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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

DECRETO N.2 017, DE 16 DE JANEIRO DE 2025

Aprova o Regimento Interno da Prefeitura Municipal de Santo
Antonio da Patrulha, que estabelece as competéncias dos Orgaos
que constituem a Estrutura Organizacional do Poder Executivo

Municipal.

O PREFEITO MUNICIPAL de Santo Antonio da Patrulha, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 53 da

Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1.2 Fica aprovado o Regimento Interno da Prefeitura Municipal de Santo Antonio da Patrulha, que
estabelece as competéncias dos o6rgdos que constituem a Estrutura Organizacional do Poder Executivo
Municipal, nos termos do Anexo deste Decreto, em conformidade com o artigo 32, da Lei Municipal n.? 5.663,

de 12 de janeiro de 2009, com alteracdes posteriores.

Parédgrafo tnico. Faz parte integrante deste Decreto o organograma da estrutura organizacional do Poder

Executivo Municipal.

Art. 2.2 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.
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Art. 3.2 Fica revogado o Decreto n.? 22, de 13 de janeiro de 2009 e suas alteragdes posteriores.
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ANEXO

REGIMENTO INTERNO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA

CAPITULO 1

SECAOI

DO GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

Art. 1.2 Ao Gabinete do Prefeito Municipal (GPM) compete:

L. prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagdes politico-administrativas com os municipes, 6rgaos

e entidades publicas e privadas e associagdes de classe;
IL. assessorar pessoalmente o Prefeito, bem como preparar e expedir a sua correspondéncia;
III .preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

IV. responsabilizar-se pela execu¢ido das atividades de expediente e de apoio administrativo ao Gabinete do

Prefeito;

V. executar atividades de assessoramento legislativo, acompanhando a tramitacdo, na Camara de Vereadores, de

projetos de interesse do Executivo, mantendo contatos com liderancgas politicas e parlamentares do Municipio;
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VI. desenvolver os servicos de imprensa, cerimonial e relacdes publicas, divulgando atividades internas e

externas da Prefeitura;
VII. promover e supervisionar a execu¢do das atividades de defesa civil a cargo do Municipio;
VIII. acompanhar e supervisionar os servi¢os executados pela Junta de Servigco Militar no Municipio;

IX. desempenhar outras atividades afins.

SECAO 11

DO GABINETE DO VICE-PREFEITO

Art. 2.2 Ao Gabinete do Vice-Prefeito (GVP) compete:

I. assessorar o Prefeito Municipal em suas relacdes oficiais, nos contatos com a imprensa, as autoridades civis,

militares, religiosas, politicas, com outros municipios € com o Poder Legislativo Municipal;

II. coordenar reunides de secretariado, quando solicitado, tendo em vista a elaboracdo de projetos e atos

normativos e a mensagem anual do Prefeito ao Legislativo;

III. auxiliar o Prefeito Municipal na articulacdo entre o Poder Executivo e Legislativo e na divulgacdo das

realizacOes do Governo Municipal;

IV. auxiliar o Prefeito Municipal na articulacido entre o Poder Executivo e a Assembléia Legislativa do Estado
do Rio Grande do Sul, Camara dos Deputados e Senado Federal, bem como na relacio com outras entidades e

6rgao, publicos ou privados, nacionais ou internacionais;

V. quando solicitado, representar o Prefeito em atos oficiais, coordenar os diferentes 6rgdos nos assuntos
relacionados com a observancia dos prazos correspondentes a vetos € pedidos de informagdes da Camara, bem

como intermediar o relacionamento do Prefeito com as liderangas do Governo Municipal;

VI. desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente.

Art. 3.2 O Gabinete do Vice-Prefeito (GVP) tem a seguinte estrutura bésica:

a) Assessoria Administrativa
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SUB-SECAO I

DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Art. 4°A Assessoria Administrativa compete:
I. acompanhar o andamento de expedientes para despacho final do Vice-Prefeito;
II. emitir pareceres de ordem administrativa, bem como realizar estudos que lhe forem determinados;

III. elaborar a correspondéncia oficial, documentos, relatérios e outros expedientes do Gabinete do Vice-

Prefeito;
IV. receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes enviados ao Gabinete do Vice-Prefeito;
V. controlar e arquivar atos administrativos, correspondéncias e outros expedientes;

VI. assessorar o Vice-Prefeito nas funcdes politicas, administrativas e sociais, bem como em atividades de

representacdo do Gabinete;

VII. colaborar com o Prefeito Municipal, com as Secretarias Municipais, com Diretores e demais servidores
em matéria de sua competéncia ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao andamento do servico

publico;

VIII. elaborar, sempre que for necessério ou solicitado, relatorios de atividades ou servigos;

IX. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
X. zelar pela conservacgio de bens patrimoniais do Gabinete do Vice-Prefeito, comunicando ao

Setor de Patrimdnio e Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como

encaminhar ao referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;
XI. prestar atendimento ao publico em geral;

XII. controlar a distribui¢@o e utilizagdo dos materiais e equipamentos necessarios a0 andamento dos servicos

do Gabinete do Vice-Prefeito, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, a0 competente 6rgio;

XIII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.
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SECAO III

DO GABINETE DA PRIMEIRA-DAMA

Art. 5.2 Ao Gabinete da Primeira-Dama (GPD) compete:

I. coordenar servigos e acdes visando ao atendimento da parcela da populacdo que nio dispde de meios para

prover suas necessidades basicas, em especial o combate a fome e a pobreza.

II. desempenhar outras atividades que lhe forem designadas por autoridade competente, nas acdes voltadas aos
Conselhos Municipais de Assisténcia Social, dos Direitos da Mulher, dos Direitos da Crianga e do Adolescente,

do Idoso e de Satde;

III. desempenhar outras atribui¢des que lhe forem designadas pelo Prefeito Municipal.

Pardgrafo Unico. As atividades realizadas diretamente pela Primeira-Dama constituem servico publico

relevante, de natureza voluntaria e ndo remunerada.

SECAO IV

DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 6.2 A Chefia de Gabinete compete:

I. coordenar e executar todas as atividades administrativas do Gabinete do Prefeito;

II. acompanhar o andamento de expedientes para despacho final do Prefeito;

III. emitir pareceres de ordem administrativa, bem como realizar estudos que lhe forem determinados;

IV. elaborar a correspondéncia oficial, documentos, relatdrios e outros expedientes do Gabinete do Prefeito;
V. receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes enviados ao Gabinete do Prefeito;

VI. controlar e arquivar atos administrativos, correspondéncias e outros expedientes, mantendo organizado os

sistemas de ficharios e dados do Gabinete do Prefeito;
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VII. manter, organizar e controlar a agenda do Prefeito;
VIII. prestar atendimento ao publico em geral;

IX. assessorar o Prefeito nas funcdes politicas, administrativas e sociais, bem como em atividades de

representacdo do Gabinete;
X. participar da organizacdo de eventos realizados no Gabinete do Prefeito;

XI. organizar e atualizar nomes e enderecos de autoridades e institui¢des relacionadas com as atividades da

Administracdo Municipal;
XII. promover as relagdes do Gabinete do Prefeito com as Secretérias e 6rgaos da Administracdo Municipal;

XIII. assessorar o Prefeito em suas relacdes oficiais, nos contatos com as Autoridades Civis, Militares,

Religiosas, Politicas, com os Municipios, com o Estado, a Unido, o Poder Legislativo Municipal e a Imprensa;
XIV. auxiliar a administracdo municipal na articulacio entre o Poder Executivo e Legislativo;

XV. colaborar com o Prefeito Municipal, com as Secretarias Municipais, com Diretores e demais servidores
em matéria de sua competéncia ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao andamento do servico

publico;
XVI. elaborar, sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;
XVIL. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XVIII. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais do Gabinete do Prefeito, comunicando ao Setor de
Patrimé6nio e Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao

referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XIX. controlar a distribuicdo e utilizacdo dos materiais e equipamentos necessarios ao andamento dos servigcos

do Gabinete do Prefeito, solicitando a reposicio, a compra ou o conserto, a0 competente 6rgao;
XX. gerir o quadro de pessoal vinculado ao Gabinete do Prefeito;

XXI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.
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SECAO V

DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 7.2 A Assessoria de Comunicagio Social (ACM) compete:

I. promover a divulgacdo dos assuntos de interesse administrativo, econdmico e social do Municipio;

II. acompanhar a programacao das atividades das autoridades municipais;

III. marcar entrevistas com 6rgdos de imprensa e distribuir noticias relativas as atividades do Executivo;
IV.submeter a apreciacdo prévia da autoridade municipal toda a matéria que deva ser divulgada;

V. manter em perfeito estado de conservacdo todos os materiais e equipamentos necessarios ao desempenho de

suas atividades;
VL. reunir, organizar e arquivar informacdes do interesse do Municipio;

VIIL. manter arquivo das matérias divulgadas nos espacos oficiais pagos, na imprensa oficial e na imprensa em

geral;
VIII. elaborar e publicar material de divulga¢@o institucional do Municipio ou da administragdo municipal;

IX. estudar e propor as ag¢des de marketing, campanhas promocionais e de divulgacio de acdes da

administracdo municipal;
X. coordenar e executar a politica de imagem da Administragdo Municipal e do Municipio;

XI. criar logotipos, slogans e demais icones de identificacdo da administracdo, do Municipio ou de seus servicos

publicos;
XII. executar as agdes correlatas a drea de divulgacio institucional e marketing;
XIII. manter atualizadas as informagdes constantes na pagina eletronica do Municipio;

XIV. organizar e executar atividades de cerimonial e protocolo em eventos da Administracio Municipal ou

eventos apoiados pela Prefeitura Municipal;

XV. colaborar com o Prefeito Municipal, com as Secretarias Municipais, com Diretores e demais servidores
em matéria de sua competéncia ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao andamento do servico

publico;

XVI. elaborar, sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;
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XVIL. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XVIII. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Assessoria de Comunicagdo Social, comunicando ao
Setor de Patrimonio e Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como

encaminhar ao referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XIX. controlar a distribuicdo e utilizacdo dos materiais e equipamentos necessarios ao andamento dos servigcos

da Assessoria de Comunicacgao Social, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, a0 competente 6rgao;

XX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SECAO VI

DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 8.2 A Procuradoria Geral do Municipio (PGM) compete:

I. representar judicialmente o Municipio e suas Fundacdes e Autarquias;

IL. orientar a cobranca administrativa e judicial da divida ativa do Municipio;

[II. defender em juizo e fora dele, ativa ou passivamente, os atos e prerrogativas do Prefeito;

IV. exercer funcdes de consultoria juridica da administracdo, no plano superior, bem como emitir pareceres,

normativos ou ndo, para fixar a interpretacdo governamental de leis ou atos administrativos;

V. elaborar informacdes a serem prestadas ao judicidrio em mandados de seguranca impetrados contra ato do

Prefeito e de outras autoridades que forem indicadas em norma regulamentar;

VI. propor ao Prefeito o encaminhamento de representacdo para a declaracdo de inconstitucionalidade de
qualquer norma, minutar a correspondente peti¢do, bem como informacdes que devam ser prestadas pelo

Prefeito, na forma da legislacdo especifica;
VIIL. defender os interesses do Municipio e do Prefeito junto aos contenciosos administrativos;

VIII. assessorar o Prefeito, cooperando na elaboracio legislativa;
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IX. opinar sobre providéncias de ordem juridica aconselhadas pelo interesse publico e pela aplicacdo das leis

vigentes;
X. propor ao Prefeito a edi¢do de normas legais ou regulamentares de natureza geral;

XI. propor ao Prefeito, para os 6rgdos da administracio direta ou indireta das Fundagdo instituidas e mantidas
pelo Poder Publico e Autarquias Municipais, medidas de cardter juridico que visem proteger-lhes o patrimonio

ou aperfeicoar as praticas administrativas;
XII. propor ao Prefeito medidas que julgar necessarias a uniformiza¢ao da jurisprudéncia administrativa;
XIII. elaborar minutas padronizadas dos termos de convénios e contratos a serem firmados pelo Municipio;

XIV. opinar, por determinacdo do Prefeito, sobre as consultas que devam ser formuladas pelos 6rgdos da

administragio direta e indireta ao Tribunal de Contas e demais 6rgdos de controle financeiro € orcamentdrio;

XV. opinar previamente com referéncia ao cumprimento de decisdes judiciais e, por determinacido do Prefeito,

nos pedidos de extensdo de julgados, relacionados com Administragdo;

XVI. coordenar e supervisionar tecnicamente os orgidos do Sistema Juridico Municipal, estabelecendo normas
complementares sobre o funcionamento integrado e examinando suas manifestacdes e expedientes juridicos que

lhe sejam submetidos pelo Prefeito ou por Secretdrio Municipal;

XVIIL. opinar, sempre que solicitado, nos processos administrativos em que haja questdo judicial correlata ou

que neles possa influir como condi¢@o de seu prosseguimento;

XVIII. controlar internamente a legalidade dos atos do Poder Executivo e a defesa dos interesses legitimos do

Municipio;
XIX. prestar apoio ao Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XX. prestar apoio a todos os 6rgdos da Prefeitura Municipal participando do planejamento e da execucdo de
projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua area de

atuacdo;

XXI. acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua drea de atuacio;
XXII. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Procuradoria;

XXIII. gerir o quadro de pessoal da Procuradoria;

XXIV. fiscalizar servicos de sua competéncia, quando terceirizados, concedidos ou permitidos;

XXV. desempenhar outras atribui¢des que lhe forem expressamente cometidas pelo Prefeito.
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Art. 9.2 A Procuradoria Geral do Municipio tem a seguinte estrutura bdsica:
a) Departamento Juridico-Administrativo (DJA)

b) Servico de Assessoria Juridica

SUBSECAO 1

DO DEPARTAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO (DJA)

Art. 10. Ao Departamento Juridico-Administrativo compete:

I. gerir e acompanhar o andamento dos processos e expedientes para despacho final do Procurador;
IL. emitir pareceres de ordem administrativa;

III. elaborar documentos, relatérios e outros expedientes da Procuradoria;

IV. elaborar contratos € convénios;

V. receber, registrar e providenciar o despacho de expedientes enviados a Procuradoria;

VI. controlar e arquivar atos administrativos, correspondéncias, processos € outros expedientes, mantendo

organizado os sistemas de fichdrios e dados da Procuradoria Geral do Municipio;
VII. manter organizado e atualizado o sistema de leis municipais;

VIII. executar atividades de apoio ao Procurador Geral e aos Assessores Juridicos;
IX. gerenciar a equipe juntamente com o Procurador-Geral;

X. conduzir a elabora¢@o e implementacdo de planos e metas para a Execucdo Fiscal;
XI. confeccionar relatérios e pareceres juridicos;

XII. dirigir a realizacdo, distribui¢@o e controle de prazos; padronizar os procedimentos em processos judiciais e

administrativos;

XIII . orientar os servidores quanto a correta realizacdo dos servicos;
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XIV. assessorar, pessoalmente, o Procurador-Geral;
XV. receber, registrar e providenciar o despacho de expedientes enviados a Procuradoria;

XVI. controlar e arquivar atos administrativos, correspondéncias, processos e outros expedientes, mantendo

organizado o sistema de dados da Procuradoria-Geral;

XVILI. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Procuradoria-Geral do Municipio, comunicando ao Setor
de Patrimonio e Almoxarifado quando ocorrer empréstimos ou transferéncias de materiais permanentes, bem

como encaminhar 0s materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XVIIIL. controlar a distribui¢do e utilizacdo dos materiais e equipamentos necessarios ao andamento dos servigos

da Procuradoria, solicitando reposi¢do, compra ou conserto, ao Orgdo competente;
XIX. supervisionar os(as) estagidrios(as) lotados na Procuradoria-Geral.

XX. colaborar com o Prefeito Municipal, com as Secretarias Municipais, com Diretores e demais servidores
em matéria de sua competéncia ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao andamento do servico

publico;
XXI. elaborar, sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de atividades ou servicos;
XXII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XXIII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO I

DO SERVICO DE ASSESSORIA JURIDICA

Art. 11. Ao Servico de Assessoria Juridica compete:

I. atuar nos processos judiciais, na defesa dos interesses e direitos do Municipio, de suas Fundacdes e

Autarquias;
II. emitir informagdes, pareceres e pronunciamentos no ambito administrativo sobre questdes de cunho juridico;

III. proceder estudos e pesquisas na legislacdo, na jurisprudéncia e na doutrina com vistas a instrucdo de todo e

qualquer expediente administrativo que verse sobre matéria juridica;
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IV. estudar e minutar contratos, convénios e outros documentos que necessitam de conhecimento e

interpretacdo juridica;

V. elaborar minutas padronizadas dos termos de convénios, contratos ou de outros termos, a serem firmados

pelo Municipio;

VI. atuar na prevengdo de situacdes que potencialmente impliquem futuras demandas contra o Municipio;
VIIL. prestar informacgdes para subsidiar a defesa dos interesses do Municipio, em juizo ou fora dele;

VIII. defender em juizo e fora dele, ativa ou passivamente, os atos e prerrogativas do Prefeito:

IX. exercer funcdes de consultoria juridica da Administragdo, bem como emitir pareceres, normativos ou nao,

para fixar a interpretacdo governamental de leis ou atos administrativos;

X. elaborar informacdes a serem prestadas ao judicidrio em mandados de seguranca impetrados contra ato do

Prefeito e de outras autoridades que forem indicadas em norma regulamentar;

XI. propor ao Prefeito o encaminhamento de representacdo para a declaracdo de inconstitucionalidade de
quaisquer normas, minutar a correspondente peticdo, bem como informagdes que devam ser prestadas pelo

Prefeito, na forma da legislacdo especifica;
XII. defender os interesses do Municipio e do Prefeito junto aos contenciosos administrativos;
XIII. assessorar o Prefeito, cooperando na elaboracio legislativa;

XIV. opinar sobre providéncias de ordem juridica aconselhadas pelo interesse publico e pela aplicacdo das leis

vigentes;
XV. propor ao Prefeito a edicdo de normas legais ou regulamentares de natureza geral;

XVI. propor ao Prefeito, para os 6rgdos da administracdo direta ou indireta das fundagdes instituidas e mantidas
pelo Poder Publico e Autarquias Municipais, medidas de cardter juridico que visem proteger-lhes ou

aperfeicoar as praticas administrativas;
XVIL. propor ao Prefeito medidas que julgar necessarias a uniformizac¢ao da jurisprudéncia administrativa;

XVIII. opinar, por determina¢do do Prefeito, sobre as consultas que devam ser formuladas pelos 6rgdos da

Administracdo direta e indireta ao Tribunal de Contas e demais 6rgaos de controle;

XIX. prestar assessoria juridica para responder, ou, se for o caso, elaborar a resposta a questionamentos dos

Orgdos judicidrios ou de controle e fiscalizacio;

XX. prestar assessoria as comissoes de processos administrativos e sindicancias;
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XXI. opinar, sempre que solicitado, nos processos administrativos em que haja questdo judicial correlata ou que

neles possa influir como condicdo de seu prosseguimento;

XXII. colaborar com o Prefeito Municipal, com as Secretarias Municipais, com Diretores e demais servidores
em matéria de sua competéncia ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao andamento do servico

publico;

XXIII. elaborar, sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;

XXIV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XXV. zelar pela conservacio de bens patrimoniais do Procuradoria;

XXVI. executar outras tarefas afins que lhe forem cometidas por autoridade competente.

SECAO VII

DO SETOR DE OUVIDORIA

Art. 12. Ao Setor de Ouvidoria compete:

L. receber opinides, reclamagdes, sugestdes, criticas ou dentincias apresentadas pelos cidaddos em geral;

II. examinar e identificar as causas e procedéncia das manifestagcdes recebidas;

III. analisar, interpretar e sistematizar as manifestacdes recebidas;

IV. processar e analisar os meios para solucionar todas as demandas, utilizando-se de todos os recursos
possiveis;

V. encaminhar a demanda aos setores responsdveis e acompanhar as providéncias tomadas, no prazo
estabelecido;

VI. dar ciéncia e manter informado o interessado das providéncias tomadas quando for de interesse individual e
quando for de interesse publico, informar coletivamente;

VII. sugerir ou recomendar a ado¢do de medidas visando o aperfeicoamento e o bom funcionamento da
Prefeitura;

VIII. divulgar os servigos prestados pela Ouvidoria;

IX. prestar, quando solicitado, informacdes e esclarecimentos ao Prefeito Municipal, Secretdrios Municipais,
Diretores, Coordenadores e demais servidores pertinentes;

X. proteger os direitos dos manifestantes, bem como, resguardar a Prefeitura Municipal de acusacdes ou criticas
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infundadas;

XI. manter sigilo sobre a identidade do manifestante, quando solicitado, ou quando tal providéncia se fizer
necessario;

XII. controlar o inventdrio e a manutenc¢do de materiais e equipamentos de uso do Setor de Ouvidoria;

XIII. estabelecer e divulgar os meios de acesso para implementacdo de suas atividades: através do site da
Prefeitura Municipal de forma clara e de facil acesso no portal de entrada da pigina; telefone interno e externo;
fax; correspondéncia — via correio ou diretamente no protocolo central da Prefeitura Municipal; contato pessoal

ou por formuldrios de facil entendimento.

XIV. prestar informacOes ao requerente/reclamante, quanto a reclamacdo no prazo, de 30 (trinta) dias,
conforme Lei Municipal 6.898 de 29 de outubro de 2013.

XV. colaborar com os demais 6rgdos do Gabinete do Prefeito, bem como com as demais Secretarias
Municipais, em atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacgdes

necessarias ao andamento do servigco publico;

XVI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;

XVIL. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XVIIL. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais do Setor;

XIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SECAO VIII

DO SETOR DE POLITICAS PUBLICAS PARA MULHERES

Art. 13. Ao Setor de Politicas Publicas para Mulheres compete:

. dar assessoramento as a¢des de politicas publicas relativas a condi¢@o de vida da mulher e ao combate aos
mecanismos de subordinacido e exclusdo que sustentam a sociedade discriminatéria, visando buscar a
promocgdo da cidadania feminina e da igualdade entre os géneros;

IIl. prestar apoio e assisténcia ao didlogo e a discussdo com a sociedade e os movimentos sociais no
municipio, constituindo féruns municipais para articulacdo de agdes e recursos em politicas de gé€nero e,
ainda, participar de féruns, encontros, reunides, semindrios e outros que abordem questdes relativas a

mulher;
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lll. efetuar assessoramento ou assisténcia a reestruturacdo do Conselho Municipal dos Direitos da Mulher
(COMDIM);

Iv. dar assessoramento a diferentes 6rgaos do governo e articular programas dirigidos a mulher em assuntos
do seu interesse que envolva sadde, seguranca, emprego, saldrio, moradia, educacdo, agricultura, raga,
etnia, comunicagio, participagao politica e outros;

V. prestar assisténcia aos programas de capacitacdo, formacdo e de conscientizacgdo da comunidade,
especialmente do funcionamento municipal;

VI.

prestar assessoramento ao Prefeito do municipio de Santo Ant6nio da Patrulha em questdes que digam
respeito aos direitos da mulher;
VII.

acompanhar o cumprimento da legislacio que assegura os direitos da mulher e orientar o

encaminhamento de dentincias relativas a discriminacdo da mulher;

ViIl. promover a realizacdo de estudos, de pesquisas, formando um banco de dados ou de debates sobre a
situacdo da mulher e sobre as politicas publicas do género;

IX. efetuar intercdmbio com institui¢des publicas, privadas, estaduais, nacionais e estrangeiras envolvidas com
o assunto mulher, visando a busca de informagdes para qualificar as politicas publicas a serem
implantadas;

X. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao
andamento do servico publico;

XI. elaborar sempre que for necessdrio ou solicitado, relatdrios de atividades ou servigos;

XIl. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XlIl. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais do Setor; e

XIV. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

CAPITULO II

DA SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO E FINANCAS

Art. 14. A Secretaria Municipal da Administragio e Financas (SEMAF) compete:

I. planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades inerentes a gestdo de recursos humanos e da
folha de pagamento, bem como desenvolver, capacitar e formar servidores, para a estruturacdo e qualificacdo do

quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de Santo Antdnio da Patrulha;
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II. planejar, organizar, controlar, avaliar e opinar sobre questdes pertinentes a aplicacio da legislacdo de pessoal,
promover a operacionaliza¢do do processo de avaliagdo de desempenho dos servidores em estdgio probatério e

dos servidores estdveis, bem como a avaliacdo do estigio de estudantes;

III. encaminhar ao Prefeito Municipal propostas relativas a politica de pessoal, acompanhar sua implementagdo

e avaliar os resultados;
IV. controlar e zelar pela conservacio dos bens patrimoniais méveis e iméveis pertencentes a0 Municipio;

V. preparar correspondéncias e processos, minutas de projetos de leis, e outros expedientes de iniciativa do

Executivo para despacho final;
VI. protocolar e arquivar correspondéncias em tramite na administracio;

VII. elaborar minutas de Projetos de Lei e outros expedientes de iniciativa do Executivo, acompanhando a

tramitagdo junto a Camara Municipal;
VIII. elaborar, controlar e arquivar os atos administrativos;
IX. elaborar as respostas dos pedidos de providéncias e informagdes solicitadas pela Camara de Vereadores;

X. planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades de conservacdo, guarda e distribui¢do de bens

patrimoniais de consumo, assim como os de inventdrio e alienacio, em conformidade com a legislacdo vigente;

XI. planejar, organizar, dirigir e executar as atividades inerentes aos procedimentos de compras, licitacdes e

contratos;
XII. propiciar os meios para a busca da qualidade total;
XIII. administrar e manter a frota de veiculos do Municipio, que for subordinada a Secretaria da Administracdo;

XIV. promover a implantacdo, a manutencdo e a administragdo dos servicos de informdtica, necessédrios ao

andamento dos servicos publicos municipais;

XV. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos Orgdos

subordinados, bem como prové-los de orientacio e dos meios necessirios ao bom desempenho;
XVI. elaborar e expedir, relativamente a sua drea de atuacdo, documentos oficiais;

XVIL. estabelecer rotinas e procedimentos, bem como propor normas, manuais e acoes referentes a sua drea de

atuacdo, com o objetivo de aperfeigoar as atividades da Secretaria;

XVIIIL. planejar, organizar, dirigir e executar a recepg¢ao, classificacdo, destinacdo e arquivamento de processos e

demais expedientes de sua drea, visando garantir a seguranca e a efetividade de tais procedimentos;
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XIX. administrar e manter os servicos de telefonia;
XX. administrar e manter os servigos de limpeza, conservacdo e vigilancia dos proprios municipais;

XXI. administrar e gerir os servicos de Protocolo do Municipio, atendendo ao puiblico em geral, registrando e
encaminhando solicitagdes, servicos e outras demandas, bem como encaminhar os cidaddos aos o6rgios

competentes para o devido atendimento.

XXII. Planejar a elaboracdo e acompanhar a execuc¢do do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentdrias

e do Orcamento Municipal, juntamente com as demais Secretarias do Municipio;

XXIII. executar o processamento contédbil da receita e da despesa;

XXIV. efetuar e fiscalizar a aplicagdo do Cddigo Tributdrio Municipal;

XXV. efetuar a escrituracdo contdbil da execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial do municipio;
XXVLI. realizar recebimento, guarda e pagamentos referentes as contas publicas municipais;

XXVIL efetuar o processamento das contas, com direta intervencdo de todas as fases do controle, liquidagdo de

pagamento e empenho prévio;

XXVIII. promover a cobranga amigavel ou judicial da divida ativa do Municipio, bem como a cobranca de

créditos de qualquer natureza que lhe pertencam;
XXIX. promover o lancamento de impostos e taxas, arrecadacdo e a cobranga de todos os créditos municipais;
XXX. prestar contas dos relatorios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal e demais legislacdo pertinente;

XXXI. avaliar e acompanhar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e nos programas de

trabalho constantes no orcamento do Municipio;

XXXII. administrar, autorizar e controlar as despesas oriundas do Fundo de Reequipamento do Corpo de

Bombeiros;
XXXIII. elaborar e expedir, relativamente a sua drea de atuacdo, documentos oficiais;

XXXIV. estabelecer rotinas e procedimentos € propor normas, manuais e acdes referentes a sua area de atuacao

e que visem ao aperfeicoamento de atividades da Secretaria; e

XXXV. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos O6rgdos

subordinados, bem como prové-los de orientacdo e dos meios necessdrios a0 bom desempenho.

XXXVI. apoiar a Secretaria Municipal da Gestdo e do Planejamento, na formulacdo dos projetos de leis do

Plano Plurianual, das Diretrizes Or¢camentarias e do Orcamento Anual;
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XXXVIL. prestar apoio ao Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores servidores em matéria de sua competéncia;

XXXVIIIL. prestar apoio a todos os 6rgdos da Prefeitura Municipal participando do planejamento e da execucao
de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua drea de

atuacdo;
XXXIX. acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua drea de atuagdo;

XL. administrar e gerir recursos materiais, orcamentarios proprios, financeiros e patrimoniais, bem como gerir

recursos or¢camentdrios recebidos, observadas as normas especificas;

XLI. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XLII. gerir o quadro de pessoal da Secretaria;

XLIII. fiscalizar servigos de sua competéncia, quando terceirizados, concedidos ou permitidos;

XLIV. desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente.

Art. 15. A Secretaria Municipal da Administragio e Finangcas (SEMAF) tem a seguinte estrutura basica:

I - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO (DAD)
a) Setor de Veiculos
b) Setor de Conservacdo

¢) Setor de Recursos Humanos

II - DEPARTAMENTO DE COMPRAS (DEC)
a) Setor Operacional de Compras e Licitacdes
b) Setor de Gestdo de Contratos e Estudo Técnico Preliminar

¢) Setor de Patrimbnio e Almoxarifado

[T - DEPARTAMENTO FINANCEIRO (DEF)

a) Setor de Contadoria
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b) Setor de Tesouraria

¢) Setor Orcamentério e Financeiro

IV - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO TRIBUTARIA (DAT)
a) Setor de ICMS e Producdo Priméria
b) Setor de Cadastro Imobilidrio

¢) Setor de Cadastro Econémico

V - REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
a) Fundo de Aposentadoria e Pensdo do Servidor (FAPS)

b) Conselho Municipal de Previdéncia (CMP)

Parégrafo Unico. O 6rgio definido junto ao inciso V, deste artigo, é constituido na forma da legislacio em vigor

e reger-se-4 por normas definidas em lei especifica.

SECAO I

DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 16. Ao Departamento Administrativo (DAD) compete:

. assessorar o Secretario nas atividades de nomeacgdes e designacdes, bem como nos casos de representacdo
da Secretaria;
Il. acompanhar o andamento dos processos, para despacho final do Prefeito;

lll. emitir pareceres de ordem administrativa, bem como realizar estudos que lhe forem determinados;
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V.

V.

VI.

VII.

VIIL.

Xl.

XIl.

Xl
XIV.

XV.

XVL.

XVIL.

XVIIL

XIX.

elaborar documentos, relatérios e outros expedientes da Secretaria;

receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes enviados a Secretaria, bem como o seu
devido arquivamento;

elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da Secretaria para serem incluidas no Plano
Plurianual, nas leis de diretrizes or¢amentdrias de cada exercicio e no or¢camento anual do Municipio, de
acordo com as metas estabelecidas pelo Secretario;

administrar as atividades inerentes a gestdo de recursos humanos e folha de pagamento de todo o quadro
de servidores da Prefeitura Municipal;

administrar o quadro de pessoal da Secretaria;

.promover a implantagdo e administragdo dos servicos de informadtica, necessdrios ao andamento dos

servigos publicos municipais;

. administrar e manter os servicos de telefonia;

administrar e dar suporte ao servicos de controle dos veiculos municipais, vinculados a Secretaria da
Administragcdo, com vistas ao andamento dos servicos publicos;

administrar os servi¢os de conservagao do proprios municipais;

.administrar e gerir os servicos de Protocolo do Municipio, atendendo ao ptblico em geral, registrando e

encaminhando solicitacdes, servigos e outras demandas, bem como encaminhar os cidaddos aos 6rgaos

competentes para o devido atendimento;

coordenar todas as atividades administrativas da Secretaria;

administrar e gerir recursos materiais, orcamentarios proprios, financeiros e patrimoniais, bem como gerir
recursos orcamentarios recebidos, observadas as normas especificas, acordo com diretrizes estabelecidas
em conjunto com o Secretario;

elaborar documentos, estudos, relatérios, pareceres técnicos ou administrativos e expedientes da
Secretaria;

administrar e manter os servicos de arquivamento de toda a documentacdo oficial da Prefeitura
Municipal, bem como o fornecimento de certiddes ou declara¢des de tempo de servico dos servidores
municipais;

planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos setores
subordinados, bem como prové-las de orientacdo e dos meios necessarios a0 bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informacdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servigos;
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XX. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XXI.zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patrimoénio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;
XXII. controlar a distribui¢io e utilizacdo dos materiais € equipamentos necessarios ao andamento dos servicos
do Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, a0 competente 6rgao;

XXIIl. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUB-SECAO I

DO SETOR DE VEICULOS

Art.17. Ao Setor de Veiculos compete:

I. vistoriar, periodicamente, os veiculos vinculados a Secretaria da Administracdo, para verificacdo de seu
estado de conservacdo e manuten¢do, providenciando, quando necessario, os consertos e reparos, requisitando,

por meio da autoridade superior, os servigcos ou pecgas ao Departamento de Compras;

II. manter relatério permanente e atualizado sobre o estado de conservacio e manuten¢do dos veiculos

vinculados a Secretaria da Administra¢do, com controle sobre reposi¢cao de pegas e consertos;

III. estabelecer fichas ou cadernetas de acompanhamento da operacdo dos veiculos, com anotagcdo de
quilometragem, abastecimento ou outros detalhes necessdrios, a serem preenchidos, obrigatoriamente, pelos

condutores;

IV. comunicar a autoridade superior sobre eventuais irregularidades verificadas quanto a conserva¢do dos
veiculos vinculados a Secretaria da Administracdo, sugerindo medidas que devam ser tomados para preservaciao

dos mesmos;

V. proceder o controle da utilizacdo dos veiculos sob sua responsabilidade, com vistas a racionalizagcdo e

eficientizacdo dos servigos de transporte municipal, no desenvolvimento das atividades dos servicos publicos.

