Prefeitura Municipal de Girua
Secretaria Municipal de Administragdo
Capital da Produtividade

LEI MUNICIPAL N° 6494/2017 DE 19 DE JULHO DE 2017.

ESTABELECE NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
GIRUA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

RUBEN WEIMER, Prefeito Municipal de Girua, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de suas
atribuicdes legais,

FAZ SABER que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte Lei Municipal.

TiTULO |
DA ORGANIZAGAO BASICA DO MUNICIPIO

Art. 1° A Estrutura Administrativa basica da Prefeitura Municipal de Girua, constitui-se dos
seguintes 6rgaos, diretamente subordinados ao Prefeito Municipal:

I - Orgdos da Diregao Geral:

1 — Gabinete do Prefeito

1.1 — Coordenacgéo Administrativa do Gabinete do Prefeito;
1.1.1 — Central de Controle Interno
1.1.2 — Assessoria Especial
1.1.3 — Gabinete da Primeira Dama
1.1.4 - Gabinete do Vice-Prefeito
1.1.5 — Defesa Civil

1.2 — Assessoria Juridica

1.3 — Departamento de Desporto e Lazer
1.3.1 — COMUD

1.4 — Procuradoria

Il - Orgdos de Administragio Geral:

2 - Secretaria de Administragao
2.1 — Assessoria Administrativa de Gestao Publica
2.1.1 — Departamento Administrativo de Gestéao Publica
2.1.1.1 — Assessoria do Departamento Administrativo de Gestado Publica
2.1.1.1.1 — Nucleo de Servigos Auxiliares
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2.1.2 - Setor de Legislagao
2.1.3 — Setor Administrativo
2.1.4 — Setor de Informatica
2.1.5 — Setor de Recursos Humanos
2.1.6 — Setor de Protocolo
2.2 - COMPREV
2.2.1 — Departamento Previdenciario
2.3 — Departamento de Almoxarifado e Patrimdnio

3 — Secretaria Municipal de Gestao Financeira e de Suprimentos
3.1 — Assessoria Financeira.
3.1.1 — Departamento de Gestédo Financeira
3.1.2 — Departamento Contabil
3.1.2.1 — Setor de Prestagéo de Contas
3.1.2.2 — Setor de Langamentos Contabeis
3.1.3 — Departamento Tributario:
3.1.3.1 — Setor de Cadastro
3.1.3.2 — Setor de Arrecadacéao
3.1.3.3 — Setor de Fiscalizacao
3.1.3.4 — Setor de Alvaras
3.2 — Assessoria de Suprimentos
3.2.1 — Departamento de Compras Publicas
3.2.2 —.Departamento de Contratos e Convénios

4 — Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
4.1 - Assessoria do Departamento de Agricultura
4.1.1 — Departamento de Agricultura
4.1.1.1 — Setor de Agroindustria e Agricultura Familiar
4.1.1.2 — Setor de Bloco do Produtor Rural
4.2 — Assessoria do Departamento de Meio Ambiente
4.2.1 — Departamento de Meio Ambiente
4.2.1.1 — Setor de Educagdo Ambiental
4.2.1.2 — Setor de Fiscalizagao
4.2.1.3 — Setor de Licenciamento

5 — Secretaria Municipal de Promo¢ao Humana
5.1 — Assessoria da Secretaria de Promog¢do Humana
5.1.1 — Departamento Administrativo
5.1.1.1 — Setor de Cadastro Unico e Bolsa Familia
5.1.1.2 — Setor de Controles dos Programas Sociais
Centro Administrativo Bruno Edgar Schwer,

Rua Independéncia, 90. Centro.- Fone: (55) 3361-2000 / Fax: (55) 3361-1946
E-mail: administracao@girua.rs.gov.br - www.girua.rs.gov.br - Girua/RS



Prefeitura Municipal de Girua
Secretaria Municipal de Administragdo
Capital da Produtividade

5.2 — Departamento de Agéo Social e Cidadania
5.2.1 — Setor de Programas de Assisténcia a Crianca e ao Adolescente
5.2.2 — Setor de Programas de Assisténcia as Familias
5.2.2.1 — Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS
5.2.2.2 — Centro de Referéncia Especializada de Assisténcia Social —
CREAS
5.2.3 — Setor de Programas de Assisténcia ao ldoso
5.3 — Departamento de Habitagao
5.4 — Coordenadoria da Mulher
5.5 — Coordenadoria da Juventude

6 — Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura
6.1 — Assessoria Administrativa da Secretaria de Educagéao
6.1.1 — Departamento Pedagdgico — Educacéo Infantil
6.1.2 — Departamento Pedagdgico — Ensino Fundamental e EJA
6.1.3 — Departamento Administrativo e Financeiro da Educagao
6.1.3.1 — Setor Financeiro da Educagéao
6.1.3.2 - Setor Administrativo da Educagéao
6.1.3.3 - Setor de Informatica
6.1.3.4 - Setor de Transporte Escolar
6.1.4 — Departamento de Assisténcia ao Educando
6.1.4.1 — Setor de Projetos
6.1.4.2 — Setor de Alimentagéo Escolar
6.1.4.3 — Setor de Orientagédo Escolar
6.1.5 — Departamento de Cultura
6.1.5.1 — Setor de Cultura
6.1.5.2 — Setor de Teatro
6.1.5.3 — Setor de Biblioteca
6.1.5.4 — Setor de Musica
6.1.5.5 — Setor de Turismo

7 — Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Servigos Urbanos
7.1 — Assessoria de Secretaria de Obras e Servigos Urbanos

7.1.1 — Departamento Administrativo
7.1.1.1 — Setor de Apoio administrativo
7.1.1.2 — Setor de Manutencéo Veicular
7.1.1.3 — Setor de AlImoxarifado
7.1.1.4 — Setor de Marcenaria

7.1.2 - Departamento de Engenharia
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7.1.2.1 — Setor de Fiscalizagao de Obras

7.1.2.2 — Setor de Transito

7.1.2.3 — Setor de Topografia e Cadastro Imobiliario
7.1.3 - Departamento de Obras e Servicos Urbanos

7.1.3.1 — Setor de Limpeza Urbana

7.1.3.2 — Setor de Obras e Servigos Urbanos

7.1.3.3 — Setor de lluminagao Publica

8 — Secretaria Municipal da Saude

8.1 — Departamento Administrativo da Saude
8.1.1 — Setor de Farméacia Basica
8.1.2 — Setor de Marcagéo de Consultas
8.1.3 — Setor de Transportes em Saude

8.2 — Departamento Técnico de Controle, Fiscalizagado e Avaliagao
8.2.1 — Setor Financeiro
8.2.2 — Setor de Revisao e Autorizagdo Médica

8.3 - Departamento de Vigilancia Sanitaria
8.3.1 — Setor de Fiscalizagdo Sanitaria
8.3.2 — Setor de Programas.

8.4 — Departamento de Planejamento e Gestao em Saude
8.4.1 — Setor de Atencao Basica em Saude
8.4.2 — Setor de Saude Curativa e de Complexidade

9 — Secretaria Municipal de Trabalho e Cidadania
9.1 — Assessoria Administrativa
9.1.1 — Departamento de Trabalho e Qualificagdo Profissional
9.1.1.1 — Setor de Cursos e Geragao de Emprego
9.1.1.2 — Setor de Intermediacao da Mao de Obra
9.2 — Departamento de Politicas e Servicos em Cidadania
9.2.1 — Junta do Servigo Militar
9.2.2 — Setor de Expedicao e Obtencédo de Documentos
9.2.3 — Setor dos Direitos do Consumidor - PROCON
9.2.3.1 - Coordenadoria Executiva
9.2.3.2 - Setor de Educagéo ao Consumidor, Estudos e Pesquisas
9.2.3.3 - Setor de Atendimento ao Consumidor
9.2.3.4 - Setor de Fiscalizagao
9.2.3.5 - Setor de Assessoria Juridica
9.2.3.6 - Setor de Apoio Administrativo
9.2.3.7 - Ouvidoria
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10 — Secretaria Municipal de Infraestrutura Rural
10.1 — Assessoria de Infraestrutura Rural
10.1.1 — Departamento Administrativo
10.1.2 — Departamento de Conservagédo e Manutengao de Estradas Rurais
10.1.3 — Departamento de Mecanizagao

11 — Secretaria Municipal de Planejamento Econoémico

11.1 — Assessoria Administrativa
11.1.1 — Setor de Comunicagdo, Ouvidoria e Transparéncia

11.2 — Departamento de Planejamento e Captagédo de Recursos
11.2.1 — Central de Projetos
11.2.2 — Setor de Analises Técnicas

11.3 — Departamento da Consulta Popular

11.4 — Departamento de Gestao Integrada

11.5 — Departamento de Industria, Comércio e Empreendedorismo

TiTULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
CAPITULO |

Gabinete do Prefeito

Art. 2° O Gabinete do Prefeito é 6rgdo de assessoramento direto do Chefe do Executivo,
com atuacgao no setor politico e do planejamento estratégico e competéncia nas areas de relacionamento
com o Legislativo e a comunidade tendo como funcgéo assistir, assessorar, auxiliar e representar o Prefeito
Municipal em suas atribuicdes legais e atividades oficiais, assim como detém funcdes administrativas,
politicas, sociais, de cerimonial, de relagdes publicas e comunitarias e tudo mais que for inerente a
especifica atividade do Prefeito.

Paragrafo unico - E de competéncia do Gabinete do Prefeito, observada sua estrutura, o
seguinte:

1.1 - A Coordenagdo Administrativa do Gabinete do Prefeito compete coordenar as
atividades administrativas e operacionais do Gabinete do Chefe do Executivo; organizar a agenda de
compromissos do Prefeito; dar encaminhamento ao expediente do Gabinete; recepcionar visitantes tomando
ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-los ao local conveniente ou prestar-lhes as
informacgdes desejadas; marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos e até mesmo particulares;
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redigir correspondéncias e documentos de rotina; organizar e manter arquivos privados de documentos,
procedendo a classificagéo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta;
efetuar coleta e registros de dados de interesses referentes ao Gabinete, comunicando-se com as fontes de
informagdes e efetuando as anotagdes necessarias, para possibilitar a preparacdo de relatérios ou de
estudo para o executivo; dar apoio administrativo ao Prefeito; coordenar as atividades ligadas a
comunicagao interna e externa com o propésito de divulgar através da imprensa falada, escrita e
televisionada atos administrativos; coordenar o estabelecimento de elos de ligagdo entre o poder publico e a
comunidade criando canal direto de comunicagéo e integracéo; coordenar o cumprimento das finalidades do
sistema de Controle Interno do Municipio, em conformidade com a legislagdo; coordenar a execugao dos
relatérios do Controle Interno; analisar os relatérios, recomendando mudangas que visem o saneamento de
irregularidades, encaminhando-os posteriormente ao Prefeito; coordenar as atividades do motorista do
Prefeito tanto nas atividades locais como quando das viagens do mesmo.

1.1.1 — A Central do Controle Interno compete executar o plano de organizagao e todos

os métodos e medidas adotadas na Prefeitura para salvaguardar seus ativos, verificar a exatiddo e
fidelidade dos dados contabeis, desenvolver a eficiéncia nas operacdes e estimular o cumprimento das
politicas administrativas determinadas, no tocante a legalidade, economicidade, moralidade e eficiéncia na
administragao publica.

Em sintese, o Controle Interno tem como objetivos:

a) Comprovagéao da veracidade dos informes e relatérios contabeis, financeiros, econémicos e
operacionais.

b) Prevencao de fraudes, e em de ocorréncia das mesmas, a possibilidade de descobri-las o
mais rapidamente possivel além de determinar sua extenséo.

c) Localizagdo de erros e desperdicios promovendo ao mesmo tempo a uniformidade e a
corregao ao se registrar as operagoes.

d) Estimular a eficiéncia do pessoal, mediante a vigilancia que se exerce através dos relatérios.

e) Salvaguardar os ativos e, de maneira geral, obter um controle eficiente sobre todos os
aspectos vitais das operacgoes.

1.1.2 — A Assessoria Especial compete acompanhar e assessorar o Prefeito entregando
suporte e assisténcia requerida quer seja na condugdo de veiculos em viagens e no Municipio, como
tomando providéncias referentes a refeicées, acomodacao além de assessora-lo em demais necessidades
tais como recorrendo e encaminhando documentos em reparticbes e outros locais, ajudar, quando
solicitado, no cumprimento da agenda de compromissos.

1.1.3 — Gabinete da Primeira Dama compete atuar como agente mobilizador no
desenvolvimento de programas multissetoriais, entre outras, nas areas da Assisténcia Social, Saude,
Educacado, Habitacdo, Cultura, Turismo e Desporto; promover campanhas e programas para prevenir e
atender as demandas nas situagbes emergenciais ou de calamidades, e naquelas prejudiciais, de qualquer
modo, ao pleno desenvolvimento humano e ao exercicio da cidadania; manter interlocu¢ao com outros
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6rgaos publicos municipais, estaduais e federais, conselhos municipais, entidades urbanas e rurais da
sociedade civil, organizagdes ndo-governamentais, com vista a ampliar a participagdo popular na definicao
das politicas publicas e nas agbes desenvolvidas pelo Gabinete; propor projetos, programas, campanhas e
acdes que visem a melhoria da qualidade de vida da populagédo; a protecdo ao idoso, a crianga e ao
adolescente, a mulher e a pessoa portadora de deficiéncias; a integracdo de jovens ao processo
educacional, qualificagéo profissional e desenvolvimento humano, e a redugao de riscos pessoais e sociais
dos individuos; representar o Municipio em Féruns Permanentes das Primeiras Damas, e nas organizagdes
afins (Conselhos, Associagdes, etc); arrecadar, organizar e distribuir as doagées conforme a sua natureza,
respeitada a legislagdo vigente; organizar e divulgar projetos, eventos, programas e ag¢des do Municipio
relacionadas as finalidades do Gabinete; prospectar recursos e parceiros para execugdo de programas,
projetos e agdes de interesse publico; colaborar na organizagado do cerimonial do Poder Executivo e na
recepcao e acolhida de autoridades; acompanhar a execugéo da politica municipal de Assisténcia Social,
zelando pelo cumprimento dos requisitos, previstos na NOB/SUAS, da Gestdo a que esta habilitado o
Municipio; ser instrumento de coalizdo social; contribuir para o desenvolvimento social, implementando,
potencializando ou difundindo programas, projetos, campanhas e agdes sociais; auxiliar o Gestor municipal
no diagnodstico situacional dos municipes em situagdo de vulnerabilidade social e na promogao da justica
social e propor sugestdes para a inclusdo de eventos no Calendario Oficial do Municipio, ou colaborar na
sua elaboragéo.

1.1.4 — Ao Gabinete do Vice-Prefeito compete substituir ou suceder o Chefe do Executivo,
quando da sua auséncia; acompanhar a execugao e o cumprimento de convénios realizados pelo Municipio;
Levantar dados e fazer verificacbes em servigos e obras municipais; Firmar convénios ou acordos com a
Unido, Estados e outros Municipios, sempre com delegagdo especifica; Acompanhar a tramitacdo de
projetos do Executivo junto a Camara Municipal; Auxiliar o Prefeito Municipal, no acompanhamento dos
Servigos Publicos, sempre que solicitado para tal fim; Na auséncia do Prefeito atender todos os
contribuintes que se dirigirem a Prefeitura para encontro com Chefe do Poder Executivo, apresentando
relatério verbal ao Prefeito Municipal; Representar o Municipio junto a secretarias, 6rgaos e entidades,
encontros, seminarios e cursos, sempre que o Prefeito solicitar; Empreender viagens junto com o Prefeito
Municipal, sempre que solicitado; Assessorar o Prefeito Municipal na execucdo de programas voltados para
o desenvolvimento Municipal; Sugerir ao Prefeito medidas que visem a um melhor desempenho das
atividades administrativas da Municipalidade; Executar outras tarefas determinadas pelo Prefeito Municipal
e compativeis com sua area de atuagdo, conhecimento e competéncia; Praticar atos administrativos de
gestdo conforme os limites definidos em decreto; Atuar junto aos Conselhos Municipais intermediando a
participagdo da sociedade junto ao governo; Auxiliar diretamente o Prefeito na execucdo de programas
governamentais.

