada 6rgdo administrativo no organograma geral da
Prefeitura.

Art. 157. O horério de funcionamento da Prefeitura sera fixado por decreto posterior do
Prefeito, atendendo as necessidades dos servicos, a natureza das funcbes e as
caracteristicas das reparticdes municipais.

Art. 158. Para o pessoal ndo subordinado ao regime do Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio ou que tenha sua jornada de trabalho regulada de forma especial
sera observada a legislacao especifica.

Art. 159. Inexistindo disposicdo especifica, os atos do érgao ou autoridade responséavel
pelo processo devem ser praticados no prazo de cinco dias, salvo motivo de for¢ca maior
gue sera justificado a autoridade superior.

Paragrafo unico. O setor de protocolo ao receber qualquer expediente ou processo
relativo a pagamento de tributos, encargos sociais ou qualquer outro pagamento sujeito
a prazo e com incidéncia de multa ou encargos, dara prioridade mediante o
encaminhamento no mesmo dia do respectivo recebimento.

Artigo 160. A Coordenadoria de Controle Interno divulgara periodicamente a agenda de
prazos e acles indicando as referéncias legais e regulamentares, bem como as
Secretarias e 0rgdos responsaveis.

ANEXO | - ORGANOGRAMAS SETORIAIS
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