VI. controlar a distribuicio de combustiveis para os veiculos sob sua responsabilidade, de acordo com as

diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal;

VII. apresentar relatdrios das atividades do setor, de acordo com determina¢@o da Secretaria;
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VIII. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

IX. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;

X. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XI. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUB-SECAO II

DO SETOR DE CONSERVACAO

Art.18. Ao Setor de Conservagado compete:
I. manter a vigilancia sobre os proprios municipais;
II. organizar escalas de trabalho, definindo locais de vigilancia permanente ou parcial;

III. definir com as Secretarias Municipais as necessidades de seguranca patrimonial nos locais de uso da

Prefeitura Municipal;
IV. fechar portas, janelas e outras vias de acesso, ao final do expediente;

V. realizar trabalhos de cozinha em geral, promovendo a guarda e conservac¢do de alimentos, em vasilhames e

locais apropriados;

VI. fazer café e servi-lo;

VIL. fazer os pedidos de suprimento de material necessario a cozinha ou a preparacio de alimentos;
VIII. operar os diversos tipos de fogdes, aparelhos e demais equipamentos de cozinha;

IX. executar os servicos de limpeza, zelando pela conservacdo e higiene dos equipamentos e instrumentos de

cozinha;

X. proceder a limpeza de utensilios, aparelhos, méveis e equipamentos da Prefeitura Municipal;
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XI. auxiliar no controle do estoque de materiais de limpeza e géneros alimenticios, auxiliar no recebimento e

conferéncia e guarda dos mesmos;
XII. manter a higiene dos locais de trabalho;
XIII. fazer os servigos de limpeza em geral;

XIV. proceder levantamento de reparos necessdrios nos prédios da Prefeitura Municipal, solicitando os

CONSEertos € Servicos necessarios;
XV. apresentar relatérios das atividades do setor, de acordo com determinagdo da Secretaria;

XVI. colaborar com os demais orgios da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

XVIL. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de atividades ou servigos;

XVIIIL. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XIX. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO III

DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Art. 19. Ao Setor de Recursos Humanos compete:
I. cuidar dos assuntos relacionados com os servidores da Prefeitura Municipal;
IL. preparar os expedientes sobre admissdo, ingresso, exonerac¢ao e dispensa dos servidores;

III. implantar e manter o cadastro financeiro-funcional dos servidores, com o registro permanente de todas as

ocorréncias da vida profissional dos mesmos;
IV. promover medidas relativas ao processo seletivo e ao aperfeicoamento de pessoal;

V. estudar e promover a aplicacdo dos principios de administracdo de pessoal, e, ainda, os referentes ao bem-

estar social dos servidores;
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VI. autorizar exames médicos para os fins indicados na legislacio;

VIL. elaborar a folha de pagamento mensal dos servidores, com base no controle de ponto e encaminhar seu

processamento;

VIII. efetuar e controlar as atividades relativas a emissdo e remessa, aos 6rgdo competentes, de RAIS,
PIS/PASEP, SEFIP, DIRF, SIAPES, bem como outro relatérios ou cadastros exigidos por lei;

IX. conferir e distribuir aos 6rgdos competentes as relacdes de descontos mensais integrantes das folhas de

pagamento dentro do prazo estabelecido;

X. conferir informacdes em processos relativos a concessao de quaisquer direitos e vantagens previstas em lei e

efetuar o lancamento em folha de pagamento;

XI. fornecer informagdes ao servico de computacdo eletronica para confec¢do de folhas de pagamento,
providenciando para que as mesmas estejam isentas de incorrecdes ou emiti-las em caso de confeccdo pela

propria Prefeitura;

XII. controlar a escala de férias do pessoal e seu lancamento na folha de pagamento;

XIII. manter o controle dos quadros de necessidades de recursos humanos do Executivo Municipal;
XIV. organizar o sistema de treinamento e qualificacdo a nivel do quadro de pessoal do Municipio;

XV. orientar os demais 6rgdos da administracdo em relagdo a requisitos, racionalizacdo, exigéncias legais e

formas de preenchimento dos quadros funcionais exigidos para os diferentes servicos publicos;

XVI. executar atividades correlatas a drea de relacdes e recursos humanos no ambito da Administra¢do

Municipal;

XVII. proceder o controle dos estdgios de estudantes, realizando o somatdrio de horas para pagamento das

bolsas auxilio e remetendo os relatorios necessarios para pagamento;

XVIIL fornecer declaragdes, atestados ou outros documentos oficiais, com informacdes funcionais de servidores

de acordo com requerimento dos interessados;

XIX. realizar pedidos de vales-transportes ao Departamento de Compras, para os servidores municipais,

procedendo o controle e a entrega dos mesmos;

XX. realizar as convocagOes de didrias, bem como controlar a apresentacdo dos comprovantes exigidos por Lei,

realizando o desconto na folha de pagamento, quando nio apresentados;

XXI. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com determinagio da Secretaria;

Av.Borges de Medeiros, 456 - Fone: (51) 3662-8400 - Santo Anténio da Patrulha - RS - CEP 95500-000
www.santoantoniodapatrulha.rs.gov.br

“DOE ORGAOS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS”
"CRACK: A PEDRA DA MORTE"

26

[H33387] - 2025-5



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

XXII. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

XXIII. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de atividades ou servigos;

XXIV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XXYV. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XXVI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SECAO II

DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Art. 20. Ao Departamento de Compras compete:

L. estabelecer a nomenclatura e a descricdo do material e bens de consumo, a fim de identificd-los corretamente

Nnos processos de compras;

II. estudar e pesquisar os diversos tipos de materiais € maquinarias visando a aquisi¢do dos de melhor qualidade

e custo compativel;
III. coletar nas empresas fornecedoras os materiais adquiridos pela Municipalidade;

I'V. exigir dos fiscais dos contratos que os fornecedores cumpram os prazos de entrega de material e denunciar

faltas ou incorrecdes verificadas no fornecimento;

V. preparar o catalogo de especificacdo, padronizacdo e codificacio dos materiais utilizados nos o6rgaos

municipais;

VI. fornecer dados para a aprovagdo e levantamento de custo médio para fins de contabilidade;
VII. gerenciar e manter os servicos de almoxarifado;

VIII. gerenciar o manter os servicos relacionados ao controle de patrimonio;

IX. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos setores
subordinados, bem como prové-las de orientacdo e dos meios necessdrios ao bom desempenho, de acordo com

as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;
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X. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao

andamento do servico publico;
XI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;
XII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XIII. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patrimoénio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao referido setor

0s materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XIV. controlar a distribuicdo e utilizacdo dos materiais e equipamentos necessarios ao andamento dos servigos

do Departamento, solicitando a reposi¢@o, a compra ou o conserto, a0 competente 6rgio;

XV. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO I

SETOR OPERACIONAL DE COMPRAS E LICITACOES

Art. 21. Ao Setor Operacional de Compras e Licitagdes compete:

I. organizar e manter atualizada a tabela de precos, unitdrios e correntes, de materiais de expediente, de
construcdo, elétrico, de pecas e acessérios para mdquinas e veiculos, materiais de limpeza e higiene,

equipamentos, materiais diversos e géneros alimenticios;
I1. coletar junto aos fornecedores orcamentos para as aquisi¢des, visando o menor pre¢o de mercado;

III. expedir as ordens de compra/servico para assinatura dos Secretdrios solicitantes e, apds, encaminhar para o

Setor de Contadoria;
IV. registrar a entra e a saida de notas fiscais para as Secretarias e ou para o Setor Contadoria;
V. arquivar toda a documentag¢@o recebida e expedida do Departamento;

VI. elaborar o controle e arquivamento de todos os pedidos de compras das Secretarias;
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VII. manter atualizadas as relacdes de fornecedores a serem comunicados em cada processo, para assegurar a

maior participacio possivel em cada selecdo;

VIII. controlar junto aos demais setores os fornecedores que descumprirem com suas obrigacdes ou em litigio

com 0 Municipio;

IX. manter sempre atualizado o cadastro geral de fornecedores e de prestadores de servigos por setor de

atividade;
X. verificar a possibilidade e as conveniéncias das compras a vista, prazo fixo ou outra modalidade qualquer;
XI. elaborar os pregdes presenciais e eletronicos, de acordo com a exigéncia de cada recurso;

XII. elaborar os diversos procedimentos licitatérios pertinentes a cada modalidade, de acordo com o que é

necessario, elaborando editais e demais procedimentos relacionados diretamente a sua execugao;
XIII. realizar e atualizar o certificado de registro cadastral das empresas licitantes;
XIV. solicitar e controlar a documentacdo de habilitacdo de fornecedores e prestadores de servigos;

XV. auxiliar a Comissdo Permanente de Licitacdes, no que for necessdrio, no decorrer de cada processo

licitatério;
XVI. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com determinacio da Secretaria;

XVIL. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

XVIIIL elaborar sempre que for necessério ou solicitado, relatorios de atividades ou servigos;

XIX. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XX. zelar pela conservacgio de bens patrimoniais da Secretaria;

XXI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.
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SUBSECAO II

DO SETOR DE GESTAO DE CONTRATOS E ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

Art. 22. Ao Setor de Gestdo de Contratos e Estudo Técnico Preliminar compete:
I - gerir a etapa anterior a renovacio dos contratos e suas vigéncias;
IT - promover a cobranga necessdria para o recebimento, em tempo hébil, das intengdes de renovacio;

IIT - emitir parecer, quando necessario, sobre a pertinéncia das renovagdes contratuais, em atencdo a andlise dos

riscos;

IV - gerenciar o procedimento de coletas de estimativas para a aquisi¢do de bens e servicos de natureza comum

a todas as secretarias municipais;
V - promover a fiscaliza¢do, monitoramento e encaminhamento das necessidades relativas as coletas;

VI - coordenar e executar servicos administrativos, de acordo com a legislacdo vigente, bem como proceder ao
arquivamento de documentos e controle de expedientes administrativos necessdrios ao bom funcionamento do

setor;

VII - elaborar os estudos técnicos preliminares relativos as coletas de estimativa de bens e servigos de natureza

comum a todas as secretarias municipais;

VIII - auxiliar ao Setor Operacional de Compras e Licitacdes na andlise dos estudos técnicos preliminares

oriundos das secretarias municipais, com base nos ditames da Lei de Licitagdes (Lei n.% 14.133/2021);

IX — coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa e setorial, bem como
acompanhar os registros realizados pelos fiscais de contrato das ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato

e as medidas adotadas, e informar a autoridade superior aquelas que ultrapassem a sua competéncia;

X - coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizacdo do contrato, cujo histérico de gerenciamento
deverd conter todos os registros formais de execucdo, a exemplo da ordem de servico, do registro de
ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacdes contratuais, e elaborar relatério com vistas a verificagdo da

necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administrag@o;

XI - coordenar a atualizacido continua do relatério de riscos durante a gestdo do contrato, com apoio dos fiscais

técnico, administrativo e setorial;
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XII - tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabiliza¢do para fins de
aplicac@o de sancdes, a ser conduzido pela Comissdo Permanente de Sindicancias e Processos Administrativos

Disciplinares e Especiais, quando for o caso;

XIII - coordenar os atos preparatérios a instru¢do processual e ao envio da documentagdo pertinente para a

formalizac@o dos procedimentos de que trata o inciso I, do art. 19 da Lei 14.133/2021;
XIV - apresentar relatdrios das atividades do setor, de acordo com determinacio da Secretaria;

XV - colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

XVI - elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de atividades ou servigos;

XVII - assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XVIII - zelar pela conservac@o de bens patrimoniais da Secretaria; e

XIX - executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO III

SETOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Art. 23. Ao Setor de Patrimonio e Almoxarifado compete:
I. guardar, conservar e atualizar a documentacdo dos veiculos e equipamentos rodovidrios;

II. providenciar o licenciamento anual e o seguro obrigatério dos veiculos e demais equipamentos rodantes, nos

termos do Cddigo de Transito Brasileiro;
III. promover o tombamento de todos os bens patrimoniais méveis e imdveis da Prefeitura;
IV. organizar e manter rigorosamente atualizado o cadastro dos bens mdveis e imdveis da Prefeitura;

V. receber e registrar, no prazo de vinte e quatro horas, as faturas referentes a aquisicdo de material

permanente;

VL. registrar, nas fichas cadastrais, as transferéncias de bens patrimoniais mdveis, mediante a informacao

prestada pelos 6rgdos municipais que a promovam;
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VIL. registrar, em fichas proprias, as obras, reparos e reformas que estejam imprestaveis ou obsoletos;
VIII. promover as medidas administrativas necessdrias a aquisi¢ao e alienacdo de bens patrimoniais moveis;
IX. preparar as relagdes de bens moéveis e imdveis de responsabilidade de cada 6rgdo municipal;

X. manter organizados os termos de compromisso dos administradores em relagdo aos bens mdveis e imoveis

sob sua responsabilidade;

XI. fazer inspecdes sistemdticas sobre a existéncia e integridade dos bens constantes das relacdes, informando

seus superiores em caso de qualquer irregularidade;

XII. manter atualizado o sistema de fichas de material de consumo e de reposi¢ao;

XIII. efetuar o controle de entrada e saida de material;

XIV. emitir, periodicamente, boletins informativos do material em estoque;

XV. informar ao setor competente da falta de material para a reposicao;

XVI. evitar a aquisicdo desnecessaria de qualquer material de consumo e reposi¢ao;

XVIIL. manter o material em estoque em condicdes de uso;

XVIII. realizar estudos visando atualizar e modernizar o sistema de controle de consumo;

XIX. garantir a manutencao de estoques dos itens de consumo permanente;

XX. promover o registro de consumo dos itens para acompanhar e projetar necessidades de compras;

XXI. assessorar os 6rgdos da administracdo no que se refere a escolha de itens de maior economia e adequacio

técnica;

XXII. informar regularmente aos superiores os niveis de estoques e produtos sem utilizacdo existentes no

Almoxarifado;
XXIII. acondicionar ou dispor os materiais e produtos nos lugares adequados;
XXIV. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com determinacdo da Secretaria;

XXV. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

XXVI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de atividades ou servicos;
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XXVIL. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XXVIIL. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XXIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SECAO III

DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 24. Ao Departamento Financeiro (DEF) compete:
L. supervisionar, planejar, acompanhar e executar a acdo da despesa orcamentaria;
IL. realizar a avaliagcdo da despesa publica;

III. planejar, acompanhar e executar o fluxo financeiro do Municipio e o pagamento de despesas publicas, bem

como administrar os ingressos e respectivas disponibilidades de caixa;
IV. administrar e fiscalizar o pagamento de pessoal;
V. acompanhar a gestdo financeira das entidades da administragao indireta;

VI. planejar e administrar a divida puiblica municipal, bem como propor o estabelecimento de normas

especificas relativas as operacoes de crédito;
VII. promover encontros de contas entre débitos e créditos no ambito da administragdo publica municipal;

VIII. examinar propostas de alienacdo de valores mobilidrios e outros ativos financeiros de propriedade do
Municipio;
IX. avaliar e acompanhar convénios e ajustes celebrados pela administracdo publica municipal com a Unido,

Estados e demais Municipios;

X. monitorar os gastos e inversOes previdencidrias e avaliar seu impacto na condugdo da politica fiscal de longo

prazo e na necessidade de financiamento;

XI. editar atos normativos de cardter cogente para a administracdo publica municipal direta e indireta em

matéria financeira,
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XII. propor, implantar e acompanhar medidas concernentes a qualificagio e eficiéncia do gasto publico;
XIII. formular, gerir e acompanhar as diretrizes da politica financeira municipal;

XIV. Planejar a elaborag@o e acompanhar a execucio do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢camentérias e
do Orcamento Municipal, juntamente com as demais Secretarias do Municipio, exercendo o acompanhamento

das receitas orcamentdrias e extraorcamentarias;

XV. exercer a coordenacdo e a execucgdo da politica de crédito publico, a centralizacdo e a guarda dos valores

mobilirios;
XVI. acompanhar as metas fiscais para os fins da Lei de Diretrizes Orcamentérias.

XVII. assessorar o Secretdrio Municipal das Financas em matéria financeira, bem como coordenar os Setores

subordinados;
XVIII. acompanhar o andamento dos processos e expedientes do departamento, para despacho final;

XIX. assessorar o Secretario nas atividades de nomeacdes e designacOes dos setores subordinados, bem como

nos casos de representacdo da Secretaria;

XX. gerir as atividades administrativas do Departamento;

XXI. administrar e controlar a divida publica;

XXII. controlar e manter atualizadas as certiddes negativas estaduais e federais relativas ao Municipio;

XXIII. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da Secretaria para serem incluidas no Plano
Plurianual, nas leis de diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orcamento anual do Municipio, de acordo

com as metas estabelecidas pelo Secretario;

XXIV. apoiar a Secretaria Municipal do Planejamento e Gestao, na formulacido do Plano Plurianual, da Lei de

Diretrizes Orcamentdrias e da Proposta Orcamentaria Anual;
XXV. gerir o quadro de pessoal do departamento;

XXVI. administrar e gerir recursos materiais, or¢amentarios proprios, financeiros e patrimoniais, bem como
gerir recursos orcamentérios recebidos, observadas as normas especificas, acordo com diretrizes estabelecidas

em conjunto com o Secretario;

XXVIL. elaborar documentos, estudos, relatorios, pareceres técnicos ou administrativos e demais expedientes da

Secretaria;
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XXVIIL. receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes enviados a Secretaria, bem como o seu

devido arquivamento;

XXIX. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos setores
subordinados, bem como prové-las de orientacdo e dos meios necessdrios ao bom desempenho, de acordo com

as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

XXX. colaborar com os demais 6rgidos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao

andamento do servico publico;
XXXI. elaborar sempre que for necessério ou solicitado, relatorios de atividades ou servigos;
XXXII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XXXIII. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patrimonio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao referido setor

0s materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XXXIV. controlar a distribuicdo e utilizagdo dos materiais e equipamentos necessdrios ao andamento dos

servigos do Departamento, solicitando a reposi¢cdo, a compra ou o conserto, a0 competente 0rgao;

XXXV. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO I

DO SETOR DE CONTADORIA

Art. 25. Ao Setor de Contadoria compete:
I. efetuar a escrituragc@o contdbil da execu¢@o orcamentdria, financeira e patrimonial do Municipio;

II. escriturar as operagdes de receita e despesa (empenhos, liquidacdes e emissdo de ordens de pagamento para

encaminhamento ao Setor de Tesouraria);
[II. examinar as operacOes da Tesouraria e os documentos destinados a escrituragdo;
IV. examinar e apreciar tecnicamente as prestacdes de contas dos responsdveis por adiantamentos;

V. efetuar o controle analitico dos empenhos e restos a pagar;
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VI. executar e coordenar o fiel cumprimento das tarefas atribuidas a Escrituracdo Contabil;
VIIL. executar o controle financeiro dos bens patrimoniais do Municipio;

VIII. conciliar as contas bancdrias da administracdo direta (Prefeitura e Regime Préprio de Previdéncia dos
Servidores - RPPS);

IX. elaborar bimestralmente os relatérios do RREO (Relatério Resumido da Execuc¢do Orcamentdria) para
publicacdo no jornal, mural e na péagina eletronica da Prefeitura e na pagina eletronica da Caixa Econdmica
Federal SISTN como determina da Lei 101, administrac@o direta (Prefeitura e RPPS) e administracdo indireta
(AGASA, FEASA e Fundac¢do Museu Antropoldgico Caldas Junior);

X. avaliar e acompanhar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e nos programas de trabalho

constantes no or¢camento do Municipio;

XI. elaborar semestralmente os Relatdrios de Gestdo Fiscal para publicagdo no mural e site da Prefeitura e no
jornal e no site da Caixa Econdmica Federal (SISTN), como determina da Lei Complementar n® 101/2000, da
administragio direta (Prefeitura e RPPS) e da administracdo indireta (AGASA, FEASA e Fundacdo Museu

Antropolégico Caldas Junior);

XII. elaborar bimestralmente o PAD (Programa Autenticador de Dados) e levar no Tribunal de Contas da

administracdo direta ( Prefeitura e RPPS);
XIII. gerar bimestralmente os arquivos e extratos contdbeis para Secretaria Municipal da Saude;
XIV. elaborar quadrimestralmente os relatorios para prestacdo de contas na Camara de Vereadores;

XV. contabilizar os atos das Administracdes Indiretas (AGASA, FEASA e Fundagdo Museu Antropologico
Caldas Junior): empenhos; liquidacdo; pagamento; conciliacOes bancarias; PAD (Programa Autenticador de
Dados); elaborar Balango Anual; preparar as Tomadas de Contas Anuais dos responsaveis € realizar a entrega
no Tribunal de Contas do Estado RS;

XVI. elaborar Relatérios para Prestacdo de Contas Anual e entregar na CAGE (Contadoria e Auditoria Geral
do Estado/RS);

XVILI. elaborar o Balango Anual e respectiva Prestacdo de Contas da administragdo direta (Prefeitura e RPPS);

XVIIIL. escriturar as operagdes no RPPS de receita e despesa (empenhos, liquidacdes e emissdo de ordens de

pagamento para encaminhamento ao Setor de Tesouraria), € lancamentos contdbeis;
XIX. arquivar documentos comprobatorios de cursos e didrias;

XX. gerar, mensalmente, a SEFIP e encaminhar ao Setor de Recursos Humanos;
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XXI. cadastrar as contas no Plano de Contas Contébil, no Plano da Despesa e da Receita, conforme Elenco de
Contas do TCE regidas pela Lei Federal 4.320/64;

XXII. integrar, mensalmente, a Folha de Pagamento e conferir para geracdo dos empenhos, liquidacdes e ordens

de pagamento;

XXIII. anular empenhos, liquidagdes e estornar receitas;

XXIV. atender os auditores do Tribunal de Contas do Estado ou de outros 6rgaos fiscalizadores;
XXV. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com determinagdo da Secretaria;

XXVI. colaborar com os demais 0rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

XXVIL. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;

XXVIIL assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XXIX. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XXX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO I

DO SETOR DE TESOURARIA

Art. 26. Ao Setor de Tesouraria compete:

I. proceder o recebimento, a guarda e a movimentac¢do de valores financeiros e titulos do Municipio ou a ele

entregues para o fim de consignacdo, caucio ou fianca;

II. efetuar, diariamente, o recebimento, o lancamento e a conferéncia da receita arrecadada e, quando for o

caso, pelos diversos agentes arrecadadores do Municipio;

III. efetuar o pagamento das despesas de acordo com a disponibilidade financeira, escala de desembolso e

instrucdes recebidas do superior imediato;
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IV. manter rigorosamente atualizado o controle de saldos de contas em estabelecimentos de créditos,

movimentados pelo Municipio;
V. elaborar diariamente os boletins de tesouraria;
apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com determinacdo da Secretaria;

VI. colaborar com os demais O0rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

VII. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de atividades ou servigos;

VIII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
IX. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

X. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO III

DO SETOR ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

Art. 27. Ao Setor Or¢camentario e Financeiro compete:

L. elaborar o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Or¢amentdrias e o Orcamento Anual, com base nos dados

fornecidos pelas Secretarias Municipais e de acordo com as metas estabelecidas pelo Prefeito Municipal;

IL. realizar, sempre que necessario, suplementacdes e aberturas de créditos especiais, por meio dos devidos atos

legais;

III. organizar, executar e controlar as atividades inerentes a execugdo or¢amentaria, bem como realizar impactos

orcamentdrios e a programacao financeira;
IV. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com determinac@o da Secretaria;

V. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

VI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de atividades ou servicos;
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VIL. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
VIII. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

IX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SECAO IV

DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO TRIBUTARIA

Art. 28. Ao Departamento de Administragdo Tributdria (DAT) compete:
I. gerir, administrar, planejar, normatizar e executar as atividades de fiscalizacio e de imposic¢ao tributaria;

IL. preparar e julgar os processos administrativo-tributdrios de contencioso fiscal, inclusive nos casos de pedidos
de reconhecimento de imunidade, de ndo-incidéncia e de isencdo, ou, ainda, decidir sobre pedidos de moratoria

e de parcelamento de créditos tributarios e ndo-tributarios;

III. acompanhar a formulacdo da politica econdmico-tributdria, inclusive em relagdo a beneficios fiscais e

incentivos financeiros e fiscais;

IV. decidir ou encaminhar para deliberacdo pedidos de cancelamento ou qualquer outra forma de extingdo de

crédito tributario e ndo-tributario, nos termos do Codigo Tributirio Municipal;
V. divulgar a legislacdo tributdria;
VI. acompanhar e controlar as transferéncias intergovernamentais no ambito de sua competéncia;

VIL. verificar a regularidade da participacdo do Municipio no produto da arrecadacdo dos tributos da Unido e do
Estado;

VIII. promover medidas de aperfeicoamento e regulamentacdo da legislacdo tributdria municipal, bem como

adotar providéncias no sentido da sua consolidacio;

IX. preparar e julgar os processos administrativos, que contenham pedidos de restitui¢do de receita publica

municipal;

X. celebrar convénio com a administracdo tributdria federal, estadual e dos demais Municipios, para

compartilhamento de cadastros e informacdes fiscais;

XI. prestar apoio técnico ao 6rgdo responsavel pela representacio judicial do Municipio em matéria fiscal;
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XII. executar os procedimentos de formacao e instru¢do de notificacdes relacionadas a crimes praticados contra

a ordem tributaria;

XIII. disponibilizar dados e prestar as informagdes necessarias para a atuacdo do controle interno no exercicio

das atribui¢des descritas em Resolugdo especifica desta Corte de Contas;

XIV. assessorar o Secretdrio Municipal das Finangas em matéria tributdria, bem como coordenar os Setores

subordinados;
XV. acompanhar o andamento dos processos e expedientes, para despacho final;

XVI. assessorar o Secretdrio nas atividades de nomeacdes e designacoes relativas ao departamento , bem como

nos casos de representacdo da Secretaria;

XVILI. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da Secretaria para serem incluidas no Plano
Plurianual, nas leis de diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orcamento anual do Municipio, de acordo

com as metas estabelecidas pelo Secretario;

XVIII. apoiar a Secretaria Municipal do Planejamento e Gestdo, na formulagdo do Plano Plurianual, da Lei de

Diretrizes Orcamentdrias e da Proposta Orcamentaria Anual;
XIX. gerir o quadro de pessoal do departamento;

XX. administrar e gerir recursos materiais, orcamentarios proprios, financeiros e patrimoniais, bem como gerir
recursos orcamentdrios recebidos, observadas as normas especificas, acordo com diretrizes estabelecidas em

conjunto com o Secretario;

XXI. elaborar documentos, estudos, relatdrios, pareceres técnicos ou administrativos e demais expedientes da

Secretaria;

XXII. receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes enviados a Secretaria, bem como o seu

devido arquivamento;

XXIII. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos setores
subordinados, bem como prové-las de orientacdo e dos meios necessdrios ao bom desempenho, de acordo com

as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

XXIV. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao

andamento do servico publico;

XXV. elaborar sempre que for necessério ou solicitado, relatorios de atividades ou servigos;
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XXVI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XXVII. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patrimoénio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao referido setor

0s materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XXVIII. controlar a distribui¢do e utilizacdo dos materiais e equipamentos necessdrios ao andamento dos

servigos do Departamento, solicitando a reposi¢cdo, a compra ou o conserto, a0 competente 0rgao;

XXIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO I

DO SETOR DE ICMS E PRODUCAO PRIMARIA

Art. 29. Ao Setor de ICMS e Produg@o Primdria compete:
I. orientar os contribuintes quanto a legislacdo tributdria municipal especifica do setor;

II. manter atualizados os arquivos dos documentos produzidos e produzir cOpias de seguranca quando

necessario;

III. promover o lancamento e a arrecadacdo da Contribui¢do para o Custeio da Iluminacdo Publica (CIP) e das
demais taxas ndo contempladas nas atribuicdes dos outros setores que compdem o Departamento de

Administragdo Tributéria;

IV. verificar, através de auditorias, sindicancias e diligéncias, as alegacdes decorrentes de pedidos de revisoes,

isencdes, imunidades, impugnagdes e restituigdes referentes aos tributos de sua competéncia;

V. examinar, emitir informagdes e pareceres em processos administrativos dos tributos de sua competéncia;
VL. instaurar, informar, instruir e julgar processos de natureza tributdria/ fiscal;

VIL. recepcionar, registrar € encaminhar as inscri¢do de Produtores Rurais;

VIII. recepcionar o Resumo de Operacdes de Taldo de Produtor Rural, controlar e entregar os taldes de

produtores rurais;

IX. digitar as notas fiscais de produtor rural para a geracdo das guias modelo A;
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X. transferir e recepcionar, diariamente, os arquivos eletrOnicos para atualizacdo do programa Sitagro, da

Secretaria Estadual da Fazenda;

XI. analisar os dados recebidos das empresas, dos autbnomos e dos produtores rurais instalados no Municipio,

com o objetivo de apurar o Valor Adicionado do ICMS;

XII. analisar os dados apresentados pelas guias modelo B, a fim de apresentar recurso junto a Secretaria

Estadual da Fazenda, para o indice do retorno do ICMS ao Municipio;
XIII. Promover os meios para a cobranca da divida ativa referente as taxas e aos tributos de sua competéncia;
XIV. apresentar relatérios das atividades do setor, de acordo com determinagdo da Secretaria;

XV. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

XVI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;

XVIL. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XVIIL zelar pela conservacio de bens patrimoniais da Secretaria;

XIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO II

DO SETOR DE CADASTRO IMOBILIARIO

Art. 30. Ao Setor de Cadastro Imobilidrio compete:
I. orientar os contribuintes quanto a legislacdo tributdria municipal especifica do setor;
II. promover a organizacio e manutencio atualizada do cadastro imobilidrio do Municipio;

III. promover o lancamento e a arrecadacdo referentes a Imposto sobre a Propriedade Territorial Urbano
(IPTU), Imposto Territorial Rural (ITR), Imposto sobre transmissdo de bens inter-vivos (ITBI), a taxa referente

a coleta de lixo (TCL) e contribui¢do de melhorias;
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IV. verificar, através de auditorias, sindicancias e diligéncias, as alegacdes decorrentes de pedidos de revisoes,

isencdes, imunidades, impugnagdes e restituigdes referentes aos tributos de sua competéncia;
V. examinar, emitir informagdes e pareceres em processos administrativos dos tributos de sua competéncia;
VL. instaurar, informar, instruir e julgar processos de natureza tributdria/ fiscal;

VII. negociar dividas, efetuar parcelamentos e emitir, quando solicitado, guias para recolhimento de tributos

municipais, referentes aos tributos de sua competéncia;

VIII. sugerir as alteracdes que se fizeram necessdrias, na legislacdo tributdria municipal, por escrito, com as

respectivas justificativas;
IX. controlar e fiscalizar as alteracdes relativas aos desenvolvimentos fisicos e territoriais urbanos;

X. examinar todos os casos de reclamacgdo contra lancamento efetuado, promovendo o atendimento dos que

forem procedentes e submetendo a consideracdo superior os casos e dividas;

XI. fornecer, no prazo legal, certidoes de lancamento, de acordo com os registros;

XII. promover a realizacdo de levantamento dos iméveis urbanos para fins de lancamento;
XIII. organizar e manter atualizadas as plantas de setorizagao fiscal;

XIV. promover as alteracdes necessdrias a atualizacdo do Cadastro Imobilidrio, mediante o registro de
lancamento da transferéncia de propriedade, de reforma, ampliacdo e de modificacdes do domicilio fiscal do

contribuinte;

XV. promover a identificacdo e localizac¢do de proprietarios de imoveis;

XVI. promover o lancamento de tributos das novas edificacoes;

XVIL. analisar pedido de isen¢Oes e responder aos contribuintes;

XVIII. promover a cobranga e inscricdo em divida referente aos tributos de sua competéncia;
XIX. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com determinagio da Secretaria;

XX. colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;
XXI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de atividades ou servicos;

XXII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
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XXIII. zelar pela conservacgio de bens patrimoniais da Secretaria;

XXIV. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO III

DO SETOR DE CADASTRO ECONOMICO

Art. 31. Ao Setor de Cadastro Econdmico compete:

I. orientar, fiscalizar e fazer cumprir as disposi¢des legais aos contribuintes, estabelecidas no Codigo Tributdrio

Municipal;

IL. verificar, através de auditorias, sindicancias e diligéncias, as alegacdes decorrentes de pedidos de revisoes,

isencdes, imunidades, impugnagdes, restitui¢des, recursos de ISS e de taxa de localizacdo e funcionamento;
III. examinar e emitir informacgdes e pareceres em processos administrativos dos tributos de sua competéncia;
IV. instaurar, informar, instruir e julgar processos de natureza tributaria/ fiscal;

V. efetuar auditorias, intimagdes, notificagdes, autuacdes, langcamentos e inscri¢do em divida ativa do ISS devido

e da taxa de localizac@o e funcionamento;

VL. efetuar inscri¢do, em divida ativa, de débitos ndo-tributarios;.

VII. lancar retencdes do ISS para contribuintes domiciliados em outros municipios;
VIII. efetuar o parcelamento do ISS e de débitos ndo-tributarios;

IX. lavrar autos de infragc@o as normas legais;

X. intimar contribuintes ou responsaveis em assuntos pertinentes ao setor;

XI. emitir certiddes negativas e positivas de débito;

XII. emitir certidoes de baixa de alvard de localizac@o e funcionamento;

XIII. liberar as AutorizacOes de Impressdo de Notas Fiscais de Servigo;

XIV. orientar contribuintes na utilizacdo do Sistema E-Governo;

XV. fiscalizar contribuintes optantes pelo Simples Nacional e pelo Regime Geral de Tributacdo;
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XVI. examinar e efetuar a baixa do Alvara de Licenca para Localizacdo e Funcionamento;
XVII. promover a cobranca e inscri¢do em divida referente aos tributos de sua competéncia;
XVIIIL. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com determinacdo da Secretaria;

XIX. colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

XX. elaborar sempre que for necessdrio ou solicitado, relatdrios de atividades ou servicos;

XXI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XXII. zelar pela conservag@o de bens patrimoniais da Secretaria;

XXIII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

CAPITULO III

DA SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 32. A Secretaria Municipal da Agricultura e Meio Ambiente (SEMAM) compete:

. promover politicas de estimulo e prote¢do a competitividade da agricultura e da pecudria no Municipio;

Il. fornecer assessoria técnica a extensao rural;

III. orientar e apoiar produtores, quanto aos financiamentos e mercados consumidores, estimulando e

promovendo o cooperativismo € 0 associativismo, no ambito de sua competéncia;

IV. estimular a estruturacdo de sistemas de comercializacdo, organizacdo e padronizagdo da producdo

agropecudria;

V. promover e articular as atividades de producdo florestal, com a conseqiiente formulacdo de politicas e a
implementacdo de programas para o desenvolvimento sustentdvel do setor, de cadastro dos produtores e

consumidores, de controle da oferta e da procura de matéria-prima florestal;

VI. executar tarefas relacionadas com a economia primaria do Municipio;
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VII. fomentar as culturas tradicionais através da assisténcia técnica direta ao homem rural, promovendo cursos

de qualificacdo dos setores produtivos;

VIII. promover a introdu¢do de novas culturas e técnicas de cultivo visando a melhoria da producio e da

produtividade;

IX. implantar programas e projetos de apoio a agricultura familiar, a pecudria e orizicultura; X. incrementar o

Turismo Rural no municipio;

XI. propor a realizacdo de convénios, promovendo a integracdo entre entidades conveniadas e suas politicas de
desenvolvimento rural, em nivel municipal, estadual e federal, em consondncia com o plano de desenvolvimento

rural do municipio;

XII. incentivar as economias agricolas, através da utilizacdo de servigos, para melhorar a estrutura das

propriedades, aumentando a producdo e seu escoamento;

XIII. promover a mecanizagao agricola através do Programa de Patrulhas Agricolas;
XIV. desenvolver estudos e mapas da agropecudria Municipal;

XV. elaborar as instrugdes, cursos, oficinas, avisos € demais orientacdes aos agricultores;

XVI. gerir e apoiar os servicos desenvolvidos pelo Servico de Inspecdo Municipal (SIM), bem como

implementar as politicas puiblicas voltadas ao bem estar animal, no &mbito do Municipio;

XVIIL. promover atividades voltadas a conservacdo do meio ambiente, diretrizes politicas de meio ambiente,

respeitadas as competéncias da Unido e do Estado, na Politica Ambiental do Municipio;

XVIII. planejar operacionalmente, coordenar e acompanhar a execucdo e avaliacdo da politica ambiental e da

conservacdo dos ecossistemas do Municipio, com énfase na prote¢dao do meio ambiente e combate a polui¢ao;

XIX. cumprir a fazer cumprir o Cédigo Municipal do Meio Ambiente, promovendo medidas de preservacao,

conservacdo e recuperagdo do meio ambiente;
XX. efetuar o licenciamento ambiental das atividades que o demandarem;

XXI. elaborar projetos em conjunto com secretarias afins € promover com os demais Orgdos competentes

programas integrados de educacido ambiental;
XXII - promover a gestdo dos residuos sélidos no ambito do Municipio;

XXIII. planejar e gerenciar os usos multiplos da 4gua em conformidade com o Plano Estadual de Recursos

Hidricos e com os planos das bacias especificas;
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XXIV. promover a cria¢do de pogos artesianos comunitarios;
XXV. elaborar e expedir, relativamente a sua drea de atuacdo, documentos oficiais;

XXVI. estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e acdes referentes a sua drea de atuacdo e

que visem ao aperfeicoamento de atividades da Secretaria;

XXVIL. planejar, organizar, dirigir e executar a recepg¢ao, classificacdo, destinagdo e arquivamento de processos

e demais expedientes de sua drea, visando garantir a seguranca e a efetividade de tais procedimentos;

XXVIIIL. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos 6rgdos

subordinados, bem como prové-los de orientacio e dos meios necessarios ao bom desempenho;

XXIX. apoiar a Secretaria Municipal da Gestdo e do Planejamento, na formulacdo dos projetos de leis do Plano

Plurianual, das Diretrizes Orcamentdrias € do or¢amento anual;
XXX. prestar apoio ao Prefeito Municipal, Secretédrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XXXI. prestar apoio a todos os 6rgdos da Prefeitura Municipal participando do planejamento e da execucio de
projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua area de

atuacdo;
XXXII. acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua drea de atuacdo;

XXXIII. administrar e gerir recursos materiais, orcamentarios proprios, financeiros e patrimoniais, bem como

gerir recursos orcamentarios recebidos, observadas as normas especificas;

XXXIV. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XXXV. gerir o quadro de pessoal da Secretaria;

XXXVL. fiscalizar servigos de sua competéncia, quando terceirizados, concedidos ou permitidos;

XXXVII. desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente.

Art. 33. A Secretaria Municipal da Agricultura e Meio Ambiente (SEMAM) tem a seguinte estrutura bésica:

I - DEPARTAMENTO DE EXPANSAO RURAL (DER)

a) Setor de Assessoria Técnica e Servicos Agricolas.
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IT - DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE (DMA)

a) Setor Técnico e de Fiscalizacdo.

I - DEPARTAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS (DRS)

a. Setor Operacional

IV - DEPARTAMENTO DE BEM ESTAR ANIMAL (DBA)

a) Setor de Castragdes

V - CONSELHO MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE E SANEAMENTO BASICO

VI - UNIDADE MUNICIPAL DE CADASTRAMENTO (UMC).

Art. 34. A Unidade Municipal de Cadastramento (UMC) tem por finalidade cumprir o estabelecido em
convénio mantido entre o Municipio e o Instituto Nacional de Coloniza¢do e Reforma Agriria (INCRA),
visando a conjugacdo de esforcos materiais e humanos para a execucdo das atividades de manutencdo do
Sistema Nacional de Cadastro Rural e prestacio de assisténcia aos interessados sobre quaisquer questdes

relacionadas com o cadastramento a cargo do referido Instituto.

SECAOI

DO DEPARTAMENTO DE EXPANSAO RURAL

Art. 35. Ao Departamento de Expansdo Rural (DER) compete:

I. coordenar e supervisionar, sob orientacdo do Secretidrio do Municipio, as atividades de planejamento,

organizacdo, execucdo e controle das fungdes técnicas e administrativas desenvolvidas na Secretaria;

II. promover a articulag@o e a integracio das politicas definidas pela Secretaria;
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III. coordenar a execugdo dos planos e programas da 4rea de agricultura e abastecimento, a serem desenvolvidos

na Secretaria e por entidades de cooperagao;

IV. assessorar o Secretario nas atividades de nomeacdes e designacdes, bem como nos casos de representacdo

da Secretaria;

V. assessorar o Secretdrio na divulgacdo de assuntos de interesse da Secretaria, coordenando as atividades de
divulgacdo das agOes, programas e projetos, bem como coordenar e divulgar feiras e eventos promovidos pela

Secretaria;

VI. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da Secretaria para serem incluidas no Plano
Plurianual, nas leis de diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orcamento anual do Municipio, de acordo

com as metas estabelecidas pelo Secretario;

VII. acompanhar e monitorar a¢des, programas e projetos da Secretaria e de entidades a ela vinculadas ou

conveniadas;

VIII. gerenciar a execucdo de obras de terraplanagem, abertura e melhoria de estradas e vias de escoamento da
producdo rural, de valos de drenagem ou irrigacdo, de acudes, de pogos artesianos comunitdrios e das

respectivas redes de distribuicdo de dgua;

IX coordenar acdes e politicas setoriais agroindustriais, estabelecidas em programas da Secretaria, em conjunto

com oS setores e departamentos aﬁns;

X. promover articulagdo com os sistemas agroindustriais, implementando programas de certificacio de

qualidade, sistemas de rastreabilidade e prospeccido comercial nacional e internacional;

XI. coordenar e propor politicas setoriais de agricultura e pecudria, com vista ao processamento e

comercializacdo, propondo, também, politicas de apoio a comercializa¢do de produtos;
XII coordenar as acdes de certificacdo de produtos agropecudrios, agroindustriais, florestais e da pesca;

XIII. assessorar a Secretaria em assuntos relativos a fundos e programas de incentivos a agroindustrias e cadeias

produtivas;

XIV. realizar estudos visando a expansao do cooperativismo e apoio a novas formas de associativismo;
XV. estudar e promover o incremento da producido e da produtividade da pecudria;

XVLI. realizar atividades de fomento a produg@o florestal e de combate e controle de pragas e incéndios;

XVIL. orientar, coordenar, dirigir e executar atividades relativas aos recursos humanos, material, patriménio,

contratos, convénios € documentagdo inerente a Secretaria;
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XVIII. acompanhar, orientar e controlar a execu¢do orcamentdria e financeira dos recursos destinados a

Secretaria, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Secretario;
XIX. indicar fontes de recursos, observando os aspectos financeiros e orcamentarios do Municipio;
XX. elaborar relatérios de tomada de contas e prestar esclarecimentos quando solicitado;

XXI. manter a Unidade Municipal de Cadastramento (UMC), conforme convénio entre o Municipio € o
Instituto Nacional de Colonizagdo e Reforma Agraria (INCRA), visando a conjugacdo de esfor¢os materiais e
humanos para a execucdo das atividades de manutengdo do Sistema Nacional de Cadastro Rural e prestagdo de
assisténcia aos interessados sobre quaisquer questdes relacionadas com o cadastramento a cargo do referido

Instituto;

XXII. apoiar os servicos desenvolvidos na Fundagdo Educacional Agricola de Santo Ant6nio da Patrulha-
FEASA;

XXIII. elaborar documentos, estudos, relatorios, pareceres técnicos ou administrativos e expedientes da

Secretaria;

XXIV. receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes enviados a Secretaria, bem como o seu

devido arquivamento;

XXV. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos setores
subordinados, bem como prové-las de orientacdo e dos meios necessdrios ao bom desempenho, de acordo com

as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

XXVI. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao

andamento do servico publico;
XXVIL. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;
XXVIIL. assessorar o Prefeito Municipal, Secretédrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XXIX. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patrimonio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao referido setor

0s materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XXX. controlar a distribui¢cdo e utilizacdo dos materiais e equipamentos necessarios ao andamento dos servigos

do Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, a0 competente 6rgio;

XXXI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.
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SUBSECAO 1

DO SETOR DE ASSESSORIA TECNICA E SERVICOS AGRICOLAS

Art. 36. Ao Setor de Assessoria Técnica e Servigos Agricolas compete:
L. prestar assessoramento em assuntos técnicos especificos da Secretaria;

II. manter uma estrutura com vista ao registro de dados, informacgdes agricolas, realizacdo de diagndsticos e

acompanhamento da conjuntura econdmica e agropecuaria;

III. elaborar e avaliar, em conjunto com os departamentos, propostas de politicas publicas que envolvam

programas e projetos da Secretaria;

IV. apoiar a elaboracdo de projetos de financiamento junto aos 6rgdos de crédito e estimulo ao incremento da
agroindustria, da agricultura e da pecudria, definindo e elaborando politicas voltadas a agricultura familiar, em

conformidade com as diretrizes estratégicas da Secretaria;
V. coordenar e implantar programas e acdes relacionados a agricultura familiar;
VI. propor metas e planos para o desenvolvimento de programas que lhe forem designados;

VII. propor parcerias e convénios com entidades publicas ou privadas, com o fim de qualificar as a¢des da

Secretaria;

VIII. coordenar a execugdo do planejamento de acOes, projetos e programas da Secretaria e de entidades a ela

vinculadas ou conveniadas;
IX. coordenar e executar as atividades de geografia e cartografia;

X. elaborar, em conjunto com os departamento de Expansdo Rural e Departamento de Meio Ambiente,

programacao técnico-pedagogica de acordo com as atividades programaticas da Secretaria;
XI. coordenar as politicas setoriais no ambito agroindustrial para pequenos produtores e producdo familiar;

XII. executar atividades de formacao e profissionalizacdo de agricultores e pecuaristas beneficiados por acdes da

propria Secretaria;

XIII. promover o setor da economia agroindustrial, mediante exposicoes e feiras;

Av.Borges de Medeiros, 456 - Fone: (51) 3662-8400 - Santo Anténio da Patrulha - RS - CEP 95500-000
www.santoantoniodapatrulha.rs.gov.br

“DOE ORGAOS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS”
"CRACK: A PEDRA DA MORTE"

51

[H33387] - 2025-5



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

XIV. difundir tecnologias nos segmentos que compdem a economia do Municipio, especialmente no setor

agropecudario;

XV. promover o treinamento e a qualificacio do homem rural, visando o desempenho de atividades da drea de

acdo do Municipio;
XVI. Inspecionar e fiscalizar produtos de origem animal através do Servico de Inspecdo Municipal;
XVII. gerenciar e administrar o FADESAP;

XVIIIL. planejar, executar e fiscalizar sondagens para a captacdo de dgua subterranea, mapeamento estrutural e

pesquisas hidrogeoldgicas;

XIX. executar a perfuracdo de pogos artesianos comunitérios e as respectivas redes de abastecimento de dgua,
bem como realizar pesquisas estratigraficas, estudos geofisicos e hidrodindmicos de tecnologia operacional das

sondagens;

XX. coordenar e executar programas de construcdo de barragens de represamentos das dguas, acudes, tanques, e

obras de irrigacio;

XXI. planejar e construir vias de acesso rurais e prestar servicos de terraplanagem, para o escoamento da

producdo rural;
XXII. planejar, coordenar e realizar o controle da patrulhas agricolas;

XXIII. gerar relatorios mensais de controle das patrulhas agricolas com informagdes referentes ao tipo de

cultura, horas trabalhadas, hectares, locais e proprietarios atendidos;

XXIV. proceder a manutenc¢do e conservacio do maquindrio utilizado nos servicos da Secretaria, bem como

controlar a correta operagao dos mesmos;

XXV. colaborar com os demais orgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

XXVLI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;

XXVIL. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XXVIIL zelar pela conservagao de bens patrimoniais da Secretaria;

XXIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.
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SECAO 11

DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

Art. 37. Ao Departamento de Meio Ambiente (DMA) compete:

I. coordenar a formulag@o e supervisionar a execucdo da politica ambiental no Municipio;
II. promover estudos visando a defini¢do de normas e padrdes ambientais a serem adotados;
III. promover e apoiar as agdes relacionadas com a recuperacao de areas degradadas;

IV. prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Meio Ambiente;

V. exercer o poder de policia ambiental, através do licenciamento e controle de atividades reais ou

potencialmente poluidoras e da aplicacido de penalidades por infracdes a legislacio ambiental;
VI. executar e supervisionar as atividades técnicas ligadas a prote¢do ambiental;
VII. planejar e executar projetos de conservagio dos recursos naturais;

VIII. realizar a¢des que minimizem os impactos ambientais e controle da polui¢cdo, assim como métodos de

protecdo, manejo e gestdo ambiental, além de acdes voltadas para o gerenciamento de residuos e saneamentos;
IX. coordenar a formulagdo e execucdo da politica de educacdo ambiental no dmbito do Municipio.

X. planejar e gerenciar os usos multiplos da 4gua em conformidade com o Plano Estadual de Recursos Hidricos

e com os planos das bacias especificas;

XI. auxiliar a Secretaria Municipal das Obras, Transito e Seguranca nos assuntos relativos a coleta de lixo de

seu destino final;

XII. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos setores
subordinados, bem como prové-las de orientacdo e dos meios necessarios ao bom desempenho, de acordo com

as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

XIII. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informag¢des necessarias ao

andamento do servigo publico;

XIV. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de atividades ou servicos;
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XV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XVI. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patrimonio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao referido setor

0s materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XVIL. controlar a distribui¢do e utilizacdo dos materiais e equipamentos necessdrios ao andamento dos servicos

do Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, a0 competente 6rgio;

XVIII. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da Secretaria para serem incluidas no Plano
Plurianual, nas leis de diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orcamento anual do Municipio, de acordo

com as metas estabelecidas pelo Secretario;

XIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO I

DO SETOR TECNICO E DE FISCALIZACAO

Art. 38. Ao Setor Técnico e de Fiscalizacdo compete:

I. coordenar e executar os servigos administrativos e de natureza financeira, realizando o controle de pessoal e
de material, bem como proceder o arquivamento de documentos e o controle de expedientes administrativos

necessarios ao funcionamento do Departamento;

II. realizar o controle administrativo dos procedimentos de licenciamento ambiental municipal, certiddes

negativas ambientais e certidoes de extracdo mineral;

III. desenvolver agdes de fiscalizagdo que visem a promog¢do, protecdo, preservacdo, reparacdo, vigilancia e

melhoria de qualidade ambiental do municipio;
IV. atender demandas emanadas da comunidade no que se refere a danos ambientais (dentncias);

V. exercer o poder de policia em defesa da flora e da fauna municipal visando a aplicabilidade da legislacio

pertinente;

VI. apurar infragdes ambientais, sendo estas consideradas todas as acdes ou omissdes que importem

inobservancia dos preceitos legais que se destinam a promog¢ao, recuperacio e protecdo da qualidade ambiental;
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VII. instaurar processo administrativo préprio, iniciando com a lavratura do Auto de Infracdo, observados os

ritos e prazos estabelecidos pela legislacdo vigente;

VIII. Assessorar o Departamento nos assuntos relacionados com a avaliagdo dos processos de Licenciamento
Ambiental, Estudos de Impacto Ambiental e Relatorios de Impacto Ambiental - EIA/RIMA, Estudos de
Impacto de Vizinhanca e Relatdrios de Impacto de Vizinhanga - EIV/RIVI;

IX. avaliar, ambientalmente as propostas de desenvolvimento das politicas publicas nos envolvimentos com os

Governos Federal, Estadual e Municipal;

X. realizar inspecOes e auditorias de natureza ambiental, elaborando os relatdrios correspondentes e propondo,

no ambito do Municipio, medidas mitigadoras nos empreendimentos dos setores publico e privado;
XI. realizar o exame e parecer sobre as matérias de natureza técnica;

XII. planejar, coordenar, supervisionar € controlar a pesquisa e os estudos técnicos de interesse para
conservacdo e preservacdo ambientais e para a educacdo ambiental, bem como as a¢des de cooperacio para o

meio ambiente;
XIII. assessorar em programas e projetos especiais da Secretaria;

XIV. colaborar com os demais orgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

XV. elaborar sempre que for necessério ou solicitado, relatérios de atividades ou servigos;

XVI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XVIL. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XVIII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SECAO III

DO DEPARTAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS

Art. 39. Ao Departamento de Residuos Solidos (DRS) compete:
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I - coletar, promover o tratamento e a destina¢c@o final adequada aos residuos sélidos urbanos, ou seja, aqueles
origindrios de atividades domésticas em residéncias urbanas (e também rurais) e aqueles origindrios da varricao,

limpeza de logradouros e vias publicas e outros servigos de limpeza urbana;

IT - gerir e monitorar a coleta de residuos no Municipio, seja através da coleta mecanizada (através de
caminhdes) ou em estruturas especificas para a disposi¢io dos residuos, tal como ecopontos e LEV’s (Locais de

Entrega Voluntdria);

IIT - implantar de um sistema de logistica reversa eficiente no Municipio, instrumento de desenvolvimento
econdmico e social caracterizado por um conjunto de acdes, procedimentos e meios destinados a viabilizar a
coleta e a restituicdo dos residuos sélidos ao setor empresarial, para reaproveitamento, em seu ciclo ou em

outros ciclos produtivos, ou outra destinacdo final ambientalmente adequada;

IV — incentivar a compostagem dos residuos organicos, seja através do método direto sobre o solo ou ainda pelo

uso de composteiras, no intuito de reduzir o volume de residuos organicos encaminhados para aterro sanitario;

V — gerir e realizar assessoria técnica para fins da realizacdo das podas e rocadas realizadas nos passeios
publicos e pracas municipais, destinacdo e trituracdo dos residuos gerados e distribuicdo da matéria seca a fim

de possibilitar a continuidade da compostagem de residuos organicos;
VI - controlar e fiscalizar as atividades dos geradores de residuos sujeitos ao licenciamento ambiental;
VII — gerir e monitorar as atividades desenvolvidas na central de triagem de residuos;

VIII — gerenciar as atividades de educacido ambiental relacionadas a tematica dos residuos sélidos, bem como da

publicidade das informacdes relacionadas a gestdo dos residuos solidos urbanos, possibilitando assim que a

populacdo se aproprie dos dados e informacdes pertinentes;

IX - gerenciar um fundo municipal de saneamento bdsico, gestdo de recursos oriundos de entes federados e

gestdo da cobranga da taxa do lixo;
X — captar recursos e elaboracio de projetos vinculados a temaética dos residuos sélidos;

XI - promover implementacdo do Plano Municipal de gestdo de residuos sélidos e do Plano Municipal de

saneamento, bem como suas atualizacdes e revisdes periddicas necessarias.

XII - elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da Secretaria para serem incluidas no Plano
Plurianual, nas leis de diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orcamento anual do Municipio, de acordo

com as metas estabelecidas pelo Secretario;

XII - planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos setores

subordinados, bem como prové-las de orientacdo e dos meios necessdrios ao bom desempenho, de acordo com
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as diretrizes estabelecidas pelo Secretario;

XIV - colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;
XV - elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de atividades ou servicos;
XVI - assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XVII - zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patriménio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao referido setor

0s materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XVIII - controlar a distribuicdo e utilizacdo dos materiais e equipamentos necessdrios ao andamento dos

servigos do Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, a0 competente 6rgao;

XIX - executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO 1

DO SETOR OPERACIONAL

Art. 40. Ao Setor Operacional compete:

. gerenciar e fiscalizar o recolhimento e destinac@o de residuos volumosos, no ambito municipal;
IIl. gerenciar e fiscalizar o recolhimento e destinac¢io de residuos sélidos domiciliares da coleta seletiva, no
ambito municipal;
lll. gerenciar e fiscalizar o recolhimento e destinagdo de residuos s6lidos domiciliares da coleta convencional,
no ambito municipal;
Iv. gerenciar e fiscalizar o transporte dos residuos coletados no ambito municipal;
V. gerenciar e fiscalizar a destinag@o final dos residuos coletados no ambito municipal;
VI. gerenciar e fiscalizar as atividades desenvolvidas na central de triagem de residuos;
Vil fiscalizar os descartes irregulares de residuos sélidos, no ambito municipal;
VIIl. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informac¢des necessarias ao

andamento do servico publico;
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IX. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;

X. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XI. zelar pela conservacio de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patrimonio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XIl. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SECAO IV

DO DEPARTAMENTO DE BEM ESTAR ANIMAL

Art. 41. Ao Departamento de Bem Estar Animal (DBA) compete:

l. observar e fazer cumprir o Cédigo Municipal de bem estar animal, estabelecido a partir da Lei Municipal
n? 8.565/2020;

Il. adequar as leis municipais que legislam sobre o tema, mantendo sempre de acordo com a realidade do
municipio;

lll. centralizar e registrar informacdes referentes aos animais domésticos no ambito municipal — inclui-se
aqui a realizacdo do censo populacional de cdes, gatos e equinos no territério municipal; Gerenciar o canil
municipal, sob responsabilidade técnica de um médico veterinario;

Iv. gerenciar as consultas no Centro de Atendimento Clinico Veterindrio, destinadas as familias em
vulnerabilidade social;

V. gerenciar e coordenar o fornecimento de atendimentos e distribuicdo de medicamentos veterindrios,
quando necessario;

VI.gerenciar os estoques de alimentos, medicamentos e vacinas necessdrios a manutencdo do canil
municipal, bem como a aquisi¢ao destes itens, através de processos licitatorios;

VIl. coordenar a formulagao e supervisionar a execucdo da politica de protecdo animal no Municipio;

VIII. coordenar a formulag@o e execucdo da politica de conscientiza¢do ambiental e protecdo animal no ambito
do Municipio;

IX. gerir o encaminhamento para fins de recolhimento, transporte e destina¢do de animais de pequeno, médio

e grande porte, inclusive os silvestres, pelos 6rgdos ou entidades competentes;
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X. atividades de educacdo junto as comunidades, a fim de promover a tutela responsdvel dos animais

domésticos, bem como a realizacdo de feiras de adocdo de animais de pequeno porte, a fim de incentivar
a adoc¢do responsavel;

XI.

gerir os recursos recolhidos a partir do pagamento de multas, bem como destinados por entes federados e
advindos de projetos, que deverdo ser depositados em conta especifica, preferencialmente em um Fundo
Municipal vinculado ao Programa de Bem-Estar Animal;

XIl.

captacdo de recursos e elaboracdo de projetos vinculados a temdtica da protecdo animal; Planejar,

organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos setores subordinados,

bem como prové-las de orientacio e dos meios necessdrios ao bom desempenho, de acordo com as
diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

XlIl. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informacdes
necessarias ao andamento do servigco publico;

XIV. elaborar sempre que for necessério ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;

XV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XVL.

zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patrimoénio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XVII. controlar a distribuicdo e utilizagdo dos materiais e equipamentos necessarios ao andamento dos servigos

do Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou conserto;

XVIII. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da Secretaria para serem incluidas no Plano
Plurianual, nas leis de diretrizes or¢amentérias de cada exercicio e no or¢camento anual do Municipio, de
acordo com as metas estabelecidas pelo Secretdrio;

XIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO I

DO SETOR DE CASTRACOES

Art. 42. Ao Setor de Castragdes compete:

. promover a fiscaliza¢do de maus-tratos aos animais e abandonos, no ambito municipal;
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Il. apurar infracOes ambientais, sendo estas consideradas todas as ac¢des ou omissdes que importem
inobservancia dos preceitos legais que se destinam a protec¢do animal;

lll. instaurar processo administrativo préprio, iniciando com a lavratura do Auto de Infragdo, observados os
ritos e prazos estabelecidos pela legislacdo vigente;

IV. promover o controle da comercializacdo de animais em vias, pragas e logradouros publicos;

V. centralizar e registrar informacdes referentes aos animais domésticos ndo castrados no ambito municipal;

VI. promover o controle populacional de animais de grande e pequeno porte, através da implementacio de
um programa de esterilizag@o cirdrgica destes animais;

VII. gerenciar a realizacio das castrag¢des destinado aos animais de rua e de familias em vulnerabilidade;

VIII. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informacdes
necessdrias ao andamento do servico publico;

IX. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servigos;

X. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

Xl.zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patrimonio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XIl. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

CAPITULO 1V

DA SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO E DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 43. A Secretaria Municipal do Trabalho e Desenvolvimento Social (SMTDS) compete:

l.organizar e coordenar o Sistema Unico da Assisténcia Social (SUAS) no ambito do municipio,
observando as deliberacdes e pactuacdes, conforme previsto na Lei Organica da Assisténcia Social -
LOAS e suas alteracdes, e demais legislacdes correlatas;
II. estabelecer prioridades e metas visando a prevencdo e ao enfrentamento da pobreza, da desigualdade, das
vulnerabilidades e dos riscos sociais;
ll. normatizar e regular a politica de assisténcia social do municipio, em consondncia com as normas gerais

da Unido;
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Iv. elaborar regulamentagdes contendo acdes de estruturacdo e aperfeicoamento do SUAS em seu ambito,
bem como o planejamento e acompanhamento da gestdo, organizacdo e execucdo dos servicos,
programas, projetos e beneficios socioassistenciais;

V. garantir o comando unico das a¢cdes do SUAS pelo 6rgdo gestor da politica de assisténcia social, conforme
preconiza a LOAS;

vl. atender aos requisitos previstos na Lei Organica da Assisténcia Social - LOAS, com a efetiva instituicio e
funcionamento do:

a. conselho de assisténcia social, de composi¢cd@o paritdria entre governo e sociedade civil;
b. fundo de assisténcia social, com orientacio e controle do Conselho de Assisténcia Social;
c. Plano de Assisténcia Social;

VII. prover a infraestrutura necessdria ao funcionamento do conselho de assisténcia social, garantindo recursos
materiais, humanos e financeiros, inclusive para as despesas referentes a passagens e didrias de
conselheiros representantes do governo ou da sociedade civil, no exercicio de suas atribuicdes;

ViIl. realizar, em conjunto com os conselhos de assisténcia social, as conferéncias de assisténcia social;

IX. estimular a mobilizacdo e organizacdo dos usudrios e trabalhadores do SUAS para a participacdo nas
instancias de controle social da politica de assisténcia social;

X. promover a participacdo da sociedade, especialmente dos usudrios, na elaboracdo da politica de
assisténcia social;

XI. instituir o planejamento continuo e participativo no ambito da politica de assisténcia social;

XIl. assegurar recursos orcamentarios e financeiros proprios para o financiamento dos servigos tipificados e
beneficios assistenciais de sua competéncia, alocando-os no fundo de assisténcia social;

XIIl. garantir que a elaboracido da peca orcamentéria esteja de acordo com os Planos de Assisténcia Social e
compromissos assumidos no Pacto de Aprimoramento do SUAS;

XIv. formular diretrizes e participar das defini¢cdes sobre o financiamento e o orcamento da assisténcia social;

XV. garantir a integralidade da protecdo socioassistencial a populagcdo, primando pela qualificacdo dos
servicos do SUAS, exercendo essa responsabilidade de forma compartilhada entre a Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios;

XVI. garantir e organizar a oferta dos servicos socioassistenciais conforme Tipificagdo Nacional de Servigos
Socioassistenciais;
XVII. definir os fluxos de referéncia e contrarreferéncia do atendimento nos servigos socioassistenciais, com
respeito as diversidades em todas as suas formas de modo a garantir a atengao igualitaria;
XVIII. aprimorar a gestdo dos Programas e Cadastros Sociais do Governo Federal;
XIX. gerir, de forma integrada, os servigos, beneficios e programas de transferéncia de renda de sua

competéncia;
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XX.

XXI.

XXIL.

XXIIL.

XXIV.
XXV.

XXVI.
XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXIIL.

XXXIV.

XXXV.
XXXVL.

XXXVIL.

XXXVIIL.

regulamentar os beneficios eventuais em consonincia com as deliberacdes do Conselho Nacional da
Assisténcia Social - CNAS;

manter atualizado o conjunto de aplicativos do Sistema de Informacio do Sistema Unico de Assisténcia
Social — Rede SUAS;

definir, em seu nivel de competéncia, os indicadores necessdrios ao processo de acompanhamento,
monitoramento e avaliagio;

elaborar, implantar e executar a politica de recursos humanos, de acordo com a Norma Operacional
Bascia NOB/RH - SUAS;

implementar a gestdo do trabalho e a educacdo permanente;

instituir e garantir capacitacdo para gestores, trabalhadores, dirigentes de entidades e organizacoes,
usuarios e conselheiros de assisténcia social;

atender as agdes socioassistenciais de cardter de emergéncia;

assessorar € apoiar as entidades e organizacdes visando a adequacdo dos seus servigos, programas,
projetos e beneficios de assisténcia social as normas do SUAS;

destinar recursos financeiros para custeio dos beneficios eventuais de que trata a Lei Organica da
Assisténcia Social - LOAS, mediante critérios estabelecidos pelo Conselho Municipal de Assisténcia
Social - CMAS;

executar os projetos de enfrentamento da pobreza, incluindo a parceria com organizacdes da sociedade
civil;

atender as agdes socioassistenciais de cardter de emergéncia;

prestar os servicos socioassistenciais de que trata a Lei Orgénica da Assisténcia Social - LOAS;
cofinanciar o aprimoramento da gestdo e dos servigos, programas € projetos de assisténcia social, em
ambito local;

organizar a oferta de servicos de forma territorializada, em areas de maior vulnerabilidade e risco, de
acordo com o diagndstico socioterritorial;

organizar, coordenar, articular, acompanhar e monitorar a rede de servicos da protecdo social basica e
especial;

alimentar o Censo SUAS;

assumir as atribui¢des, no que lhe couber, no processo de municipalizagdo dos servicos de protecao social
basica;

realizar a gestdo local do Beneficio de Prestacdo Continuada (BPC), garantindo aos seus beneficidrios e
familias o acesso aos servicos, programas e projetos da rede socioassistencial;

gerir, no ambito municipal, os Cadastros e Programas de ambito federal, estadual e municipal, conforme

legislacdo vigente;

Av.

Borges de Medeiros, 456 - Fone: (51) 3662-8400 - Santo Anténio da Patrulha - RS - CEP 95500-000
www.santoantoniodapatrulha.rs.gov.br

“DOE ORGAOS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS”
"CRACK: A PEDRA DA MORTE"

62

[H33387] - 2025-5



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

17680

XXXIX. elaborar e cumprir planos de gestdo necessdrios ao desenvolvimento das atividades da Secretaria,
aprovados pelos 6rgdos competentes;
XL. prestar informagdes que subsidiem o acompanhamento estadual e federal da gestdo municipal;

XLL

zelar pela execucdo direta ou indireta dos recursos transferidos pela Unido e pelos Estados aos
Municipios, inclusive no que tange a prestacdo de contas;

XLII. proceder o preenchimento do sistema de cadastro de entidades e organizagdes de assisténcia social de que
trata a Lei Organica da Assisténcia Social - LOAS;

XLII. viabilizar estratégias e mecanismos de organizacdo para aferir o pertencimento a rede socioassistencial,
em ambito local, de servicos, programas, projetos e beneficios socioassistenciais ofertados pelas entidades
e organizagdes de acordo com as normativas federais.

XLIV. normatizar, em ambito local, o financiamento integral dos servicos, programas, projetos e beneficios de
assisténcia social ofertados pelas entidades vinculadas ao SUAS, conforme Lei Organica da Assisténcia
Social — LOAS e sua regulamentacdo em ambito federal;

XLV. oferecer espacos de capacitacdo profissional para os usudrios da Politica da Assisténcia Social, visando a
insercdo no mercado de trabalho;

XLVI. elaborar e expedir, relativamente a sua drea de atuacdo, documentos oficiais;

XLVII. estabelecer rotinas e procedimentos, propondo normas, manuais e acoes referentes a sua drea de atuagc@o
e que visem ao aperfeicoamento de atividades da Secretaria;

XLVIII. planejar, organizar, dirigir e executar a recepcdo, classificagdo, destinacdo e arquivamento de processos e
demais expedientes de sua drea, visando garantir a seguranca e a efetividade de tais procedimentos;

XLIX. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos Orgdos
subordinados, bem como prové-los de orientacio e dos meios necessirios ao bom desempenho;

L. apoiar a Secretaria Municipal da Gestio e do Planejamento, na formulagcdo dos projetos de leis do Plano
Plurianual, das Diretrizes Or¢amentérias e do Orcamento Anual;

L

.acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua drea de atuac@o;

LIl

administrar e gerir recursos materiais, orcamentarios, financeiros e patrimoniais, bem como gerir recursos

or¢amentérios recebidos mediante descentralizacio, observadas as normas especificas;

LI zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

LIV. prestar apoio ao Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

LV. prestar apoio a todos os 6rgdos da Prefeitura Municipal participando do planejamento e da execucdo de
projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua drea
de atuacio;

LVI. gerir o quadro de pessoal da Secretaria;

LVII. fiscalizar servicos de sua competéncia, quando terceirizados, concedidos ou permitidos;

LVIIl. desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente.
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Art. 44. A Secretaria Municipal do Trabalho e Desenvolvimento Social (SMTDS) tem a seguinte estrutura

basica:

I - DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL BASICA (PSB)
a) Setor de Apoio a Gestio;

b) Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS;

¢) Setor do Centro de Convivéncia e Cidadania; e

d) Setor de Trabalho e Inclusao.

II - DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL (PSE)

a) Centro de Referéncia Especializado em Assisténcia Social - CREAS; e

IIT - CONSELHOS MUNICIPAIS

a) Conselho Municipal de Assisténcia Social;

b) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;
c¢) Conselho de Seguranga Alimentar;

d) Conselho Tutelar;

e) Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia; e

f) Conselho Municipal do Idoso.
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SECAOI

DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL BASICA

Art. 45. Ao Departamento de Protecio Social Basica (PSB):

VI.

VIL.

VIIL

XI.

XIl.

XIIL.

XIV.
XV.

.executar e desenvolver servicos, programas, projetos e beneficios socioassistenciais;

. assessorar o Secretdrio nas atividades de nomeagdes e designacdes, bem como nos casos de representaciao

da Secretaria;

.emitir pareceres de ordem administrativa e técnica, bem como realizar estudos no ambito das atividades

da Secretaria;

.elaborar documentos, relatérios e outros expedientes da Secretaria;

.receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes da Secretaria, bem como o devido

arquivamento;

coordenar todas as atividades administrativas e técnicas da Secretaria, acompanhando o andamento dos
processos e expedientes para despacho final do Secretario;

dar suporte as atividades do Conselho Tutelar e dos Conselhos Municipais vinculados a Secretaria;

gerenciar a manter os convénios federais e estaduais ou com outros 6rgdo ou entidades;

.elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da Secretaria para serem incluidas no Plano

Plurianual, nas leis de diretrizes or¢amentérias de cada exercicio e no or¢camento anual do Municipio, de

acordo com as metas estabelecidas pelo Secretdrio;

. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos setores

subordinados, bem como prové-las de orienta¢do e dos meios necessarios ao bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

proceder o controle do quadro de pessoal da secretaria, o gerenciamento e a manutencdo dos recursos
humanos;

administrar e gerir recursos materiais, orcamentarios proprios, financeiros e patrimoniais, bem como gerir
recursos orcamentdrios recebidos, observadas as normas especificas, e de acordo com diretrizes
estabelecidas em conjunto com o Secretario;

colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informacdes
necessdrias ao andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servigos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
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XVI. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patrimoénio e

Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XVII. controlar a distribuicio e utilizacdo dos materiais e equipamentos necessdrios ao andamento dos servigos
do Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, a0 competente Orgao;

XVIII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO 1

DO SETOR DE APOIO A GESTAO

Art. 46. Ao Setor de Apoio a Gestdo compete:

l.coordenar e executar os servicos administrativos € os recursos financeiros transferidos por fundos
especificos e recursos proprios para o desenvolvimento das politicas socioassistenciais, de acordo com a
legislagc@o vigente, realizando o controle de pessoal e de material, bem como proceder ao arquivamento de
documentos e o controle de expedientes administrativos necessarios ao funcionamento do Departamento;

Il. monitorar, orientar e avaliar os projetos e programas sociais implantados no Municipio através da
Secretaria, tanto com recursos proprios COmo com recurso externos;

ll. monitorar a aplicacdo dos recursos financeiros € materiais nos projetos, programas € Servicos para os
quais se destinam, para que ocorra de forma correta;

IV. promover parcerias com demais secretarias municipais ou outros 6rgdos e entidades, respeitadas as
previsoes legais, para implantacdo e manutencio de determinados projetos e programas;

V. monitorar, acompanhar e encaminhar documentacdes do SUAS — Sistema Unico de Assisténcia Social,
por meio do conjunto de aplicativos e sistemas do MDS;

vI. fornecer as informacdes necessdrias para a prestacdo de contas dos projetos, programas e servicos, bem
como auxiliar, no que couber, na referida prestacdo de contas;

Vil. colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao
andamento do servico publico;

Viil. elaborar sempre que for necessdrio ou solicitado, relatdrios de atividades ou servigos;

IX. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

X. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.
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SUBSECAO II

DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 47. Ao Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) compete:

. responsabilizar-se pela gestdo territorial da protecao social basica;

Il. executar prioritariamente o PAIF (Protecio e Atendimento Integral a Familia) e outros programas,
beneficios e servicos de protecdo social bésica, que tenham como foco a familia e seus membros nos
diferentes ciclos de vida;

.contribuir na elaboracdo e diagndstico socioterritorial e identificar necessidades de servi¢os, mediante
estatisticas oficiais, banco de dados da vigilancia social da Secretaria, didlogo com os profissionais da area
e liderancas comunitdrias, banco de dados de outros servicos socioassistenciais ou setoriais, organizagdes
ndo-governamentais, Conselhos de direitos e de politicas publicas e grupos sociais;

.organizar e coordenar a rede local de servicos socioassistenciais, agregando todos os atores sociais do
territorio no enfrentamento das diversas expressdes da questao social;

. desenvolver, a partir da equipe técnica e da gestdo do servigo trabalho na e com a comunidade,
consolidando o CRAS como Referéncia da Politica de Assisténcia Social no territdrio;

.articular, no ambito dos territérios, os servigos, beneficios, programas e projetos de protecdo social
bésica.

.trabalhar em estreita articulacio com os demais servigos e equipamentos da rede socioassistencial do

territorio;

assegurar acesso ao Cadastro Unico a todas as familias em situacio de vulnerabilidade do territério;

.- manter atualizado o cadastro de familias integrantes do Cadastro Unico como condi¢io de acesso ao
Programa Bolsa Familia;

. incluir as familias do Programa Bolsa Familia nos diversos servigos prestados pelo CRAS;

. pré-habilitar idosos e pessoas com deficiéncia, conforme artigo 20 da Lei n® 8.742, de 07 de dezembro
de 1993 — Lei Organica de Assisténcia Social — LOAS, para o recebimento do Beneficio de Prestacio
Continuada (BPC), cuidando da inclusdo e acompanhamento destes sujeitos nos programas, projetos e
Servigos socioassistenciais;

.conceder beneficios eventuais através de critérios técnicos especificos assegurados pelo municipio,

incluindo as familias beneficidrias nos programas, projetos e servicos socioassistenciais;
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XIIl. participar dos espacos de articulagdo das politicas sociais e fortalecer suas iniciativas no sentido de

construir a intersetorialidade no Municipio;

XIV. participar de processos de desenvolvimento local, com acompanhamento, apoio, assessoria e formacdo de
capital humano e capital social local;

XV. promover ampla divulgacdo dos direitos socioassistenciais nos territorios, bem como dos programas,
projetos, servigos e beneficios visando assegurar o acesso a eles;

XVLI.

realizar busca ativa das familias sempre que necessdrio a fim de proporcionar-lhes o acesso visando

assegurar-lhes o acesso aos direitos socioassistenciais.

XVII. encaminhar ao Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos os usudrios considerados publico
prioritério;

XVIII. elaborar e implantar programas, projetos e servigos sociais, em consonincia com a Administracido
Municipal, de acordo com as necessidades dos usudrios, em conformidade com a legislacio vigente e com
as disponibilidades financeiras e orcamentarias;

XIX. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao
andamento do servico publico;

XX. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;

XXI.

assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XXIlI. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XXIII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO III

DO SETOR DO CENTRO DE CONVIVENCIA E CIDADANIA

Art. 48. Ao Setor do Centro de Convivéncia e Cidadania compete:

I. promover atividades educativas, culturais, artisticas, esportivas e recreativas, para o desenvolvimento dos
diversos aspectos da formac¢do humana, contribuindo para a formacio integral de criancas, adolescentes
jovens e idosos;

Il. promover a intera¢do e a integracdo social das criancas, adolescentes jovens e idosos, por meio das
diversas atividades oferecidas;

lll. prestar apoio aos grupos da terceira idade, aos clubes de maes e a comunidade, no que couber;
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Iv. desenvolver atividades que ampliem as trocas culturais e de vivéncias, desenvolva sentimento de pertenga

e identidade, fortaleca vinculos familiares e incentivem a socializa¢@o e a convivéncia comunitaria;

V. contribuir para a valorizagdo e protagonismo dos usudrios através de atividades culturais, artisticas,

VI.

VII.

recreativas e de lazer;

oferecer, aos participantes atividades que promovam o desenvolvimento de capacidades e potencialidades,
com vistas ao alcance de alternativas emancipatdrias para o enfrentamento da vulnerabilidade social;
colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao

andamento do servico publico;

Viil. elaborar sempre que for necessdrio ou solicitado, relatdrios de atividades ou servigos;

IX. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

X. zelar pela conservagio de bens patrimoniais da Secretaria;

Xl.

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO IV

DO SETOR DE TRABALHO E INCLUSAO

Art. 49. Ao Setor de Trabalho e Inclusdo compete:

. ofertar espacos de capacitacdo profissional para os usudrios da Politica da Assisténcia Social, visando a
insercdo no mercado de trabalho;

.realizar acOes que promovam integracdo ao mundo do trabalho e a implementacdo de programas e

projetos visando propiciar o acesso da populacio em vulnerabilidade social e extrema pobreza a
oportunidades de qualificacdo profissional, trabalho e geracdo de renda;

.captacdo de vagas dos diversos segmentos industriais, comerciais e de servicos do municipio de Santo

Antonio da Patrulha;

Iv. identificagdo e cadastramento dos usudrios interessados em vagas para emprego;

V. orientar os consumidores em suas reclamacdes e promover a defesa dos direitos dos mesmos;

\'%

VII.

.colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao
andamento do servico publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de atividades ou servigos;
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VIII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
IX. zelar pela conservag@o de bens patrimoniais da Secretaria;

X. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SECAO 11

DO DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL (PSE)

Art. 50. Ao Departamento de Protecao Social Especial (PSE) compete:

. ofertar de servicos especializados e continuados de assisténcia social a individuos e familias com direitos
violados e/ou com rompimento de vinculos familiares e comunitrios;

Il. promover o acolhimento provisério e excepcional para criancas e adolescentes de ambos 0s sexos,
inclusive criancas e adolescentes com deficiéncia, sob medida de protecdo conforme Art. 98 do Estatuto
da Crianca e Adolescente e em situacdo de risco pessoal e social, cujas familias ou responsiveis
encontrem-se temporariamente impossibilitados de cumprir sua funcio de cuidado e protecio;

lll. garantir o acolhimento de criancas e adolescentes com vinculo de parentesco, irmdos, primos etc., no
mesmo equipamento, até que seja possivel o retorno a familia de origem ou colocagdo em familia
substituta;

IV. contribuir para a preven¢do do agravamento de situacdes de negligéncia, violéncia e ruptura de vinculos
familiares e sociais, reestabelecendo-os quando possivel;

V. promover o didlogo permanente com a rede socioassistencial, aos demais 6rgaos do Sistema de Garantia
de Direitos do municipio e as demais politicas publicas setoriais;

VI. promover e preservar vinculos com a familia, salvo determinacdo judicial ao contrario;

VII. proporcionar as criangas e adolescentes em situagdo de acolhimento, o convivio comunitario e garantir a
prioridade no atendimento e participacdo dos SCFV (Servicos de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos), bem como promover para os adolescentes a qualificacdo profissional com vistas para a
independéncia e o auto-cuidado;

VIIl. elaborar documentos, relatérios e outros expedientes da Secretaria;

IX. receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes da Secretaria, bem como o devido
arquivamento;

X. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos setores

subordinados, bem como prové-las de orienta¢do e dos meios necessarios ao bom desempenho, de acordo
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com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

XI.administrar, gerir e controlar a utilizacdo dos recursos materiais € equipamentos necessirios ao
andamento dos servicos do Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou O conserto, ao
competente 0rgao;

XIl. colaborar com os demais O6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do Departamento, ou no fornecimento de informacdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

XIll. elaborar sempre que for necessdrio ou solicitado, relatérios de atividades ou servigos;

XIV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XV. zelar pela conservac@o de bens patrimoniais comunicando o Setor de Patrimo6nio e Almoxarifado quando
ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao referido setor os materiais
permanentes inserviveis para devida baixa;

XVI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO I

DO CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO EM ASSISTENCIA SOCIAL - CREAS

Art. 51. Ao Centro de Referéncia Especializado em Assisténcia Social - CREAS compete:

. ofertar servico de protecdo e atendimento especializado a familias e individuos - PAEFI;
II. ofertar servigo especializado em abordagem social;
l. ofertar servico de protecdo social a adolescentes em cumprimento de medida sécio educativa de
Liberdade Assistida - LA e/ou de Prestacdo de Servigos a Comunidade - PSC;
Iv. ofertar servigo especializado de aten¢do as pessoas em situacdo de rua;
V. ofertar servico de protecdo social especial para pessoas com deficiéncia, idosos e suas familias.

VI. proporcionar apoio e acompanhamento especializado de forma individualizada ou em grupo a familias e
individuos;

Vil.acompanhamento das familias do PETI (Programa de Erradicagdo do Trabalho Infantil) e do PBF
(Programa Bolsa Familia), em especial daquelas em situagdes de descumprimento de Condicionalidades
por motivos relacionados a situagdes de risco pessoal e social, por viola¢do de direitos;

VIIIl. acompanhamento das familias do BPC, quando em situacdo de risco pessoal e social, por violacdo de

direitos, e articulagdo com os 6rgdos responsaveis para fins de concessdo quando for o caso;
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IX. contribuir para o envolvimento e participacdo dos usudrios nos movimentos de defesa e promocdo de
direitos;
X. organizar encontros de familias usudrias, fortalecendo-as enquanto espago de protecdo e sujeito social;

XI.

operar a referéncia e a contrarreferéncia com a rede de servicos socioassistenciais da protecio bdsica e
especial;

Xl

. promover a articulacdo com as demais politicas publicas, com as instituigdes que compdem o Sistema de

Garantia de Direitos € com 0s movimentos sociais;

XIll. acionar os 6rgdos do Sistema de Garantia de Direitos sempre que necessario visando a responsabilizacao
por violacdes de direitos.

XIV. elaborar e encaminhar ao 6rgdo gestor relatérios sobre trabalhos realizados, com dados da vigilancia
socioassistencial e dados sobre atendimentos e acompanhamentos de familias e individuos;

XV. Oferecer apoio sécio juridico as familias e individuos com violacdo de direitos acompanhados pela

equipe técnica do CREAS.

XVI. encaminhar ao Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos os usudrios considerados publico

prioritério;

XVIl.elaborar e implantar programas, projetos e servigos sociais, em consonancia com a Administracdo
Municipal, de acordo com as necessidades dos usudrios, em conformidade com a legislacdo vigente e com
as disponibilidades financeiras e orcamentarias;

XVIII. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagGes necessdrias ao
andamento do servico publico;

XIX. elaborar sempre que for necessério ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;

XX. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XX

.zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XXII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

CAPITULO V

DA SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA, TURISMO E ESPORTES

Art. 52. A Secretaria Municipal da Cultura, Turismo e Esportes (SECTE) compete:

. planejar e coordenar a execugdo das atividades culturais, turisticas e esportivas no ambito municipal;
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IIl. elaborar o sistema regular de informacdes sobre o conjunto natural e cultural, producdo e demanda
turistica;

.promover a difusdo cultural do Municipio;

Iv. elaborar instrumentos de controle e ou incentivos que déem amparo aos bens culturais de valor histérico,
artistico, social ou tradicional;

V. apoiar e incentivar a producdo, valorizagdo e a difusdo das manifestacdes culturais;

\%

.cadastrar o patrimoénio histérico e o acervo cultural publico e privado, nos termos da Constituicao
Estadual e Lei Organica Municipal;

VII.

promover o intercambio cultural com dreas afins de outros Municipios, visando a proporcionar um maior
relacionamento das dreas de cultura;
VIII. desenvolver e estimular o turismo no ambito do Municipio;

IX. elaborar a politica de turismo inserida no plano global de desenvolvimento do Municipio;

X. definir e indicar meios e acOes capazes de efetivarem o desenvolvimento de praticas esportivas;

X

. propor e implantar politicas para a juventude, com o apoio das demais Secretarias e 6rgdos municipais;

XIl.

integrar o jovem as atividades culturais, turisticas, recreativas, de lazer e esportivas;

Xl democratizar a prética esportiva e de lazer como direito do cidadao;

XIV. qualificar e ampliar os servigos de cultura, turismo, esporte e lazer;

XV. administrar, manter e implementar o Gindsio Municipal Caetano Tedesco; o Centro de Convengdes
Qorpo Santo, bem como o local onde os mesmos estdo instalados;

XVL

administrar, manter e implementar a Biblioteca Ptblica Municipal Julio Costa;

XVII. apoiar a Fundacdo Museu Antropologico Caldas Junior;
XVIIL elaborar e expedir, relativamente a sua drea de atuacdo, documentos oficiais;

XIX.estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais € agdes referentes a sua area de atuacdo e

que visem ao aperfeicoamento de atividades da Secretaria;

XX. planejar, organizar, dirigir e executar a recep¢ao, classificacdo, destinacdo e arquivamento de processos e

demais expedientes de sua drea, visando garantir a seguranca e a efetividade de tais procedimentos;

XXI. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos Orgdos

subordinados, bem como prové-los de orientacio e dos meios necessirios ao bom desempenho;

XXII. apoiar a Secretaria Municipal da Gestdo e do Planejamento, na formulacdo dos projetos de leis do Plano

Plurianual, das Diretrizes Or¢amentérias e do Orcamento Anual;

XXIII. prestar apoio ao Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
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XXIV. prestar apoio a todas os 6rgios da Prefeitura Municipal participando do planejamento e da execucdo de
projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua drea de

atuacao;
XXV. acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua drea de atuagao;

XXVI. administrar e gerir recursos materiais, or¢amentarios proprios, financeiros e patrimoniais, bem como

gerir recursos orcamentarios recebidos, observadas as normas especificas;

XXVILI. zelar pela conservacio de bens patrimoniais da Secretaria;

XXVIIL. gerir o quadro de pessoal da Secretaria;

XXIX. fiscalizar servigos de sua competéncia, quando terceirizados, concedidos ou permitidos;

XXX. desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente.

Art. 53. A Secretaria Municipal da Cultura, Turismo e Esportes (SECTE) tem a seguinte estrutura bdsica:

[. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CULTURA (DMC)

a) Setor de Cultura

II. DEPARTAMENTO DE ESPORTE E JUVENTUDE (DEJ)

a) Setor de Esporte e Juventude

III. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TURISMO (DMT)

IV. DEPARTAMENTO DE EVENTOS E INFRAESTRUTURA

V. CONSELHOS MUNICIPAIS

a) Conselho Municipal da Juventude
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b) Conselho Municipal de Esportes
¢) Conselho Municipal do Patriménio Historico e Cultural
d) Conselho Municipal de Turismo

e) Conselho Municipal de Politicas Publicas de Cultura

SECAOI

DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CULTURA (DMC)

Art. 54. Ao Departamento Municipal de Cultura (DMC) compete:

. assessorar o Secretario nas atividades de nomeagdes e designacdes, bem como nos casos de representacdo
da Secretaria;

IIl. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da Secretaria para serem incluidas no Plano
Plurianual, nas leis de diretrizes or¢amentérias de cada exercicio e no or¢camento anual do Municipio, de
acordo com as metas estabelecidas pelo Secretario;

ll.administrar e promover a execuciao dos servicos, programas € projetos culturais, propondo politicas de
desenvolvimento cultural;

IV. coordenar atividades administrativas e o quadro de pessoal do Departamento;

V. elaborar documentos, estudos, relatérios, pareceres técnicos ou administrativos e expedientes pertinentes
a drea de atuacdo;

VlI.receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes enviados a Secretaria, bem como o seu
devido arquivamento;

VIl. propor a realiza¢do de convénios ou outros tipos de parcerias, na forma da lei, com entidades publicas ou
privadas, nacionais ou internacionais, para o desenvolvimento da cultura no ambito do Municipio;

ViIl. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos setores
subordinados, bem como prové-las de orienta¢do e dos meios necessarios ao bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

IX. administrar e gerir recursos materiais, orcamentarios proprios, financeiros e patrimoniais, bem como gerir
recursos orcamentdrios recebidos, observadas as normas especificas, por meio do respectivo setor e de

acordo com diretrizes estabelecidas em conjunto com o Secretario;

Av.Borges de Medeiros, 456 - Fone: (51) 3662-8400 - Santo Anténio da Patrulha - RS - CEP 95500-000

www.santoantoniodapatrulha.rs.gov.br
“DOE ORGAOS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS”
"CRACK: A PEDRA DA MORTE"

75

[H33387] - 2025-5



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

17680

X. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em

atividades de que necessitem dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informacdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

XI.

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;

XIl. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

Xlll. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patrimdnio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XIV. controlar a distribuicdo e utilizacdo dos materiais e equipamentos necessarios ao andamento dos servigos
do Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, a0 competente 6rgio;

XV. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.”

SUBSECAO 1

DO SETOR DE CULTURA

Art. 55. Ao Setor de Cultura compete:
I. executar programas que visem a participacio cultural da comunidade;

II. promover a criacdo e manutencdo de grupos teatrais, corais e outras atividades culturais, em comum acordo

com as experiéncias ji existentes no Municipio;

III. promover e manter o Museu Antropolégico Municipal Caldas Jtnior;
IV. organizar e manter o livro tombo do patriménio cultural do Municipio;
V. organizar e promover os eventos culturais do Municipio;

VI. manter em funcionamento o Fundo Municipal de Cultura e estimular os projetos culturais nele

enquadraveis;
VII. coordenar, manter e implementar a Biblioteca Municipal Julio Costa;
VIII. coordenar, manter e implementar o Centro de Convengdes Qorpo Santo;

IX. propor politicas para o desenvolvimento das atividades culturais, no ambito do Municipio;
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X. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao andamento

do servico publico;

XI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;

XII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XIII. zelar pela conservacio de bens patrimoniais da Secretaria;

XIV. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SECAO 11

DO DEPARTAMENTO DE ESPORTE E JUVENTUDE

Art. 56. Ao Departamento de Esporte e Juventude (DEJ) compete:

I. assessorar o Secretario nas atividades de nomeagdes e designagdes, bem como nos casos de representacdo da

Secretaria;

II. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da Secretaria para serem incluidas no Plano
Plurianual, nas leis de diretrizes orcamentdrias de cada exercicio e no orcamento anual do Municipio, de acordo

com as metas estabelecidas pelo Secretario;

III. administrar e promover a execucdo dos servicos, programas e projetos esportivos propondo politicas de

desenvolvimento das praticas esportivas no ambito do Municipio;

IV. administrar e promover a execucio dos servi¢os, programas e projetos relacionados a juventude, propondo

politicas para o desenvolvimento, promocdo e inclusdo social dos jovens;
V. coordenar atividades administrativas e o quadro de pessoal do Departamento;

VI. elaborar documentos, estudos, relatérios, pareceres técnicos ou administrativos e expedientes pertinentes a

area de atuacio;

VII. receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes enviados a Secretaria, bem como o seu devido

arquivamento;
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VIII. propor a realizacdo de convénios ou outros tipos de parcerias, na forma da lei, com entidades publicas ou
privadas, nacionais ou internacionais, para o desenvolvimento do esporte € da juventude, no ambito do

Municipio;

IX. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos setores
subordinados, bem como prové-las de orientacdo e dos meios necessdrios ao bom desempenho, de acordo com

as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

X. administrar e gerir recursos materiais, or¢amentarios proprios, financeiros e patrimoniais, bem como gerir
recursos orcamentérios recebidos, observadas as normas especificas, por meio do respectivo setor e de acordo

com diretrizes estabelecidas em conjunto com o Secretirio;

XI. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao

andamento do servico publico;
XII. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de atividades ou servigos;
XIII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XIV. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patrimonio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao referido setor

0s materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XV. controlar a distribuicio e utilizacdo dos materiais € equipamentos necessarios ao andamento dos servicos

do Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, a0 competente 0rgao;

XVI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO 1

DO SETOR DE ESPORTE E JUVENTUDE

Art. 57. Ao Setor de Esporte e Juventude compete:
I. dar apoio a toda e qualquer competicdo esportiva promovida dentro do Municipio;

II. promover, coordenar e fiscalizar os campeonatos esportivos nas diversas areas;
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III efetuar a organizacdo de campeonatos oficiais e competicdes avulsas;

IV. manter as disciplinas nos campeonatos;

V. manter o bom relacionamento entre competidores, dirigentes e organizadores;
VI. incentivar a promocdo da Educacgio Fisica na comunidade;

VIIL. construir em dreas publicas equipamentos para prética de esporte;

N

VIII. facilitar o uso dos equipamentos constantes no Gindsio Municipal Caetano Tedesco a comunidade

patrulhense, mantendo e coordenando o funcionamento do mesmo;

IX. fazer a manuten¢do e preparacio das quadras e locais de pratica de esportes, de propriedade do Municipio;
X. elaborar regulamentos e normas técnicas relativas aos diversos campeonatos € modalidades esportivas;

XI. propor politicas para o desenvolvimento das atividades esportivas, no ambito do Municipio;

XII. colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao andamento

do servico publico;

XIII. elaborar sempre que for necessdrio ou solicitado, relatérios de atividades ou servigos;

XIV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XV. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XVI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

Art. 58. Ao Setor de Juventude compete:
I. formular e propor diretrizes da acdo governamental voltadas a promog¢ao de politicas publicas de juventude;

II. fomentar estudos e pesquisas acerca da realidade socioecondmica juvenil, bem como realizar o intercambio

com organizagdes juvenis nacionais;

III. atuar na defesa dos direitos de organizacdo e manifestacdo juvenil;

IV. encaminhar aos canais competentes as reivindicacdes e sugestdes da juventude;
V. garantir a participacio dos jovens na vida politica do municipio;

VL. incentivar campanhas e programas educativos voltados a juventude;
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VII. despertar os setores da comunidade para a realidade, a necessidade e potencialidades da juventude e fazer

cumprir a legislac@o pertinente ao tema;
VIII. mobilizar recursos governamentais € nao governamentais e apoiar projetos relacionados com a juventude;

IX. firmar convénios e contratos com organismos publicos e privados, nacionais ou internacionais, visando a

elaborag@o de programas e projetos destinados ao publico juvenil, na forma da lei;

X. promover a inclusdo social dos jovens, por meio da participacdo em atividades esportivas, culturais e

turisticas, bem como propor politicas para realizar a inclusdo no mercado de trabalho;

XI. desenvolver pesquisas e estudos relativos ao publico jovem, além de exercer competéncias que lhe forem

atribuidas pelo Prefeito.

XII. colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao andamento

do servico publico;

XIII. elaborar sempre que for necessdrio ou solicitado, relatérios de atividades ou servigos;

XIV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XV.zelar pela conservacio de bens patrimoniais da Secretaria;

XVI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SECAO III

DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TURISMO

Art. 59. Ao Departamento de Municipal Turismo (DMT) compete:

. assessorar o Secretario nas atividades de nomeagdes e designagdes, bem como nos casos de representacdo
da Secretaria;

IIl. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da Secretaria para serem incluidas no Plano
Plurianual, nas leis de diretrizes orcamentérias de cada exercicio e no orcamento anual do Municipio, de
acordo com as metas estabelecidas pelo Secretario;

lll. administrar e promover a execucdo 0s Servicos, programas e projetos turisticos, propondo politicas de

desenvolvimento do turismo local;
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IV. coordenar atividades administrativas e o quadro de pessoal do Departamento;
V. elaborar documentos, estudos, relatérios, pareceres técnicos ou administrativos e expedientes pertinentes
a area de atuacdo;

VI.

receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes enviados a Secretaria, bem como o seu
devido arquivamento;

VII.

propor a realiza¢do de convénios ou outros tipos de parcerias, na forma da lei, com entidades publicas ou

privadas, nacionais ou internacionais, para o desenvolvimento do turismo, no ambito do Municipio;

ViIl. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos setores
subordinados, bem como prové-las de orienta¢do e dos meios necessarios ao bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

IX. administrar e gerir recursos materiais, orcamentarios proprios, financeiros e patrimoniais, bem como gerir
recursos orcamentdrios recebidos, observadas as normas especificas, por meio do respectivo setor e de
acordo com diretrizes estabelecidas em conjunto com o Secretario;

X. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em

atividades de que necessitem dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informacdes

necessarias ao andamento do servigo publico;

XI.

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de atividades ou servigos;

XIl.

assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

Xl zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patrimonio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XIV. controlar a distribui¢io e utilizacdo dos materiais e equipamentos necessdrios a0 andamento dos servigos

do Departamento, solicitando a reposi¢@o, a compra ou o conserto, a0 competente 6rgao;

XV. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SECAO IV

DO DEPARTAMENTO DE EVENTOS E INFRAESTRUTURA

Art. 60. Ao Departamento de Eventos e Infraestrutura (DEI) compete:

l. produzir os eventos da Secretaria da Cultura, Turismo e Esportes (SECTE) demandados pelos trés

departamentos, garantindo a infraestrutura para sua plena realizacao;
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Il. providenciar cerimonial, equipamentos, convites, divulgacdo, limpeza, indicacdo de equipe de trabalho e

demais itens que garantam o alcance dos objetivos de cada evento;

.zelar e responsabilizar-se pelo equipamentos da SECTE, tais como grades, aparelhos de som, bandeiras,
ferramentas, aderecos, entre outros, garantindo assim o seu perfeito acondicionamento e controle sobre
empréstimos, limpeza, manuten¢do e manuseio adequado;

IV. colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessdrias ao
andamento do servico publico;

V. elaborar sempre que for necessdrio ou solicitado, relatdrios de atividades ou servigos;

VI.

assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
VILI.

zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

VIIl. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

CAPITULO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO

Art. 61. A Secretaria Municipal da Educacio (SEMED) compete:
I. manter, desenvolver e orientar a rede municipal de ensino;
II. manter o Sistema Municipal de Ensino, de acordo com a legislagdo em vigor;

III. estudar e executar convénios com o Estado e Unido sobre projetos e programas de interesse comum na

educacdo, em parceria com a secretaria competente;

IV. realizar pesquisas, coletas, classificacio de dados estatisticos e informagdes técnicas, referente a rede

municipal de ensino;

V. construir propostas pedagdgicas de aprendizagem, a partir de dados estatistico obtidos em pesquisa;

VL. incentivar e fiscalizar a freqii€ncia as aulas e adotar medidas que impecam a evasdo e repeténcia escolar;
VII. promover e executar programas de qualificacdo dos profissionais vinculados a secretaria;

VIIIL. incentivar e coordenar promogdes civicas;
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IX. planejar, distribuir e controlar a Alimentaciao Escolar;
X. implantar, manter, controlar e administrar o transporte escolar, de acordo com a legislacdo vigente;
XI. administrar e manter os veiculos, bem como servidores do transporte, vinculados a Secretaria;

XII. propor, executar e acompanhar politicas publicas para promog¢do de uma educacdo de qualidade em todos

os niveis e modalidades de ensino;
XIII. promover a educagdo em todos os niveis e modalidades, de forma multidisciplinar;

XIV. promover a educa¢do infantil, o ensino fundamental, o ensino técnico profissional e o ensino superior, no

ambito do Municipio;

XV. manter relacionamento com Entidades Educacionais publicas ou privadas, nacionais ou internacionais,

visando desenvolver a educa¢do no Municipio;

XVI. promover a inclusdo digital de todos os alunos da rede publica municipal;

XVII. promover a inclusdo de alunos com necessidades especiais na rede puiblica municipal;
XVIIIL elaborar e expedir, relativamente a sua drea de atuacdo, documentos oficiais;

XIX. estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e acdes referentes a sua drea de atuacio e

que visem ao aperfeicoamento de atividades da Secretaria;

XX. planejar, organizar, dirigir e executar a recep¢do, classificacdo, destinacdo e arquivamento de processos e

demais expedientes de sua drea, visando garantir a seguranca e a efetividade de tais procedimentos;

XXI. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos Orgdos

subordinados, bem como prové-los de orientacio e dos meios necessarios ao bom desempenho;

XXII. apoiar a Secretaria Municipal da Gestdo e do Planejamento, na formulagio dos projetos de leis do Plano

Plurianual, das Diretrizes Orcamentérias € do Orcamento Anual;
XXIII. prestar apoio ao Prefeito Municipal, Secretédrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XXIV. prestar apoio a todas os 6rgios da Prefeitura Municipal participando do planejamento e da execucio de
projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua area de

atuacdo;
XXV. acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua drea de atuagao;

XXVI. administrar e gerir recursos materiais, orcamentarios proprios, financeiros e patrimoniais, bem como

gerir recursos orcamentarios recebidos, observadas as normas especificas;
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XXVIL. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, mantendo os prédios e patios escolares em

adequado estado de conservagao;
XXVIII. gerir o quadro de pessoal da Secretaria;
XXIX. fiscalizar servigcos de sua competéncia, quando terceirizados, concedidos ou permitidos;

XXX. desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente.

Art. 62. A Secretaria Municipal da Educac¢do (SEMED) tem a seguinte estrutura basica:

I. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO (DAF)
a) Setor de Apoio Administrativo

b) Setor de Servicos

II. DEPARTAMENTO PEDAGOGICO (DEP)
a) Setor Integrado da Educacio

b)Setor de Programas e Projetos Educacionais

III. CONSELHOS MUNICIPAIS

a) Conselho Municipal de Educag@o
b) Conselho de Alimentagido Escolar

c¢) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da

Educacio Basica e da Valorizagio dos Profissionais da Educacao.
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SECAO I
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Art. 63. Ao Departamento Administrativo e Financeiro (DAF) compete:

I. assessorar o Secretdrio nas atividades de nomeacdes e designacdes, bem como nos casos de representacdo da

Secretaria;

II. acompanhar o andamento dos processos de documentos, bem como receber, registrar e providenciar o

despacho final dos expedientes da Secretaria;

III. realizar pesquisas, coletas, classificacdo de dados estatisticos e informacgdes técnicas, referente a rede

municipal de ensino;

IV. emitir pareceres de ordem administrativa, bem como realizar estudos no ambito das atividades da

Secretaria;

V. elaborar documentos, relatérios e outros expedientes da Secretaria;
VI. coordenar todas as atividades administrativas da Secretaria;

VII. proceder ao controle do quadro de pessoal da Secretaria;

VIII. proceder ao controle e distribuicdo da alimentag@o escolar;

IX. administrar o transporte escolar;

X. planejar e executar a aplicacdo financeira dos recursos destinados a Educacdo em conformidade com a

legislacao Federal, Estadual e Municipal;

XI. gerir os recursos financeiros transferidos por fundos especificos e recursos proprios para o desenvolvimento

das politicas educacionais, de acordo com a legislacdo vigente;

XII. estudar e executar convénios em regime de colaboracdo com Unido, Estado e Municipios sobre projetos e

programas de interesse comum na educa¢io, em parceria com a secretaria competente.