1.1.5 — A Defesa Civil compete acompanhar e coordenar as agbes realizadas pelo
Conselho Municipal de Defesa Civil, assim como as fases de prevengao, mitigacdo, preparacao, resposta e
reconstrugao de cenarios, nos desastres naturais ou provocados pelo homem, garantindo a execucéao das
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acbes de socorro, assisténcia as vitimas e restabelecimento dos servicos essenciais, quando oficialmente
homologado pelo Estado.

1.2 — A Assessoria Juridica compete a Assisténcia Juridica ao Prefeito na analise de seus
atos, a defesa dos direitos e interesses do mesmo; a emissdo de pareceres; a elaboragdo de contratos e
estudos de natureza juridica, com vistas a atualizagao de legislagdo municipal; assessorar e auxiliar na
interpretacado juridica das Leis Municipais junto aos setores competentes; representar o Prefeito em Juizo,
despachar processos e pareceres sobre assuntos relativos a vida funcional e financeira dos servidores
municipais.

1.3 — Ao Departamento de Desporto e Lazer compete através da COMUD:

1.3.1 — A COMUD compete:

Nas atividades de Esportes e Lazer desenvolver atividades desportivas nas diversas
modalidades atendendo as caracteristicas de diferentes faixas etarias assim como, incentivar o atletismo e o
lazer, considerando as diferengas individuais; garantir a comunidade o direito a participagao no processo de
construgcado das acoes referentes ao esporte e lazer; estimular a participacdo da comunidade nas atividades
priorizadas, considerando e valorizando as caracteristicas peculiares do Municipio, oportunizando o resgate
das mesmas nas praticas de lazer; desenvolver projetos, programas e agdes esportivas e de lazer e
providenciar infraestrutura adequada; implantar e conservar espagos destinados a pratica esportiva bem
como, suprir necessidades quanto a equipamentos e materiais; apoiar a formagdo de associagdes de
arbitros para as modalidades que se fizerem necessarias; elaborar projetos envolvendo escolas municipais
e estaduais a fim de promover integragédo, saude e bem estar; firmar intercAmbios esportivos e de lazer a
nivel estadual e regional; manter, expandir ou criar areas destinadas ao lazer; incentivar a criagdo de
programas de esporte e lazer no meio urbano e rural para contribuir no fortalecimento do espirito
comunitario; resgatar atividades esportivas e de lazer relacionadas a etnia local; articular a formacéo de liga
esportiva a nivel regional com o objetivo de desencadear a¢gdes de cunho esportivo; providenciar a criagao
de conselho ou comissdo municipal de esporte; oportunizar a formagao esportiva através de modelos de
escolas e viabilizar a identificagdo de talentos; gestionar recursos junto a 6rgdos competentes e empresas
privadas par implantar programas e projetos esportivos e de lazer; elaborar calendario da programacao
anual das atividades esportivas e de lazer.

1.4 — A Procuradoria compete atuar em qualquer foro ou instancia, em nome do municipio,
nos feitos em que ele seja autor, réu, assistente ou oponente; efetuar a cobranca judicial da divida ativa;
emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos; responder consulta sobre interpretagdes de textos
legais de interesse do Municipio; prestar assisténcia aos 6rgaos em assuntos de natureza juridica; prestar
assisténcia juridica as pessoas e entidades locais necessitadas, na forma da lei, em todos os graus de
jurisdicao, nas questbes atinentes a regularizagdo fundiaria urbana; prestar assisténcia juridica em juizo
civel e criminal e representar em juizo civel os servidores publicos municipais por atos decorrentes de suas
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fungbes; examinar anteprojetos de leis e outros atos normativos; estudar e minutar
contratos, termos de

compromisso e responsabilidade, convénios, escrituras e outro atos; elaborar informagcdes e mandados de
seguranga; responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execug¢ao das atividades préprias do
cargo.

CAPITULO II
Secretaria de Administragao

Art. 3° A Secretaria de Administragdo compete gerir as areas de Administracdo geral, de
Recursos Humanos da Prefeitura, planejando, organizando e coordenando as agbes; propor e executar as
politicas de administracdo de pessoal, incluindo politica salarial, recrutamento e selegao, realizagdo de
concurso publico, criacdo e classificagdo de cargos, empregos e fungbes, controle do quadro funcional,
acompanhamento e controle das condi¢cdes de trabalho, visando a seguranca e saude ocupacional dos
servidores; representar o Executivo, sempre que por ele indicado, em assuntos que envolvam contatos com
entidades representativas dos servidores municipais; manter servico de comunicacao interna, reprografia,
telefonia, protocolo, recepgéao, servigo de copa, limpeza, vigilancia e outras; executar a publicacédo de Leis,
Portarias, Decretos, Ordens de Servico e outros; manter os originais de Leis; gerir as atividades de
avaliacdo de desempenho, programas de capacitagdo e qualificacdo, promogdes e outros aspectos da
administracao de recursos humanos.
Paragrafo tnico - E de competéncia da Secretaria Geral de Gestao Publica, observada sua
estrutura, o seguinte:

2.1 - A Assessoria Administrativa de Gestdo Publica compete prestar assessoramento
administrativo a dirigentes de érgaos municipais; realizar estudos no campo da Administracdo Publica,
elaborar pareceres fundamentados na legislacdo ou em pesquisas efetuadas; exarar despachos,
interlocutdérios ou nao, de acordo com a orientagao do superior hierarquico; revisar atos e informagdes antes
de submeté-los a apreciagdo das autoridades superiores; reunir as informagdes que se fizerem necessarias
para decisdes importantes na orbita administrativa; estudar a legislacao referente ao 6rgéao de trabalho ou
de interesse para o mesmo propondo as modificagbes necessarias; propor a realizacdo de medidas
relativas a boa administragdo de pessoal e de outros aspectos do servigo publico; efetuar pesquisas para o
aperfeicoamento dos servigos; supervisionar servigos administrativos e técnicos em reparticbes técnicas,
prestar informagdes ao Tribunal de Contas do Estado; enviar bimestralmente informagées ao TCE sobre
admissoes e demissdes de servidores nomeados e/ou contratados através do Programa SIAPES.

21.1 - Ao Departamento Administrativo de Gestido Publica compete executar as
atividades politico-administrativas do governo, sendo o 6rgao encarregado de prestar assessoramento a
gestao, coordenar as atividades com o Poder Legislativo, examinar e elaborar os Projetos de Leis, Decretos,
Portarias, comunicagdes e outros; efetuar os registros das Leis e Decretos, supervisionando os servigos
afeitos ao recebimento, registro e distribuicdo de requerimentos no protocolo, bem como o servico de
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arquivo, orientar executar as atividades relativas a pessoal, fazendo publicar todos os atos
que dizem respeito aos Servidores Municipais.

2.1.1.1 — Assessoria do Departamento Administrativo de Gestdao Publica compete
assessorar o Coordenador no que diz respeito a rotinas administrativas; assegurar-se da qualidade das
atividades desenvolvidas, examinar os processos relacionados a area que exijam interpretagdes de textos
legais, especialmente da legislagdo basica do Municipio; assessorar na elaboragao de pareceres instrutivos,
qualquer modalidade de expediente administrativo, verificar a exatiddo de qualquer documento de despesa,
auxiliar na elaboragao de projetos; organizar documentos e elaborar pareceres a fim de encaminhar a
o6rgaos competentes; emitir requerimentos contendo solicitagdes diversas e encaminhar a 6rgaos
competentes; manter controle através de registros de documentos importantes e liberar os mesmos
conforme necessidades evidenciadas; conferir documentos e relatérios; orientar na elaboragéo de ficharios,
arquivos de documentagao e de legislagéo; assessorar em reunides e comissdes de inquéritos; conhecer a
legislagdo de licitagbes e contratos vigentes; solicitar verbas, disponibilidade financeira e condigbes de
pagamento a Secretaria de Fazenda; administrar o quadro de pessoal do Departamento no que diz respeito
a carga horaria, férias, substituicdes entre outros.

2.1.1.1.1 - Ao Nucleo de Servigos Auxiliares compete executar os servigos de copa e
limpeza nos prédios da Prefeitura Municipal, mantendo sua conservacdo, mantendo em ordem o registro e
zelando pela adequada conservagao e utilizagdo dos materiais de consumo e equipamentos e zelando pela
guarda do prédio.

2.1.2 - Ao Setor de Legislagido compete executar a publicagdo de Leis, portarias,
decretos, ordens de servigo e outros, revisar Projetos de Lei e Decretos do Executivo nas questdes de
redacdo de texto, ortografia, formatacdo do documento e demais providéncias para que as mesmas
obedecam a padrdes legais; efetuar relatérios solicitados; manter sobre sua guarda e responsabilidade os
originais de Leis e Decretos Municipais; reunir dados e informacdes sobre leis, decretos e demais atos
normativos Federais e Estaduais de interesse a administragdo do Municipio.

2.1.3 — Ao Setor Administrativo compete executar os servicos de copa e limpeza nos
prédios da Prefeitura; executar o servigo de protocolo de documentos enderecados a Prefeitura e controlar
sua movimentagao; a atividade de telefonia, recepgdo de publico em geral, receber e fazer circular as
correspondéncias recebidas no prédio da Administracdo Central, enviar correspondéncias; manter em
ordem o registro e zelar pela adequada guarda e conservagao de documentos no Arquivo Inativo Municipal.

2.1.4 - Setor de Informatica compete assessorar nos servicos de manutengéo preventiva
e corretiva dos equipamentos e ferramentas, tais como: ampliacdo da capacidade das maquinas, instalagcéo
e desinstalagdo de programas, configuracdo dos equipamentos, encaminhamento e indicagdo de
assisténcia técnica para reparos e consertos, organizacao de arquivos dos equipamentos. Assessorar na
organizagdo de programas de treinamento aos usuarios dos diversos 6rgaos da Secretaria. Assessorar na
emissao de relatorios, banco de dados, planilhas eletrénicas.
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2.1.5 — Ao Setor de Recursos Humanos compete organizar a escala anual de férias dos
servidores; emitir avisos de férias; fornecer certiddes de contagem de servigo a pedido dos interessados;
efetuar registro de ingresso dos novos servidores via formulario e via sistema de folha de pagamento;
manter definicdes formais a respeito de todos os cargos e fungbes existentes; manter vencimento e
vantagens funcionais formalmente institucionalizadas; manter o cadastro financeiro e funcional dos
servidores e ex-servidores atualizados, mediante registro de todos os atos ligados ao pessoal; controlar a
freqiiéncia do pessoal através de livro ou cartdo ponto; confeccionar folha de pagamento e efetuar os
devidos encaminhamentos legais; compor processos de aposentadorias e pensdes, observando a
legislagdo vigente; manter controle sobre planos de saude e previdéncia dos servidores; informar via
CAGED as demissdes de celetistas; prestar informagbes através da RAIS para pagamento de PASEP;
prestar informacdes a receita federal sobre pagamentos a pessoa fisica e pessoa juridica através da DIRF;
proceder lancamento de pagamentos e descontos em sistema de folha de pagamento, observando o
cumprimento da legislacéo; preencher mensalmente a planilha com informagdes sobre pagamentos pelo
Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS, observando a legislagido; enviar relatérios da folha de
pagamento a contabilidade solicitando empenho e pagamento; prestar mensalmente informacgbes a
UNIMED sobre os valores do convénio; gerar mensalmente os arquivos de manutengao e inclusdo do
IPERGS com dados cadastrais e funcionais dos conveniados; emitir G.A. para pagamentos via tesouraria;
parametrizar verbas no sistema de folha de pagamento mensal e de integragao contabil; emitir autorizagdes
para empréstimo bancario; preencher relatoério para pericia médica; controlar pagamentos via regime
préprio, como: auxilio doencga, salario maternidade, abono familia, pensées e aposentadorias; emitir
relatérios dos liquidos da folha de pagamento e gerar os respectivos arquivos para os bancos; preencher
grades de efetividade para calculo de licenga assiduidade, promogbes de classe e sub-padrao; controlar
triénios dos servidores; gerar e conferir os arquivos mensais de cada empregado , e também de prestadores
de servigcos (estes informados pela Secretaria da Fazenda) que contribuem para o Regime Geral de
Previdéncia Social — INSS; emissdo de Guia da Previdéncia Social — GPS e informacao através do SEFIP —
Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagbes a Previdéncia Social; transmissao de arquivos
via conectividade social; emissdo de guias e planilhas dos valores a serem empenhados e pagos ao FGTS;
demonstrativos e planilhas mensais dos valores a serem empenhados para o INSS; preenchimento de Perfil
Profissiografico Previdenciario; recadastrar periodicamente servidores com dados atualizados e informagdes
para calculo atuarial; recadastrar periodicamente aposentados e pensionistas, a fim de evitar pagamentos
de proventos indevidos; proceder calculos de diarias; cadastrar servidores novos no PASEP; emitir folha de
pagamento mensal para entrega aos servidores; responder a requerimentos e encaminha-los ao setor
competente; outras atividades correlatas.

2.1.6 — Ao Setor de Protocolo compete executar o servigo de protocolo de documentos
enderegados a Prefeitura e controlar sua movimentagéo; a atividade de telefonia, recepcao e atendimento
do publico em geral, receber e fazer circular as correspondéncias recebidas no prédio da Administragao
Central, classificar os documentos recebidos e distribuir internamente os documentos.
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22 - Ao COMPREV - Sistema de Compensagao Previdenciaria compete
operacionalizar a Compensacdo Previdenciaria entre o Regime Geral de Previdéncia Social e o Regime
Préprio de Previdéncia Social dos Servidores Publicos do Municipio, nos casos de contagem reciproca de
tempo de contribuicdo para efeito de aposentadorias e pensdes, visando atender a Lei n® 9.796 de 05 de
maio de 1999 e ao Decreto n° 3.112, de 6 de julho de 1999, alterado pelo Decreto n° 3217, de 22 de
Outubro de 1.999 e a Portaria MPAS n° 6.209 de 16 de Dezembro de 1.999; gerenciar e enviar informagoes
relativas ao Regime Geral da Previdéncia Social (RGPS) e ao Regime Préprio de Previdéncia Social
(RPPS) junto ao COMPREYV; prestar de informacgdes sobre aposentadorias e pensdes ao Ministério da
Previdéncia para compensagéao previdenciaria através de programa especifico do COMPREYV; formalizar os
requerimentos de compensagao previdenciaria entre os regimes, além do acompanhamento de todas as
fases da tramitacdo do processo e da manutengdo dos pagamentos de compensagao, eliminando por
completo a necessidade de comprovagédo documental fisica, quando utilizado o moédulo de digitalizagio para
envio dos documentos.

2.21 Ao Departamento Previdenciario compete promover a operacionalizacdo de
assuntos ligados ao Regime Proprio de Previdéncia Social, relativos a aposentadoria, pensdes, auxilio-
doenca, salario-maternidade, salario-familia e auxilio-recluséo.

2.3 — Ao Departamento de Almoxarifado e Patrimdénio compete executar as atividades do
almoxarifado da Prefeitura tais como: conferéncia, armazenamento, guarda, conservagéo, distribuicao,
controle, codificacdo, especificagdo e padronizacdo de materiais e equipamentos; manter escrituragao
centralizada e atualizada dos materiais providenciando para que se conserve sempre em estoque
quantidades correspondentes as necessidades das unidades requisitadas, de acordo com 0s niveis pré-
fixados; reunir e fornecer elementos informativos e estatisticos sobre o consumo de materiais que facilitem o
estudo de previsbes anuais auxilie na elaboragdo de projetos, execugdo de obras e manutencdo de
equipamentos. Executar inventarios periédicos dos bens do Municipio; manter controle de entrada e saida
de bens assim como também a troca dos mesmos de setor; zelar pelo patriménio Publico, informar ao setor
de Contabilidade sobre aquisicbes, cessdes, permutas, alienagdes, baixas, reavaliagdes ou qualquer
alteracao havida; manter a guarda de escrituras, registros, arquivos e relagdo atualizada dos bens iméveis
da Prefeitura Municipal; realizar tarefas afins.

CAPITULO 1l
Secretaria Municipal de Gestao Financeira e de Suprimentos

Art. 4° A Secretaria Municipal de Gestdo Financeira e de Suprimentos compete realizar os
programas financeiros, a elaboragdo de proposta orgamentaria, o controle do orgamento, o processamento
contabil de receita e da despesa, a aplicagdo das Leis Fiscais e todas as atividades relativas a langamentos
de tributos e arrecadagdo de rendas Municipais, fiscalizagdo dos contribuintes, recebimento, guarda e
movimentacgao de bens de valor, bem como gerir as atividades de licitagbes, compras, na forma da Lei, no
ambito do Poder Executivo Municipal.
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Paragrafo unico - E de competéncia da Secretaria Municipal de Gestdo Financeira e de
Suprimentos, observada sua estrutura, o seguinte:

3.1 - A Assessoria Financeira compete promover a articulacdo da area financeira com as
demais areas da Prefeitura; elaborar plano de atividades de sua area gerencial, como os referentes aos
servicos de informagdo, comunicagdo, organizagcdo, métodos e a utilizacdo de equipamentos,
processamento de dados, arquivos e outros, na disponibilidade de recursos material e humano; organizar os
trabalhos delegando tarefas e atribuicdes aos departamentos, construindo com as equipes normas e
procedimentos a serem seguidos para assegurar a maximizagdo do fluxo de trabalho; acompanhar o
desenvolvimento dos programas financeiros, orientando para a solugdo de duvidas, buscando melhor
desempenho dos trabalhos e avaliagdo de seus efeitos; avaliar resultados dos programas desenvolvidos;
detectar possiveis falhas e determinar ou propor as modificagbes necessarias; assessorar na implantagdo
de politicas sustentadas no desempenho eficazes dos departamentos buscando maior eficiéncia das
finangas publicas, acompanhando a elaboracdo e aplicagdo orcamentaria e identificando a situagao
financeira do municipio; assessorar na fomentagado de politicas tributarias articulando agdes que venham
fortalecer a arrecadagdo municipal, criando mecanismos de receita propria; criar banco de dados e boletim
informativo para dar suporte e facilitar tomadas de decisao; criar inter-relagdo de todas estas atividades
entre si e com as demais areas da municipalidade para prover a administragdo publica de uma gestao
voltada para resultados; informar o Secretario sobre o processamento dos trabalhos e resultados
alcangados, elaborando relatérios e demonstrativos para possibilitar avaliagdo geral das politicas aplicadas
e sua conjugagao com as demais; zelar pela observancia das disposi¢cées regulamentares internas e das
emanadas de legislacdo especial. Representar o Secretario em reunides e prestar atendimento ao publico
quando necessario.

3.1.1 — Ao Departamento de Gestdo Financeira compete receber, guardar e movimentar
valores; receber, guardar e devolver caugdes e fiangas; receber e conferir as receitas da Prefeitura; manter
o0 registro e controle das contas e depdsitos bancarios; efetuar os pagamentos de servicos em geral; efetuar
e controlar todos os pagamentos da Prefeitura; fornecer suprimento, em dinheiro ou cheque, a 6rgaos ou
agentes municipais, quando devidamente autorizados; efetuar contato com entidades bancarias, visando ao
bom andamento das relagbes da Prefeitura com estas entidades; efetuar analises financeiras e preparar
movimentos diarios de caixa, encaminhando-os a Contabilidade juntamente com os documentos suporte;
emitir relatérios; controlar saldos bancarios; fornecer subsidios para elaboragéo de previsdo de pagamentos;
executar atividades afins.

3.1.2 — Ao Departamento Contabil compete efetuar os registros contabeis, orgamentarios,
patrimoniais e financeiros, sintética e analiticamente, de acordo com a legislagdo e normas vigentes.

3.1.2.1 — Ao Setor de Prestacdo de Contas compete controlar a aplicagdo do Orgamento
Municipal e aplicagao de verbas de convénios e repasses de programas federais e estaduais nas diversas
areas, tais como:
- SIOPS: informacdes do orgamento publico em saude prestadas ao Ministério da saude.
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- REG; Relatério de Gestao sao informagbes prestadas ao Fundo Estadual
de Saude.
- SISCOP;Sistema de Controle de Obras Publicas sédo informacgdes prestadas via sistema para
o TCE que informa o andamento das obras publicas do Municipio.

- CONVENIOS: Prestados Contas de convénios firmados entre Municipio, Unido e Estado. A
atuacdo do setor de Prestacdo de Contas envolve todas as Secretarias que possuam convénio ou projeto
em execugao.

LEIS: Diante do repasse de valores a Entidades,o setor também faz a conferencia da
Prestacdo de Contas destas Entidades.

- Auxilia e agiliza situagdes diversas a todas as Secretarias do Municipio, bem como contorna

situacgdes diante da inscricdo do Municipio no CADIN e SIAF.

3.1.2.2 - Ao Setor de Langamentos Contabeis compete a execucdo dos registros
contabeis, orgamentarios, patrimoniais e financeiros, sintética e analiticamente, de acordo com a legislagao
e normas vigentes; elaborar documentos contabeis e manter atualizados os registros e livros adequados.
Elaborar relatério sobre movimento sintético e analiticos da receita e despesa e demais informes estatisticos
sobre as atividades do setor. Programar, controlar e analisar os compromissos de pagamento da prefeitura
avaliando as prioridades. Proceder a analise das despesas e sua evolugdo, assim como estudos e
execugao de outras relativas ao servico de apropriacao de custos que se fizerem necessarios. Efetuar
apuracgao de gastos com custeio e capital, a partir de dados fornecidos pelos érgaos da Prefeitura. Proceder
a empenhos, anulagbes, inscri¢cdes, liquidacées e controle de despesa. Organizar e manter registro do
movimento financeiro da Prefeitura, de modo a orientar a previsdo e a arrecadacdo da receita. Elaborar
relatérios mensais e anuais dos servigos executados, acompanhados de boletins, mapas e demonstrativos.
Elaborar, em consonancia com o Prefeito e demais 6rgaos da administracdo municipal, o Orgamento e o
controle de sua execucgdo. Calcular valores de taxas e contribuicbes a serem fixados. Manter informacgdes e
controle sobre a geracdo e retorno de ICMS do Municipio, avaliando seu comportamento e orientando no
sentido de incrementa-lo. Controlar e executar langamento e cobranca de tributos, taxas e contribuicdes.
Encaminhar certidées e alvaras relativos a sua area. Informar sobre processos relativos a fazenda municipal
e assuntos fiscais. Efetuar controle de arrecadagao e recebimentos.

3.1.3 — Ao Departamento Tributario compete a gestdo da arrecadacdo de tributos da
Divida Ativa, IPTU, ISS, ICMS, cadastro de pessoas fisicas e juridicas.

3.1.31 — Ao Setor de Cadastro compete na identificacdo dos contribuintes, no
estabelecimento de taxas, na sistematica de atualizagédo de dados, na organizagao dos servigos de coleta,
manuseio e atualizagao de informagdes para uma melhor elaboragao de taxas, impostas e planta de valores
imobiliarios e seus langamentos; acompanhar o emplacamento de novos logradouros, alteragao das novas
numeragbes de edificagbes para atualizar os dados cadastrais respectivos; manter todos os registros e
arquivos necessarios ao perfeito uso e aperfeicoamento do cadastro imobiliario, estabelecimentos
comerciais, industriais e de servigos para fins de tributagédo e de alvara de funcionamento.
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3.1.3.2 — Ao Setor de Arrecadagdao compete coordenar a arrecadacdo de tributos da
Divida Ativa, IPTU, ISS, ICMS, Cadastro de pessoas fisicas e juridicas. Definir metas e estratégias visando

o incremento de receita e melhoria nos servigos prestados por estes setores; coordenar a cobranga de
créditos tributarios langados, inclusive a inscricdo e cobranga da Divida Ativa, na fase administrativa; manter
atualizado o cadastro dos agentes arrecadadores e dos devedores do municipio; lavrar termos a cobranga
de autos de infracdo de conformidade com a legislagdo competente; efetuar langamento de créditos
tributarios, inclusive o decorrente de tributo informado e ndo pago; controlar os repasses da Secretaria da
Fazenda Estadual, dos valores referentes a participagdo do ICMS pelo municipio; controlar o recebimento
das parcelas do IPTU; encaminhar para o Juridico os valores de IPTU do exercicio findo ndo pagos para
insercao dos devedores em divida ativa; manter controle de recebimento dos valore do ISS, encaminhando
ao Juridico as parcelas do exercicio findo ndo pagas para inser¢do dos devedores em divida ativa.

3.1.3.3 — Ao Setor de Fiscalizagao compete executar os servicos externos de fiscalizacao
em todo o Municipio junto aos contribuintes ou aqueles que venham atuar em territério do Municipio;
proceder ao controle de estabelecimentos comerciais e ou industriais, prestadores de servico ambulante,
servigos temporarios que produzam ou comercializem produtos ou servicos de qualquer natureza,
procedendo a inspegao e vistoria periodica, a liberagdo anual de Alvara, bem como o seu cancelamento.
Prevenir e eliminar riscos a saude e inteirar-se sobre problemas sanitarios decorrentes de produgao,
circulagao e comercializacdo de bens e produtos que se relacione diretamente com a saude; proceder ao
controle de estabelecimentos comerciais e ou industriais, prestadores de servigo ambulante, servigos
temporarios que produzam ou comercializem produtos ou servigos diretamente relacionados com a saude,
procedendo a inspecdo e vistoria periddica, a liberagdo anual de Alvara Sanitario, bem como o seu
cancelamento; inspegao sobre criagdo e abate de animais para consumo. Acompanhar o andamento das
construgcbes ou reforma de prédios, a fim de constatar a sua conformidade com as plantas devidamente
aprovadas e respectivo Alvara; suspender obras iniciadas sem a aprovagao, sem Alvara ou em
desconformidade com as plantas aprovadas; verificar denuncias e fazer notificagdes sobre construcdes
clandestinas, aplicando todas as medidas cabiveis; prestar informagbes em requerimentos sobre
construgdes de prédios novos.

3.1.3.4 — Ao Setor de Alvaras compete proceder a vistorias regulares a estabelecimentos
comerciais, industriais, prestadores de servicos e ambulantes, a fim de verificar a regularidade do
licenciamento, Conceder Alvara de Licenga destes estabelecimentos em conformidade com a legislagdo
pertinente ao uso e ocupagao do solo urbano, tributaria e de posturas. Proceder ao cadastramento, registro,
controle cadastral e baixa de Alvara de licenga e Inscrigdo Municipal destes estabelecimentos, além de todo
0 servigo burocratico decorrente destas atividades. Proceder a notificagdes, intimagdes, lavratura de auto de
infracdo por descumprimento da legislagdo tributaria e Cdédigo de Posturas. Proceder a revisdo de
langamentos e a levantamentos fisico-contabeis para apuracdo de créditos tributarios, providenciar no
langamento dos tributos municipais, colaborar na revisao de tributos municipais.
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3.2 — A Assessoria de Suprimentos compete promover a articulagcdo da area de
suprimentos com as demais areas da Prefeitura; elaborar plano de atividades de sua area gerencial, como
os referentes aos servicos de informagdo, comunicagdo, organizacdo, métodos e a utilizagdo de
equipamentos, processamento de dados, arquivos e outros, na disponibilidade de recursos material e
humano; organizar os trabalhos delegando tarefas e atribuicbes aos departamentos, construindo com as
equipes normas e procedimentos a serem seguidos para assegurar a maximizagdo do fluxo de trabalho;
acompanhar o desenvolvimento dos programas financeiros, orientando para a solugdo de duvidas,
buscando melhor desempenho dos trabalhos e avaliagdo de seus efeitos; avaliar resultados dos programas
desenvolvidos; detectar possiveis falhas e determinar ou propor as modificagdes necessarias; assessorar
na implantagdo de politicas sustentadas no desempenho eficazes dos departamentos buscando maior
eficiéncia das finangas publicas, acompanhando a elaboragédo e aplicacdo orgcamentaria e identificando a
situacao financeira do municipio; assessorar na fomentacao de politicas tributarias articulando agbes que
venham fortalecer a arrecadagao municipal, criando mecanismos de receita propria; criar banco de dados e
boletim informativo para dar suporte e facilitar tomadas de decisao; criar inter-relacdo de todas estas
atividades entre si e com as demais areas da municipalidade para prover a administragdo publica de uma
gestao voltada para resultados; informar o Secretario sobre o processamento dos trabalhos e resultados
alcangados, elaborando relatérios e demonstrativos para possibilitar avaliagdo geral das politicas aplicadas
e sua conjugagado com as demais; zelar pela observancia das disposigdes regulamentares internas e das
emanadas de legislacdo especial. Representar o Secretario em reunides e prestar atendimento ao publico
quando necessario.

3.2.1 - Ao Departamento de Compras Publicas compete coordenar a execugcdo das
atividades de administracéo de suprimento de materiais; propor instru¢des relativas a compras; analisar os
processos de compras; analisar e aprovar os processos de licitagdes, coordenar a abertura de propostas
apresentadas as licitagbes; analisar e aprovar os processos de compras via licitagdo; executar os servigos
de administracdo de materiais; estudar e propor instrugdes relativas a compras; coordenar as compras;
coordenar a atividade montagem dos processos de licitacdes, de abertura de propostas apresentadas as
licitacbes e preparar processos de compras de materiais; organizar e manter atualizado o registro de
fornecedores, bem como os precgos correntes de material de mercado; controlar os prazos de entrega dos
materiais adquiridos, supervisionar o recebimento dos materiais; elaborar planilha de controle de
compromissos financeiros gerados pelas compras, dando conhecimento ao Secretario de Gestao Financeira
e de Suprimentos.

3.2.2 - Ao Departamento de Contratos e Convénios compete coordenar a execugéo das
atividades relacionadas a gestdo dos contratos e convénios celebrados pelo Poder Executivo Municipal,
compreendendo o controle dos prazos e datas, as condicionantes, a documentagao necessaria para a sua
execucgao, e de toda e qualquer circunstancia ou fato obrigatérios a plena execugao dos respectivos objetos;
encaminhar para as Secretarias respectivas pedidos de providéncias e organizar o encaminhamento das
solucdes, remeter relatério circunstanciando ao Secretario de Gestdo e de Suprimentos sempre que o
descumprimento das providéncias acima, seja pelos contratados, seja pelas demais Secretarias, seja pela
prépria Secretarias, comprometer a legalidade, os objetos contratuais e o proprio servigo publico.

Centro Administrative Bruno Edgar Schwerz
Rua Independéncia, 90. Ce 000 / Fax: (55) 3361-1946
E-mail: administracao@girua.rs.gov.br - www.girua.rs.gov.br - Girua/RS




Prefeitura Municipal de Girua
Secretaria Municipal de Administragdo
Capital da Produtividade

CAPITULO IV
Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

Art. 5° A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente compete promover o
desenvolvimento econémico do Municipio através do fomento a produgao agricola de graos e derivados, a
agroindustrializagdo e a produgédo agropecuaria, visando a implantagdo ou expansido de negocios € o
préprio desenvolvimento econémico do Municipio; fortalecer a propriedade rural enquanto sede de
empreendimentos do macro setor rural, assim compreendida os galpdes, as agroindustrias, os reservatorios
de agua e de alimento animal, as fontes de agua e redes de abastecimento, os prédios agroindustriais, as
lavouras e as sedes comerciais e/ou industriais; executar obras de infraestrutura territorial e servigos
publicos na zona rural. Planejar, formular e executar as politicas ambientais e de desenvolvimento
sustentavel; controlar, monitorar, avaliar e executar a gestdo dos recursos naturais; estabelecer diretrizes e
programas de preservagao, controle e recuperagao do meio ambiente; entre outras atribui¢oes.