XIII. prestar contas dos servigos como alimentacdo escolar, transporte escolar, projetos e outras demandas que

necessitem prestacdo de contas;

XIV. dar suporte administrativo e financeiro a execu¢do dos programas de capacitacdo dos profissionais da

educacio;

XV. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da Secretaria para serem incluidas no Plano

Plurianual, nas leis de diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orcamento anual do Municipio, de acordo
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com as metas estabelecidas pelo Secretario;

XVI. apoiar a Secretaria Municipal do Planejamento e Gestdo, na formulagdo de proposta orcamentaria anual,

de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Secretario;

XVII. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos setores
subordinados, bem como prové-las de orientacdo e dos meios necessdrios ao bom desempenho, de acordo com

as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

XVIII. administrar e gerir recursos materiais, orcamentérios proprios, financeiros e patrimoniais, bem como
gerir recursos recebidos, observados as normas especificas, de acordo com diretrizes estabelecidas em conjunto

com o Secretario;

XIX. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao

andamento do servico publico;
XX. elaborar sempre que necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;
XXI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XXII. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patrimonio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao referido setor

0s materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XXIII. controlar a distribuicdo e utilizacdo dos materiais e equipamentos necessarios ao andamento dos servigos

do Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, a0 competente 6rgio;

XXIV. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO I
DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 64. Ao Setor de Apoio Administrativo compete:

I. organizar e coordenar todo o processo de lotacdo e transferéncias dos recursos humanos nas escolas da Rede

Municipal de Ensino, de acordo com a politica de Recursos Humanos estabelecida pela Secretaria;

II. proceder ao controle do quadro de servidores que compde a Secretaria, garantindo o bom andamento das

atividades educacionais;
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III. proceder ao controle e acompanhamento do quadro de pessoal da secretaria, por meio das avaliacdes de

estagio probatdrio e das avaliagdes para fins de promogdes de carreira;
IV. proceder ao controle de efetividade dos servidores da Secretaria, na forma da Lei;

V. acompanhar e controlar a documentacio escolar, tais como movimento e rendimento do alunado, atas de

resultados finais e histéricos escolares.

VI. oferecer apoio aos servidores da Secretaria, considerando todas as complexidades do trabalho em educacao,

buscando a melhoraria e a satisfacdo com o trabalho;
VII. coordenar, acompanhar e controlar a realizacdo do cadastramento Escolar da rede municipal de ensino;

VIII. proceder a execucdo, acompanhamento e controle da freqii€ncia escolar, de acordo com as Politicas

Publicas vigentes;

IX. sugerir alteracdes necessdrias a adequacido do Plano de Carreira do Magistério Puiblico Municipal, quando

houver necessidade;
X. dar suporte administrativo a execuc¢ao dos programas de capacitacdo dos profissionais da educagao;

XI. acompanhar a execu¢do convénios em regime de colaboracdo com Municipios, Estado e Unido sobre

projetos e programas de interesse comum na educacgao;
XII. elaborar e expedir, documentos oficiais, relativamente a drea de atuacio;

XIII. acompanhar o andamento dos processos bem como receber, registrar e providenciar o despacho final dos

expedientes da Secretaria;

XIV. colaborar com os demais orgios da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

XV. elaborar sempre que necessdrio ou solicitado, relatérios de atividades ou servigos;

XVI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XVIL. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XVIII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO II
DO SETOR DE SERVICOS
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Art. 65. Ao Setor de Servicos compete:

I. atender as necessidades nutricionais dos alunos e a formacdo de hdbitos alimentares saudéveis durante o
periodo de freqiiéncia escolar;

IL. aplicar os recursos financeiros transferidos por fundos especificos e recursos proprios para o desenvolvimento
das politicas educacionais, de acordo com a legislacio vigente, efetuando a devida prestacio de contas;

III. implantar, manter, administrar e fiscalizar o transporte escolar, de acordo com a legislacdo vigente;

IV. solicitar a aquisi¢do e proceder o recebimento, controle, armazenamento de materiais de consumo,
permanentes e dos géneros alimenticios, realizando a distribui¢do dos mesmos para as escolas da rede municipal
de ensino;

V. solicitar a aquisicio e proceder o recebimento e controle de materiais de consumo € permanentes,
necessarios ao funcionamento da Secretaria;

VI. prestar contas dos servicos como alimentac@o escolar, transporte escolar, projetos e outras demandas que
necessitem prestacdo de contas, conforme legislacio vigente;

VII. oferecer, manter e conservar a infra-estrutura fisica dos prédios e espacos escolares municipais;

VIII. realizar a gestdo dos ambientes educacionais através do cadastramento, manutencdo e conservagdo da
infra-estrutura existente e necessaria ao funcionamento das escolas da rede municipal de ensino;

IX. promover a manutencdo para os servigos de informdtica e tecnologias, integrantes da rede municipal de
educacio;

X. elaborar e expedir, relativamente a sua drea de atuacdo, documentos oficiais a serem expedidos para os casos
em que houver delegacdo;

XI. prestar apoio ao Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XII. prestar apoio a todos os 6rgaos da Prefeitura Municipal participando do planejamento e da execucdo de
projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua area de
atuacao;

XIII. acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua area de atuagao;

XIV. administrar e gerir, no que couber, recursos materiais € patrimoniais da rede escolar municipal;

XV colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao
andamento do servico publico;

XVI. elaborar sempre que necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servigos;

XVIL. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XVIIL. zelar pela manutengao e conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SECAO II

DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Art. 66. Ao Departamento Pedagbgico (DEP) compete:
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L. constituir politicas que assegurem o processo de aprendizagem dos alunos que integram a rede municipal de

ensino, em todos 0s seus niveis;
IL. gerir e realizar os servi¢os de supervisio escolar;

III. propor, elaborar e executar convénios em regime de colabora¢cdo com Municipios, Estado e Unido sobre

projetos e programas de interesse comum na educacgao;
IV. manter, desenvolver e orientar agdes pedagdgicas para a Rede Municipal de Ensino;

V. criar possibilidades de organizagdo do curriculo nas diferentes formas de planejamento: projetos, temas
geradores, complexos temdticos, temas culturais, mapas conceituais, mdltiplas linguagens e outras, em

consonancia com os Projetos Politicos Pedagdgicos de cada Escola;

VI. estudar e executar convénios em regime de colaboragdo com Municipios, Estado e Unido sobre projetos e

programas de interesse comum na educacio;

VII. realizar pesquisas, coletas, classificacdo de dados estatisticos e informagdes técnicas relacionadas a drea da

educacio;

VIIIL. incentivar e fiscalizar a freqiiéncia as aulas e adotar medidas que impegam a evasdo e repeténcia escolar;
IX. propor e executar programas e projetos de qualificacdo dos profissionais da educagao;

X. incentivar e coordenar promog¢des civicas;

XI. propor politicas publicas para promog¢do da educagdo em todos os niveis e modalidades de ensino, de forma

multidisciplinar;
XII. promover a educacio infantil, o ensino fundamental, o ensino técnico profissional e o ensino superior, no
ambito do Municipio;

XIII. relacionar-se com universidades e entidades publicas e privadas, nacionais e internacionais, com foco nas
areas de educacdo e ciéncia e tecnologia, com o objetivo de desenvolver programas e projetos educacionais no

Municipio, bem como incentivar o desenvolvimento dos respectivos programas e projetos;
XIV. promover e manter o acesso as tecnologias e a inclusdo digital dos alunos;

XV. propor a reorganizac¢io os espacos fisicos escolares, levando em conta a realidade local, a relacdo professor

aluno, as necessidades pedagdgicas e a aprendizagem dos alunos;

XVI. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da Secretaria para serem incluidas no Plano
Plurianual, nas leis de diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orcamento anual do Municipio, de acordo

com as metas estabelecidas pelo Secretério;
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XVII. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos setores
subordinados, bem como prové-las de orientacdo e dos meios necessarios ao bom desempenho, de acordo com

as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

XVIII. colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informag¢des necessarias ao

andamento do servico publico;
XIX. elaborar sempre que necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servigos;
XX. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XXI. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patriménio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao referido setor

0s materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XXII. controlar a distribuicdo e utilizacdo dos materiais € equipamentos necessarios ao andamento dos servigos

do Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, a0 competente Orgao;

XXIII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO I

SETOR INTEGRADO DA EDUCACAO

Art. 67. Ao Setor Integrado da Educacido compete:

L. constituir e coordenar propostas pedagogicas de aprendizagem de forma integrada entre Educacio Infantil,

Ensino Fundamental, Educac@o Especial e o Ensino de Jovens e Adultos;
II. manter, desenvolver, orientar e executar acdes pedagdgicas para a Rede Municipal de Ensino;
III. incentivar e fiscalizar a freqii€ncia as aulas e adotar medidas que impegam a evasdo e a repeténcia escolar.

Iv.realizar a supervisdo escolar, adotando medidas necessdrias ao adequado funcionamento do sistema de

ensino municipal;

V. propor e executar programas e projetos de qualificacio para os profissionais da educagado;
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VI. executar projetos socio-educativos voltados a qualificacdo do ensino na rede publica municipal;
VIL. incentivar, coordenar e realizar promog¢des civicas;

VIII. executar programas de qualificacdo continuada da aprendizagem, através da implantacido de laboratdrios

de aprendizagem;
IX. promover ac¢des especificas voltadas a alfabetizacdo e a qualificacdo dos processos de aprendizagem:;
X. promover o0 acesso as tecnologias;

XI. promover a integracido entre todos os niveis de ensino a fim de consolidar politicas de aprendizagem de

forma continuada;

XII. promover, incentivar, coordenar e integrar a educacdo em todos os niveis de forma inter, multi e

transdisciplinar;

XIII. promover a inclusdo qualificada de alunos com necessidades especiais na rede municipal de ensino;
XIV. realizar a inclusdo digital de todos os alunos da rede municipal de ensino;

XV. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com determinagdo da Secretaria;

XVI. colaborar com os demais 6rgidos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

XVIL. elaborar sempre que for necessdrio ou solicitado, relatdrios de atividades ou servigos;

XVIII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XIX. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO II

SETOR DE PROGRAMAS E PROJETOS EDUCACIONAIS

Art. 68. Ao Setor de Programas e Projetos Educacionais compete:
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I. estudar e propor convénios em regime de colaboracdio com Municipios, Estado e Unido, para o

desenvolvimento de programas e projetos educacionais;
IL. propor programas e projetos de cunho sdcio-educativos;
III. elaborar programas projetos voltados a qualificacdo de toda a rede de ensino;

IV. estudar, pesquisar, elaborar e constituir programas educacionais voltados a realidade do municipio, com

foco na qualificagcdo educacional dos discentes;

V. propor programas de incentivo a permanéncia escolar;

VI. elaborar programas e projetos voltados a humanizacdo e transdiciplinariedade do curriculo escolar;
VIL. propor politicas publicas para a promog¢do da Educacdo Basica ao Ensino Superior;

VIII. incentivar a qualificacdo permanente e progressiva de professores, funciondrios e alunos da rede de ensino,

através do Nucleo Tecnoldgico Educacional (NTE) e demais Laboratdrios Tecnoldgicos de Aprendizagem:;

IX. propor, participar e apoiar a¢des de cunho pedagdgico e de infra-estrutura para o desenvolvimento do
Campus da Universidade Federal do Rio Grande — FURG, do sistema Universidade Aberta do Brasil (UAB) e

do Niucleo Tecnolégico Educacional (NTE), no Municipio;

X. valorizar e incentivar a permanéncia da Universidade Federal do Rio Grande (FURG), do sistema
Universidade Aberta do Brasil (UAB) e do Nucleo Tecnolégico Educacional (NTE), no Municipio, bem como,
apoiar as demais Instituigdes de Ensino Superior e Técnico Profissionalizantes, que possam vir se consolidar no

municipio, desde que sejam devidamente reconhecidas e registradas junto ao Ministério da Educacao (MEC);

XI. relacionar-se com universidades e entidades publicas e privadas, nacionais e internacionais, com foco nas
areas de educacdo e ciéncia e tecnologia, com o objetivo de desenvolver programas e projetos educacionais no

Municipio;
XII. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com determinacdo da Secretaria;

XIII. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;
XIV. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatrios de atividades ou servicos;
XV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XVI. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;
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XVIL

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

CAPITULO VIII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 69. A Secretaria Municipal do Planejamento e Desenvolvimento Econdmico (SEPDE) compete:

VI.

\

VIIL.

XI.

XIl.

Xl
XIV.

.acompanhar a aplicacio de recursos diversos, realizando as devidas prestacdes de contas;

. elaborar, encaminhar e acompanhar os projetos de captacdo de recursos junto a Organismos Estaduais,

Federais e Internacionais, de iniciativa privada e do Poder Publico, que visem o desenvolvimento social,
econdmico, cultural e educacional da comunidade, bem como o desenvolvimento de outras areas,

acompanhando a execucdo de tais projetos e realizando a devida prestac@o de contas;

.promover agdes, programas e projetos de cooperacdo inter-governamental entre as diversas esferas

administrativas, observando os critérios estabelecidos pelas demais Secretarias;

IV - organizar, estruturar os programas, projetos e planos do Governo Municipal;

. organizar, preparar € encaminhar as prestacdes de contas relativas aos recursos oriundos de convénios

com a Unido e o Estado ou com entidades privadas, nacionais e internacionais;
apoiar as diversas Secretarias Municipais no que concerne ao planejamento de atividades, projetos e

programas, promovendo o inter-relacionamento entre as diversas secretarias;

.assessorar as diversas instancias administrativas municipais nos assuntos relativos ao planejamento e

captacdo de recursos;
aprovar projetos de parcelamento e desmembramentos de solo; projetos de construgdes residenciais e
unifamiliares; projetos de condominios (horizontal e vertical), bem como projetos industriais e

comerciais;

.avaliar guias de ITBI;

. expedir certiddes relativas a edificacdes, parcelamentos e desmembramentos de solos;

vistoriar obras para concessdo de habite-se;

informar diretrizes para elaboracdo de projetos;

executar, acompanhar, alterar e fazer cumprir o Plano Diretor do Municipio;

elaborar, fiscalizar e acompanhar projetos arquitetonicos, de engenharia e os respectivos projetos
complementares, bem como os respectivos orcamentos, memoriais descritivos e cronogramas fisico-

financeiros de obras a serem realizadas pelo municipio;
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XV. licenciar e fiscalizar obras particulares;
XVI. elaborar projetos e fiscalizar permanentemente as obras de execucdo direta.
XVII. fiscalizar e acompanhar a execugdo de obras do Municipio, quando terceirizadas;
XVIII. elaborar projetos arquitetonicos comunitarios, de interesse social;
XIX. fiscalizar e aplicar as normas administrativas incidentes sobre as constru¢des, loteamentos e condominios
horizontais e verticais, com poderes de autuag@o e interdi¢do, quando necessario;
xX. fiscalizar as questdes atinentes ao transporte de passageiros, as posturas e as obras, em todo o territério do
Municipio, bem como demais fiscalizacdes correlatas, conforme legislacio vigente;
XXI. realizar servicos de atendimento para fornecimento de numeracdo predial e territorial, bem como para
ligacdes de dgua e energia.
XXII. realizar alinhamentos para construgdes, para abertura e pavimentacdo de ruas, bem como levantamentos
topogréficos;
XXl realizar o licenciamento e a regularizagcdo de obras, dreas e terrenos;
XXIV. projetar e executar a habitacio de interesse social e regularizagio fundidria.
XXV. propor politicas de desenvolvimento econdmico para o Municipio, promovendo a atracdo de novas
empresas e a expansao das empresa locais;
XXVI. fiscalizar a concess@o de incentivos as empresas, bem como o cumprimento das metas estabelecidas na
Lei de concessao de incentivos;

XXVII. promover e administrar a relacdo entre universidades, instituicdes de ensino e de pesquisas, com as
empresas instaladas ou que vierem a se instalar no Municipio;

XXVIII. desenvolver e apoiar projetos empresariais nas diversas areas, bem como apoiar o empreendedorismo e a
competitividade de micro e pequenas empresas;

XXIX. coordenar a realizacdo de todos os cadastros que possam compilar dados referentes ao municipio, nas
areas de atuagdo das diversas Secretarias Municipais, para utilizacio;

XXX. fornecer e coordenar o fornecimento de alvards as diversas atividades econdmicas;

XXXI. praticar todos os atos, sejam elaboracdo de documentos, fornecimento de informagdes ou atos de outra
natureza, referentes a extinta Agéncia de Desenvolvimento Econdmico e Social - AGASA;

XXXII. estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e acdes referentes a sua drea de atuacdo e
que visem ao aperfeicoamento de atividades da Secretaria;

XXXIII. planejar, organizar, dirigir e executar a elaboracio, recepcao, classificacdo, destinagdo e arquivamento de
processos e demais expedientes de sua drea, visando garantir a seguranca e a efetividade de tais
procedimentos;

XXXIV. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos o6rgdos
subordinados, bem como prové-los de orientacdo e dos meios necessarios ao bom desempenho;

XXXV. prestar apoio ao Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

Av.Borges de Medeiros, 456 - Fone: (51) 3662-8400 - Santo Anténio da Patrulha - RS - CEP 95500-000
www.santoantoniodapatrulha.rs.gov.br

“DOE ORGAOS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS”
"CRACK: A PEDRA DA MORTE"

94

[H33387] - 2025-5



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

XXXVI. prestar apoio a todos os 6rgios da Prefeitura Municipal participando do planejamento e da execucdo de
projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua drea
de atuacdo, junto as demais secretarias;

XXXVII. acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua drea de atuacdo;

XXXVIIl. administrar e gerir recursos materiais, orcamentarios proprios, financeiros e patrimoniais, bem como gerir
recursos orcamentarios recebidos, observadas as normas especificas;

XXXIX. zelar pela conservagao de bens patrimoniais da Secretaria;

XL. gerir o quadro de pessoal da Secretaria;
XLI. fiscalizar servigos de sua competéncia, quando terceirizados, concedidos ou permitidos;

XLIl. desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente.

Art. 70. A Secretaria Municipal do Planejamento e Desenvolvimento Econdmico (SEPDE) tem a seguinte

estrutura basica:
I - DEPARTAMENTO DE GESTAO (DEG)

a) Setor de Planejamento e Captacdo de Recursos

b) Setor de Fiscalizagdo

IT - DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA (DEA)
a) Setor da Habitagdo
b) Setor de Informacdes Territoriais

c) Setor de Engenharia e Arquitetura

III - DEPARTAMENTO DE INOVACAO E EMPREENDEDORISMO (DIE)

a) Setor de Desenvolvimento Econdémico

IV - CONSELHOS MUNICIPAIS
a) Conselho Municipal de Desenvolvimento Econdmico

b) Conselho Municipal de Habitacdo e Saneamento
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c¢) Conselho Municipal de Desenvolvimento - COMUDE

d) Conselho Gestor do Plano Diretor Participativo de Santo Ant6nio da Patrulha

e) Conselho Municipal de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo

SECAO I

DO DEPARTAMENTO DE GESTAO

Art. 71. Ao Departamento de Gestdo (DEG) compete:

VI.

VII.

VIIL.

IX.

X

XI.

.assessorar o Secretario nas atividades de nomeacOes e designacdes, bem como nos casos de representacao

da Secretaria;

. acompanhar o andamento dos processos e expediente, para despacho final;
.emitir pareceres de ordem administrativa, bem como realizar estudos que lhe forem determinados;
.elaborar documentos, relatérios e outros expedientes da Secretaria;

. receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes enviados a Secretaria, bem como o devido

arquivamento;

elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da Secretaria para serem incluidas no Plano
Plurianual, nas leis de diretrizes or¢amentérias de cada exercicio e no or¢camento anual do Municipio, de
acordo com as metas estabelecidas pelo Secretario;

organizar, dirigir, executar e controlar as atividades inerentes a execuc¢do orcamentdria, por meio do
competente setor, conforme as metas estabelecidas;

gerir os projetos de captacdo de recursos junto a Organismos Estaduais, Federais e Internacionais, de
iniciativa privada e do Poder Publico, que visem o desenvolvimento social, econdomico, cultural e
educacional da comunidade, bem como o desenvolvimento de outras dreas, acompanhando a execugdo de
tais projetos e realizando a devida prestac@o de contas, por meio do competente setor;

promover acdes, programas € projetos de cooperagdo inter-governamental entre as diversas esferas
administrativas, mediante e de acordo com a solicitagdo do Prefeito Municipal e das Secretarias
Municipais;

organizar e estruturar os programas, projetos e planos do Governo Municipal;

organizar e gerir as prestagdes de contas relativas aos recursos oriundos de convénios com a Unido e o

Estado, ou com outras entidades publicas ou privadas, nacionais ou internacionais;
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XIl.

Xl

XIX.
XX.
XXI.

XXIL.

XXIIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

apoiar as diversas Secretarias Municipais no que concerne ao planejamento de atividades e programas,
promovendo o inter-relacionamento entre as diversas secretarias;
assessorar as diversas instdncias administrativas municipais nos assuntos relativos ao planejamento e

captacdo de recursos;

administrar o quadro de pessoal da Secretaria;

coordenar todas as atividades administrativas da Secretaria;

administrar e gerir recursos materiais, orcamentarios proprios, financeiros e patrimoniais, bem como gerir
recursos orcamentdrios recebidos, observadas as normas especificas, acordo com diretrizes estabelecidas
em conjunto com o Secretario;

elaborar documentos, estudos, relatérios, pareceres técnicos ou administrativos e expedientes da
Secretaria;

receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes enviados a Secretaria, bem como o seu
devido arquivamento;

planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos setores
subordinados, bem como prové-las de orienta¢do e dos meios necessarios ao bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretdrio;

colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informacdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de atividades ou servigos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patrimdnio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

controlar a distribuicdo e utilizacdo dos materiais e equipamentos necessarios ao andamento dos servicos
do Departamento, solicitando a reposi¢@o, a compra ou o conserto, a0 competente Orgao;

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.
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SUBSECAO I

DO SETOR DE PLANEJAMENTO E CAPTACAO DE RECURSOS

Art. 72. Ao Setor de Planejamento e Captacdo de Recursos:

I. elaborar, encaminhar e acompanhar os projetos de captacdo de recursos junto a Organismos Estaduais,
Federais e Internacionais, de iniciativa privada e do Poder Publico, que visem o desenvolvimento social,
econdmico, cultural e educacional da comunidade, bem como o desenvolvimento de outras A&reas,

acompanhando a execucio de tais projetos e realizando a devida prestacdo de contas;

II. promover acdes, programas e projetos de cooperacdo inter-governamental entre as diversas esferas

administrativas, mediante e de acordo com a solicitacdo do Prefeito Municipal e das Secretarias Municipais;
III. organizar, estruturar e executar os programas, projetos e planos do Governo Municipal;

IV. organizar, preparar e encaminhar as prestagdes de contas relativas aos recursos oriundos de convénios com a

Unido e o Estado, ou com outras entidades publicas ou privadas, nacionais ou internacionais;

V. realizar prestacoes de contas relativas a gestdo da educacdo e da saide, de acordo com os limites

constitucionais, com base em informagdes financeiras.

VI. apoiar as diversas Secretarias Municipais no que concerne ao planejamento de atividades e programas,
promovendo o inter-relacionamento entre as diversas secretarias;

VII. assessorar as diversas instancias administrativas municipais nos assuntos relativos ao planejamento e

captacdo de recursos;
VIII. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com determinagdo da Secretaria;

IX. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

X. elaborar sempre que for necessério ou solicitado, relatorios de atividades ou servigos;

XI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XII. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XIII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.
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SUBSECAO I

DO SETOR DE FISCALIZACAO

Art. 73. Ao Setor de Fiscalizagdo compete:

L. orientar, fiscalizar e fazer cumprir as disposicdes legais aos contribuintes, estabelecidas no Cédigo de Posturas

Municipal, Cédigo de Edifica¢des, bem como na Legislacdo sobre transporte de passageiros;
IL. lavrar autos de infragdo as normas legais;
III. intimar contribuintes ou responsdveis em assuntos pertinentes ao setor;

IV. fiscalizar o cumprimento das normas de posturas municipais relativas aos estabelecimentos comerciais,
industriais e de prestacdo de servicos, feiras, bem como os ambulantes, especialmente quanto ao licenciamento

para localiza¢do e funcionamento;

V. fiscalizar as constru¢des no que se refere a licenca para andlise e execucdo de obras, fazendo notificacdes,

autuacOes e embargos;

VL. fiscalizar e prestar informagdes sobre irregularidades em calcamentos e logradouros publicos;
VIL. fiscalizar e prestar informagdes sobre o transporte coletivo municipal;

VIII fiscalizar o estado de limpeza e drenagem de terrenos;

IX. fiscalizar os estabelecimentos bancérios quanto ao tempo de espera para atendimento nos caixas;
X. apresentar relatdrios das atividades do setor, de acordo com determinagdo da Secretaria;

XI. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;
XII. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de atividades ou servicos;
XIII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XIV. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;
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XV. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SECAO 11

DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

Art. 74. Ao Departamento de Engenharia e Arquitetura (DEA) compete:

I. aprovar projetos de parcelamento e desmembramentos de solo; projetos de constru¢des residenciais e

unifamiliares; projetos de condominios (horizontal e vertical), bem como projetos industriais € comerciais;
II. avaliar guias de I'TBI;

III. expedir certiddes relativas a edificagdes, parcelamentos e desmembramentos de solos;

IV. vistoriar obras para concessao de habite-se;

V. informar diretrizes para elaboracdo de projetos;

VI. executar, acompanhar, alterar e fazer cumprir o Plano Diretor Participativo do Municipio;

VIIL. elaborar, fiscalizar e acompanhar projetos arquitetonicos, de engenharia e os respectivos projetos
complementares, bem como o0s respectivos or¢camentos, memoriais descritivos e cronogramas fisico-financeiros

de obras a serem realizadas pelo Municipio;

VIIL. licenciar e fiscalizar obras particulares;

IX. elaborar projetos e fiscalizar permanentemente as obras de execucdo direta.

X. fiscalizar e acompanhar a execu¢@o de obras do Municipio, quando terceirizadas;
XI. elaborar projetos arquitetdnicos comunitdrios, de interesse social;

XII fiscalizar e aplicar as normas administrativas incidentes sobre as construgdes, loteamentos e condominios

horizontais e verticais, com poderes de autuacio e interdicdo, quando necessario;

XIII. realizar servicos de atendimento para fornecimento de numeracio predial e territorial, bem como para

ligacdes de dgua e energia elétrica.
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XIV. realizar alinhamentos para construgdes, para abertura e pavimentacdo de ruas e levantamentos

topograficos;
XV. realizar o licenciamento e a regularizagdo de obras, dreas e terrenos;
XVI. projetar e executar a habitacdo de interesse social e a regularizacdo fundidria;

XVIL. coordenar e realizar todos os cadastros que possam compilar dados referentes a0 municipio, nas areas de

atuacdo das diversas Secretarias Municipais, para utilizagdo no sistema de informagdes geogréficas — SIG;

XVIIIL. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos servidores
subordinados, bem como prové-las de orientacdo e dos meios necessdrios ao bom desempenho, de acordo com

as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

XIX. colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao

andamento do servico publico;
XX. elaborar sempre que for necessdrio ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;
XXI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XXII. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patrimdnio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao referido setor

0s materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XXIII. controlar a distribuicdo e utilizagdo dos materiais e equipamentos necessarios ao andamento dos servigos

do Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, a0 competente Orgao;

XXIV. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO 1

DO SETOR DE HABITACAO

Art. 75. Ao Setor de Habitagdo compete:

I. coordenar e executar as politicas publicas necessdrias a promocio da habita¢cdo no municipio, especialmente a

de interesse social;
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II. promover a¢des para diminuir o déficit habitacional de moradia de interesse social; garantindo condicdes de

habitacdo digna, reduzindo riscos e vulnerabilidade;
[II. desenvolver todas as acOes necessdrias para a regularizacao fundidria;
IV. manter os diversos programas relacionado a habitacdo de interesse social;

V. atuar em conjunto com o Conselho Municipal da Habitagdo de Interesse Social e Saneamento, bem como

acompanhar a aplicagdo dos recursos do correspondente fundo municipal;

VI. manter informacdes atualizadas de cadastro e levantamento de dados sobre demanda para a habitacdo de

interesse social;

VIIL. avaliar acompanhar e promover melhorias da situacdo das habitacdes em condi¢Oes inadequadas, das

pessoas que se enquadrem nos programas de atendimento da 4rea;

VIII. promover o conjunto de acdes integradasl com outras secretarias e 6rgdos municipais a fim de atender

adequadamente as acdes do setor;
IX. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com determinacio da Secretaria;

X. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

XI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;

XII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XIII. zelar pela conservacio de bens patrimoniais da Secretaria;

XIV. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO II

DO SETOR DE INFORMACOES TERRITORIAIS

Art. 76. Ao Setor de Informacgdes Territoriais compete:
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. realizar coleta de informacdes geoespaciais e processamento de dados cartogréficos para elaboracdo de
mapas georreferenciados, cartas topograficas e plantas para o entendimento de fendmenos urbanos e

ambientais;

. langar os desmembramentos e parcelamentos do solo e construgdes civis aprovadas;

.atualizar a Base Cartografica com nomes de logradouros e dados de redes de infraestrutura agregados e

equipamentos publicos existentes;

IvV.subsidiar e compartilhar informacdes com o Departamento de Engenharia e Arquitetura, Cadastro
Imobilidrio, Setor de Fiscalizacdo, Desenvolvimento Econdmico, Departamento de Meio Ambiente,
Departamento Municipal de Obras, de lluminacdo, de Transito e outros que venham necessitar de dados
para execucdo de suas atividades;

V. assessorar em programas e projetos especiais da Secretaria;

VI.

colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao
andamento do servico publico;

VII. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de atividades ou servigos;
VIII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

IX. zelar pela conservag@o de bens patrimoniais da Secretaria; e

X. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO III

DO SETOR DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

Art. 77. Ao Setor de Engenharia e Arquitetura compete:

. avaliar guias de ITBI;
IIl. expedir certiddes relativas a edificacdes, parcelamentos e desmembramentos de solos;

1l vistoriar obras para concessdo de habite-se;
V. informar diretrizes para elaboracdo de projetos;

IV. executar, acompanhar, alterar e fazer cumprir o Plano Diretor Participativo do Municipio;
V. elaborar, fiscalizar e acompanhar projetos arquitetonicos, de engenharia e o0s respectivos projetos

complementares, bem como o0s respectivos orcamentos, memoriais descritivos e cronogramas fisico-
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financeiros de obras a serem realizadas pelo Municipio;
VI. licenciar e fiscalizar obras particulares;
VII.

elaborar projetos e fiscalizar permanentemente as obras de execugdo direta;
Viil. fiscalizar e acompanhar a execug@o de obras do Municipio, quando terceirizadas;
IX. elaborar projetos arquitetonicos comunitdrios, de interesse social;

X. fiscalizar e aplicar as normas administrativas incidentes sobre as construgdes,

XI. loteamentos e condominios horizontais e verticais, com poderes de autuacdo e interdicdo, quando
necessario;
XIl. realizar servigos de atendimento para fornecimento de numerag@o predial e territorial, bem como para

ligacdes de 4gua e energia elétrica;

Xl realizar alinhamentos para constru¢des, para abertura e pavimentagdo de ruas e levantamentos
topogréficos;

XIV. realizar o licenciamento e a regulariza¢cdo de obras, dreas e terrenos;

XV. projetar e executar a habitacdo de interesse social e a regularizac@o fundidria;

XVLI.

coordenar e realizar todos os cadastros que possam compilar dados referentes a0 municipio, nas areas de

atuacdo das diversas Secretarias Municipais, para utilizacdo no sistema de informacdes geograficas;

XVII. assessorar em programas e projetos especiais da Secretaria;

XVIII. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao
andamento do servigo publico;

XIX. elaborar sempre que for necessério ou solicitado, relatorios de atividades ou servicos;
XX. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XXI.

zelar pela conservac@o de bens patrimoniais da Secretaria;

XXII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SECAO III

DO DEPARTAMENTO DE INOVACAO E EMPREENDEDORISMO (DIE)

Art. 78. Ao Departamento de Inovagdo e Empreendedorismo (DIE) compete:

. elaborar, propor e executar politicas piblicas e estratégias de incentivo a inovacio e ao desenvolvimento

cientifico e tecnoldgico no municipio, estabelecendo diretrizes gerais para a consecuc¢do dessas atividades;
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VI.

VII.