Paragrafo nico - E de competéncia da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente,
observada sua estrutura, o seguinte:

4.1 — A Assessoria do Departamento de Agricultura compete executar estudos e
trabalhos praticos relacionados com a pesquisa e experimentagdo no campo agricola; desenvolver projetos
na area agricola; manter e incrementar as atividades agropastoris no Municipio, através de convénios ou em
colaboragdo com outros 6rgaos que atuem nesta area, sejam de natureza publica ou privada, visando sobre
tudo o melhor aproveitamento da terra e facilitar aos agricultores acesso aos recursos disponiveis e das
modernas técnicas que visam otimizar a produgdo. Coordenar e acompanhar a implantacdo de projetos
especificos nas areas de produgdo agricola, incentivar o reflorestamento; dar assisténcia técnica aos
produtores; instruir os produtores, com demonstragdes praticas, na defesa da produgdo, no combate a
pragas e moléstias; dar aos produtores assisténcia para obtencido de crédito; realizar visitas domiciliares
para constatagdo de fatos de interesse ou para orientar a realizagdo de tarefas especificas como poda de

arvores, semeadura, extracdo de mudas e outras afins.

4.1.1 — Ao Departamento de Agricultura compete o planejamento e orientacdo das
atividades ligadas a produgéo vegetal do Municipio, considerada a diversificagdo da producdo de gréos a

partir da formacao de lavouras no ambito do Municipio.

4.1.1.1 Ao Setor de Agroindustria e Agricultura Familiar compete o planejamento e
orientagcao das atividades ligadas a produgéo agroindustrial e oriunda da denominada agricultura familiar,

desde o planejamento em nivel de Secretaria como a articulagdo com os demais 6rgédos da Administragao,
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buscando a eficiéncia no apoio ao produtor rural desde o desenvolvimento do produto, o

plantio, a colheita,

a transformacgéo, eventuais licenciamentos e a comercializagdo propriamente dita, dos derivados da carne,
leite, farinaceos, hortalicas, frutas, verduras, vegetais de toda espécie e correlatos, especificos, proprios e

tipicos das agroindustrias.

4.1.1.2 — Ao Setor de Bloco do Produtor compete receber e Encaminhar Cadastro de
inscricao de produtor rural junto a Secretaria da Fazenda do Estado; fornecimento de Taldo de Notas Fiscais
de Produtor Rural; a recepgdo dos resumos de blocos de produtor; alimentar o sistema SITAGRO da
Secretaria da Fazenda do Estado quanto a Movimentagdo econémica do Produtor, através da digitagdo de
Notas Fiscais de Produtor com as respectivas contra notas, com vistas a levantamento de dados para o
censo do ICMS do Municipio; recepgao e conferéncia das guias modelo B das empresas para levantamento
do indice do ICMS; validar as guias e transmitir para Secretaria das Fazenda; fazer recursos das guias que
nao conferem com os valores emitidos; alimentar o sistema da Secretaria da Fazenda do Estado quanto a
Movimentacdo econdmica de empresas do Municipio, através da digitacdo de Notas Fiscais retidas em
barreiras de Fiscalizagido do transito de Mercadorias; recepgéo e conferéncia dos Cadastros de imoével rural

junto ao INCRA,; digitagdo dos Cadastros para emissdo CCIR.

4.2 — A Assessoria do Departamento do Meio Ambiente compete assessorar o
Coordenador do Departamento em estudos e pesquisas relacionadas as atividades especificas da area;
supervisionar as atividades da secretaria, orientando e executando as tarefas especificas das mesmas para
certificar-se do desenvolvimento normal das rotinas de trabalho; assessorar nas rotinas diarias de trabalho
respaldando-se nas diretrizes tracadas pelo secretério, organizar e executar trabalhos programados;
representar a sua area, na auséncia do secretario, em comités e outras reuniées assim como em outras
instituicbes; emitir ou receber pareceres em assuntos de interesse do mesmo; acompanhar o
desenvolvimento das atividades, buscando solugbes e sugerindo estudos pertinentes; avaliar os resultados
das atividades implementadas, examinando os diversos processos envolvidos, certificando-se de provaveis
falhas para aferir a eficacia dos métodos aplicados a fim de providenciar reformulagdes adequadas; auxiliar
na elaboragéo de relatérios, fornecendo registros de atividades relacionadas a sua area para documentar
informagdes e dados constantes; informar o Secretario sobre o processamento dos trabalhos e resultados
alcancgados, elaborando relatérios ou através de reunibes para possibilitar a avaliagdo das diretrizes

aplicadas e sua conjugagao com a politica geral da instituigao.

4.2.1 — Departamento do Meio Ambiente compete coordenar as atividades do érgao
ambiental municipal nas ac¢des de licenciamento ambiental de empreendimentos e atividades de impacto

ambiental local e daquelas que lhes forem delegadas pelo Estado por instrumento legal ou convénio; fazer
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cumprir a legislagdo que regulamenta a preservacao do Meio Ambiente, estudo Ambiental
e respectivo impacto relacionado a localizagéo, instalagcdo, operagdo e ampliacdo de uma atividade ou
empreendimento; o licenciamento ambiental de empreendimentos e atividades de impacto ambiental local e

daquelas que Ihes forem delegadas pelo Estado por instrumento legal ou convénio.

4.2.1.1 — Ao Setor de Educagdao Ambiental compete a realizagdo de trabalho educativo e
de orientagdo a comunidade tais como: Educagdo Ambiental Formal (nas escolas), Educagdo Ambiental
Comunitéria (segmento organizados da sociedade), Educagdo Ambiental em Unidades de Conservacao
(parques, bosques e pragas), Programas Integragcéo infancia-adolescéncia (em regides que apresentam

fragilidade ambiental) e Areas Institucionais (6rgdos publicos, dirigentes, agentes politicos e outros).

4.2.1.2 — Ao Setor de Fiscalizagao compete exercer fiscalizagdo na area de abrangéncia
do Municipio a fim de que seja preservado o meio ambiente; inspecionar areas e/ou estabelecimentos que
possam interferir e prejudicar o meio ambiente; investigar toda e qualquer questdo de agressdo ao meio
ambiente, sugerindo medidas corretivas nao se restringindo aos efeitos imediatos, mas preocupando-se com
repercussdo a longo prazo; notificar casos de infracdo que constatar, aplicando a medida punitiva e a
solucdo adequada; desenvolver atividade aberta a comunidade que vise o controle do meio ambiente;
colaborar com outras esferas, Estaduais e Federais, instituicbes diversas e ONGs com objetivos educativos
e de preservagado do meio ambiente; fiscalizar fontes poluidoras da agua, do ar, e do solo, fazer controle de
drenagens, higiene e conforto ambiental, além de ater-se ao destino adequado de lixos e dejetos para
melhorar as condigbes de saneamento do meio ambiente; identificar problemas pertinentes ao Municipio e
encaminhar solugbes as autoridades competentes executar atividades de preservagdo e ampliagdo de

espécies vegetais e de areas verdes, bem como atividades referentes a conservagdo qualitativa e

quantitativa de espécies animais tipicas da regido.

4.2.1.3 — Ao Setor de Licenciamento compete expedir as Licengas Prévias (LP), Licencas
de Instalagdo (LI) e Licencas de Operacédo (LO); estabelecer critérios para agilizar e simplificar os
procedimentos de licenciamento ambiental das atividades e empreendimentos que implementem planos e
programas voluntarios de gestao ambiental; definir procedimentos especificos para as licengas ambientais,
observadas a natureza, caracteristicas e peculiaridades da atividade ou empreendimento e, ainda, a

compatibilizacdo do processo de licenciamento com as etapas de planejamento, implantagéo e operagao.

CAPITULO V
Secretaria Municipal de Promog¢ao Humana

Art. 6° A Secretaria Municipal de Promogdo Humana compete identificar, diagnosticar e
tratar de problemas sociais da comunidade carente; adotar medidas para prestagéo de servigo de protegao
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a crianga e a maternidade; desenvolver programas para assisténcia ao idoso e a crianga
em situagao de risco social.
Paragrafo unico - E de competéncia da Secretaria Municipal de Promogdo Humana,
observada sua estrutura, o seguinte:

5.1 — A Assessoria de Secretaria de Promogdao Humana compete executar tarefas
relativas a anotacgéo, redagao, digitacdo, organizagdo de documentos e a outros servicos como recepgao,
registros de compromissos e informagdes junto ao secretario, desempenhando estas atividades segundo
especificagdes ou usando seu proprio critério para assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos
administrativos do mesmo.

511 - Ao Departamento Administrativo compete a execugdo de expedientes
administrativos, tais como: correspondéncias internas e externas, oficios, informagdes, relatérios e outros;
arquivamento do expediente; requisi¢gdo, guarda, distribuicdo e controle do material de expediente e outros
voltados ao atendimento da populagdo carente, utilizado pela Secretaria; controle de freqiéncia dos
servidores da Secretaria através do ponto; autorizacdo e controle de abastecimento e manutencao
preventiva nos itens troca de 6leo e lubrificagdo dos veiculos oficiais da Secretaria; efetuar relatérios para o
sistema de Controle Interno; atendimento ao publico; e aos Setores especificos compete:

5.1.1.1 — Ao Setor de Cadastro Unico e Bolsa Familia compete o cadastramento da
populacdo carente nos diversos programas sociais municipais, estaduais e federais; certificar-se da
veracidade das informagbes cadastrais dos municipes carentes evitando fraudes na distribuicdo de
beneficios; manter o cadastro social atualizado; acompanhar a distribuicdo de beneficios evitando
irregularidades, sobretudo o Programa Bolsa-Familia, pela interlocugdo que o mesmo tem com os demais
Programas e sua condigao de parametro de verificagao de hipossuficiéncia econémica em diversas areas.

5.1.1.2 — Ao Setor de Controles dos Programas Sociais compete o controle geral de
despesas orgamentaria: contas préprias contas conveniadas; controle de estoque material de consumo de
todos os Projetos; controle de veiculos e gastos com combustivel; recebimento de mercadorias; controle da
efetividade dos servidores da Secretaria; controle da Folha de pagamentos dos Conselheiros (as) Tutelares;
controle de documentacéo e atividade dos cidaddos encaminhados a Prestagédo de Servigcos a Comunidade
pelo Poder Judiciario; encaminhamento de 2° via de Certidées de Nascimento e Casamento a cidadaos
necessitados; controle de doagdo de Materiais; controle de gastos cotidianos da Secretaria, Conselho
Tutelar, Cemitério, e Capela Mortuaria.

5.2 — Ao Departamento de Acao Social e Cidadania compete prestar assisténcia a
comunidade carente e necessitada com meios préprios ou através de convénios com outras entidades
publicas ou privadas; coordenar campanhas de integracdo e desenvolvimento comunitario; promover
campanhas de solidariedade para atendimento de necessidades de familias carentes ou atingidas por
catastrofes; realizar levantamento e relatérios da situagcdo e condi¢gdes socioecondmica da populagio;
assistir a populagdo que busca atendimento nas unidades publicas especializadas, mediando a concesséao
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de auxilios, orientando, esclarecendo, encaminhando, realizando visitas domiciliares,
fazendo avaliagdo, diagndsticos e treinamento psicossocial; detectar situagbes sociais, problemas
individuais, grupais e comunitarios e propor assisténcia, orientacdo e auxilio, através de informacdes,
conscientizagdo e participagdo junto as comunidades; manter cadastro socioecondmico da populagéo
carente; coordenar projetos assistenciais que visem o bem estar do menor carente, adolescentes, idosos e
populacdo de baixa renda; administrar recursos sociais para fins assistenciais.

5.2.1 — Ao Setor de Programas de Assisténcia a Crianga e ao Adolescente compete
assegurar o cumprimento do Art. 4° do Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA, que visa o pleno
desenvolvimento da crianga e do adolescente, preparando-os para o exercicio da cidadania e qualificagao
para o trabalho; desenvolver, segundo a legislacdo as atividades de atendimento a Crianga e ao
Adolescente, articulando ag¢des junto com a Secretaria da Educagado, Secretaria da Saude, Secretaria da
Assisténcia Social e Ministério Publico; desenvolver pesquisa de campo, através de visitas, consultas e
debates de cunho sécio-econémico e educativo para certificar-se dos recursos, problemas e necessidades
da area educacional; dar suporte técnico-pedagodgico para que a educagao atenda os principios de
qualidade e auxilie na educagao integral da crianca e do adolescente e que atendam a execugido da
proposta pedagdgica; criar mecanismos que possibilitem o acesso, a permanéncia e 0 sucesso da crianga e
do adolescente na escola.

5.2.2 - Ao Setor de Programas de Assisténcia as Familias compete trabalhar, sobretudo
com aquelas familias em situagdo de vulnerabilidade social. E de responsabilidade do setor os seguintes
projetos sociais:

- Projeto ASEFAM - Apoio Sécio Educativo Familiar - que tem como objetivo desenvolver com
as mulheres um processo de organizacao, potencializando as participantes a formulagéo e proposicéo de
novas alternativas que auxiliem na questdo da geragdo de renda e também da seguranga alimentar do
grupo familiar.

- Projeto Plantdo Social - Servico de atendimento social as familias e individuos em situagéo
emergencial, buscam auxilio material ou em espécie e orientagao.

- Projeto Alimentando o Futuro - Garantir o atendimento integral a gestantes e as criangas que
ndo tem acesso creche e a escola, bem como suas familias através das Politicas Publicas Sociais voltadas
ao incentivo de geragcdo de renda, acompanhamento psicossocial e complementagdo alimentar de
qualidade, adequada as necessidades de energia e nutrientes, com base no extrato de soja.

- Estudo Social - A pedido do Poder Judiciario, para averiguar as reais condigbes de familias
que estao enfrentando algum problema social, visto que incluem a realizagdo de visitas domiciliares,
entrevistas, de encaminhamentos entre outras maneiras de realizar o trabalho social.

5.2.2.1 — Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS compete a prestacéo de
servicos e programas socioassistenciais de protecdo social basica as familias e individuos, a articulagao
destes servigos no seu territério de abrangéncia e uma atuacgéao intersetorial na perspectiva de potencializar
a protecgéao social.
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5.2.2.2 — Centro de Referéncia Especializada de Assisténcia Social - CREAS compete
a prestacdo de servicos e programas socioassistenciais de protecdo social especializada as familias e
individuos, a articulagdo destes servigos no seu territério de abrangéncia e uma atuagéo intersetorial na
perspectiva de potencializar a protegao social.

5.2.3 - Ao Setor de Programas de Assisténcia ao Idoso compete elaborar de laudo social
para a concessao de beneficios, inclusive a realizagdo de entrevistas e Vvisitas domiciliares;
encaminhamento do ‘Passe Livre’ em transportes coletivos; encaminhamento ao regime de abrigamento
asilar, como ultimo recurso de assisténcia, apds esgotadas todas alternativas de permanéncia junto a
familia; encaminhamentos dos idosos a rede socio-assistencial (saude, educacao, assisténcia social e
previdéncia), quando necessario, bem como o desenvolvimento de medidas protetivas como um todo.

5.3 — Ao Departamento de Habitagao compete coordenar atividades na area da habitagéo
desenvolvendo projetos habitacionais voltados ao municipe mais carente; coordenar projetos de construgao
e reforma, melhoria e transferéncia de localidade de habitagbes para populagdo de baixa renda ou
irregularmente localizadas; gestionar junto aos 6rgaos financeiros publicos formas de financiamento para
fins habitacionais.

5.4 — A Coordenadoria da Mulher compete promover, articular, executar € monitorar
politicas publicas para as mulheres no ambito municipal, considerando toda a sua diversidade: geracgao,
orientacdo sexual, ragal/etnia, localizagdo nos espacgos rural e urbano, assim como sua condicdo de
portadora ou ndo de deficiéncia, bem como: planejar, organizar, dirigir € monitorar os planos, programas,
projetos e agbes que visem a defesa dos direitos das mulheres, assegurando-lhes uma plena participacao
na vida sécio econdémica, politica e cultural do municipio, bem como se articular com setores da sociedade
civil e 6rgaos publicos e privados para o desenvolvimento de agdes e campanhas educativas relacionadas
as suas atribuicoes; estimular, apoiar e desenvolver estudos e diagndsticos sobre a situagdo da mulher no
municipio; formular politicas de interesse especifico das mulheres, de forma articulada com toda a
Administracao Municipal, assim como em parceria com os Governos Estadual e Federal, da administragdo
direta e indireta; aderir ao Pacto Nacional de Enfrentamento a Violéncia contra as Mulheres; promover
acdes para viabilizar politicas para promogdo de emprego e renda para as mulheres; estabelecer, em
conjunto com todas as secretarias municipais, programas de formacdo e treinamento de servidores e
servidoras publicos, visando erradicar as discriminagbes, em razdo do sexo, nas relagdes profissionais
internas e externas; propor a celebragao de convénios nas areas que dizem respeito a politicas especificas
de interesse das mulheres, acompanhado-os até a sua conclusao; gerenciar os elementos necessarios ao
desenvolvimento do trabalho da Coordenadoria da Mulher; assegurar as politicas publicas direcionadas a
superagao das desvantagens econdmicas, sociais e culturais das mulheres; instituir um comité intersetorial,
com representantes das demais secretarias municipais, para garantir a transversalidade das politicas de
género em todas as areas do governo municipal € coordenar os equipamentos publicos municipais ligados
ao enfrentamento da violéncia contra a mulher, assim como estabelecer parcerias na gestdo desses
equipamentos vinculados aos governos estadual e federal.
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5.5 — A Coordenadoria da Juventude compete formular politicas e proposicdes de
diretrizes ao Poder Executivo Municipal, voltadas para a juventude; promover o desenvolvimento de
estudos, debates e pesquisas sobre a vida e a realidade da juventude; conscientizar os diversos setores da
sociedade sobre a realidade da juventude, os problemas enfrentados, suas necessidades e potencialidades;
coordenar a implementacdo de agbes governamentais voltadas para o atendimento aos jovens; formular e
executar programas, projetos e atividades para jovens, em parceria direta ou indireta, com entidades
publicas ou privadas; apoiar iniciativas da sociedade civil destinadas a fortalecer a autoorganizagao dos
jovens; promover e incentivar intercambios e entendimentos com organizagdes e instituicbes afins, de
carater municipal, estadual, nacional e internacional; promover campanhas de conscientizagdo e programas
educativos, junto a instituicbes de pesquisa e ensino, veiculos de comunicagao e outras entidades sobre
problemas, necessidades, potencialidades, direitos e deveres dos jovens.

CAPITULO VI
Secretaria Municipal de Educagio e Cultura

Art. 7° A Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura compete desenvolver a politica
educacional do Municipio em consonancia com a Lei de Diretrizes e Bases do Ministério da Educagao, no
que concerne a Educacao Infantil e Ensino Fundamental; administrar as atividades educacionais, do lazer e
do desporto no Municipio.

Paragrafo Gnico - E de competéncia da Secretaria Municipal de Educagdo, e Cultura,
observada sua estrutura, o seguinte:

6.1 — A Assessoria Administrativa da Secretaria de Educagdo compete prestar
assessoramento nas questdes administrativas e da legislagdo da educacgdo; examinar 0s processos
relacionados a area que exijam interpretagdes de textos legais, especialmente da legislagdo basica da
Educacado; orientar na elaboragdo de pareceres instrutivos, qualquer modalidade de expediente
administrativo, verificar a exatiddo de qualquer documento de despesa, auxiliar na elaboragdo de projetos;
organizar documentos e elaborar pareceres a fim de encaminhar a 6rgdos competentes; emitir
requerimentos contendo solicitagdes diversas e encaminhar a érgaos competentes; manter controle através
de registros de documentos importantes e liberar os mesmos conforme necessidades evidenciadas;
conferir documentos e relatérios; orientar na elaboragao de ficharios, arquivos de documentagédo e de
legislagcédo; assessorar em reunides e comissdes de inquéritos; conhecer a legislacdo de licitagbes e
contratos vigentes; manter arquivo atualizado de toda a legislagdo e normas Federais, Estaduais e
Municipais que regem a educacgao; prestar esclarecimentos e pareceres com respeito a legislagdo da
educagéo; divulgar todas as informacgdes referentes a alteragbes na legislagdo da educagao; emitir normas
internas, boletins informativos, circulares e outras informagdes de cunho administrativo da Secretaria.

6.1.1 — Ao Departamento Pedagogico — Educacgao Infantil compete planejar e coordenar
todo o quadro que compdem a area da Educacao Infantil respaldando-se no Projeto Politico Pedagdgica da
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Rede Municipal, observando a relagao crianga/professor determinada em lei; coordenar o
atendimento dispensado as criangas de zero a seis anos, auxiliando na promogao de seu desenvolvimento
integral, privilegiando os aspectos: fisico, psicoldgico intelectual e social; inovando e integrando as fungdes
de educar e cuidar; participar e auxiliar na construgdo da Proposta Pedagdgica consubstanciadas no
regimento escolar; planejar e coordenar atividades pedagdgicas, a fim de promover a integragdo entre os
aspectos fisico, emocional, afetivo, cognitivo e social das criangas; colaborar na elaboragédo e supervisionar
o desenvolvimento do plano de trabalho seguindo a Proposta Pedagdgica da escola, desencadeando
processo de atividades permanentes e orientadas visando o desenvolvimento global e continuo da crianga;
dar sustentacdo as acgdes do cuidar e brincar integrando as fungbes de educar para que ocorra
aprendizagem em situag¢des orientadas; coordenar o planejamento de atividades ludicas fundamentadas na
acao pedagogica para fortalecer a integragdo e socializagdo, com vistas a promogdo do bem estar da
crianga, oportunizando experiéncias que estimulem seu interesse pelo processo do conhecimento;
institucionalizar rotinas diarias de nutricdo, higiene, repouso e sono, visando protegdo e conforto as
criangas; adequar o espagco fisico da instituicdo, organizando de maneira que haja sintonia com a proposta
pedagodgica e com a legislagdo vigente; solicitar e/ou desencadear atividades onde o assessoramento
interdisciplinar possa estar interligado as ag¢des seguindo normas proprias da saude e assisténcia social,
realizar avaliagdo da clientela em questao através de parecer descritivo porém desprovida do carater de
promogado e em concordancia com o que preconiza 0 regimento escolar; colaborar e participar com
atividades de articulagdo com as familias e comunidade buscando o fortalecimento destes vinculos;
coordenar encontros com pais prestando todas informacdes necessarias, inclusive referentes a proposta
pedagogica.

6.1.2 — Ao Departamento Pedagoégico — Ensino Fundamental e EJA compete planejar,
coordenar, organizar, avaliar e auxiliar todo o quadro do ensino fundamental, transmitindo os conteudos
tedricos pratico pertinentes, recorrendo a diversas praticas de interagéo a fim de auxiliar no processo ensino
aprendizagem; usar recursos das mais variadas formas e oportunizar aos professores e alunos contato com
realidades diversificadas promovendo viagens, visitas, pesquisas, intercambios e outros meios, a fim de
proporcionar acesso as diferentes formas de saber, despertando o espirito critico e a criatividade;
estabelecer e implantar estratégias de recuperacéo para alunos com menor rendimento escolar; zelar pela
aprendizagem dos alunos; coordenar os periodos dedicados ao planejamento, avaliagdo e ao
desenvolvimento profissional; colaborar com as atividades de articulagdo com as familias e a comunidade e
demais tarefas indispensaveis ao atendimento dos fins educacionais da escola e do processo ensino
aprendizagem; prestar informagdo aos pais ou responsaveis sobre a freqiiéncia , rendimento e avaliagdo
dos alunos bem como sobre a execugdo da proposta pedagdgica da escola; efetuar avaliagdo dos
processos considerando, a politica adotada pela rede municipal de educagao e regimento escolar; promover
conselhos de classe com o objetivo de orientar os professores e esclarecer duvidas, quando estas
acontecerem.

6.1.3 — Ao Departamento Administrativo e Financeiro da Educagao compete através de
seus setores:
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6.1.3.1 — Ao Setor Financeiro da Educagdao compete as atividades financeiras da area da
educagdo; manter controle de repasse de verbas federais e estaduais referente aos programas de incentivo
a educacao; manter controle da correta alocagcéo de verbas dos programas educacionais; manter controle
das verbas da merenda escolar certificando-se do correto procedimento na aquisicdo dos insumos e o
consumo por unidade escolar; autorizar pagamentos de fornecedores, prestadores de servigos, repasse de
verbas para escolas certificando-se da veracidade dos débitos; elaborar relatérios e demonstrativos para o
Secretario sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcangados; zelar pela observancia das
disposigdes regulamentares internas e das emanadas de legislagao especial.

6.1.3.2 Setor Administrativo da Educagdao compete suprir a Secretaria e as escolas de
todo material e recursos humanos necessario para o pleno desenvolvimento de atividades administrativas;
assessorar o Coordenador do Departamento no que diz respeito a rotinas administrativas; assegurar da
qualidade das atividades desenvolvidas, assim como da manutengéo dos equipamentos e do patriménio em
geral; elaborar boletins escolares; emitir histéricos escolares dos alunos; emitir boletins de efetividade dos
servidores lotados nas escolas; controlar os pedidos de material de expediente e o respectivo consumo;
manter controle de consumo de materiais de expediente, horas extras e todo relatério constante do Controle
Interno; manter o registro do patriménio e da movimentagao de bens das Escolas; compete as atividades
especificas de manutengcdo de bens patrimoniais da Secretaria de Educacao planejamento e
operacionalizagao as agdes; a execugao das obras e servigos de recuperagao e conservagao de prédios
escolares de propriedade do Municipio; os servigos de manutencao dos moveis das escolas e dos demais
setores da Secretaria da Educacéo; providenciar o fornecimento de mao de obra e meios para execugao de
tarefas.

6.1.3.3 - Ao Setor de Informatica compete o servico de manutencgéo preventiva e corretiva
dos equipamentos e ferramentas, tais como: ampliagcdo da capacidade das maquinas, instalagdo e
eliminacdo de programas, configuracdo dos equipamentos, encaminhamento e indicagcdo de assisténcia
técnica para reparos e consertos, organizacdo de arquivos dos equipamentos. Organizar e ministrar
programas de treinamento aos usuarios dos diversos 6rgdos da Secretaria; emitir relatérios, banco de
dados, planilhas eletrdnicas; elaborando pareceres e apresentando solugdes.

6.1.3.4 — Ao Setor de Transporte Escolar compete a administracdo e controle do servigo
de Transporte Escolar executado por frota prépria ou terceirizada; definicdo das linhas de atendimento
objetivando maximizar a utilizacdo dos veiculos envolvidos no transporte de alunos; fiscalizagao dos
veiculos quanto ao cumprimento de horarios, itinerarios e usuarios; periodicamente efetuar vistoria nas
condig¢des de trafegabilidade dos veiculos no que se refere a higiene e limpeza, pneus, mecanica em geral e
lataria; controlar a manutencgao, abastecimento e consumo de combustivel dos veiculos da frota proépria;
manter controle da execucdo dos servigos terceirizados para fins de liberacdo do pagamento de faturas;
emitir relatérios mensais de desempenho do servigo prestado.
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6.1.4 — Ao Departamento de Assisténcia ao Educando compete através de seus setores:

6.1.4.1 — Ao Setor de Projetos Educacionais compete gerenciar programas e projetos
escolares da educacdo municipal, desenvolver, manter e atualizar cadastro de alunos e professores em
programas federais, estaduais e municipais, tais como: Bolsa Familia e PAC; buscar editais, elaborar,
organizar e supervisionar a execugao de projetos educacionais com convénios entre os entes federados,
buscando recursos financeiros para sua exequibilidade.

6.1.4.2 — Ao Setor de Alimentagao Escolar compete gerir o programa da Merenda Escolar
operacionalizando o sistema; suprir as escolas, de todo material necessario para que os alunos tenham
disponivel, em horario e condigbes adequadas a merenda escolar; abastecer as escolas com alimentos na
quantidade suficiente para atender a demanda de refeicdes; manter controle da qualidade dos alimentos
comprados; manter controle dos estoques; certificar-se do armazenamento adequado; solicitar a reposicao
do estoque de alimentos através do setor de compras.

6.1.4.3 — Setor de Orientagdao Escolar compete prestar assisténcia aos educandos em
estabelecimentos de ensino, ordenando e integrando os elementos que exercem influéncia em sua
formacgao, orientando e auxiliando na superacao de suas limitagdes e/ou dificuldades pessoais e/ou grupais
para favorecer o desenvolvimento intelectual, afetivo, social, proporcionar-lhe bem estar e adaptacédo ao
meio em que vivem assim como orienta-los, apoia-los na escolha de op¢des basicas de vida.

6.1.5 — Ao Departamento de Cultura compete nos seus diversos setores:

6.1.5.1 — Ao Setor de Cultura compete a guarda de documentos escritos, falados, de
imagem e som, de objetos e materiais diversos que possam contar a histéria, a geografia, a economia, os
costumes e a evolugdo social, cultural e econémica do Municipio, incluindo-se informagdes sobre o
passado, o presente e o futuro. Fomentar atividades culturais criando e coordenando atividades nas
diversas modalidades e atendendo as diferentes faixas etaria considerando as diferengas individuais;
garantir a comunidade o direito a participagdo no processo de construgdo das agdes referentes a cultura;
estimular a participacdo da comunidade nas atividades culturais, considerando e valorizando as
caracteristicas peculiares do Municipio, oportunizando o resgate das mesmas nas praticas culturais;
coordenar projetos, programas e agdes culturais providenciando infra-estrutura adequada; implantar e
conservar espagos destinados a pratica cultural, bem como suprir necessidades quanto a equipamentos e
materiais; apoiar a formagdo de associagcbes que se fizerem necessarias; auxiliar na elaboragdo e
coordenacdo de projetos envolvendo escolas municipais e estaduais a fim de promover integracao,
intercAmbio cultural e informacdo em nivel estadual e regional; incentivar a criagdo de programas de
cultura no meio urbano e rural para contribuir no fortalecimento do espirito comunitario; resgatar atividades
culturais relacionadas a etnia local; gestionar recursos junto a 6rgdos competentes e empresas privadas
para implantar programas e projetos culturais; elaborar calendario da programagao anual das atividades e
culturais.
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6.1.5.2 — Ao Setor de Teatro compete manter em funcionamento o Grupo de Teatro
Municipal Arte e Vida, organizar e zelar pelo acervo de roupas, pinturas e materiais permanentes, bem como
sala de teatro, danga e camarim do Centro Cultural Adelina Dias, organizar e desenvolver pegas, ensaios
promovendo a formagao de novos atores. Organizar pecgas infantis voltadas a Hora do Conto, para as trés
redes de ensino em acordo com o setor pedagégico da SMEC; organizar e realizar espetaculos de teatro e
encenagodes para o consumo de cultura pela sociedade giruaense em datas especiais.

6.1.5.3 — Ao Setor de Biblioteca compete a organizagéo da Biblioteca Municipal quanto ao
arquivamento dos livros e publicagbes; zelar pela manutengdo das obras literarias; orientacdo ao usuario
quanto a conservagao e regulamento de empréstimos de livros; indicar e sugerir a obtengdo de novas
bibliografias; orientar trabalhos de pesquisa; manter o acervo bibliografico atualizado; desenvolver projetos
de incentivo a leitura e projetos culturais.

6.1.5.4 — Ao Setor de Musica compete desenvolver pesquisas na area musical para
subsidiar obras e eventos ndao musicais, desenvolver pesquisas em musicologia, em composigdo, em
praticas interpretativas, em géneros e estilos musicais; proporcionar o acesso de estagiarios em musica;
desenvolver técnicas de regéncia adequadas a diferentes grupos (vocais, instrumentais), propor solugdes
musicais; promover eventos culturais na area musical tanto vocal como instrumental; incentivar a formagao
de grupos musicais.

6.1.5.5 — Ao setor de Turismo compete fomentar o turismo do Municipio, explorando suas
multiplas possibilidades, direcionando os trabalhos de modo que valorize a regidao onde o Municipio esta
inserido, implantar mecanismos onde as atividades econdmicas ocorram e contribuam no desenvolvimento
efetivo a fim de promover o desenvolvimento social da comunidade e contribua para o desenvolvimento
econdmico do Municipio; firmar intercambios turisticos a nivel estadual e regional; incentivar a criagdo de
programas de turismo no meio urbano e rural para contribuir no fortalecimento do espirito comunitario;
resgatar atividades relacionadas a etnia local; providenciar a criagdo de conselho ou comissao municipal de
turismo; gestionar recursos junto a 6rgdos competentes e empresas privadas para implantar programas e
projetos culturais, turisticos e de lazer; elaborar calendario da programagao anual dos eventos.