VIIL

XI.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

apoiar, mediar e estimular projetos de desenvolvimento e planejamento relacionados a inovacdo e ao
desenvolvimento cientifico e tecnolégico no municipio, levando em consideracdo as caracteristicas de
cada uma de suas regides e os respectivos arranjos produtivos locais existentes ou que venham a ser

constituidos;

.realizar agdes de promoc¢do e divulgacdo institucional do municipio como polo de inovacdo e

desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;

.estimular e apoiar a interag@o entre empresas, governos € universidades no estabelecimento de parcerias

nos niveis local, estadual, federal e internacional, voltadas a inovac¢do e ao desenvolvimento cientifico e

tecnoldgico no municipio;

. promover oportunidades de negdcios relacionadas a inovacdo e ao desenvolvimento cientifico e

tecnolégico;

estimular o estabelecimento de parcerias relacionadas a inova¢do e ao desenvolvimento cientifico e
tecnologico no municipio, entre empresas locais e outras nacionais e internacionais;

fomentar e apoiar a expansdo das empresas existentes € a criacdo, instalacdo e atracdo de novos
empreendimentos com atuagdo ligada a inovacgdo e ao desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;

apoiar e/ou desenvolver programas e projetos capazes de difundir a cultura da inovagdo, da pesquisa
cientifica e tecnolégica e do empreendedorismo nas escolas de educacdo bdsica e profissional do

municipio;

.implementar outras medidas e ac¢des destinadas ao fomento de iniciativas ligadas a inovacdo e ao

desenvolvimento cientifico e tecnolégico no municipio;

. apoiar e/ou desenvolver inciativas, programas e projetos de capacitagdo e desenvolvimento de mao-de-

obra qualificada e empreendedorismo apropriados a inovac@o e a pesquisa cientifica e tecnolégica;

apoiar e estimular 6rgaos e entidades que investirem em pesquisa, desenvolvimento cientifico, tecnolégico
e de inovacdo, apoiando programas de fomento e atividades de pesquisa;

acoes de promocdo, fomento, incentivo, assisténcia e apoio a inddstria, comércio, prestacdo de servicos,
ciéncia e tecnologia;

a promog¢do econdmica, a execugdo das politicas de incentivo e as providéncias visando a atrag@o,
localizagdo, manuten¢do e desenvolvimento de iniciativas industriais, comerciais e de prestagdo de
servigos, de sentido econdmico para o Municipio;

a promocio de intercambio, convénios e parcerias com entidades publicas e privadas, nacionais e
internacionais, em assuntos relativos ao desenvolvimento econdmico do Municipio;

a permanente interacdo com os municipios da regido visando a concep¢io, promocao e implementagdo de
politicas de desenvolvimento econdmico regional, em especial as relacionadas as cadeias produtivas;

o fomento, a assisténcia, o apoio e o incentivo a promog¢do de eventos capazes de contribuir para a

divulgacdo do Municipio, para a criacdo de negdcios e desenvolvimento de empreendimentos e para o
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crescimento econdomico local e regional em sintonia com as Secretarias afins;

XVII. propor e executar politicas de desenvolvimento econdmico para o Municipio;

XVIlIl. planejar, desenvolver e apoiar projetos empresariais nas diversas dreas, bem como apoiar o
empreendedorismo e a competitividade de micro e pequenas empresas;

XIX. promover a fiscalizagio referente a concessdo de incentivos as empresas, averiguando o cumprimento das
metas estabelecidas na Lei de concessdo de incentivos;

XX. coordenar o fornecimento de alvaras as diversas atividades econdmicas;

XXI. responsabilizar-se por todas as acgdes e atividades relacionados a extinta AGASA - Cia. de
Desenvolvimento Econdmico e Social;

XXII. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da Secretaria para serem incluidas no Plano
Plurianual, nas leis de diretrizes or¢camentérias de cada exercicio e no orcamento anual do Municipio, de
acordo com as metas estabelecidas pelo Secretario;

XXIIl. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos setores
subordinados, bem como prové-las de orientacdo e dos meios necessarios a0 bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo Secretario;

XXIV. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao
andamento do servico publico;

XXV. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servigos;

XXVI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XXVIl.zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patrimonio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XXVIII. controlar a distribui¢@o e utilizacdo dos materiais e equipamentos necessarios ao andamento dos servicos
do Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, a0 competente 6rgao; e

XXIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO I

DO SETOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 79. Ao Setor de Desenvolvimento Econdmico compete:
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. executar politicas de desenvolvimento econdmico para o Municipio;

Il. desenvolver e apoiar projetos empresariais nas diversas dreas, bem como apoiar o empreendedorismo e a
competitividade de micro e pequenas empresas;

lll. fiscalizar a concessdo de incentivos as empresas, bem como o cumprimento das metas estabelecidas na
Lei de concessdo de incentivos;

IV. promover e administrar a relacio entre universidades ou instituicdes de ensino e as empresas instaladas ou
que vierem a se instalar no Municipio, ou fora dele;

V. buscar novas tecnologias para o desenvolvimento do Municipio, em parceria com empresas, universidades
e demais instituicdes de ensino;

VI. abrir cadastro novo de contribuinte, sempre que necessario;

VIl. atualizar os dados dos contribuintes constantes no Cadastro Geral do Municipio;

VIIl. cadastrar inscricdes municipais e gerar alvards de localizacdo e funcionamento;

IX. fornecer alvaras as diversas atividades econdmicas, controlando o fluxo de alvaras, de maneira a atender
adequadamente os interessados;

X gerenciar e executar todas as agdes e atividades relacionados a extinta AGASA - Cia. de
Desenvolvimento Econdmico e Social;

XI.conveniar com entidades publicas e privadas, nacionais e internacionais, com foco nas dreas de
desenvolvimento econdmico e ciéncia e tecnologia, com o objetivo de desenvolver programas e projetos
visando o crescimento econdmico no Municipio;

XIl. apresentar relatdrios das atividades do setor, de acordo com determinagdo da Secretaria;

XlIl. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao
andamento do servico publico;

XIv. elaborar sempre que for necessério ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;

XV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XVI. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XVII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.
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CAPITULO IX

DA SECRETARIA MUNICIPAL DAS OBRAS, TRANSITO E SEGURANCA

Art. 80. A Secretaria Municipal das Obras, Transito e Seguranca (SEMOT) compete:

l. executar e conservar as obras publicas municipais;
IIl. construir e conservar espacos publicos de propriedade do Municipio;
lll. executar € manter os servi¢os de iluminacao publica;
Iv. implantar e conservar estradas municipais;
V. executar e manter os servigos urbanos;
VI. realizar construgdes, a abertura e pavimentacdo de ruas, bem como a devida manutengdo e conservacio;

VII. realizar a construg@o, a manutencgdo e a conservacao de pontes, bueiros e pontilhdes;

VIIl. sugerir a contratacdo de obras de pavimentagdo de vias, logradouros publicos e obras de saneamento;

IX. executar os servigos de implantacdo, manuten¢do e conservacio de pracas e jardins publicos;

X. propor Convénios com a Unido e o Estado para a constru¢do, ampliagio e concessdo de obras de
saneamento;

XI. executar projetos de implantacdo, bem como manter e conservar redes de dgua, esgoto e paisagismo nos
prédios e dreas publicas;

XIl. fabricar artefatos de cimento e manter em funcionamento os servicos da usina de asfalto a frio;

XIll. organizar, fiscalizar e manter o sistema de transito e transporte coletivo e individual de passageiros, no

ambito do Municipio;

XIV. propor normas de transito afetas ao Municipio e regulamentar o sistema vidrio urbano em apoio € com a

colaboracio dos 6rgdos estaduais e federais especializados;

XV. aplicar as normas de transito afetas ao Municipio, em apoio e com a colaboracdo de 6rgios estaduais e

federais especializados, publicos ou privados;

XVI. implantar, manter e administrar os servicos da JARI — Junta Administrativa de Recursos de Infracio;
XVII. efetuar o levantamento, a programacao e os projetos relacionados com o sistema rodovidrio municipal;
XVIIIl. implantar e executar, no que compete ao municipio, politicas de seguranca publica;

XIX. organizar e manter os cemitérios municipais, bem como fiscalizar os cemitérios privados;

XX. manter os servigos de conservacio e limpeza urbana

XXI. fiscalizar servigos de sua competéncia, quando terceirizados, concedidos ou permitidos;
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XXII. adquirir e conservar a maquinaria, os veiculos, os equipamentos € os bens de uso do servico rodoviirio
com o apoio de oficinas de manutencio e de servicos auxiliares;
XXIIl. realizar a manutengdo e conservagao dos proprios municipais;
XXIV. elaborar e expedir, relativamente a sua drea de atuagcdo, documentos oficiais;
XXV. estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e acdes referentes a sua drea de atuagio e
que visem ao aperfeicoamento de atividades da Secretaria;
XXVI. planejar, organizar, dirigir e executar a recep¢ao, classificacdo, destinacio e arquivamento de processos e
demais expedientes de sua drea, visando garantir a seguranca e a efetividade de tais procedimentos;
XXVII. apoiar a Secretaria Municipal da Gestdo e do Planejamento, na formulacio dos projetos de leis do Plano
Plurianual, das Diretrizes Or¢amentérias e do Orcamento Anual;
XXVIII. prestar apoio ao Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XXIX. prestar apoio a todas os 6rgdos da Prefeitura Municipal participando do planejamento e da execucdo de
projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua area
de atuacio;
XXX. acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua drea de atuacdo;
XXXI. administrar e gerir recursos materiais, orcamentérios proprios, financeiros e patrimoniais, bem como gerir
recursos or¢camentdrios recebidos, observadas as normas especificas;
XXXII. zelar pela conservac@o de bens patrimoniais da Secretaria;
XXXIII. gerir o quadro de pessoal da Secretaria;
XXXIV. fiscalizar servi¢os de sua competéncia, quando terceirizados, concedidos ou permitidos;

XXXV. desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente.

Art. 81. A Secretaria Municipal das Obras, Transito e Seguranca (SEMOT) tem a seguinte estrutura basica:

I. PARQUE RODOVIARIO MUNICIPAL (PRM)

II. DEPARTAMENTO DE OBRAS URBANAS (DOU)

a) Setor de Pavimentagdo e Esgoto

b) Setor de Apoio e Manuteng@do

¢) Setor de Obras Urbanas
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d) Setor Administrativo do Cemitério Municipal

III. DEPARTAMENTO DE TRANSITO E SEGURANCA (DTS)

IV.DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ILUMINACAO (DMI)

V. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE OBRAS (DAO)

vI. DEPARTAMENTO DE OBRAS DO INTERIOR (DOI)

a) Setor de Obras do Interior

VII. CONSELHOS MUNICIPAIS
a) Conselho Municipal de Transito

b) Conselho Municipal de Seguranga Publica e Direitos Humanos

VIII - SUBPREFEITURAS

Paragrafo tunico. As Subprefeituras serdo em nimero de cinco, para atendimento dos distritos da zona rural do
Municipio, com atividades de acordo as atividades a serem desenvolvidas pelos Subprefeitos, conforme

atribuigdes constantes no Plano de Carreira dos Servidores.
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SECAOI

DO PARQUE RODOVIARIO MUNICIPAL

Art. 82. Ao Parque Rodoviario Municipal (PRM) compete:
I. assessorar o Secretdrio nas atividades de controle dos servigos do Parque Rodovidrio Municipal;
II. manter e gerir os servicos da oficina mecanica, da rampa de lavagem e da borracharia;

III. auxiliar na orientacdo aos motoristas e operadores de maquinas quanto a condugdo dos veiculos e maquinas,

exigindo-lhes a fiel observancia das normas de transito;

IV. realizar e controlar os servicos de almoxarifado da Secretaria, com o apoio do Setor Administrativo,

procedendo a compra de pecas e materiais necessdrios para os servicos do Parque Rodovidrio Municipal;

V. fornecer dados referente ao controle de pessoal que atua no Parque Rodovidrio Municipal para o Setor

Administrativo;
VI. emitir ordens de compras de pecas, equipamentos e de consertos de veiculos, miquinas ou equipamentos;

VII. vistoriar, periodicamente, os veiculos, mdquinas e equipamentos vinculados a Secretaria das Obras,
Transito e Seguranca, para verificacdo de seu estado de conservacdo e manutencdo, providenciando, quando
necessario, os consertos e reparos, requisitando, por meio da autoridade superior, 0s servigcos ou pecas ao

Departamento de Compras, bem como verificar a adequacio as normas de transito;

VIII. manter relatério permanente e atualizado sobre o estado de conservacio e manutencdo dos veiculos,
maquinas e equipamentos vinculados a Obras, Transito e Seguranga, com controle sobre reposi¢do de pecas e
consertos, propondo a baixa dos veiculos que se tornarem inserviveis para o trabalho da Prefeitura, sugerindo,

pelos meios legais, a sua alienacdo;

IX. estabelecer fichas ou cadernetas de acompanhamento da operacdo dos veiculos, maquinas e equipamentos,
com anota¢do de quilometragem, abastecimento ou outros detalhes necessdrios, a serem preenchidos,

obrigatoriamente, pelos condutores;

X. comunicar ao Secretario Municipal sobre eventuais irregularidades verificadas quanto a conservagdo dos

veiculos, mdquinas e equipamentos, sugerindo medidas que devam ser tomados para preservacdo dos mesmos;

XI. auxiliar no controle da utilizagdo dos veiculos, mdquinas e equipamentos sob sua responsabilidade, com

vistas a racionalizac@o e eficientizagcdo dos servi¢os publicos, conforme a programacgdo dos Departamentos da
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Secretaria, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Secretdrio, controlando a entrada e saida de veiculos e

maquinas do Parque Rodovidrio Municipal;
XII. controlar os servicos de vigilancia do Parque Rodovidrio Municipal;

XIII. controlar a distribuicdo de combustiveis para os veiculos sob sua responsabilidade, de acordo com as

diretrizes estabelecidas pelo Secretdrio Municipal e pelo Prefeito Municipal;
XIV. apresentar relatorios de atividade do setor, de acordo com determinacdo da Secretaria;

XV. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos servidores
subordinados, bem como prové-las de orientacdo e dos meios necessdrios ao bom desempenho, de acordo com

as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

XVI. colaborar com os demais orgios da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do Parque Rodovidrio Municipal, ou no fornecimento de

informacdes necessarias ao andamento do servico publico;
XVII. elaborar sempre que for necessdrio ou solicitado, relatdrios de atividades ou servigos;
XVIII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XIX. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patriménio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao referido setor

0s materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XX. controlar a distribuicio e utilizacdo dos materiais € equipamentos necessarios ao andamento dos servigos

do Parque Rodovidrio, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, a0 competente 6rgao;

XXI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SECAO I

DO DEPARTAMENTO DE OBRAS URBANAS

Art. 83. Ao Departamento de Obras Urbanas (DOU) compete:
I. executar e manter os servigos urbanos;

II. executar e conservar as obras publicas municipais, no perimetro urbano da Sede do Municipio;
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III. construir e conservar espacos publicos de propriedade do Municipio, no perimetro urbano da Sede do

Municipio;
IV. executar e manter os servigos de iluminacdo publica em todo o territério do Municipio;

V. realizar a abertura e pavimentacdo de ruas, bem como a devida manutenc¢do e conservacio, no perimetro

urbano da Sede do Municipio;

VI. realizar a constru¢do, a manutencio e a conservagdo de pontes, bueiros, pontilhdes, viadutos, rétulas vidrias

ou outras obras no perimetro urbano da Sede do Municipio;

VIIL. sugerir a contratacdo de obras de pavimentacdo de vias, logradouros ptblicos e obras de saneamento, no

perimetro urbano da Sede do Municipio, de acordo com a legislacio vigente;

VIII. executar os servigos de implantacdo, manuten¢do e conservagdo de pragas e jardins publicos, no perimetro

urbano da Sede do Municipio;
IX. executar projetos e servigcos especiais, transitorios ou permanentes em todo o territério do Municipio;

X. executar ornamentagdes em eventos festivos € em virtude de datas comemorativas em todo o territério do
Municipio;

XI. executar projetos de implantacdo, bem como manter e conservar redes de dgua, esgoto, quando ndo
concedidos a terceiros;

XII. executar projetos de paisagismo nos prédios e dreas publicas em todo o territorio do Municipio;

XIII. administrar a fabricacdo de artefatos de cimento e manter em funcionamento os servicos da usina de

asfalto a frio;
XIV. organizar e manter os cemitérios municipais, bem como fiscalizar os cemitérios privados, em todo o
territério do Municipio;

XV. manter os servicos de conservagdo, coleta e destino final de lixo e limpeza publica, com o auxilio da
Secretaria Municipal da Agricultura e de Meio Ambiente, no que couber, por meio do competente

Departamento;

XVI. auxiliar na conservacdo dos veiculos, maquinas e equipamentos utilizados no desenvolvimento das

atividades do Departamento;

XVIL. proceder o controle da utilizacdo dos veiculos, miquinas e equipamentos sob sua responsabilidade, com

vistas a racionalizac@o e eficientizacido dos servigcos publicos;
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XVIII. proceder a orientacdo aos motoristas, operadores de maquinas e servidores na condugdo dos veiculos,
mdquinas e equipamentos, exigindo-lhes a fiel observancia das normas de trinsito, bem como exigindo a

adequada utilizacdo dos mesmos;
XIX. fiscalizar servigos de sua competéncia, quando terceirizados, concedidos ou permitidos;
XX. realizar a manutencio e conservac¢do dos proprios municipais;

XXI. manter e gerir os servicos administrativos, atendendo as necessidades de todos os departamentos que

compde a Secretaria, bem como atendendo ao Secretario Municipal;

XXII. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da Secretaria para serem incluidas no Plano
Plurianual, nas leis de diretrizes orcamentdrias de cada exercicio e no orcamento anual do Municipio, de acordo

com as metas estabelecidas pelo Secretario;

XXIII. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos setores
subordinados, bem como prové-las de orientacdo e dos meios necessdrios ao bom desempenho, de acordo com

as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

XXIV colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao

andamento do servico publico;
XXV. elaborar sempre que for necessério ou solicitado, relatorios de atividades ou servigos;
XXVI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XXVII. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patrimoénio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao referido setor

0s materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XXVIII. controlar a distribui¢do e utilizacdo dos materiais e equipamentos necessdrios ao andamento dos

servigos do Departamento, solicitando a reposi¢cdo, a compra ou o conserto, a0 competente 0rgao;

XXIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.
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SUBSECAO 1

DO SETOR DE PAVIMENTACAO E ESGOTO

Art. 84. Ao Setor de Pavimentacdo e Esgoto compete:

I. realizar a abertura e a pavimentac@o de ruas, bem como a devida manutencdo e conservacdo, no perimetro do

Municipio;

IL. realizar a constru¢do, a manuten¢do e a conservacdo de pontes, bueiros, pontilhdes, viadutos, rétulas vidrias

ou outras obras no Municipio;

III. sugerir, quando necessario, a contratacao de obras de pavimentagdo de vias, logradouros publicos e obras de

saneamento, de acordo com a legisla¢do vigente;

IV. executar Convénios com a Unido e o Estado para a constru¢do, ampliagio e concessdo de obras de

saneamento;

V. executar projetos de implantacdo, bem como manter e conservar redes de dgua e esgoto, quando ndo

concedidos a terceiros;

VI. realizar a manuten¢@o e operagdo da usina de asfalto a frio de propriedade do Municipio;
VII. administrar a fabricagdo de artefatos de cimento;

VIII. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com determinagdo da Secretaria;

IX. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

X. elaborar sempre que for necessério ou solicitado, relatorios de atividades ou servigos;

XI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XII. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XIII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.”

Av.Borges de Medeiros, 456 - Fone: (51) 3662-8400 - Santo Anténio da Patrulha - RS - CEP 95500-000
www.santoantoniodapatrulha.rs.gov.br

“DOE ORGAOS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS”
"CRACK: A PEDRA DA MORTE"

115

[H33387] - 2025-5



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

SUBSECAO II

DO SETOR DE APOIO E MANUTENCAO

Art. 85. Ao Setor de Apoio e Manutencio:

I. apoiar todas as Secretarias Municipais com relacdo a manutengdo da estrutura fisica dos prédios publicos,

bem como na manuten¢do, limpeza e conservacdo de terrenos e espagos de propriedade do Municipio;

IL. apoiar todas as Secretarias Municipais com relacdo a manutencdo da estrutura fisica dos prédios locados ou

utilizados pela Prefeitura Municipal, para realizacdo dos diversos servigos pubicos;

III. realizar reparos necessarios nos prédios utilizados para o funcionamento da Prefeitura Municipal, efetuando

0S consertos € outros servigos;
IV. apresentar relatérios das atividades do setor, de acordo com determinacio da Secretaria;

V. colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

VI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de atividades ou servicos;

VIL. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
VIII. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

IX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.”

SUBSECAO III

DO SETOR DE OBRAS URBANAS

Art. 86. Ao Setor de Obras Urbanas compete:

I. wxecutar e manter os servigos urbanos;
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II. executar e conservar as obras publicas municipais, no perimetro urbano da Sede do Municipio;

III. construir e conservar espagos publicos de propriedade do Municipio, no perimetro urbano da Sede do

Municipio;

IV. realizar a abertura e pavimentacio de ruas, bem como a devida manuten¢do e conservac¢do, no perimetro

urbano da Sede do Municipio;

V. realizar a construcdo, a manutencdo e a conservacio de pontes, bueiros, pontilhdes, viadutos, rétulas vidrias

ou outras obras no perimetro urbano da Sede do Municipio;

VI. sugerir a contratacdo de obras de pavimentacdo de vias, logradouros publicos e obras de saneamento, no

perimetro urbano da Sede do Municipio, de acordo com a legislacio vigente;

VIIL. executar os servicos de implantagdo, manutencio e conservagdo de pracas e jardins publicos, no perimetro

urbano da Sede do Municipio;
VIII. executar projetos e servigos especiais, transitdrios ou permanentes na zona urbana do Municipio;

IX. executar ornamentagdes em eventos festivos € em virtude de datas comemorativas na zona urbana do

Municipio;
X. executar projetos de paisagismo nos prédios e dreas publicas na zona urbana Municipio;

XI. auxiliar na conserva¢do dos veiculos, mdquinas e equipamentos utilizados no desenvolvimento das

atividades do Setor;

XII. proceder o controle da utilizacdo dos veiculos, mdquinas e equipamentos sob sua responsabilidade, com

vistas a racionalizac@o e eficientizacdo dos servigcos publicos;

XIII. proceder a orientacdo aos motoristas, operadores de mdaquinas e servidores na conducdo dos veiculos,
maquinas e equipamentos, exigindo-lhes a fiel observancia das normas de transito, bem como exigindo a

adequada utilizacdo dos mesmos;
XIV. fiscalizar servicos de sua competéncia, quando terceirizados, concedidos ou permitidos;
XV. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com determinagao da Secretaria;

XVI. colaborar com os demais 6rgidos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

XVIL. elaborar sempre que for necessdrio ou solicitado, relatdrios de atividades ou servigos;
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XVIIIL assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XIX. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.”

SUBSECAO IV

DO SETOR ADMINISTRATIVO DO CEMITERIO MUNICIPAL

Art. 87. Ao Setor Administrativo do Cemitério Municipal compete:

.manter um registro geral com numeracdo e mapeamento de todas as sepulturas, jazigos e nichos
existentes;

Il. manter livro geral para registro de sepultamentos e respectivos locais;

. manter livro geral para registro das concessdes de cada sepultura ou nicho;
IV. manter livro para registro de depdsito de 0ssos no ossério, quando este existir;

V. exigir e arquivar cépia dos atestados de 6bito de todos os corpos sepultados no referido cemitério, assim
como a copia dos documentos pessoais dos respectivos representantes;

VI.

registrar as transladagdes e exumagdes, bem como os sepultamentos, dos quais constardo nome, idade,
sexo, causa morte, dia e hora do falecimento e a correta localizacdo em que o corpo serd sepultado;

VII.

determinar e acompanhar a abertura e fechamento das sepulturas e nichos;
VIII. gerir e controlar todas as concessdes, cientificando os concessiondrios acerca do vencimento ou revogacao
de seus direitos, na forma da Lei;
IX. administrar e manter a guarda de todos os arquivos e registros publicos concernentes ao cemitério publico
municipal;
X. providenciar a limpeza dos passeios, ro¢ada da vegetacdo, execucdo da jardinagem, recolhimento de lixo
e substituicdo de 1ampadas queimadas nas dreas comuns localizadas no cemitério ptblico municipal;

Xl.

intimar os responsaveis pelas sepulturas e nichos a realizarem as obras necessdrias, tanto 2 manutengdo da
estética, quanto a evitar a ruina de construgdes;

XIl.

assinar, pela Administracdo Publica, termos de concessdo e revogacio de sepulturas e nichos, juntamente
com o Prefeito Municipal;

XIIl. enviar avisos e notificacdes aos concessiondrios assim como elaborar editais diversos;

XIv. apresentar relatdrios das atividades do setor, de acordo com determinagdo da Secretaria;
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XV. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao
andamento do servico publico;

XVLI.

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;
XVII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XVIII. zelar pela conservac@o de bens patrimoniais da Secretaria;

XIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SECAO III

DEPARTAMENTO DE TRANSITO E SEGURANCA

Art. 88. Ao Departamento de Transito e Seguranga (DTS) compete:

L. organizar, fiscalizar e manter o sistema de transito e transporte coletivo e individual de passageiros, no ambito

do Municipio;

II. administrar e controlar os servigos de transporte coletivo e individual de passageiros, no ambito do

Municipio;

III. propor normas de transito afetas ao Municipio e regulamentar o sistema vidrio urbano em apoio e com a

colaboracio dos 6rgdos estaduais e federais especializados;

IV. aplicar as normas de transito afetas ao Municipio, em apoio e com a colaboracdo de 6rgaos estaduais e

federais especializados, publicos ou privados;
V. administrar e executar os servigos de confec¢@o e colocacio de placas de sinalizacio de transito;
VI. administrar e executar os servicos de pinturas de sinalizacdo de transito;

VIIL. observar e aplicar as sugestdes da Comissdo de Transporte e Transito, com relagdo aos servigos de
transporte coletivo e individual de passageiros, bem como no que se refere ao disciplinamento do transito

municipal, de acordo com a legislacio vigente;
VIII. manter e administrar os servigos da JARI — Junta Administrativa de Recursos de Infracio;

IX. efetuar o levantamento, a programacao e os projetos relacionados com o sistema rodovidrio municipal;
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X. propor, implantar e executar, no que compete ao Municipio, politicas de seguranca publica;
XI. fiscalizar servicos de sua competéncia, quando terceirizados, concedidos ou permitidos;

XII. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da Secretaria para serem incluidas no Plano
Plurianual, nas leis de diretrizes orcamentdrias de cada exercicio e no orcamento anual do Municipio, de acordo

com as metas estabelecidas pelo Secretario;

XIII. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos servidores
subordinados, bem como prové-las de orientacdo e dos meios necessdrios ao bom desempenho, de acordo com

as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

XIV. colaborar com os demais 6rgidos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informac¢des necessarias ao

andamento do servico publico;
XV. elaborar sempre que for necessério ou solicitado, relatorios de atividades ou servigos;
XVI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XVII. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patriménio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao referido setor

0s materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XVIIIL. controlar a distribui¢do e utilizacdo dos materiais e equipamentos necessarios ao andamento dos servigos

do Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, a0 competente 6rgio;

XIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SECAO IV

DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ILUMINACAO

Art. 89. Ao Departamento Municipal de [lumina¢do (DMI) compete:

I. executar e manter os servicos de iluminacdo publica, realizando revisdo periddica na rede de iluminagio, para

N

o adequado atendimento a populacdo, em todo o territério do Municipio, de acordo com as diretrizes

estabelecidas pelo Secretario;
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II. apresentar relatdrios das atividades do Departamento, de acordo com determinacdo da Secretaria;

III. colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do Departamento, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao

andamento do servico publico;

IV. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de atividades ou servicos;

V. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
VI. zelar pela conservag@o de bens patrimoniais da Secretaria;

VIIL. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SECAO V

DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE OBRAS

Art. 90. Ao Departamento Administrativo de Obras (DAO) compete:

I. auxiliar o Secretdrio Municipal nas atividades de planejamento, organizagdo, execucdo e controle das funcdes
técnicas e administrativas desenvolvidas na Secretaria;

IL. elaborar e expedir documentos, relatérios e outros expedientes da Secretaria;
III. promover o registro do andamento dos documentos, o despacho final e o respectivo arquivamento;

IV. receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes enviados a Secretaria, bem como o seu devido

arquivamento;

V. organizar e manter atualizado o sistema de referéncia e indices necessarios, para possiveis consultas de
documentos e arquivos;

VI. acompanhar e monitorar a¢des e programas da Secretaria e de entidades a ela vinculadas ou conveniadas;

VII. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da Secretaria para serem incluidas no Plano
Plurianual, nas leis de diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orcamento anual do Municipio, de acordo

com as metas estabelecidas pelo Secretario;
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VIII. proceder o controle orcamentério e financeiro da Secretaria, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo

Secretdrio Municipal;
IX. realizar o controle do quadro de pessoal da Secretaria;

X. controlar os servicos de organizacio e manutencdo dos cemitérios municipais, bem como fiscalizar os

cemitérios privados;
XI. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com determinacio da Secretaria;

XII. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

XIII. elaborar sempre que for necessério ou solicitado, relatorios de atividades ou servigos;

XIV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XV. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XVI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SECAO VI

DO DEPARTAMENTO DE OBRAS DO INTERIOR

Art. 91. Ao Departamento de Obras do Interior (DOI) compete:
I. administrar os centros urbanos dos distritos que compde o Municipio;
II. implantar e conservar as estradas do interior do Municipio;

III. construir e conservar espacos publicos de propriedade do Municipio, localizados na zona rural e nos nicleos

urbanos que se localizam fora da Sede do Municipio;

IV. realizar a construcio, a manutenc¢ao e a conservacio de pontes, bueiros, pontilhdes, viadutos, rotulas vidrias,
pragas, jardins e outras obras, localizados na zona rural e nos nucleos urbanos que se localizam fora da Sede do

Municipio;
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V. realizar as obras ou sugerir a contratacdo de empresa para a realizacido de obras de pavimentacdo de estradas,
de obras de saneamento ou de outras obras e servicos de sua competéncia, de acordo com as diretrizes

estabelecidas pelo Secretdrio, e conforme as disponibilidades orcamentérias e a legislacdo vigente;

VI. acompanhar e fiscalizar a execucdo de obras e servicos de responsabilidade da Secretaria, a serem realizados

na zona rural e nos nucleos urbanos que se localizam fora da Sede do Municipio;

VIIL. auxiliar na conservacdo dos veiculos, mdquinas e equipamentos utilizados no desenvolvimento das

atividades do Departamento;

VIII. proceder o controle da utilizacdo dos veiculos, miquinas e equipamentos sob sua responsabilidade, com

vistas a racionalizacdo e eficientizagdo dos servigcos publicos;

IX. proceder a orientacio aos motoristas, operadores de mdquinas e servidores na condu¢do dos veiculos,
mdquinas e equipamentos, exigindo-lhes a fiel observancia das normas de trinsito, bem como exigindo a

adequada utilizacdo dos mesmos;
X. fiscalizar servigos de sua competéncia, quando terceirizados, concedidos ou permitidos;

XI. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da Secretaria para serem incluidas no Plano
Plurianual, nas leis de diretrizes orcamentdrias de cada exercicio e no orcamento anual do Municipio, de acordo

com as metas estabelecidas pelo Secretario;

XII. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos servidores
subordinados, bem como prové-las de orientacdo e dos meios necessdrios ao bom desempenho, de acordo com

as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

XIII. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao

andamento do servico publico;
XIV. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;
XV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XVI. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patrimonio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao referido setor

0s materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XVIL. controlar a distribui¢do e utilizacdo dos materiais e equipamentos necessdrios ao andamento dos servigos

do Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, a0 competente 6rgio;

XVIII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.
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SUBSECAO I

DO SETOR DE OBRAS DO INTERIOR

Art. 92. Ao Setor de Obras do Interior compete:
I. administrar os centros urbanos dos distritos que compde 0 Municipio;
II. implantar e conservar as estradas do interior do Municipio;

III. construir e conservar espagos publicos de propriedade do Municipio, localizados na zona rural e nos nticleos

urbanos que se localizam fora da Sede do Municipio;

IV. realizar a construcio, a manutencio e a conservacio de pontes, bueiros, pontilhdes, viadutos, rétulas vidrias,
pragas, jardins e outras obras, localizados na zona rural e nos nidcleos urbanos que se localizam fora da Sede do

Municipio;

V. realizar as obras ou sugerir a contratacdo de empresa para a realizacio de obras de pavimentacdo de estradas,
de obras de saneamento ou de outras obras e servigos de sua competéncia, de acordo com as diretrizes

estabelecidas pelo Secretario, e conforme as disponibilidades orcamentérias e a legislagdo vigente;

VI. acompanhar e fiscalizar a execucdo de obras e servigos de responsabilidade da Secretaria, a serem realizados

na zona rural e nos nicleos urbanos que se localizam fora da Sede do Municipio;

VIIL. auxiliar na conservacdo dos veiculos, médquinas e equipamentos utilizados no desenvolvimento das

atividades do Setor;

VIII. proceder o controle da utilizacdo dos veiculos, miquinas e equipamentos sob sua responsabilidade, com

vistas a racionalizac@o e eficientizacdo dos servicos publicos;

IX. proceder a orientacio aos motoristas, operadores de méquinas e servidores na condugdo dos veiculos,
maquinas e equipamentos, exigindo-lhes a fiel observancia das normas de transito, bem como exigindo a

adequada utilizacdo dos mesmos;
X. fiscalizar servigos de sua competéncia, quando terceirizados, concedidos ou permitidos;

XI. executar projetos e servigos especiais, transitorios ou permanentes na zona rural do Municipio;
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XII. executar ornamentagdes em eventos festivos e em virtude de datas comemorativas na zona urbana do

Municipio;
XIII. executar projetos de paisagismo nos prédios e dreas publicas na zona urbana Municipio;
XIV. apresentar relatérios das atividades do setor, de acordo com determinagdo da Secretaria;

XV. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

XVI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;

XVIL. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XVIIL. zelar pela conservacio de bens patrimoniais da Secretaria;

XIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

CAPITULO X

DA SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

Art. 93. A Secretaria Municipal da Satide (SEMSA) compete:

. gerir e administrar todas as atividades decorrentes da municipalizacdo da satde;

IIl. executar as politicas de saide do Municipio, através de medidas no campo da saide preventiva e curativa
a populacdo, por meio do sistema tnico de saide;

ll. implementar e coordenar o sistema de atendimento da sadde publica;

Iv. manter e qualificar o atendimento dos Postos de Saude Publica, das salas de atendimento do Municipio e
da Unidade Mével de Satide;

V. implantar, administrar € manter um programa de atendimento em meio aberto ou abrigo, aos doentes
mentais, alcodlatras, dependentes quimicos, neurdticos e psicoticos;

VI. criar e manter Postos de Satide nos bairros e distritos, atendendo a popula¢do nos seus problemas de
saude;

VIl. prestar atendimento médico-odontoldgico aos alunos da rede municipal de ensino;
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VIIl. movimentar acdes preventivas de saide publica, devendo para tanto propor acdes, assinatura de

convénios ou outros termos com a drea privada, estadual ou federal;

IX. adotar medidas que se fizerem necessdrias para o melhor aperfeicoamento da defesa da satide publica;

X. proporcionar assisténcia médica, odontolégica e dos demais profissionais da saide, bem como a
distribuicdo de medicamentos a populacdo, oportunizando meios para que todos tenham atendimento
satisfatorio;

X

.administrar e gerir os servicos da SAMU, no que couber ao Municipio;

Xl

. promover a fiscalizacdo sanitdria através de equipes volantes e local fisico adequado, objetivando o
controle e a higiene dos géneros produzidos e comercializados no Municipio, assim como o combate a
vetores € ZOOnoses;

Xl administrar os assuntos relacionados ao canil municipal;

XIV. empreender acdes profildticas de satide publica através de orientacdo dos Agentes Comunitdrios de Sadde

e campanhas nos meios de comunicagao;
XV. promover a assisténcia médica de apoio a atividades comunitarias;

XVLI.

empreender acOes profilaticas de saide publica através de orientacdo dos Agentes Comunitérios de Saude
e campanhas nos meios de comunicagio;

XVII. desenvolver acdes e programas especiais de satde, segundo prioridades estabelecidas pelo Poder Publico,
em parceria com o Conselho Municipal da Satde, Governos Estadual e Federal e de acordo com
necessidades apontadas pela populagao;

XVIII. gerir os veiculos vinculados a Secretaria;
XIX. elaborar e expedir, relativamente a sua drea de atuacdo, documentos oficiais.