CAPITULO VI
Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Servigos Urbanos

Art. 8° A Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Servigos Urbanos compete
executar obras de infraestrutura territorial e servigos publicos nas zonas urbana e rural, tais como:
manutengao de parques, jardins e vias publicas; arborizacao, iluminag&o publica, limpeza urbana, coleta de
lixo urbano, transito, transporte coletivo, manutengcdo dos proprios publicos; abertura, calgamento,
asfaltamento e conservagdo de vias publicas urbanas; abertura e conservacdo de estradas municipais;
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construgcdo e conservagado de pontes e pontilhdes; confeccao e manutengdo da rede de
esgoto; manutengéo dos veiculos oficiais do Municipio;

Paragrafo Unico - E de competéncia da Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e
Servigcos Urbanos, observada sua estrutura, o seguinte:

7.1 - A Assessoria da Secretaria de Obras, Infraestrutura e Servigos Urbanos compete
acompanhar o desenvolvimento fisico das obras e servicos em execugao pela Secretaria comparando com
0 cronograma aprovado; assessorar na supervisdo da execugdo de obras e servicos verificando o
cumprimento das especificacdes do projeto; ter sua atividade voltada para as obras de pavimentagao ou
recuperagdo das vias existentes, construgdo, recuperacdo e ampliagdo de prédios publicos, pontes,
pontilhdes e bueiros, implantagéo e conservagao da iluminagao publica e rede elétrica dos prédios publicos,
recolhimento de lixo e entulhos, ajardinamento e limpeza publica, a implantagédo e conservagédo de pogos
artesianos; acompanhar a utilizacdo de veiculos e maquinas para certificar-se do correto uso e zelo dos
mesmos; quando necessaria elaborar requisicdes de material para a execugao de servicos; fazer zelar pela
conservagdo do patriménio, levando ao Coordenador as irregularidades encontradas; acompanhar o
trabalho de distribuicdo de tarefas individuais, assegurando o processo de execucgdo dentro do prazo e
norma estabelecidos; resolver ou propor solugdes para problemas surgidos durante o trabalho; responder a
questionamentos do Coordenador sobre o andamento do servigo; anotar na ordem de servigo dados
referente as horas/homem trabalhadas, horas/maquina, material utilizado e anotagdes sobre o andamento
do servico; informar ao Coordenador sobre o processamento dos trabalhos e resultados alcancados
elaborando relatérios ou através de reunides para possibilitar a avaliagdo dos métodos aplicados e sua
conjugagao com a politica geral da instituicdo. Ter suas atividades voltadas para o perimetro rural ou
urbano.

7.1.1 — Ao Departamento Administrativo compete através de seus setores:

7111 — Ao Setor de Apoio Administrativo compete a execucdo de expedientes
administrativos, tais como: correspondéncias internas e externas, oficios, informagdes, relatérios e outros;
arquivamento do expediente; requisi¢cdo, guarda, distribuicdo e controle do material de expediente utilizado
pela Secretaria; controle de freqiiéncia dos servidores da Secretaria através do ponto; autorizagdo e
controle de abastecimento e manutencao preventiva nos itens troca de 6leo e lubrificacdo dos veiculos
oficiais da Secretaria; efetuar relatérios para o sistema de Controle Interno; atendimento ao publico.

7.1.1.2 — Ao Setor de Manutengao Veicular compete controlar a manutengéo preventiva e
corretiva dos veiculos e maquinas da Prefeitura; efetuar reparos mecanicos em motores, caixa de cambio,
suspensdes, sistemas hidraulicos, freios e de funilaria; efetuar lavagem, lubrificagdo e troca de 6leo; manter
ficha de controle de servigo executado de todos os veiculos oficiais; controlar a lavagem, lubrificagdo e troca
de 6leo das maquinas e veiculos da frota municipal. Realizar vistoria diaria nos niveis de 6leo e condi¢des
dos veiculos e maquinas para o bom desempenho de suas atividades.
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7.1.1.3 — Ao Setor de Almoxarifado compete executar as atividades do almoxarifado da
Secretaria de Obras e Transito tais como: conferéncia, armazenamento, guarda, conservacgao, distribuicao,
controle, codificacdo, especificagdo e padronizacdo de materiais e equipamentos; manter escrituragao
centralizada e atualizada dos materiais providenciando para que se conserve sempre em estoque
quantidades correspondentes as necessidades das unidades requisitadas, de acordo com 0s niveis pré-
fixados; reunir e fornecer elementos informativos e estatisticos sobre o consumo de materiais que facilitem o
estudo de previsbes anuais auxilie na elaboragdo de projetos, execugdo de obras e manutencdo de
equipamentos.

7.1.1.4 — Ao Setor de Marcenaria compete confeccionar e montar estruturas, méveis e
objetos de madeira e assemelhados; preparar assoalhos e madeiramento para paredes, tetos e telhados;
construir e reparar moveis e outros objetos de madeira; preparar e montar portas e janelas; consertar
caixilhos de janelas; construir andaimes; construir coretos e palanques; fazer e montar esquadrias; construir
formas de madeira para aplicacdo de concreto.

7.1.2 - Ao Departamento de Engenharia compete analisar e aprovar projetos de obras
publicas e particulares, equipamentos e instalagdes, aquisicdo de imodveis e 0s em regime de programagao
especial, no que diz respeito a oportunidades, custos, formas e prazos de execucgdo, aspectos de
contratagdo, adequacéo e alternativas técnicas, bem como dar assisténcia técnica as obras em andamento
e orientacado quanto aos procedimentos pertinentes, de acordo com a legislagéo; analisar e aprovar licengas
para construgcdo de obras privadas e dar encaminhamento burocratico necessario, cuidando para que os
mesmos atendam as normas de urbanismo vigentes; coordenar as atividades referentes a estudos e
projetos de engenharia para a instalacdo de distritos industriais;. efetuar estudos e emitir parecer técnico
sob a forma de cessdo de terrenos para a instalagdo de industrias; vistoriar pontes estaduais e municipais,
emitindo o respectivo parecer técnico; controlar a programacao e execugao de obras publicas em geral, bem
como fiscalizar a manutencdo e construcdo de estradas de rodagem. participar na elaboragdo do
orcamento-programa e planejamento plurianual de investimentos. Projetar, dirigir e fiscalizar a construgcao
de prédios publicos e trabalhos de urbanismo. Estudar, projetar, dirigir e executar as instalacées de forca
motriz, mecanica, eletro-mecanicas e outras que utilizem energia elétrica. Fiscalizar a execugéo de servigos
de engenharia contratada em suas diversas fases, fazendo com que sejam cumpridas as especificagdes
contratuais.

7.1.2.1 — Setor de Fiscalizagao de Obras compete verificar o cumprimento das Leis e
posturas municipais referentes a execugcdo de obras particulares; acompanhar o andamento das
construgbes particulares e da Prefeitura, a fim de constatar a sua conformidade com as plantas
devidamente aprovadas; suspender obras iniciadas sem a aprovagdo ou em desconformidade com as
plantas aprovadas; lavrar autos de infragdo, assinar intimagdes e embargo; verificar denuncias e fazer
notificagdes sobre construgdes clandestinas, aplicando todas as medidas cabiveis; prestar informacgdes em

requerimentos sobre construgdes de prédios novos.
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7.1.2.2 - Setor de Transito compete planejar e administrar as questbes viarias do
Municipio, cumprindo e fazendo cumprir a legislacdo e as normas de transito instituidas pelo Cdédigo
Nacional de Transito; planejar e operar o transito de veiculos, de pedestres, de animais e de bicicletas;
implantar, manter e operar o sistema de sinalizagcéo, os dispositivos e os equipamentos de controle viario;
coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas, exercer o
controle das obras e eventos que afetem direta ou indiretamente o sistema viario municipal, aplicando as
sangdes cabiveis no caso de inobservancia das normas e regulamentos que tratam a respeito do assunto;
credenciar os servicos de escolta, fiscalizar e adotar medidas de segurancga relativas aos servigos de
remogado de veiculos, escolta e transporte de carga indivisivel, promover e participar de projetos e
programas de educacgao e seguranca de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;
articular-se com os demais 6rgdos do Sistema Nacional de Transito no Estado, sob coordenagdo do
respectivo CETRAN; integrar-se a outros 6rgaos e entidades do Sistema Nacional de Transito para fins de
arrecadagao e compensacao de multas impostas na area de sua competéncia.

7.1.2.3 — Setor de Topografia e Cadastro Imobilidario compete executar levantamentos
topograficos planialtimétricos de imdveis municipais, locagdo de obras e engenharia, alinhamentos e
demarcacao de vias publicas, urbanizagbes, loteamentos publicos municipais, acompanhamentos em
terraplanagens e movimentos de terras, medi¢gdes e atualizagdo cadastral de imoveis urbanos(terrenos e
benfeitorias), preenchimento de formularios informativos para atualizagdo cadastral dos iméveis, servigos
correlatos.

7.1.3 - Ao Departamento de Obras, Infraestrutura e Servigos Urbanos compete através
de seus setores:

7.1.3.1 — Ao Setor de Limpeza Urbana compete a execugdo dos servigos de varredura de
ruas, coleta de detritos em vias publicas, coleta do lixo domiciliar; executar a limpeza, varredura, corte de
grama, poda de arvores, plantio de flores e arvores, rogado em canteiros e vias de circulagao de parques e
jardins.

7.1.3.2 — Setor de Obras e Servigos Urbanos compete a execug¢ao de obras e servicos no
perimetro urbano do Municipio, executar obras de infraestrutura territorial e servigos publicos na zona
urbana tais como: manutencao de vias publicas; manutengao dos proprios publicos; abertura, calgamento,
asfaltamento e conservagao de vias publicas urbanas; abertura e conservagéo da rede de esgoto pluvial e
domeéstico.

7.1.3.3 — Setor de lluminagao Publica compete implantacao e conservagédo da rede de
iluminagao publica e rede elétrica dos prédios publicos.
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CAPITULO VIII
Secretaria Municipal de Saude

Art. 9° A Secretaria Municipal da Satide compete os cuidados com a saude publica dos
municipes, planejando, executando e orientando a politica de saude da Administracdo Municipal; elaborar
planos de acdo com orgaos afins na esfera Estadual e Federal; realizar estudos e pesquisas sobre os
problemas de saude familiar elaborando programas para sana-los promovendo sua execugéo; promover
acdes de prevencgao e erradicagao de doengas transmissiveis.

Paragrafo Unico - E de competéncia da Secretaria Municipal da Saude, observada sua
estrutura, o seguinte:

8.1 — Ao Departamento Administrativo da Salide compete nos seus respectivos Setores:

8.1.1 — Ao Setor de Farmacia Basica compete a administracdo da Farmacia Municipal no
que se refere cadastro, controle de estoque e distribuicido de medicamentos aos Municipes; a manutengao
dos estoques condizentes com a realidade de atendimento.

8.1.2 — Ao Setor de Marcagiao de Consultas compete a atividade de marcacdo de
consultas médicas nos postos de saude, mantendo fichario de cadastro de usuarios do sistema.

8.1.3 — Ao Setor de Transporte em Saude compete gerenciar a agenda de transporte de
pacientes para consultas e exames; controlar os veiculos de apoio e ambulancias da saude fazendo com
que os mesmos estejam sempre em perfeitas condicées de uso, limpos e com a documentagdo em ordem
efetuando periodicamente vistoria dos mesmos; fazer cumprir as determinagbes de controle do uso dos
veiculos; certificar-se do correto controle do uso dos veiculos tais como abastecimento, quilometragem
percorrida, motivo do uso, destino etc..; elaborar escala de plantdo dos motoristas; investigar reclamacdes
efetuadas pela comunidade quanto a prestagdo deste servigo ou conduta dos profissionais.

8.2 — Ao Departamento Técnico de Controle, Fiscalizagao e Avaliagdo compete nos
seus respectivos Setores:

8.2.1 — Ao Setor Financeiro compete controlar os repasses de verbas Federais e
Estaduais relativos aos Programas de Saude; controlar os repasses de verbas das AlHs por parte do SUS;
controlar a correta aplicagao de verbas nos respectivos programas de saude publica.

8.2.2 — Ao Setor de Revisao e Autorizagdao Médica compete proceder a analise:
- Do contexto normativo referente ao SUS;
- De planos de saude, de programagdes e de relatorios de gestao;
- De sistemas de informacgéo hospitalar;
- Da conformidade dos procedimentos dos cadastros e das centrais de internagao;
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- Do desempenho da rede de servigos de saude;

- Dos mecanismos de hierarquizacgao, referéncia e contra-referéncia da rede de servigos de
saude;
- De prontuarios de atendimento individual e demais instrumentos produzidos pelos sistemas
de informacgdes hospitalares;
- Proceder a:
- Verificagao das autorizagdes de sistemas de AIHS hospitalares
- Verificagdo e controle das internacdes hospitalares

8.3 — Ao Departamento de Vigilancia Sanitaria compete a inspecdo de fabricas de
laticinios, massas, conservas ou de outros tipos de produtos alimenticios, além de estabelecimentos como:
restaurantes, lanchonetes e similares, verificando as condi¢cdes sanitarias de seus interiores, limpeza e
equipamentos, refrigeragcéo, suprimento de agua, instalagcdes sanitarias, veiculos de transporte alimenticios
e quesitos de aceite e saude dos que manipulam alimentos para garantir a qualidade necessaria a produgao
e distribuicdo de alimentos sadios; proceder a inspegdo de imoveis novos e reformados verificando as
condi¢des sanitarias das areas fluviais e o estado de conservagao das paredes, telhados, portas e janelas
para opinar na concessao de “habit se”; inspecionar depdsitos de venenos e de embalagens vazias,
orientando seu acondicionamento; atuar junto aos agentes causadores de poluigdo levantando dados com
mapeamento dos locais, aplicando medidas cabiveis para a solugdo dos problemas; encaminhar
cadastramento de fontes d’agua, pogos e pogos artesianos (Cis’agua) para possibilitar o controle e
orientacgdes, estabelecendo critérios de aproveitamento; providenciar coletas de amostras de agua para
encaminha-las a exames laboratoriais e certificar-se dos padrbes aceitaveis de qualidade e do consumo;
elaborar pareceres descritivos e encaminhar ao setor responsavel pela liberagado e renovagao de alvaras a
fim de disciplinar normas e procedimentos para liberagao e critérios de adequacgao de todas as esferas que
envolvem a saude publica.

8.3.1 — Ao Setor de Fiscalizagdao Sanitaria compete realizar servicos de profilaxia e
policiamento sanitario, inspecdo dos estabelecimentos ligados a industrializagdo e comercializagado de
produtos alimenticios, condi¢des de conservagao e transporte, assim como dos iméveis utilizados pelos
estabelecimentos de ensino; emitir autos de infragao.

8.3.2 — Ao Setor de Programas compete a identificagdo de fatores de riscos biolégicos e
fatores de riscos bioldgicos e fatores nao biolégicos, sem que ocorra a dissociagao entre tais areas.

A Vigilancia Ambiental dos fatores de riscos bioldgicos esta estruturada em duas areas de
concentragao:

- Vigilancia dos riscos a saude por vetores e hospedeiros, que desenvolve atividades
ambientais relacionadas aos vetores e hospedeiros transmissores de: dengue, doenga de Chagas, febre
amarela, febre do Nilo, Leishmaniose, incluindo moscas Sinantrépicas e Filariose.

- A vigilancia de fatores de riscos bioldgicos relacionados aos vetores e hospedeiros
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transmissores de doencgas tem finalidade o mapeamento de areas de risco. Utiliza-se da
vigilancia entomoldgica (caracteristicas, presenca, indices de infestagio, avaliagdo da eficacia dos métodos
de controle) e as suas relagbes com a vigilancia epidemiolégica quanto a incidéncia e prevaléncia destas
doencas e o impacto das agbes de controle, além da interagdo com a rede de laboratérios de saude publica
e a inter-relagdo com agdes de saneamento, visando ao controle ou a eliminagéo dos riscos.