XX. estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e acdes referentes a sua area de atuacdo e

que visem ao aperfeicoamento de atividades da Secretaria;

XXI. planejar, organizar, dirigir e executar a recepg¢ao, classificacdo, destinacio e arquivamento de processos e

demais expedientes de sua drea, visando garantir a seguranca e a efetividade de tais procedimentos;

XXII. apoiar a Secretaria Municipal da Gestdo e do Planejamento, na formulagio dos projetos de leis do Plano

Plurianual, das Diretrizes Orcamentérias € do Orcamento Anual;
XXIII. prestar apoio ao Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XXIV. prestar apoio a todos os 6rgdos da Prefeitura Municipal participando do planejamento e da execucio de
projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua area de

atuacdo;

XXV. acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua drea de atuagao;
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XXVI. administrar e gerir recursos materiais, or¢amentarios proprios, financeiros e patrimoniais, bem como

gerir recursos orcamentarios recebidos, observadas as normas especificas;

XXVILI. zelar pela conservacio de bens patrimoniais da Secretaria;

XXVIII. gerir o quadro de pessoal da Secretaria.

XXIX. fiscalizar servigos de sua competéncia, quando terceirizados, concedidos ou permitidos;

XXX. desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por autoridade competente.

Art. 94. A Secretaria Municipal da Saide (SEMSA) tem a seguinte estrutura bésica:

I. DEPARTAMENTO TECNICO EM SAUDE (DES)
a) Setor de Unidades de Saidde e Atencdo Primaria a Saide (Atencdo Bdsica)
b) Setor de Vigilancia em Satide

c¢) Setor de Satde da Familia e Agentes Comunit4rios

II. DEPARTAMENTO DE APOIO E INFRAESTRUTURA (DAI)
a) Setor Financeiro

b) Setor de Atendimento ao Publico

¢) Setor de Faturamento

d) Setor de Transportes

e) Setor de Servicos na Saude

f) Setor de Gestdo Administrativa

[II. CONSELHOS MUNICIPAIS
a) Conselho Municipal de Entorpecentes

b) Conselho Municipal de Satide
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IV. SERVICOS DE OUVIDORIA MUNICIPAL DA SAUDE

V. DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL (DAP)

Paragrafo tnico. As atribui¢cOes e o funcionamento dos Servigos de Ouvidoria Municipal da Saude serdo

previstos em lei propria.

SECAOI

DO DEPARTAMENTO TECNICO EM SAUDE

Art. 95. Ao Departamento Técnico em Satde (DES) compete:

I. promover o levantamento dos problemas de saide no Municipio, estabelecendo, na medida de suas

possibilidades, as 4reas prioritdrias de atuacao;
IL. elaborar do Plano Anual de Saude do Municipio;

III. coordenar a execu¢do de programas de educacio sanitdria e planejamento familiar, abrangendo a populacdo

da sede e interior do municipio, distribuindo as acdes por unidadeS de saide;

IV. estabelecer critérios para o atendimento médico e dos diversos profissionais da satide a populacdo do

Municipio, de acordo com a distribuicio geografica das unidades;

V. administrar a rede de postos de saide, as salas de atendimentos do Municipio, bem como os servicos da
Unidade Movel, disponibilizando os profissionais necessdrios aos atendimentos, de acordo com a

disponibilidade or¢camentaria da Secretaria;
VI. administrar a distribuicdo de medicamentos a populacio, por meio das diversas unidades de saude;
VII. administrar os assuntos relacionados ao canil municipal, por meio do competente setor;

VIII. desenvolver acOes de saide publica, executando programas de saude preventiva de acordo com as

necessidades de cada drea geogréfica;
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IX. gerir, no que couber ao Municipio, os servicos da SAMU;

X. prestar auxilio as entidades estaduais e federais, na fiscalizacdo de alimentos, pesos e medidas e saneamento

basico, no que se refere a execugdo nas unidades de satide do Municipio;

XI. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da Secretaria para serem incluidas no Plano
Plurianual, nas leis de diretrizes orcamentdrias de cada exercicio e no orcamento anual do Municipio, de acordo

com as metas estabelecidas pelo Secretario;

XII. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos setores
subordinados, bem como prové-las de orientacdo e dos meios necessdrios ao bom desempenho, de acordo com

as diretrizes estabelecidas pelo Secretario;

XIII. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao
andamento do servico publico;

XIV. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de atividades ou servicos;
XV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XVI. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patrimonio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao referido setor

0s materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XVIL. controlar a distribui¢do e utilizacdo dos materiais e equipamentos necessdrios ao andamento dos servigos

do Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, a0 competente 6rgio;

XVIII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO 1

DO SETOR DE UNIDADES DE SAUDE E ATENCAO PRIMARIA A SAUDE (ATENCAO BASICA)

Art. 96. Ao Setor de Unidades de Satide e Atencdo Priméria a Saidde (Atencdo Bésica) compete:

l. promover a integracdo e o vinculo entre os profissionais das equipes € entre estes € 0S Usuarios;
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VI.
VIL.
VIIL

XI.

Xl

XIIL.

XIV.

XV.

XVLI.

XVII.

. conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e nacionais que incidem sobre a APS, de

modo a orientar a organizacdo do processo de trabalho na Unidade de Saide da Familia (USF),

promovendo discussdes com as equipes;

.participar e orientar o processo de territorializacdo e diagndstico situacional, o planejamento e a

programacao das ag¢des das equipes, incluindo a organizacdo da agenda das equipes;

.monitorar e avaliar, com os demais profissionais, os resultados produzidos pelas equipes, propondo

estratégias para o alcance de metas de satde;

. acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que atuam na APS sob sua

coordenagdo/geréncia;

contribuir para a implementacdo de politicas, estratégias e programas de sadde;

atuar na mediacdo de conflitos e resolucio de problemas das equipes;

estimular e realizar a¢des de promog¢do de seguranga no trabalho, incluindo identificac@o, notificacdo e

resolucdo de problemas relacionados ao tema;

.assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de informacdo da APS vigente, por parte dos

profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizagdo para andlise e planejamento das acdes

e divulgando os resultados obtidos;

. potencializar a utilizacdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e equipamentos existentes na Unidade de

Satide da Familia (USF) (como uso do Prontuario Eletronico);
qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengdo, logistica dos materiais, ambiéncia da

Unidade de Satide da Familia (USF), zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento;

. representar o servico sob sua coordenacgdo/geréncia em todas as instancias necessarias e articular com

demais atores da gestdo e do territério com vistas a qualificacdo do trabalho e da atencdo a satde
realizada na Unidade de Satde da Familia (USF);

conhecer a Rede de Atencdo a Satude (RAS), participar do envolvimento dos profissionais na organiza¢iao
dos fluxos de usudrios e fomenta-lo, com base em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, e apoiar o
cuidado continuado (referéncia e contrarreferéncia) entre equipes e pontos de atencao;

conhecer a rede de servicos e equipamentos sociais do territorio e estimular a atuagdo intersetorial, com
atencdo diferenciada para as vulnerabilidades existentes no territdrio;

identificar as necessidades de formacdo/qualificacdo dos profissionais em conjunto com a equipe, visando
a melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da atencdo, e promover a Educacdo
Permanente, seja mobilizando saberes na propria Unidade de Saide da Familia (USF) ou com parceiros;
desenvolver gestdo participativa e estimular a participacdo dos profissionais e usudrios em instancias de
controle social;

tomar as providéncias cabiveis quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento da Unidade de

Saude;

Av.Borges de Medeiros, 456 - Fone: (51) 3662-8400 - Santo Anténio da Patrulha - RS - CEP 95500-000

www.santoantoniodapatrulha.rs.gov.br
“DOE ORGAOS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS”
"CRACK: A PEDRA DA MORTE"

130

[H33387] - 2025-5



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

17680

XVIII. planejar, coordenar, executar e avaliar as acdes de saide desenvolvidas pelo Municipio;
XIX. coordenar/gerenciar/administrar os servi¢os e atendimentos nos Postos de Satide e salas de atendimentos;
XX. participar da elaboracdo, desenvolvimento e controle das atividades vacinais e outras campanhas de saide
publica;
XXI. dar suporte operacional a rede de satide do Municipio;
XXII.dar suporte as atividades dos médicos, odont6logos, nutricionistas, fisioterapeutas, fonoaudidlogos,
profissionais de enfermagem e demais profissionais especializados da rede de saide do Municipio;
XXIIl. dar suporte aos atendimentos e procedimentos realizados;
XXIV. dar suporte aos servicos da SAMU, no que couber ao Municipio.
XXV. executar os planos de satde da Secretaria nas unidades descentralizadas;

XXVI. fiscalizar o cumprimento dos critérios do atendimento médico;

XXVII. possibilitar o atendimento médico da populacgio através das acdes descentralizadas de satide;

XXVIII. pesquisar e analisar os dados estatisticos referentes a satide da populacio do Municipio a nivel de cada
unidade da rede;

XXIX. dar suporte as necessidades de recursos humanos, de orientac@o técnica e de suprimento dos postos de
saude da rede;

XXX. apoiar na solu¢do de problemas de manutencdo e infra-estrutura, bem como de necessidades
administrativas dos postos de satide e salas de atendimentos;

XXXI. manter atualizados os dados necessarios para o acompanhamento dos indicadores de saide publica do
Municipio;

XXXII. controlar os roteiros da Unidade Mdvel de Satide e seus atendimentos;

XXXIII. fornecer os dados necessdrios para a prestacdo de contas das atividades de satide executadas pelo
Municipio;

XXXIV. participar da elaboracdo escalas de atendimento dos profissionais da sadde;

XXXV. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao
andamento do servico publico;

XXXVI. elaborar sempre que for necessério ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;

XXXVII. realizar outras atividades correlatas que possam garantir o bom funcionamento e eficiéncia da rede de
saude;
XXXVIII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XXXIX. zelar pela conservagio de bens patrimoniais da Secretaria;

XL. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.
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SUBSECAO II

DO SETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 97. Ao Setor de Vigilancia em Satde, composto pelas Vigilancias Ambiental em Satude, Epidemioldgica e

Sanitdria, compete:

I. executar os programas e agdes da Secretaria na drea de vigilancia ambiental em saude;
II. executar os programas e a¢des da Secretaria na drea de vigilancia epidemiolégica;
III. executar os programas e ac¢Oes da Secretaria na area de vigilancia sanitaria;

IV . fiscalizar a producdo e venda de alimentos quanto a qualidade e seguranga sanitaria;
V. pesquisar e atuar no combate aos vetores de transmissdo de doengas;

VI. fornecer dados, anualmente, para elaboracido do plano de aplicacdo de recursos financeiros do recurso da

Programacdo das A¢des de Vigilancia em Saide-PAVS;

VII. cuidar dos assuntos relacionados ao canil municipal, controlando e informando ao titular da Secretaria

sobre as apreensdes de animais encontrados soltos nas vias publicas;

VIII. organizar e fiscalizar a restituicdo dos animais apreendidos aos seus donos, apds vacinag¢@o contra raiva e a

aplicac@o da respectiva multa;

IX. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

X. elaborar sempre que for necessdrio ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;

XI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XII. zelar pela conservag@o de bens patrimoniais da Secretaria;

XIlI.executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.
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SUB-SECAO III

DO SETOR DE SAUDE DA FAMILIA E AGENTES COMUNITARIOS

Art. 98. Ao Setor de Saude da Familia e Agentes Comunitarios compete:

I. elaborar projetos de implantacdo de Equipes de Satide da Familia e Programas de Agentes Comunitarios de

Saude;
II. implantar e manter Equipes de Saude da Familia e Programas de Agentes Comunitérios de Satde;

III. atender o Programa Satde da Familia e o Programa de Agentes Comunitédrios de Sadde e as necessidades

das unidades onde os programas estdo implantados;

IV. atender a populagdo, de acordo com as metas e objetivos do Programa de Satude da Familia e do Programa

de Agentes Comunitarios de Saude, de acordo com a legislacdo vigente;

V. promover a orientacdo a popula¢do quanto a prevencio de doencas;

VI. promover as agdes de saneamento e melhorias do meio ambiente;

VII. colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

VIII. elaborar sempre que for necessério ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;

IX. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
X. zelar pela conservacio de bens patrimoniais da Secretaria;

XI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SECAO II

DO DEPARTAMENTO DE APOIO E INFRAESTRUTURA

Art. 99. Ao Departamento de Apoio e Infraestrutura (DAI) compete:
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I. assessorar o Secretdrio nas atividades de nomeagdes e designacdes, bem como nos casos de representacdo da

Secretaria;
II. acompanhar o andamento dos processos e expedientes para despacho final;

III. emitir pareceres de ordem administrativa, bem como realizar estudos no ambito das atividades da

Secretaria;

IV. elaborar documentos, relatérios e outros expedientes, bem como gerir e realizar as atividades

administrativas da Secretaria;
V. receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes, bem como o devido arquivamento

VI. proceder o controle e o acompanhamento de todo o quadro de pessoal da secretaria, por meio dos devidos

documentos e expedientes;

VIIL. proceder o controle do quadro de pessoal cedido de outros 6rgdos ao Municipio, que atuam na Secretaria
da Saude;

VIII. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades dos setores
subordinados, bem como prové-las de orientacdo e dos meios necessdrios ao bom desempenho, de acordo com

as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;
IX. fiscalizar o contrato de gestdo com o Instituto Hospitalar Santo Antdnio;

X. promover, juntamente com a competente Secretaria Municipal, a captagdo de recursos para a Secretaria, por

meio de programas, projetos e convénios, bem como auxiliar no acompanhamento da execu¢ao dos mesmos;

XI. gerir as prestacdes de contas das atividades de saide executadas pelo Municipio, bem como auxiliar nas

prestacdes de contas da execucdo de programas, projetos € convénios;
XII. promover e garantir o adequado atendimento aos usudrios da rede municipal de satde;
XIII. gerir os veiculos vinculados a Secretaria da Sadde;

XIV. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da Secretaria para serem incluidas no Plano
Plurianual, nas leis de diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orcamento anual do Municipio, de acordo

com as metas estabelecidas pelo Secretario;

XV. administrar e gerir recursos materiais, orcamentarios proprios, financeiros e patrimoniais, bem como gerir
recursos orcamentérios recebidos, observadas as normas especificas, por meio do respectivo setor e de acordo

com diretrizes estabelecidas em conjunto com o Secretdrio;
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XVI. colaborar com os demais 6rgidos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informag¢des necessarias ao

andamento do servico publico;
XVIL. elaborar sempre que for necessdrio ou solicitado, relatdrios de atividades ou servigos;
XVIIIL. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XIX. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria, comunicando ao Setor de Patrimoénio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao referido setor

0s materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XX. controlar a distribuicio e utilizacdo dos materiais e equipamentos necessarios ao andamento dos servigos

do Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, a0 competente 6rgio;

XXI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO 1

DO SETOR FINANCEIRO

Art. 100. Ao Setor Financeiro compete:

I. manter o controle or¢camentdrio e financeiro da Secretaria, de acordo com as metas estabelecidas pelo

Secretario;

IL. realizar levantamento de materiais e equipamentos necessarios a0 andamento dos servicos da secretaria, bem

como solicitar a compra dos mesmos;

III. proceder a guarda e a distribui¢do dos materiais e equipamentos necessarios ao andamento dos servi¢os da

secretaria;
IV. promover a conservagdo predial dos proprios da secretaria;

V. auxiliar a captac@o de recursos para a secretaria, por meio de projetos e convénios, bem como auxiliar no

acompanhamento da execu¢do dos mesmos;

VI. buscar opg¢des de convénios, projetos e recursos para atendimento de necessidades de saide da populacdo;
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VIIL. prestar contas das atividades de saide executadas pelo Municipio, através do Monitoramento de Gestdo em
Saude — MGS;

VIII. elaborar planos de trabalho para convénios estabelecidos entre a Prefeitura e outros 6rgdos prestadores de

servigo, na drea da saude, fiscalizando o cumprimento dos mesmos;
IX. fornecer as informagdes necessdrias a prestacdo de contas dos convénios e projetos na drea da sadde;

X. auxiliar, no que couber, na elaboracdo de convénios, projetos e planos de trabalho para os recursos

financeiros estaduais e federais, quando necesséario, fiscalizando a correta aplicacdo dos referidos recursos;

XI. elaborar, anualmente, o plano de aplicacdo de recursos financeiros do recurso da Programac@do das Ac¢des de
Vigilancia em Satide-PAVS;

XII. colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

XIII. elaborar sempre que for necessdrio ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;

XIV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XV. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XVI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO I

DO SETOR DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

Art. 101. Ao Setor de Atendimento ao Publico compete:

I. atender ao publico em geral;

IL. realizar a marcacgdo de consultas e exames para aos usudrios dos servigcos de satide;
III. orientar e encaminhar os usudrios da rede de saide para os setores competentes;

IV. realizar o cadastramento do Cartdo SUS;

Av.Borges de Medeiros, 456 - Fone: (51) 3662-8400 - Santo Anténio da Patrulha - RS - CEP 95500-000
www.santoantoniodapatrulha.rs.gov.br

“DOE ORGAOS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS”
"CRACK: A PEDRA DA MORTE"

136

[H33387] - 2025-5



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

V. encaminhar processos de solicitacdo de Tratamento Fora do Domicilio para a Secretaria Estadual de Satde,

para pacientes que necessitam de tratamento em Unidades de Satide localizadas em outro Estado da Federagao;

VI. colaborar com os demais O0rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

VII. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de atividades ou servigos;

VIII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
IX. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

X. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO III

DO SETOR DE FATURAMENTO

Art. 102. Ao Setor de Faturamento compete:

I. elaborar, mensalmente, boletins de produ¢do ambulatorial para fins de cobranca do ressarcimento financeiro
devido pelo Ministério da Saide ao Municipio, referente ao atendimento de saide de média complexidade
prestado pelas Unidades de Saidde, através da conferencia e lancamento das Fichas de Atendimento

Ambulatorial;

II. garantir o repasse dos recursos do Piso de Atencdo Bésica, através da elaboracdo mensal de Boletim de

Produc@o de Atendimentos Basicos prestados pelas Unidades de Saude;

III. elaborar relatérios mensais com indicadores de producdo ambulatorial, tais como: nimero de atendimentos

por Unidade de Satde, por especialidade e por profissional;

IV. elaborar boletim de cobranga junto ao SUS, referentes aos atendimentos do Centro de Atenc¢do Psico-Social
(CAPS);

V. enviar, mensalmente, relatério referente a Imunizacdes (doses de vacinas) realizadas no Municipio, na rotina

e nas Campanhas de Vacinagio;

VI. manter atualizado o Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saide (CNES) do Municipio;
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VILI. realizar a programac@o fisico-orcamentdria do SIA/SUS;
VIII. coordenar o Cadastramento Nacional de Usuarios do SUS (Cartido SUS);

IX. elaborar semestralmente o anexo fisico do Relatério de Gestdo Municipal da Sadde, referente aos

atendimentos prestados pelo Municipio;

X. elaborar a Programacdo Pactuada Integrada da Assisténcia a Saude, mantendo-a atualizada sempre que

solicitado pela Coordenadoria Regional de Saude;

XI. alimentar o Sistema de Informagdes da Atenc¢do Basica-SIAB, digitando e atualizando cadastros das familias
das Agentes Comunitdrias de Satide que compdem o PACS e PSF e mensalmente digitando as informacdes dos

consolidados mensais SSA2 e PMA?2 das Equipes;

XII. alimentar e monitorar o Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional-SISVAN, com dados referentes a

situac@o nutricional do Municipio;

XIII. alimentar o Programa de Hipertensos e diabéticos-HIPERDIA, digitando cadastros de pacientes com

hipertensdo e diabetes, transmitindo-os ao nivel Federal;

XIV. alimentar e monitorar o Sistema de Informa¢des do Programa de Humanizacdo do Pré-natal e Nacimento-
SISPRENATAL, digitando cadastros de gestantes do Municipio e gerando fatura mensal para cobranca de

valores devidos pelo SUS ao Municipio, dentro das normas do programa;
XV. gerenciar e manter atualizados todos os Sistemas de Informacdo do Ministério da Satde;

XVI. orientar e capacitar os servidores que atuam no preenchimento dos diversos formuldrios para coleta de

dados para os Sistemas de Informac@o, quanto a correta realizacdo dessas atividades;

XVIL. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

XVIIIL elaborar sempre que for necessério ou solicitado, relatorios de atividades ou servigos;

XIX. assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XX. zelar pela conservacgio de bens patrimoniais da Secretaria;

XXI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.
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SUBSECAO IV

DO SETOR DE TRANSPORTES

Art. 103. Ao Setor de Transportes compete:
I. controlar os veiculos da secretaria e prestar apoio logistico a Rede de Saide Publica;
IL. realizar o controle dos servicos de transporte de pacientes;

III. agendar o transporte para os pacientes, de acordo com a marcacdo de consultas, exames e demais
atendimentos em sadde, bem como, escala de motoristas, com a ciéncia do Diretor do Departamento de Apoio
e Infraestrutura (DAI);

IV. exigir dos motoristas o preenchimento dos didrios de bordo e conferi-los periodicamente;

V. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao

andamento do servigo publico;

VI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;

VII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
VIII. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

IX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO V

DO SETOR DE SERVICOS EM SAUDE

Art. 104. Ao Setor de Servigos na Satde compete:

I — gerir todos os servicos de higiene e limpeza, fiscalizando execucdo contratual quando empresa contratada, e
no caso de servidores, a execu¢do dos servicos, tendo como objetivo a manutencio e conservaciao do patrimonio

permanente e iméveis ocupados pela Secretaria da Satide;

Av.Borges de Medeiros, 456 - Fone: (51) 3662-8400 - Santo Anténio da Patrulha - RS - CEP 95500-000
www.santoantoniodapatrulha.rs.gov.br

“DOE ORGAOS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS”
"CRACK: A PEDRA DA MORTE"

139

[H33387] - 2025-5



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA PATRULHA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

17680

IT — manter controle do estoque de materiais de higiene e limpeza, solicitar aquisi¢des, supervisionar o

recebimento e conferéncia dos mesmos;

III — manter as rotinas de higienizacio dos locais de trabalho, incluindo o controle do descarte, coleta e destino

final de materiais contaminados, atendendo as regulamentacOes vigentes a drea da satde;
IV — estabelecer cronograma e rotinas para execucao dos servicos de manutencdo predial e de equipamentos;

V — manter atualizado controle do patrimonio da Secretaria da Saide por setor, assegurar rotinas através do

registro de aquisi¢Oes, transferéncias e baixas;

VI - solicitar a aquisi¢do, proceder o recebimento e controle de materiais de consumo e permanentes,

necessarios ao funcionamento da Secretaria, manter atualizado os quantitativos do almoxarifado;
VII - elaborar e controlar programa de manutencdo preventiva de equipamentos;

VIII - encaminhar e fiscalizar os processos e contratos necessarios para a continuidade dos servicos de sadde,
bem como acompanhar andamento junto as secretarias municipais, visando garantir resultados, nas aquisicoes,

obras e servicos;

IX — colaborar com os demais 6rgaos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, e ainda, no fornecimento de informacdes necessarias ao

andamento do servico publico;
X — elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;
XI - assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XII — manter o Departamento de Apoio e Infraestrutura atualizado das necessidades da secretaria, a fim de zelar

pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XIII — executar outras tarefas afins, que lhe forem designadas por autoridade competente.

SUBSECAO VI

DO SETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Art. 105. Ao Setor de Gestdo Administrativa compete:

I - planejar o quadro de servidores da Secretaria da Satide em conjunto com Diretores e secretdrio, a fim de

atender todas as demandas e programas para a manutengdo dos servicos de saide do municipio;
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IT — organizar, articular e acompanhar a execucdo de atribuicdes administrativas, relativas a registro, controle,
digitacdo e conferéncia dos pontos e lotacdes nas diversas unidades pertencentes a secretaria, bem como a novos

programas ou setores existentes;

Il - atualizar a transferéncia entre unidades atualizando escalas e centros de custo, mantendo interagdo de

informagdes entre Faturamento e Setor Financeiro;

IV - expedir atos administrativos referentes a pedido de novas contratagdes, solicitagdes de renovacdes de
contratos de servidores, permutas, férias, concessdes de licencas e concessdo de regime suplementar de

trabalho;

V - realizar atendimento a todos os servidores da secretaria, intermediando todos os atos entre servidores e

Setor de Recursos Humanos;

VI - realizar pertinentes a execu¢do, acompanhamento e encaminhamento de novos servidores designados pela

Secretaria da Administracdo e Financas;

VII - receber, analisar, conferir, dar andamento nos requerimentos protocolados pelos servidores, a fim de poder

atender as demandas de licencas legalmente concedidas;

VIII - rever expediente referente a pessoal a ser submetido ao despacho do Secretdrio da Saude, referente a
situacdes protocoladas pelas diversas categorias de profissionais lotados na mesma, no que diz respeito a sua

vida funcional;
IX - manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao servigo;

X - examinar/conferir os documentos referentes as rotinas de todas as dreas da secretaria e prestar informacdes
e relatdrios pertinentes do setor, ao superior; manter atualizadas as escalas de trabalho e cadastramento junto

aso sistemas de ponto;

XI - cadastrar digitais e exportar dados para relogios ponto, manutencdo de relogios ponto através das

atualizacdes e trocas de bobinas;
XII - manter atualizado mensalmente o banco de horas, alimentar sistema com folgas e ajustes;
XIII - acompanhar programas, convénios € contratos;

XIV - colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informacdes necessirias ao

andamento do servico publico;

XV - elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de atividades ou servicos;
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XVI - assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;
XVII - zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria; e

XVIII - executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

SECAO III

DO DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL

Art. 106. Ao Departamento de Atendimento Psicossocial (DAP) compete:

I. promover e gerir os atendimentos necessdrios aos pacientes com problemas de saide mental, no Centro de

Atencdo Psicossocial — CAPS ou em 6rgio equivalente;
IT . planejar e executar agdes de saude preventiva, na drea da saide mental;

III. assessorar o titular da Secretaria no levantamento dos problemas de satide mental, propondo medidas para a

solucdo dos mesmos;
IV. gerir e executar os programas de saide mental preventiva;

V. gerir o quadro de pessoal do Departamento, remetendo as informagdes necessdrias ao 6rgado competente, nos
prazos legais, para elaboracio da folha de pagamento, bem como para a realizagdo de outros os atos

relacionados a vida funcional dos seus servidores;

VI. informar a Secretaria quanto a necessidade de bens, materiais, equipamentos € servicos para o andamento

das atividades do Departamento;
VII. apresentar relatorios das atividades do departamento, de acordo com determinacio da Secretaria;

VIII. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as demais Secretarias Municipais, em
atividades de que necessitem dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informag¢des necessarias ao

andamento do servico publico;
IX. elaborar sempre que for necessério ou solicitado, relatérios de atividades ou servicos;
X. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e servidores em matéria de sua competéncia;

XI. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;
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XII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

CAPITULO XI

DAS ATRIBUICOES DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS

Art. 107. Aos Secretdrios Municipais compete:

L. planejar, dirigir, orientar, coordenar, controlar, acompanhar e avaliar os trabalhos da Secretaria, bem como

dos 6rgdos subordinados;

II. zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas no programa de governo do Prefeito Municipal,

acompanhando o cumprimento de tais metas e avaliando os resultados na sua 4rea de atuacdo;
III. zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados em critérios de prioridades e de custo-beneficio;

IV. sugerir programas e acdes de governo, na area de atuacdo da sua Secretaria, para serem incluidos no Plano

Plurianual, no projeto de lei das Diretrizes Or¢amentdrias e no Orcamento Anual;

V. proceder o controle or¢amentario da Secretdria, aplicando recursos de acordo com as metas de governo do

Prefeito e com as necessidades da populagdo, observada a legislagdo orcamentaria e demais legislagcdo vigente;
VI. propor e executar politicas de desenvolvimento na sua drea de atuag@o;
VII. apresentar relatdrios de atividades da Secretaria, sempre que solicitado;

VIII. administrar e gerir recursos materiais, orcamentarios proprios, financeiros e patrimoniais, bem como gerir

recursos or¢camentdrios recebidos, observadas as normas especificas;

IX. gerir o quadro de pessoal sob sua subordinacdo, sugerindo a admissdo ou dispensa de pessoal, de acordo

com as necessidades da Secretaria;
X. fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens mdveis e equipamentos;
XI. visar atestados, certiddes e outros documentos a qualquer titulo fornecidos pelos 6rgao sob sua direcio;

XII. participar ou designar representantes para compor Conselhos Municipais nos quais sua Secretaria tenha

representacao;
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XIII. manter rigoroso controle da entrada e saida dos materiais requisitados para a Secretaria, bem como

controlar a correta utilizacio e conservacdo de equipamentos, maquinas e veiculos vinculados a Secretaria;

XIV. prestar apoio a todos os 6rgdos da Prefeitura Municipal participando do planejamento e da execugdo de

projetos, programas ou atividades que demandem conhecimentos especificos de sua area de atuacio;
XV. assessorar o Prefeito Municipal, as demais Secretarias e 6rgdos em matéria de sua competéncia;
XVI. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XVIIL. cumprir as demais atribuicdes que lhe forem confiadas em lei, decretos e regulamentos, bem como

executar as atividades correlatas as dreas de responsabilidade de sua Secretaria;

XVIII. desempenhar outras atividades afins que lhe forem designadas por autoridade competente.

Documento assinado digitalmente por RODRIGO
Oni 1 1 GOMES MASSULO (CPF 024.827.570-45)
Santo Antonio da Patrulha, 16 de janeiro de 2025. O oo s B a0

Rodrigo Gomes Massulo

Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se

Documento assinado digitalmente por CLEIA
JUCARA AIROLDI (CPF 701.313.410-49)
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Cléia Jucara Airoldi
Secretaria da Administracdo e Financas
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Prefeitura Municipal de Santo Antonio da Patrulha

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA
PATRULHA

SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO E FINANCAS
DECRETO N.° 017, DE 16 DE JANEIRO DE 2025

Aprova o Regimento Interno da Prefeitura Municipal
de Santo Anténio da Patrulha, que estabelece as
competéncias dos 6rgdos que constituem a Estrutura
Organizacional do Poder Executivo Municipal.

O PREFEITO MUNICIPAL de Santo Antonio da Patrulha, no uso das
atribuigdes que lhe confere o art. 53 da Lei Organica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1.° Fica aprovado o Regimento Interno da Prefeitura Municipal de
Santo Antdnio da Patrulha, que estabelece as competéncias dos 6rgaos
que constituem a Estrutura Organizacional do Poder Executivo
Municipal, nos termos do Anexo deste Decreto, em conformidade com
o artigo 32, da Lei Municipal n_o 5.663, de 12 de janeiro de 2009, com
alteracdes posteriores.

Paragrafo Ginico. Faz parte integrante deste Decreto o organograma da
estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal.

Art. 2.° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 3.° Fica revogado o Decreto 22, de 13 de janeiro de 2009 e suas
alteracdes posteriores.

Santo Antonio da Patrulha, 16 de janeiro de 2025.

RODRIGO GOMES MASSULO
Prefeito Municipal

Registre-se e publique-se

CLEIA JUCARA AIROLDI
Secretaria da Administragdo e Finangas

ANEXO

REGIMENTO INTERNO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DA
PATRULHA

CAPITULO I

SECAO1
DO GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

Art. 1.° Ao Gabinete do Prefeito Municipal (GPM) compete:

prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagdes politico-
administrativas com os municipes, 6rgdos e entidades publicas e
privadas e associagdes de classe;

assessorar pessoalmente o Prefeito, bem como preparar e expedir a
sua correspondéncia;

preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;
responsabilizar-se pela execugdo das atividades de expediente e de
apoio administrativo ao Gabinete do Prefeito;

executar atividades de assessoramento legislativo, acompanhando a
tramitacdo, na Camara de Vereadores, de projetos de interesse do
Executivo, mantendo contatos com liderangas politicas e
parlamentares do Municipio;

desenvolver os servicos de imprensa, cerimonial e relagdes publicas,
divulgando atividades internas e externas da Prefeitura;

VII. promover ¢ supervisionar a execu¢do das atividades de defesa
civil a cargo do Municipio;
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VIIIL. acompanhar e supervisionar os servigos executados pela Junta de
Servigo Militar no Municipio;
IX. desempenhar outras atividades afins.

SECAO II
DO GABINETE DO VICE-PREFEITO

Art. 2.° Ao Gabinete do Vice-Prefeito (GVP) compete:

I. assessorar o Prefeito Municipal em suas relagdes oficiais, nos
contatos com a imprensa, as autoridades civis, militares, religiosas,
politicas, com outros municipios e com o Poder Legislativo
Municipal;

II. coordenar reunides de secretariado, quando solicitado, tendo em
vista a elaboragdo de projetos e atos normativos e a mensagem anual
do Prefeito ao Legislativo;

III. auxiliar o Prefeito Municipal na articulagdo entre o Poder
Executivo e Legislativo e na divulgagdo das realizagdes do Governo
Municipal;

IV. auxiliar o Prefeito Municipal na articulagdo entre o Poder
Executivo ¢ a Assembléia Legislativa do Estado do Rio Grande do
Sul, Camara dos Deputados e Senado Federal, bem como na relagdo
com outras entidades e 6rgdo, publicos ou privados, nacionais ou
internacionais;

V. quando solicitado, representar o Prefeito em atos oficiais, coordenar
os diferentes 6rgdos nos assuntos relacionados com a observancia dos
prazos correspondentes a vetos e pedidos de informacdes da Camara,
bem como intermediar o relacionamento do Prefeito com as liderangas
do Governo Municipal,

VI. desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por
autoridade competente.

Art. 3.° O Gabinete do Vice-Prefeito (GVP) tem a seguinte estrutura
basica:

a) Assessoria Administrativa

SUB-SECAO I
DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Art. 4.°A Assessoria Administrativa compete:

I. acompanhar o andamento de expedientes para despacho final do
Vice-Prefeito;

II. emitir pareceres de ordem administrativa, bem como realizar
estudos que lhe forem determinados;

I1I. elaborar a correspondéncia oficial, documentos, relatérios e outros
expedientes do Gabinete do Vice-Prefeito;

IV. receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes
enviados ao Gabinete do Vice-Prefeito;

V. controlar e arquivar atos administrativos, correspondéncias e outros
expedientes;

VI. assessorar o Vice-Prefeito nas fungdes politicas, administrativas e
sociais, bem como em atividades de representacdo do Gabinete;

VII. colaborar com o Prefeito Municipal, com as Secretarias
Municipais, com Diretores ¢ demais servidores em matéria de sua
competéncia ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

VIII. elaborar, sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

IX. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

X. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais do Gabinete do Vice-
Prefeito, comunicando ao

Setor de Patriménio e Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de
materiais permanentes, bem como encaminhar ao referido setor os
materiais permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XI. prestar atendimento ao publico em geral;

XII. controlar a distribui¢do ¢ utilizagdo dos materiais e equipamentos
necessarios ao andamento dos servigos do Gabinete do Vice-Prefeito,
solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, ao competente orgao;
XIII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SECAO III

2/76
156

[D79634] - 2025-5



20/01/2025, 08:43

https://www.diariomunicipal.com.br/famurs/materia/090B1F84/76d3bc786eaf5b4e527b2425bbead 5f876d3bc786eaf5h4e527b2425bbead 5f8

Prefeitura Municipal de Santo Antonio da Patrulha
DO GABINETE DA PRIMEIRA-DAMA

Art. 5.° Ao Gabinete da Primeira-Dama (GPD) compete:

I. coordenar servigos e agdes visando ao atendimento da parcela da
populagdo que ndo dispde de meios para prover suas necessidades
basicas, em especial o combate a fome e a pobreza.