- Vigilancia dos riscos a saude por reservatérios e animais pegonhentos, que desenvolve
atividades ambientais relacionadas aos reservatorios de Raiva, Hantaviroses, Leptospiroses, Tungiase,
Equinococose, Tungiase, Equinococose e Cisticercose, assim como com os Acidentes com Animais
Peconhentos.

- A vigilancia de fatores de riscosbiolégicos relacionados aos reservatorios (cdes, gatos,
morcegos, roedores, bovinos, entre outros) de doengas tem como finalidade o mapeamento de areas de
risco em determinados territorios utilizando a vigilancia ambiental e as suas relagdes com a vigilancia
epidemioldgica quanto a incidéncia e prevaléncia destas doengas e do impacto das agdes de controle, além
de interagdo com a rede de laboratérios de saude publica e a inter-relacdo com as agbes de saneamento,
visando ao controle ou a eliminagao dos riscos.

- A vigilancia de fatores de riscos bioldgicos relacionados a animais peconhentos (serpentes,
escorpides, aranhas, himendpteros e lepidopteros) que podem resultar em acidentes de interesse para a
saude publica, tem como finalidade o mapeamento de areas de risco em determinados territérios, suas
relagdes com o Centro de Informacdes Toxicoldgicas do RS para avaliagdo dos acidentes e das medidas de
controle utilizadas, além da interagdo com a rede de laboratoérios de saude publica.

8.4 — Ao Departamento de Planejamento e Gestdao em Salude compete coordenar a
elaboracao do planejamento de programas que possibilitem o acesso de toda a populagéo a saude publica
e programas de prevencado de saude; coordenar a elaboragdo de programas e servigos de atendimento
meédico ambulatorial; assessorar todas as atividades atinentes a saude constantes de convénios,
programas, distribuicdo de medicamentos; regular autorizacdo e fiscalizagcdo de AlHs e procedimentos
ambulatoriais; assessorar os profissionais da area da saude nas questbes técnicas. Coordenar as equipes
de profissionais do PSF na prestagao de atendimento médico, exames médicos, diagndsticos, prescri¢cao e
ministragdo de tratamento para doencgas diversas, perturbagdes e lesbes do organismo humano; aplicagao
de métodos de medicina preventiva e tratamentos especializados; coordenar as atividades de atendimento
médico domiciliar pelas equipes médicas e auxiliares necessarias ao atendimento da legislagdo do PSF;
coordenar as atividades de atendimento nas questdes de saude mental; manter mapas atualizados de
producéo, fichas de atendimento médico por paciente; emitir relatérios mensais das atividades.

8.4.1 — Ao Setor de Atengao Basica em Saude compete:

- Elaboragdo de programacdo municipal dos servigos basicos, inclusive domiciliares e
comunitarios, e da proposta de referéncia ambulatorial especializada e hospitalar para seus municipes, com
incorporagao negociada a programacao estadual.

- Geréncia de unidades ambulatoriais proprias.

- Geréncia de unidades ambulatoriais do estado ou da Unido, salvo se a CIB ou a CIT definir
outra divisao de responsabilidades.
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- Reorganizacdo das unidades sob gestdo publica (estatais, conveniadas e contratadas),
introduzindo a pratica do cadastramento nacional dos usuarios do SUS, com vistas a vinculacao de clientela
e a sistematizagcéo da oferta dos servigos.

- Prestacdo dos servicos relacionados aos procedimentos cobertos pelo PAB e
acompanhamento, no caso de referéncia interna ou externa ao municipio, dos demais servigcos prestados
aos seus municipes, conforme a PPI, mediado pela relagdo gestor-gestor com a SES e as demais SMS.

- Contratagao, controle, auditoria e pagamento aos prestadores dos servigos contidos no PAB.

- Operagao do SIA/SUS quanto a servigos cobertos pelo PAB, conforme normas do MS, e
alimentacgao, junto a SES, dos bancos de dados de interesse nacional.

- Autorizacado, desde que nao haja definicdo em contrario da CIB, das internagdes hospitalares
e dos procedimentos ambulatoriais especializados, realizados no municipio, que continuam sendo pagos
por produgao de servigos.

- Manutencdo do cadastro atualizado das unidades assistenciais sob sua gestdo, segundo
normas do MS.

- Avaliagdo permanente do impacto das agdes do Sistema sobre as condicées de saude dos
Seus municipes e sobre 0 seu meio ambiente.

- Execugéao das agbes basicas de vigilancia sanitaria, incluidas no PBVS.

- Execugdo das agdes basicas de epidemiologia, de controle de doengas e de ocorréncias
morbidas, decorrentes de causas externas, como acidentes, violéncias e outras, incluidas no TFECD.

- Elaboragéao do relatoério anual de gestéo e aprovagéo pelo CMS.

8.4.2 — Ao Setor de Saude Curativa e de Complexidade compete:

- Elaboragéo de toda a programagédo municipal, contendo, inclusive, a referéncia ambulatorial
especializada e hospitalar, com incorporagao negociada a programacgao estadual.

- Geréncia de unidades proprias, ambulatoriais e hospitalares, inclusive as de referéncia.

- Geréncia de unidades ambulatoriais e hospitalares do estado e da Unido, salvo se a CIB ou a
CIT definir outra divisdo de responsabilidades.

- Reorganizacdo das unidades sob gestdo publica (estatais, conveniadas e contratadas),
introduzindo a pratica do cadastramento nacional dos usuarios do SUS, com vistas a vinculacao da clientela
e sistematizagcéo da oferta dos servigos.

- Garantia da prestacdo dos servigos em seu territorio, inclusive os servicos de referéncia aos
nao residentes, no caso de referéncia interna ou externa ao municipio, dos demais servigcos prestados aos
seus municipes, conforme a PPI, mediado pela relagdo gestor - gestor com a SES e as demais SMS.

- Normalizagdo e operagdo de centrais de controle de procedimentos ambulatoriais e
hospitalares relativos a assisténcia aos seus municipes e a referéncia intermunicipal.

- Contratagdo, controle, auditoria e pagamento aos prestadores de servigos ambulatoriais e
hospitalares, cobertos pelo TFGM.

- Administracdo da oferta de procedimentos ambulatoriais de alto custo e procedimentos
hospitalares de alta complexidade conforme a PPl e segundo normas federais e estaduais.
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- Operagao do SIH e do SIA/SUS, conforme normas do MS, e alimentagao, junto a SES,

dos bancos de dados de interesse nacional.

- Manutencdo do cadastro atualizado das unidades assistenciais sob sua gestdo, segundo
normas do MS.

- Avaliagdo permanente do impacto das agdes do Sistema sobre as condicées de saude dos
Seus municipes e sobre 0 seu meio ambiente.

- Execucgéao das agbes basicas de vigilancia sanitaria, incluidas no PBVS.

- Execugdo das agdes basicas, de média e alta complexidade em vigilancia sanitaria, bem
como, opcionalmente, as agbes do PDAVS.

- Execugéao de acgdes de epidemiologia, de controle de doengas e de ocorréncias moérbidas,
decorrentes de causas externas, como acidentes, violéncias e outras incluidas no TFECD.

CAPITULO IX
Secretaria Municipal de Trabalho e Cidadania

Art. 10 A Secretaria Municipal de Trabalho e Cidadania compete identificar, diagnosticar
e encaminhar solugdes objetivando a inser¢do de cidadaos giruaenses ao mercado de trabalho, e/ou sua
evolugdo no emprego, visando ao desenvolvimento humano, a melhoria na qualidade de vida e de
cidadania, e a reducdo do desemprego; da mesma forma, a colaboracdo, através de programas e acgdes,
para que os empreendedores locais possam absorver mao-de-obra qualificada e/ou solucionar problemas
que estejam a impedir o pleno desenvolvimento empresarial e a propria manutencéo e criagao de vagas de
emprego em seus quadros. Compete o desenvolvimento de cursos de qualificagdo profissional a
empregados, empregadores, e postulantes ao emprego. Compete a prestacdo de servigos, como a
obtencao de documentos indispensaveis, a resolugédo de impeditivos para o exercicio da cidadania plena, a
execugao de politicas para a intermediagdo de méo de obra, a execugao de convénios para a prestagéo do
servico militar, Fundo de Garantia por Tempo de Servigo, SINE, e outros correlatos, atinentes a cidadania e
ao emprego, que possam ser firmados pelo Executivo Municipal. Finalmente, compete executar politicas
para a garantia dos direitos ao cidaddo, no que se refere a relagdo de consumo, através do PROCON
municipal.
Paragrafo Gnico - E de competéncia da Secretaria Municipal de Trabalho e Cidadania,
observada sua estrutura, o seguinte:

9.1 - A Assessoria de Secretaria de Trabalho e Cidadania compete executar tarefas
relativas a anotacédo, redagao, digitacdo, organizagdo de documentos e a outros servicos como recepgao,
registros de compromissos e informagdes junto ao secretario, desempenhando estas atividades segundo
especificagdes ou usando seu proprio critério para assegurar e ativar o desenvolvimento dos trabalhos
administrativos do mesmo.
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9.1.1 - Ao Departamento de Trabalho e Qualificagao Profissional compete a prestacao
de servigos ao municipe visando melhorar as condi¢gdes de acesso, permanéncia ou retorno do trabalhador
ao mercado de trabalho, o assessoramento as empresas interessadas na contratagdo de trabalhadores,
coleta de informagdes acerca dos requisitos exigidos e oferta de vagas oferecidas junto aos varios postos
de atendimento em todo o Estado; encaminhamento das pessoas cadastrados para cursos de qualificagado
profissional.

9.1.1.1 - Ao Setor de Cursos e Geragdo de Emprego compete promover a educacgao
profissional e tecnoldgica, a inovagao e a transferéncia de tecnologias e conhecimentos, contribuindo para
elevar a competitividade e a qualificagdo da mao de obra, utilizando todas as ferramentas e mecanismos
disponiveis para qualificar postulantes, empregados e empregadores.

9.1.1.2 - Ao Setor de Intermediacdo de mao de obra compete captar as vagas nas
empresas e realizar a intermediacdo de mao de obra, gratuitamente, entre o setor empresarial e os
cidadaos interessados; manter banco de curriculos atualizado aos cidaddos que manifestarem interesse em
ocupar as vagas de trabalho; articular agbes com a classe empresarial, com os demais setores do Governo
Municipal e com a imprensa, de modo a divulgar amplamente as vaga de emprego abertas, abrangendo nao
apenas as pessoas que buscarem atendimento e auxilio na Secretaria.

9.2 - Ao Departamento de Politicas em Cidadania compete prestagdo de servicos aos
municipes visando eliminar os entraves burocraticos e praticos para a obtencédo da cidadania plena, seja
através das agdes desenvolvidas pela Secretaria, seja pela articulagdo com os demais Setores da
Administragao.

9.2.1 - A Junta do Servigo Militar compete desenvolver as agdes relativas ao servigo
militar obrigatério, em cumprimento a histérico convénio mantido com o Executivo, respeitadas as
determinagdes que forem expedidas para a fungao por 6rgdos militares superiores; promover a elaboragao
de informagdes que devam ser prestadas a orgdos militares e ao Executivo Municipal; programar
solenidades e expedir convites pertinentes ao setor da Junta Militar do Municipio; promover a instalagéo e a
manutengao atualizada de quadros de avisos ao publico sobre as atividades da Junta Militar.

9.2.2 - Ao Setor de Expedicdo e Obtengcdo de Documentos compete auxiliar na
obtencao, desenvolvimento e consolidagdo da condicdo de cidadao através da garantia de fornecimento,
aos cidadaos giruaenses, de documentos obrigatérios e/ou essenciais para o pleno desenvolvimento da
vida civil, como a expedic¢ao carteira de trabalho e previdéncia social, atendimentos e encaminhamentos aos
trabalhadores solicitante do seguro desemprego, encaminhamentos das carteiras de artesdo para novos
integrante e renovagdes aos que ja fazem parte do grupo organizado, encaminhar a confecg¢éo das carteiras
de identidade aos municipes, atendimento aos planos de saude eventualmente conveniados e
encaminhamentos de pensdo, inclusdo de segurados e dependentes, e demais encaminhamentos
relacionados, bem como a obtengéo, desembarago e encaminhamentos de qualquer documentagao que se
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faga necessaria ao cidadao.

9.2.3 - Ao Setor dos Direitos do Consumidor — PROCON compete promover e
implementar as agdes direcionadas a educagdo, orientagdo, protegdo e defesa do consumidor e
coordenacgao a politica do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor, cabendo-lhe: planejar, elaborar,
propor, coordenar e executar a politica municipal de prote¢do ao consumidor; receber, analisar, avaliar e
encaminhar consultas, reclamagdes e sugestdes apresentadas por consumidores, por entidades
representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado; orientar permanentemente os
consumidores e fornecedores sobre seus direitos, deveres e prerrogativas; encaminhar ao Ministério Publico
a noticia de fatos tipificados como crimes contra as relagbes de consumo e a violagédo a direitos difusos,
coletivos e individuais homogéneos; incentivar e apoiar a criagdo e organizagdo de associagdes civis de
defesa do consumidor e apoiar as ja existentes, inclusive com recursos financeiros e outros programas
especiais; promover medidas e projetos continuos de educagdo para o consumo, podendo utilizar os
diferentes meios de comunicacdo e solicitar o concurso de outros 6rgdos da Administracdo Publica e da
sociedade civil; colocar a disposi¢do dos consumidores mecanismos que possibilitem informar os menores
precos dos produtos basicos, entre outras pesquisas; manter cadastro atualizado de reclamagdes
fundamentadas contra fornecedores de produtos e servigos, divulgando-o publica e anualmente, no minimo,
nos termos do art. 44 da Lei n° 8.078/90 e dos arts. 57 a 2 do Decreto 2.181/97, remetendo cépia ao Procon
Estadual, preferencialmente em meio eletrénico; expedir notificagbes aos fornecedores para prestarem
informagdes sobre reclamacgdes apresentadas pelos consumidores e comparecerem as audiéncias de
conciliagao designadas, nos termos do art. 55, § 4° da Lei 8.078/90; instaurar, instruir e concluir processos
administrativos para apurar infragdes a Lei 8.078/90, podendo mediar conflitos de consumo, designando
audiéncias de conciliagao; fiscalizar e aplicar as san¢des administrativas previstas no Codigo de Defesa do
Consumidor (Lei n° 8.078/90 e Decreto n° 2.181/97); solicitar o concurso de 6rgaos e entidades de notéria
especializagao técnica para a consecucao dos seus objetivos; encaminhar a Defensoria Publica do Estado
0s consumidores que necessitem de assisténcia juridica e propor a celebragdo de convénios ou consorcios
publicos com outros Municipios para a defesa do consumidor.

9.2.3.1 — A Coordenadoria Executiva compete coordenar e executar a Politica do Sistema
Municipal de defesa dos direitos e interesses dos consumidores; receber, analisar, avaliar e encaminhar
consultas, denuncias e sugestdes apresentadas por consumidores, por entidades representativas e pessoas
juridicas de direito publico ou privado; expedir notificagcbes aos fornecedores para prestarem informagdes
sobre reclamagdes apresentadas pelos consumidores, para que, sob pena de desobediéncia, preste
informagdes sobre questbes de interesse do consumidor, conforme disposto no art. 55, § 4° da Lei °
8.078/90; fiscalizar e aplicar as san¢des administrativas previstas no Cédigo de Defesa do Consumidor, Lei
n°® 8.078/90 e Decreto 2.181/97; funcionar, no que se refere ao processo administrativo, como instancia de
Julgamento; fiscalizar a execugao das leis de defesa do consumidor, podendo propor reclamagéo de oficio
contra fornecedores que violarem as referidas normas; fiscalizar as denuncias efetuadas, encaminhando a
Defensoria Publica, ao Juizado Especial ou ao Ministério Publico as situagcdes ndo resolvidas
administrativamente; representar aos poderes competentes e, em especial, ao Ministério Publico sempre
que as infragdes a interesses individuais ou coletivos dos consumidores assim justificarem; desenvolver
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palestras, campanhas, feiras, debates e outras atividades correlatas parta informar e
conscientizar o consumidor; acompanhar a execug¢do e o desempenho das atividades do PROCON;
apresentar ao Executivo relatério semestral e anual das atividades desenvolvidas pelo PROCON Municipal;
buscar intercambio juridico com o PROCON estadual; expedir Portarias que regularize atividades internas
do PROCON; solicitar a Policia Judiciaria a instauracao de inquérito para apuracao de delito contra os
consumidores, nos termos da legislagao vigente; exercer outras atividades relacionadas com os objetivos do
PROCON.

9.2.3.2 - Ao Setor de Educagao ao Consumidor, Estudos e Pesquisas compete auxiliar
o Coordenador na execugao do programa da Coordenadoria; criar e desenvolver programas de educagao e
informagdo com a finalidade de beneficiar os consumidores de bens e servigos; promover eventos como
feiras, palestras, seminarios, debates, dentre outros; elaborar cartilhas, folhetos, cartazes e outros,
objetivando informar aos consumidores sobre seus direitos e deveres, bem como orienta-los sobre a
importancia da pesquisa de pregos e 0 que devem observar na compra de bens, na utilizagdo de servigos,
dentre outros; organizar palestras de educagdo e orientagdo ao consumidor nas escolas, centro
comunitarios, associagdes, dentre outros; incentivar a criagdo e o desenvolvimento de associagbes de
Protecédo e Defesa do Consumidor e promover programas de orientagdo aos empresarios quanto aos seus
direitos e obrigagdes.

9.2.3.3 — Ao Setor de Atendimento ao Consumidor compete auxiliar o Coordenador na
execugao do programa da coordenadoria; recepcionar e orientar o consumidor; registrar as denuncias em
formulario proprio e tomar medidas para soluciona-las; encaminhar as reclamacgdes para a Coordenadoria;
encaminhar para o Setor de Fiscalizagdo os casos que exigirem diligéncias ou ao Servigo Juridico os casos
que assim o exigirem; remeter a Coordenadoria Executiva os assuntos pendentes de solugdo aos érgaos
competentes, dentro de suas respectivas areas de atuagao e jurisdicdo, para subsequentes providéncias e
medidas pertinentes; comunicar solugdo da denuncia ao consumidor e determinar arquivamento do
processo em conjunto com a Coordenadoria Executiva; solicitar da Coordenadoria Executiva a expedi¢ao
de notificagdes aos fornecedores para prestarem informacdes sobre reclamagbes apresentadas pelo
consumidor ao PROCON (art. 55, § 4°, da Lei n° 8.078/90); elaborar e/ou distribuir material formativo e
informativo sobre os direitos e deveres do consumidor; efetuar estatisticas mensais do atendimento, bem
como o relatério circunstanciado, em que constem denuncias, encaminhamentos e solu¢des ou pendéncias;
exercer outras atividades correlatas designadas pela Coordenadoria Executiva.

9.2.3.4 — Ao Setor de Fiscalizagdo compete auxiliar o Coordenador na execugédo do
programa da coordenadoria; fiscalizar as relagdes de consumo; efetuar diligéncias especiais no atendimento
de reclamagbes formuladas pelos consumidores, notadamente aquelas que necessitam de verificagcao "in
loco" para a comprovagado da possivel pratica infracional; fiscalizar, de forma preventiva, a veiculagcao da
publicidade enganosa ou abusiva.

9.2.3.5 — Ao Setor de Assessoria Juridica compete auxiliar o Coordenador na execucéo
do programa da coordenadoria; promover reunides de conciliagdo entre consumidor e fornecedor, na
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auséncia da Coordenadoria Executiva; prestar assisténcia juridica ao Sistema Municipal
de Defesa do Consumidor, velando pela compatibilidade entre a legislacdo em vigor e as atividades
desenvolvidas pelo PROCON Municipal; elaborar minutas, contratos, convénios e demais documentos de
interesse do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor; emitir em conjunto com a Coordenadoria
Executiva pareceres/relatérios nos processos administrativos; instaurar em conjunto com a Coordenadoria
Executiva procedimento administrativo em face de qualquer noticia de lesdo ou ameaca de lesdo a direito
do consumidor; acompanhar as reclamag¢des encaminhadas a Defensoria Publica, ao Ministério Publico e
aos Juizados Especiais.

9.2.3.6 — A Setor de Apoio Administrativo compete auxiliar o Coordenador na execucao
do programa da coordenadoria; executar servicos de datilografia; protocolizar, expedir e arquivar
documentos; efetuar estatistica mensal de atendimento, fiscalizacao e outros servigos; manter atualizado o
cadastro de reclamacgdes fundamentadas com fornecedores de produtos e servigos, divulgando-o
publicamente pelo menos uma vez por ano, registrando as solugbes conforme art. 44 da Lei Federal n°
8.078/90.

9.2.3.7 - A Ouvidoria compete avaliar a procedéncia de sugestbes, reclamacgdes e
denuncias e encaminha-las as autoridades competentes, visando a melhoria dos servigos publicos, a
corregao de erros, omissdes, desvios ou abusos na prestagao dos servigos publicos, a apuragao de atos de
improbidade e de ilicitos administrativos, a prevencao e corregao de atos e procedimentos incompativeis
com os principios estabelecidos nesta lei, a prote¢do dos direitos dos usuarios e a garantia da qualidade
dos servigos prestados.

CAPITULO X
Secretaria Municipal de Infraestrutura Rural

Art. 11 A Secretaria Municipal de Infraestrutura Rural é o 6rgdo que tem por
competéncia planejar, operacionalizar, gerenciar e executar politicas, planos e agdes inerentes aos servigos
e obras de constru¢cdo e manutencao na area rural; planejar, organizar, gerenciar e executar 0s servigos e
obras de abertura, ampliagédo, pavimentacdo e manutencdo de vias e logradouros publicos no meio rural,
construgdo e conservagdo de pontes e pontilhdes; confeccao e manutencdo de bueiros, bem como
responder pela fiscalizagdo dos servigos terceirizado, buscando garantir condi¢gdes de trafegabilidade plena
a quem reside, labora ou depende do meio rural; administrar os servigos de maquinas e equipamentos de
uso da Secretaria, incluindo a guarda, abastecimento, manutengao e controle; entre outras atribuigdes.

Paragrafo Gnico - E de competéncia da Secretaria Municipal do Desenvolvimento Rural,

observada sua estrutura, o seguinte:
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10.1 - A Assessoria de Infraestrutura Rural compete executar estudos e trabalhos
praticos relacionados com a infraestrutura territorial da zona rural, coordenando e monitorando as equipes e
prestando assessoramento direto ao Secretario no que se refere as atividades de manutengéo, ampliagao e
conservagao de estradas rurais, dos trabalhos estruturantes realizados no interior das propriedades rurais, e
também nos relacionados a construgcao e conservagao de pontes, pontilhdes e bueiros, com o fim precipuo

de garantir a trafegabilidade plena a quem reside, labora ou depende do meio rural para subsistir.

10.1.1 - Ao Departamento Administrativo compete executar as atividades politico-
administrativas, dando suporte aos demais departamentos e a Assessoria de Infraestrutura Rural. Auxiliar na
elaboragcdo de projetos; organizar documentos e elaborar pareceres a fim de encaminhar a 6rgaos
competentes; emitir requerimentos contendo solicitagbes diversas e encaminhar a 6rgaos competentes;
manter controle através de registros de documentos importantes e liberar os mesmos conforme
necessidades evidenciadas; conferir documentos e relatérios; orientar na elaboragéo de ficharios, arquivos
de documentacdo e de legislacdo; conhecer a legislagdo pertinentes a secretaria; solicitar verbas,
disponibilidade financeira e condigbes de pagamento a Secretaria de Fazenda; administrar o quadro de

pessoal do Departamento no que diz respeito a carga horaria, férias, substituicdes entre outros.

10.1.2 - Ao Departamento de Conservagido e Manutencido de Estradas Rurais compete
a execugdo de obras de abertura ou recuperagdo de estradas municipais; a construgao,
recuperagao/conservacdo e ampliagdo de pontes, pontilhdes e bueiros; e a execugdo de programas de
infraestrutura, seja nas vias de acesso, seja nas propriedades, ligados a geracdo de emprego e renda para

serem desenvolvidos pela Secretaria de Desenvolvimento Rural.

10.1.3 - Ao Departamento de Mecanizagdao compete o servico de guarda e registro de
maquinas; controlar os servigos de manutengao, conservagao e abastecimento de maquinas; e o servigo de

transporte e assisténcia de maquinas.

CAPITULO XI
Secretaria Municipal de Planejamento Econémico

Art. 12 A Secretaria Municipal de Planejamento Econémico compete gerir, planejar,
organizar e efetivar a gestéo integrada das demais Secretarias e 0 Gabinete do Prefeito, promover e ampliar
0 alcance da participagdo popular, nos estritos limites estabelecidos pelos principios da democracia
participativa, e promover o planejamento estratégico do Governos e a captagao de recursos nas esferas
estadual, federal e junto ao terceiro setor, planejando, organizando e coordenando as agbes respectivas;
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representar o Executivo, sempre que por ele indicado, em assuntos que envolvam
contatos com entidades e/ou autoridades. Propor medidas e ag¢des, e promover o monitoramento constante
das pautas estratégicas e aquelas determinadas pelo Gabinete, de modo a garantir a efetiva realizagao dos
objetivos pactuados e propostos, assim como promover o desenvolvimento econdmico do Municipio através
do fomento a Industria e o Comércio visando a implantagédo ou expansao de negécios, atentando sempre ao
compromisso ambiental pela sustentabilidade, de modo a permitir o crescimento ordenado da economia.

Paragrafo Gnico - E de competéncia da Secretaria Municipal de Planejamento Econémico,

observada sua estrutura, o seguinte:

11.1 - A Assessoria Administrativa compete prestar assessoramento administrativo a
dirigentes de 6rgaos municipais; realizar estudos no campo da Administragdo Publica, elaborar pareceres
fundamentados na legislagdo ou em pesquisas efetuadas; exarar despachos, interlocutérios ou nao, de
acordo com a orientagdo do superior hierarquico; revisar atos e informagdes antes de submeté-los a
apreciagado das autoridades superiores; reunir as informacgdes que se fizerem necessarias para decisdes
importantes na 6rbita administrativa; estudar a legislagcao referente ao 6rgao de trabalho ou de interesse
para o mesmo propondo as modificagbes necessarias; propor a realizagdo de medidas relativas a boa
administragdo a partir da gestdo integrada entre todas as Secretarias; efetuar pesquisas para o

aperfeicoamento dos servigos; supervisionar servigcos administrativos e técnicos em reparticdes técnicas.

11.11 - Ao Setor de Comunicagdo, Ouvidoria e Transparéncia compete o
assessoramento nas atividades de comunicagéo interna e externa com o propdsito de divulgar através da
imprensa falada, escrita e televisionada atos administrativos do Governo, conferindo carater de
transparéncia e de divulgacdo. Estabelecer elos entre o poder publico e a comunidade criando canal direto
de comunicacao e integragao de modo que as demandas sejam identificadas, priorizadas e consolidadas
através de acgdes praticas e efetivas. Dar efetividade ao cumprimento das leis de acesso a informacgéo e

transparéncia, através do Portal proprio, novas ferramentas e a ouvidoria do Municipio.

11.2 - Ao Departamento de Planejamento e Captagcdao de Recursos compete coordenar a
elaboracao do planejamento dos Planos Plurianuais, Diretrizes Orgamentarias e Orgamento Anual, de
projetos em geral e do planejamento global do Municipio; controlar a execugdo dos programas
orcamentarios, prestacées de contas na realizacdo de estudo de processos e assuntos que sejam
submetidos a avaliacdo do executivo relativos ao funcionamento dos servicos municipais, propondo
providéncias que visem aprimoramento e mudancgas, quando necessario. Compete ainda o desenvolvimento

global das pautas classificadas como estratégicas pelo Governo Municipal.

11.2.1 - A Central de Projetos compete supervisionar a elaboragdo de projetos e contatos

para captacdo de recursos, a articulagdo com as secretarias e entidades visando a elaboragdo de
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programas de desenvolvimento, solicitacdo de emendas parlamentares aos deputados

federais e recursos nos 6rgaos do Estado e da Unido; cadastramento de propostas no SICONV.

11.2.2 - Ao Setor de Analises Técnicas compete, sob o enfoque técnico, auxiliar
permanente e preventivamente, a supervisdo e promover a elaboracao, respeitando a especialidade de
cada profissional, os projetos a cargo da Secretaria, bem como prestar assessoramento nas rotinas de

encaminhamentos e prestagdo de contas antes, durante e apds a execugéo do objeto.

11.3 - Ao Departamento da Consulta Popular compete o assessoramento nas atividades
e rotinas de participagdo popular, especificamente na organizacdo de atos e eventos associados aos
programas de descentralizagdo do governo, assembleias e encontros com a comunidade, nas sedes
comunitarias da cidade e do interior. Estabelecer contato com o Setor de comunicagdo e garantir a

organizacgao do expediente decorrente da participagdo popular para apresentagdo ao Secretario.

1.4 - Ao Departamento de Gestdo Integrada compete o assessoramento e a
coordenacdo da Secretaria Geral de Governo em otimizar as relagbes entre as Secretarias, a integragdo
entre estas e o Gabinete, e o monitoramento das pauta estratégicas e priorizadas. Estabelecer o contato
permanente com os demais setores, e garantir os meios para a realizagdo de seminarios, encontros e

audiéncias, produzindo e mantendo organizado o expediente préprio do Departamento.

11.5 - Ao Departamento de Industria, Comércio e Empreendedorismo compete
desenvolver projetos e agbes para a instalagdo e ampliagdo de negécios na area industrial, comercial e de
servicos; dar assisténcia e acompanhamento aos projetos de instalacdo de negécios e empreendimentos no
Municipio; propor ao Executivo medidas de protecdo, apoio e incentivos a instalagbes de empresas, como
isencdo de impostos, realizagdo de obras de infraestrutura e outras; articular-se com a Regido para
formagdo de parcerias em projetos regionais; desenvolver estudos visando identificar oportunidades de
negocios de interesse do Municipio; coordenar agbes de formagdo de cooperativas, associagdes,
condominios industriais e a organizagao de distrito industrial; desenvolver missées empresariais e missdes
de captacdo de investimentos industriais; apoiar projetos e implantagdo de empresas ancora, de
abrangéncia regional, no segmento de comércio e servigos; organizar marketing institucional cooperativado
as empresas locais, visando atrair fluxo de consumidores da regido; coordenar e executar promogdes de
apoio ao comércio tipo feiras, eventos em datas promocionais e desenvolver junto a comunidade, iniciativas
que auxiliem o incremento de negodcios; propor e executar estudos periodicos sobre o perfil de
desenvolvimento da industria, do comércio e de prestagao de servigos no Municipio, apresentando relatérios
que servirao para a elaboracdo de Planos de Desenvolvimento Municipal; elaborar estudos de mercado a

fim de apurar nichos de mercado para instalagao de empresas afins.
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CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13 Os dispositivos constantes nesta Lei estardao adequadas no Plano Plurianual (PPA
2018/2021), na Lei de Diretrizes Orgamentarias(LDO 2018) e no Orgamento Municipal (LOA 2018), para que
as alteragbes propostas tenham efetividade e possa ser executado o planejamento contido na presente Lei,

a qual entra em vigor a contar de 1° de janeiro de 2018.

Art. 14 Revoga-se a Lei n°4801/2013, na data de 31 de dezembro de 2017.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE GIRUA, ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, EM 19 DE
JULHO DE 2017.

RUBEN WEIMER
Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se no Mural da Prefeitura

Saveni Pazini
Secretaria Municipal de Administragao
Portaria 7913/2017

Publicado no Mural da Prefeitura Municipal de Girua, Imprensa Oficial do Poder Executivo — LM n° 4085/09, no dia 19 de julho de 2017 .

55)3361-1946
e

v.br - Girua/RS




	TÍTULO I
	DA ORGANIZAÇÃO BÁSICA DO MUNICÍPIO