II. desempenhar outras atividades que lhe forem designadas por
autoridade competente, nas agdes voltadas aos Conselhos Municipais
de Assisténcia Social, dos Direitos da Mulher, dos Direitos da Crianca
e do Adolescente, do Idoso e de Saude;

III. desempenhar outras atribui¢des que lhe forem designadas pelo
Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico. As atividades realizadas diretamente pela Primeira-
Dama constituem servigo publico relevante, de natureza voluntaria e
nao remunerada.

SECAO IV
DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 6.° A Chefia de Gabinete compete:

I. coordenar e executar todas as atividades administrativas do
Gabinete do Prefeito;

II. acompanhar o andamento de expedientes para despacho final do
Prefeito;

III. emitir pareceres de ordem administrativa, bem como realizar
estudos que lhe forem determinados;

IV. elaborar a correspondéncia oficial, documentos, relatorios e outros
expedientes do Gabinete do Prefeito;

V. receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes
enviados ao Gabinete do Prefeito;

VI. controlar e arquivar atos administrativos, correspondéncias e
outros expedientes, mantendo organizado os sistemas de ficharios e
dados do Gabinete do Prefeito;

VII. manter, organizar e controlar a agenda do Prefeito;

VIIIL. prestar atendimento ao publico em geral;

IX. assessorar o Prefeito nas fungdes politicas, administrativas e
sociais, bem como em atividades de representacdo do Gabinete;

X. participar da organizagdo de eventos realizados no Gabinete do
Prefeito;

XI. organizar e atualizar nomes e enderecos de autoridades e
instituicdes relacionadas com as atividades da Administragdo
Municipal;

XII. promover as relagdes do Gabinete do Prefeito com as Secretarias
e 6rgdos da Administragdo Municipal;

XIII. assessorar o Prefeito em suas relagdes oficiais, nos contatos com
as Autoridades Civis, Militares, Religiosas, Politicas, com os
Municipios, com o Estado, a Unido, o Poder Legislativo Municipal e a
Imprensa;

XIV. auxiliar a administragdo municipal na articulagdo entre o Poder
Executivo e Legislativo;

XV. colaborar com o Prefeito Municipal, com as Secretarias
Municipais, com Diretores e demais servidores em matéria de sua
competéncia ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao
andamento do servigo publico;

XVI. elaborar, sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XVII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XVIIL. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais do Gabinete do
Prefeito, comunicando ao Setor de Patrimonio ¢ Almoxarifado quando
ocorrer transferéncias de materiais permanentes, bem como
encaminhar ao referido setor os materiais permanentes inserviveis,
para a devida baixa;

XIX. controlar a distribui¢do e utilizagdo dos materiais e
equipamentos necessarios ao andamento dos servigos do Gabinete do
Prefeito, solicitando a reposicdo, a compra ou o conserto, ao
competente 6rgao;

XX. gerir o quadro de pessoal vinculado ao Gabinete do Prefeito;
XXI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SECAOV
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL
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Art. 7.° A Assessoria de Comunicagdo Social (ACM) compete:

I. promover a divulgacdo dos assuntos de interesse administrativo,
econdmico ¢ social do Municipio;

II. acompanhar a programagdo das atividades das autoridades
municipais;

III. marcar entrevistas com 6rgdos de imprensa e distribuir noticias
relativas as atividades do Executivo;

IV.submeter a apreciagdo prévia da autoridade municipal toda a
matéria que deva ser divulgada;

V. manter em perfeito estado de conservacdo todos os materiais e
equipamentos necessarios ao desempenho de suas atividades;

VI. reunir, organizar e arquivar informagdes do interesse do
Municipio;

VII. manter arquivo das matérias divulgadas nos espagos oficiais
pagos, na imprensa oficial e na imprensa em geral;

VIII. elaborar e publicar material de divulgac@o institucional do
Municipio ou da administragdo municipal;

IX. estudar e propor as a¢des de marketing, campanhas promocionais
e de divulgagdo de agdes da administragdo municipal,

X. coordenar e executar a politica de imagem da Administragdo
Municipal e do Municipio;

XI. criar logotipos, slogans e demais icones de identificacdo da
administrag¢@o, do Municipio ou de seus servigos publicos;

XII. executar as agdes correlatas a area de divulgacdo institucional e
marketing;

XIII. manter atualizadas as informacgdes constantes na pagina
eletronica do Municipio;

XIV. organizar e executar atividades de cerimonial e protocolo em
eventos da Administragdo Municipal ou eventos apoiados pela
Prefeitura Municipal;

XV. colaborar com o Prefeito Municipal, com as Secretarias
Municipais, com Diretores e demais servidores em matéria de sua
competéncia ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao
andamento do servigo publico;

XVI. elaborar, sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XVII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XVIIL. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Assessoria de
Comunicagdo Social, comunicando ao Setor de Patriménio e
Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais
permanentes, bem como encaminhar ao referido setor os materiais
permanentes inserviveis, para a devida baixa;

XIX. controlar a distribui¢do e utilizagdo dos materiais e
equipamentos necessarios ao andamento dos servigos da Assessoria de
Comunicagdo Social, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto,
ao competente 6rgao;

XX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SECAO VI

DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICiPIO

Art. 8.° A Procuradoria Geral do Municipio (PGM) compete:

I. representar judicialmente o Municipio e suas Fundagdes e
Autarquias;

II. orientar a cobranga administrativa e judicial da divida ativa do
Municipio;

III. defender em juizo e fora dele, ativa ou passivamente, os atos e
prerrogativas do Prefeito;

IV. exercer fungdes de consultoria juridica da administragdo, no plano
superior, bem como emitir pareceres, normativos ou nao, para fixar a
interpretagdo governamental de leis ou atos administrativos;

V. elaborar informagdes a serem prestadas ao judiciario em mandados
de seguranga impetrados contra ato do Prefeito e de outras autoridades
que forem indicadas em norma regulamentar;

VI. propor ao Prefeito o encaminhamento de representagdo para a
declaragdo de inconstitucionalidade de qualquer norma, minutar a
correspondente petigdo, bem como informagdes que devam ser
prestadas pelo Prefeito, na forma da legislagdo especifica;

VII. defender os interesses do Municipio e do Prefeito junto aos
contenciosos administrativos;

VIII. assessorar o Prefeito, cooperando na elaboragéo legislativa;
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IX. opinar sobre providéncias de ordem juridica aconselhadas pelo
interesse publico e pela aplicacdo das leis vigentes;

X. propor ao Prefeito a edi¢do de normas legais ou regulamentares de
natureza geral;

XI. propor ao Prefeito, para os o6rgdos da administracdo direta ou
indireta das Fundagdo instituidas e mantidas pelo Poder Publico e
Autarquias Municipais, medidas de carater juridico que visem
proteger-lhes o patrimonio ou aperfeicoar as praticas administrativas;
XII. propor ao Prefeito medidas que julgar necessarias a
uniformizag@o da jurisprudéncia administrativa;

XIII. elaborar minutas padronizadas dos termos de convénios e
contratos a serem firmados pelo Municipio;

XIV. opinar, por determinagdo do Prefeito, sobre as consultas que
devam ser formuladas pelos 6rgdos da administragdo direta e indireta
ao Tribunal de Contas e demais 6rgdos de controle financeiro e
orcamentario;

XV. opinar previamente com referéncia ao cumprimento de decisdes
judiciais e, por determinag@o do Prefeito, nos pedidos de extensdo de
julgados, relacionados com Administragao;

XVI. coordenar e supervisionar tecnicamente os 6rgdos do Sistema
Juridico Municipal, estabelecendo normas complementares sobre o
funcionamento integrado e examinando suas manifestagdes e
expedientes juridicos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito ou por
Secretario Municipal;

XVII. opinar, sempre que solicitado, nos processos administrativos em
que haja questdo judicial correlata ou que neles possa influir como
condicdo de seu prosseguimento;

XVIII. controlar internamente a legalidade dos atos do Poder
Executivo e a defesa dos interesses legitimos do Municipio;

XIX. prestar apoio ao Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XX. prestar apoio a todos os oOrgdos da Prefeitura Municipal
participando do planejamento e da execuc@o de projetos ou atividades
pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos
de sua area de atuagdo;

XXI. acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na
sua area de atuagdo;

XXILI. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Procuradoria;
XXIII. gerir o quadro de pessoal da Procuradoria;

XXIV. fiscalizar servigos de sua competéncia, quando terceirizados,
concedidos ou permitidos;

XXV. desempenhar outras atribuigdes que lhe forem expressamente
cometidas pelo Prefeito.

Art. 9.° A Procuradoria Geral do Municipio tem a seguinte estrutura
basica:

a) Departamento Juridico-Administrativo (DJA)

b) Servigo de Assessoria Juridica

SUBSECAO I
DO DEPARTAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO (DJA)

Art. 10. Ao Departamento Juridico-Administrativo compete:

L. gerir e acompanhar o andamento dos processos e expedientes para
despacho final do Procurador;

II. emitir pareceres de ordem administrativa;

III. elaborar documentos, relatérios e outros expedientes da
Procuradoria;

IV. elaborar contratos e convénios;

V. receber, registrar e providenciar o despacho de expedientes
enviados a Procuradoria;

VL. controlar e arquivar atos administrativos, correspondéncias,
processos e outros expedientes, mantendo organizado os sistemas de
ficharios e dados da Procuradoria Geral do Municipio;

VII. manter organizado e atualizado o sistema de leis municipais;
executar atividades de apoio ao Procurador Geral e aos Assessores
Juridicos;

gerenciar a equipe juntamente com o Procurador-Geral;

conduzir a elaboragdo e implementacdo de planos e metas para a
Execucdo Fiscal;

confeccionar relatorios e pareceres juridicos;

dirigir a realizagdo, distribui¢do e controle de prazos; padronizar os
procedimentos em processos judiciais e administrativos;

orientar os servidores quanto a correta realizagdo dos servigos;
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assessorar, pessoalmente, o Procurador-Geral,

receber, registrar e providenciar o despacho de expedientes enviados a
Procuradoria;

controlar e arquivar atos administrativos, correspondéncias, processos
e outros expedientes, mantendo organizado o sistema de dados da
Procuradoria-Geral,

zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Procuradoria-Geral do
Municipio, comunicando ao Setor de Patriménio e Almoxarifado
quando ocorrer empréstimos ou transferéncias de materiais
permanentes, bem como encaminhar os materiais permanentes
inserviveis, para a devida baixa;

controlar a distribui¢do e utilizagdo dos materiais ¢ equipamentos
necessarios ao andamento dos servigos da Procuradoria, solicitando
reposi¢do, compra ou conserto, a0 Orgéo competente;

supervisionar os(as) estagiarios(as) lotados na Procuradoria-Geral.
colaborar com o Prefeito Municipal, com as Secretarias Municipais,
com Diretores ¢ demais servidores em matéria de sua competéncia ou
no fornecimento de informagdes necessarias ao andamento do servigo
publico;

elaborar, sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos; e

assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia.

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.

SUBSECAO II ]
DO SERVICO DE ASSESSORIA JURIDICA

Art. 11. Ao Servigo de Assessoria Juridica compete:

I. atuar nos processos judiciais, na defesa dos interesses e direitos do
Municipio, de suas Fundagdes ¢ Autarquias;

II. emitir informagdes, pareceres e pronunciamentos no ambito
administrativo sobre questdes de cunho juridico;

III. proceder estudos e pesquisas na legislagdo, na jurisprudéncia e na
doutrina com vistas a instru¢do de todo e qualquer expediente
administrativo que verse sobre matéria juridica;

IV. estudar e minutar contratos, convénios e outros documentos que
necessitam de conhecimento e interpretagao juridica;

V. elaborar minutas padronizadas dos termos de convénios, contratos
ou de outros termos, a serem firmados pelo Municipio;

VI. atuar na prevengdo de situagdes que potencialmente impliquem
futuras demandas contra o Municipio;

VII. prestar informagdes para subsidiar a defesa dos interesses do
Municipio, em juizo ou fora dele;

VIII. defender em juizo e fora dele, ativa ou passivamente, os atos e
prerrogativas do Prefeito:

IX. exercer fungdes de consultoria juridica da Administragdo, bem
como emitir pareceres, normativos ou ndo, para fixar a interpretacdo
governamental de leis ou atos administrativos;

X. elaborar informagdes a serem prestadas ao judiciario em mandados
de seguranga impetrados contra ato do Prefeito e de outras autoridades
que forem indicadas em norma regulamentar;

XI. propor ao Prefeito o encaminhamento de representacdo para a
declaragdo de inconstitucionalidade de quaisquer normas, minutar a
correspondente petigdo, bem como informagdes que devam ser
prestadas pelo Prefeito, na forma da legislacéo especifica;

XII. defender os interesses do Municipio e do Prefeito junto aos
contenciosos administrativos;

XIII. assessorar o Prefeito, cooperando na elaboragio legislativa;

XIV. opinar sobre providéncias de ordem juridica aconselhadas pelo
interesse publico e pela aplicacdo das leis vigentes;

XV. propor ao Prefeito a edicdo de normas legais ou regulamentares
de natureza geral;

XVI. propor ao Prefeito, para os 6rgdos da administragdo direta ou
indireta das fundagdes instituidas e mantidas pelo Poder Publico e
Autarquias Municipais, medidas de carater juridico que visem
proteger-lhes ou aperfeigoar as praticas administrativas;

XVII. propor ao Prefeito medidas que julgar necessarias a
uniformizag@o da jurisprudéncia administrativa;

XVIIIL. opinar, por determinacdo do Prefeito, sobre as consultas que
devam ser formuladas pelos 6rgdos da Administragdo direta e indireta
ao Tribunal de Contas e demais 6rgdos de controle;
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XIX. prestar assessoria juridica para responder, ou, se for o caso,
claborar a resposta a questionamentos dos orgdos judiciarios ou de
controle e fiscalizagdo;

XX. prestar assessoria as comissdes de processos administrativos e
sindicancias;

XXI. opinar, sempre que solicitado, nos processos administrativos em
que haja questdo judicial correlata ou que neles possa influir como
condi¢do de seu prosseguimento;

XXII. colaborar com o Prefeito Municipal, com as Secretarias
Municipais, com Diretores ¢ demais servidores em matéria de sua
competéncia ou no fornecimento de informagdes necessdrias ao
andamento do servigo publico;

XXIII. elaborar, sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

XXIV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XXV. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais do Procuradoria;
XXVI. executar outras tarefas afins que lhe forem cometidas por
autoridade competente.

SECAO VII
DO SETOR DE OUVIDORIA

Art. 12. Ao Setor de Ouvidoria compete:

I. receber opinides, reclamagdes, sugestdes, criticas ou denuncias
apresentadas pelos cidaddos em geral;

II. examinar e identificar as causas e procedéncia das manifestacdes
recebidas;

II1. analisar, interpretar e sistematizar as manifestagdes recebidas;

IV. processar e analisar os meios para solucionar todas as demandas,
utilizando-se de todos os recursos possiveis;

V. encaminhar a demanda aos setores responsaveis e acompanhar as
providéncias tomadas, no prazo estabelecido;

VL. dar ciéncia e manter informado o interessado das providéncias
tomadas quando for de interesse individual e quando for de interesse
publico, informar coletivamente;

VII. sugerir ou recomendar a adogdo de medidas visando o
aperfeicoamento e o bom funcionamento da Prefeitura;

VIIL. divulgar os servigos prestados pela Ouvidoria;

IX. prestar, quando solicitado, informagdes e esclarecimentos ao
Prefeito Municipal, Secretarios Municipais, Diretores, Coordenadores
e demais servidores pertinentes;

X. proteger os direitos dos manifestantes, bem como, resguardar a
Prefeitura Municipal de acusagdes ou criticas infundadas;

XI. manter sigilo sobre a identidade do manifestante, quando
solicitado, ou quando tal providéncia se fizer necessario;

XII. controlar o inventario e¢ a manutencdo de materiais ¢
equipamentos de uso do Setor de Ouvidoria;

XIII. estabelecer e divulgar os meios de acesso para implementagdo de
suas atividades: através do site da Prefeitura Municipal de forma clara
e de fécil acesso no portal de entrada da pagina; telefone interno e
externo; fax; correspondéncia — via correio ou diretamente no
protocolo central da Prefeitura Municipal; contato pessoal ou por
formulérios de facil entendimento.

XIV. prestar informacgdes ao requerente/reclamante, quanto a
reclamag@o no prazo, de 30 (trinta) dias, conforme Lei Municipal
6.898 de 29 de outubro de 2013.

XV. colaborar com os demais 6rgdos do Gabinete do Prefeito, bem
como com as demais Secretarias Municipais, em atividades de que
necessitem dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

XVI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

XVII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XVIIL. zelar pela conservagao de bens patrimoniais do Setor;

XIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SECAO VIII

DO SETOR DE POLITICAS PUBLICAS PARA MULHERES

Art. 13. Ao Setor de Politicas Publicas para Mulheres compete:
dar assessoramento as a¢des de politicas publicas relativas a condi¢do
de vida da mulher e ao combate aos mecanismos de subordinagdo e
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exclusdo que sustentam a sociedade discriminatoria, visando buscar a
promogao da cidadania feminina e da igualdade entre os géneros;
prestar apoio e assisténcia ao didlogo e a discussdo com a sociedade e
0s movimentos sociais no municipio, constituindo féruns municipais
para articulagdo de agdes e recursos em politicas de género e, ainda,
participar de fOruns, encontros, reunides, semindrios e¢ outros que
abordem questoes relativas a mulher;

efetuar assessoramento ou assisténcia a reestruturacdo do Conselho
Municipal dos Direitos da Mulher (COMDIM);

dar assessoramento a diferentes orgdos do governo e articular
programas dirigidos & mulher em assuntos do seu interesse que
envolva saude, seguranca, emprego, salario, moradia, educagio,
agricultura, raga, etnia, comunicago, participag@o politica e outros;
prestar assisténcia aos programas de capacitacdo, formagdo e de
conscientizagdo da comunidade, especialmente do funcionamento
municipal;

prestar assessoramento ao Prefeito do municipio de Santo Antonio da
Patrulha em questdes que digam respeito aos direitos da mulher;
acompanhar o cumprimento da legislacdo que assegura os direitos da
mulher e orientar o encaminhamento de dentncias relativas a
discriminag@o da mulher;

promover a realizagdo de estudos, de pesquisas, formando um banco
de dados ou de debates sobre a situagdo da mulher e sobre as politicas
publicas do género;

efetuar intercdmbio com instituigdes publicas, privadas, estaduais,
nacionais e estrangeiras envolvidas com o assunto mulher, visando a
busca de informagdes para qualificar as politicas publicas a serem
implantadas;

colaborar com os demais orgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia;

zelar pela conservagdo de bens patrimoniais do Setor; e

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.

CAPITULO II
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO E
FINANCAS

Art. 14. A Secretaria Municipal da Administragdo ¢ Finangas
(SEMAF) compete:

I. planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades
inerentes a gestdo de recursos humanos e da folha de pagamento, bem
como desenvolver, capacitar e formar servidores, para a estruturagio e
qualificacdo do quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de Santo
Antonio da Patrulha;

II. planejar, organizar, controlar, avaliar e opinar sobre questdes
pertinentes a aplicagdo da legislagdo de pessoal, promover a
operacionalizagdo do processo de avaliagdo de desempenho dos
servidores em estagio probatdrio e dos servidores estdveis, bem como
a avaliagdo do estagio de estudantes;

III. encaminhar ao Prefeito Municipal propostas relativas a politica de
pessoal, acompanhar sua implementacdo e avaliar os resultados;

IV. controlar e zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais moveis e
imdveis pertencentes ao Municipio;

V. preparar correspondéncias e processos, minutas de projetos de leis,
e outros expedientes de iniciativa do Executivo para despacho final;
VI. protocolar e arquivar correspondéncias em tramite na
administrag@o;

VII. elaborar minutas de Projetos de Lei e outros expedientes de
iniciativa do Executivo, acompanhando a tramita¢do junto a Camara
Municipal;

VIIL. elaborar, controlar e arquivar os atos administrativos;

IX. elaborar as respostas dos pedidos de providéncias e informagdes
solicitadas pela Camara de Vereadores;

X. planejar, organizar, dirigir, executar e controlar as atividades de
conservagdo, guarda e distribuicdo de bens patrimoniais de consumo,
assim como os de inventario e alienagdo, em conformidade com a
legislagdo vigente;
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XI. planejar, organizar, dirigir e executar as atividades inerentes aos
procedimentos de compras, licitagdes e contratos;

XII. propiciar os meios para a busca da qualidade total;

XIII. administrar ¢ manter a frota de veiculos do Municipio, que for
subordinada a Secretaria da Administragdo;

XIV. promover a implantagdo, a manuteng¢do ¢ a administracdo dos
servigos de informatica, necessarios ao andamento dos servigos
publicos municipais;

XV. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos 6rgdos subordinados, bem como prové-los de
orientacdo e dos meios necessarios ao bom desempenho;

XVI. elaborar e¢ expedir, relativamente a sua area de atuagdo,
documentos oficiais;

XVII. estabelecer rotinas e procedimentos, bem como propor normas,
manuais e agdes referentes a sua area de atuagdo, com o objetivo de
aperfeicoar as atividades da Secretaria;

XVIIIL planejar, organizar, dirigir e executar a recepgao, classificacao,
destinag@o e arquivamento de processos ¢ demais expedientes de sua
area, visando garantir a seguranca e a efetividade de tais
procedimentos;

XIX. administrar e manter os servigos de telefonia;

XX. administrar ¢ manter os servicos de limpeza, conservagdo e
vigilancia dos proprios municipais;

XXI. administrar e gerir os servicos de Protocolo do Municipio,
atendendo ao publico em geral, registrando e encaminhando
solicitagGes, servigos e outras demandas, bem como encaminhar os
cidaddos aos 6rgdos competentes para o devido atendimento.

XXII. Planejar a elaboragdo e acompanhar a execucdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias ¢ do Orgamento
Municipal, juntamente com as demais Secretarias do Municipio;
XXIII. executar o processamento contabil da receita e da despesa;
XXIV. efetuar e fiscalizar a aplicagdo do Codigo Tributario Municipal;
XXV. efetuar a escrituragdo contabil da execugdo orcamentaria,
financeira e patrimonial do municipio;

XXVI. realizar recebimento, guarda e pagamentos referentes as contas
publicas municipais;

XXVII. efetuar o processamento das contas, com direta intervengdo de
todas as fases do controle, liquidagdo de pagamento e empenho
prévio;

XXVIIL promover a cobranga amigavel ou judicial da divida ativa do
Municipio, bem como a cobranga de créditos de qualquer natureza que
lhe pertengam;

XXIX. promover o lancamento de impostos e taxas, arrecadacdo e a
cobranga de todos os créditos municipais;

XXX. prestar contas dos relatorios exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal e demais legislagdo pertinente;

XXXI. avaliar e acompanhar o cumprimento das metas previstas no
Plano Plurianual e nos programas de trabalho constantes no orgamento
do Municipio;

XXXII. administrar, autorizar e controlar as despesas oriundas do
Fundo de Reequipamento do Corpo de Bombeiros;

XXXIII. elaborar e expedir, relativamente a sua area de atuagdo,
documentos oficiais;

XXXIV. estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas,
manuais e agdes referentes a sua area de atuagdo e que visem ao
aperfeicoamento de atividades da Secretaria; e

XXXV. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar
¢ avaliar as atividades dos 6rgdos subordinados, bem como prové-los
de orientacdo e dos meios necessarios a0 bom desempenho.

XXXVI. apoiar a Secretaria Municipal da Gestdo e do Planejamento,
na formulagdo dos projetos de leis do Plano Plurianual, das Diretrizes
Orgamentarias ¢ do Orgamento Anual;

XXXVIL. prestar apoio ao Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores
servidores em matéria de sua competéncia;

XXXVIII. prestar apoio a todos os orgdos da Prefeitura Municipal
participando do planejamento e da execugdo de projetos ou atividades
pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos
de sua area de atuagdo;

XXXIX. acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados
na sua area de atuagdo;

XL. administrar e gerir recursos materiais, orgamentarios proprios,
financeiros e patrimoniais, bem como gerir recursos orcamentarios
recebidos, observadas as normas especificas;

XLI. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;
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XLII. gerir o quadro de pessoal da Secretaria;

XLIII. fiscalizar servigos de sua competéncia, quando terceirizados,
concedidos ou permitidos;

XLIV. desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas
por autoridade competente.

Art. 15. A Secretaria Municipal da Administragdo e Finangas
(SEMAF) tem a seguinte estrutura basica:

I - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO (DAD)
a) Setor de Veiculos

b) Setor de Conservagdo

¢) Setor de Recursos Humanos

II - DEPARTAMENTO DE COMPRAS (DEC)

a) Setor Operacional de Compras ¢ Licitagdes

b) Setor de Gestdo de Contratos ¢ Estudo Técnico Preliminar
¢) Setor de Patrimonio e Almoxarifado

III - DEPARTAMENTO FINANCEIRO (DEF)
a) Setor de Contadoria

b) Setor de Tesouraria

¢) Setor Or¢amentario e Financeiro

IV - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO TRIBUTARIA
(DAT)

a) Setor de ICMS e Produgdo Primaria

b) Setor de Cadastro Imobiliario

¢) Setor de Cadastro Economico

V - REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
a) Fundo de Aposentadoria ¢ Pensao do Servidor (FAPS)
b) Conselho Municipal de Previdéncia (CMP)

Paragrafo Unico. O 6rgdo definido junto ao inciso V, deste artigo, ¢
constituido na forma da legislagdo em vigor e reger-se-4 por normas
definidas em lei especifica.

SECAO1
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 16. Ao Departamento Administrativo (DAD) compete:

assessorar o Secretdrio nas atividades de nomeagdes ¢ designacdes,
bem como nos casos de representagdo da Secretaria;

acompanhar o andamento dos processos, para despacho final do
Prefeito;

emitir pareceres de ordem administrativa, bem como realizar estudos
que lhe forem determinados;

elaborar documentos, relatorios e outros expedientes da Secretaria;
receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes enviados
a Secretaria, bem como o seu devido arquivamento;

elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da
Secretaria para serem incluidas no Plano Plurianual, nas leis de
diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orgamento anual do
Municipio, de acordo com as metas estabelecidas pelo Secretério;
administrar as atividades inerentes a gestdo de recursos humanos e
folha de pagamento de todo o quadro de servidores da Prefeitura
Municipal;

administrar o quadro de pessoal da Secretaria;

promover a implantagdo ¢ administragdo dos servigos de informatica,
necessarios ao andamento dos servigos publicos municipais;
administrar e manter os servicos de telefonia;

administrar e dar suporte ao servigos de controle dos veiculos
municipais, vinculados a Secretaria da Administragdo, com vistas ao
andamento dos servigos publicos;

administrar os servi¢os de conservacao do proprios municipais;
administrar e gerir os servigos de Protocolo do Municipio, atendendo
ao publico em geral, registrando e encaminhando solicitagdes,
servigos e outras demandas, bem como encaminhar os cidadaos aos
orgaos competentes para o devido atendimento;

coordenar todas as atividades administrativas da Secretaria;
administrar e gerir recursos materiais, orcamentarios proprios,
financeiros e patrimoniais, bem como gerir recursos or¢amentarios
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recebidos, observadas as normas especificas, acordo com diretrizes
estabelecidas em conjunto com o Secretério;

elaborar documentos, estudos, relatdrios, pareceres técnicos ou
administrativos e expedientes da Secretaria;

administrar ¢ manter os servigos de arquivamento de toda a
documentagdo oficial da Prefeitura Municipal, bem como o
fornecimento de certiddes ou declaragdes de tempo de servico dos
servidores municipais;

planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos setores subordinados, bem como prové-las de
orientacdo e dos meios necessarios a0 bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

colaborar com os demais orgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia;

zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;

controlar a distribui¢do e utilizagdo dos materiais ¢ equipamentos
necessarios ao andamento dos servigcos do Departamento, solicitando a
reposic¢éo, a compra ou o conserto, ao competente 6rgio;

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.

SUB-SECAO I ]
DO SETOR DE VEiCULOS

Art.17. Ao Setor de Veiculos compete:

1. vistoriar, periodicamente, os veiculos vinculados a Secretaria da
Administragdo, para verificagdo de seu estado de conservacdo e
manutengdo, providenciando, quando necessario, 0s consertos e
reparos, requisitando, por meio da autoridade superior, os servicos ou
pecas ao Departamento de Compras;

II. manter relatério permanente e atualizado sobre o estado de
conservagdo e manutengdo dos veiculos vinculados a Secretaria da
Administragdo, com controle sobre reposi¢ao de pegas e consertos;

II1. estabelecer fichas ou cadernetas de acompanhamento da operagdo
dos veiculos, com anotagdo de quilometragem, abastecimento ou
outros detalhes necessarios, a serem preenchidos, obrigatoriamente,
pelos condutores;

IV. comunicar a autoridade superior sobre eventuais irregularidades
verificadas quanto a conservagdo dos veiculos vinculados a Secretaria
da Administragdo, sugerindo medidas que devam ser tomados para
preservacdo dos mesmos;

V. proceder o controle da utilizagdo dos veiculos sob sua
responsabilidade, com vistas a racionalizagdo e eficientizagdo dos
servigos de transporte municipal, no desenvolvimento das atividades
dos servigos publicos.

VI. controlar a distribuicdo de combustiveis para os veiculos sob sua
responsabilidade, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
Prefeito Municipal;

VII. apresentar relatérios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

VIII. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

IX. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

X. assessorar o Prefeito Municipal, Secretéarios, Diretores e servidores
em matéria de sua competéncia;

XI. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUB-SECAO II
DO SETOR DE CONSERVACAO
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Art.18. Ao Setor de Conservagdo compete:

I. manter a vigilancia sobre os proprios municipais;

II. organizar escalas de trabalho, definindo locais de vigilancia
permanente ou parcial;

III. definir com as Secretarias Municipais as necessidades de
seguranga patrimonial nos locais de uso da Prefeitura Municipal;

IV. fechar portas, janelas e outras vias de acesso, ao final do
expediente;

V. realizar trabalhos de cozinha em geral, promovendo a guarda e
conservagdo de alimentos, em vasilhames e locais apropriados;

VI. fazer café e servi-lo;

VIIL. fazer os pedidos de suprimento de material necessario a cozinha
ou a preparagao de alimentos;

VIII. operar os diversos tipos de fogdes, aparelhos e demais
equipamentos de cozinha;

IX. executar os servigos de limpeza, zelando pela conservagdo e
higiene dos equipamentos e instrumentos de cozinha;

X. proceder a limpeza de utensilios, aparelhos, mdveis e equipamentos
da Prefeitura Municipal;

XI. auxiliar no controle do estoque de materiais de limpeza e géneros
alimenticios, auxiliar no recebimento e¢ conferéncia e guarda dos
mesmos;

XII. manter a higiene dos locais de trabalho;

XIII. fazer os servigos de limpeza em geral,

XIV. proceder levantamento de reparos necessarios nos prédios da
Prefeitura Municipal, solicitando os consertos e servicos necessarios;
XV. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

XVI. colaborar com os demais 6rgaos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

XVII. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de
atividades ou servicos;

XVIIIL. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XIX. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO III

DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Art. 19. Ao Setor de Recursos Humanos compete:

I. cuidar dos assuntos relacionados com os servidores da Prefeitura
Municipal;

II. preparar os expedientes sobre admissdo, ingresso, exoneracio e
dispensa dos servidores;

III. implantar e manter o cadastro financeiro-funcional dos servidores,
com o registro permanente de todas as ocorréncias da vida profissional
dos mesmos;

IV. promover medidas relativas ao processo seletivo e ao
aperfeicoamento de pessoal;

V. estudar e promover a aplicagdo dos principios de administragdo de
pessoal, e, ainda, os referentes ao bem-estar social dos servidores;

VI. autorizar exames médicos para os fins indicados na legislagao;
VIL. elaborar a folha de pagamento mensal dos servidores, com base
no controle de ponto e encaminhar seu processamento;

VIIL. efetuar e controlar as atividades relativas a emissdo ¢ remessa,
aos orgdo competentes, de RAIS, PIS/PASEP, SEFIP, DIRF, SIAPES,
bem como outro relatoérios ou cadastros exigidos por lei;

IX. conferir e distribuir aos orgdos competentes as relagdes de
descontos mensais integrantes das folhas de pagamento dentro do
prazo estabelecido;

X. conferir informa¢des em processos relativos a concessdo de
quaisquer direitos e vantagens previstas em lei e efetuar o langamento
em folha de pagamento;

XI. fornecer informagdes ao servigo de computacdo eletrénica para
confec¢do de folhas de pagamento, providenciando para que as
mesmas estejam isentas de incorregdes ou emiti-las em caso de
confeccdo pela propria Prefeitura;

XII. controlar a escala de férias do pessoal e seu langamento na folha
de pagamento;
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XIII. manter o controle dos quadros de necessidades de recursos
humanos do Executivo Municipal;

XIV. organizar o sistema de treinamento e qualificagdo a nivel do
quadro de pessoal do Municipio;

XV. orientar os demais oOrgdos da administragdo em relagdo a
requisitos, racionalizagdo, exigéncias legais e formas de
preenchimento dos quadros funcionais exigidos para os diferentes
servigos publicos;

XVI. executar atividades correlatas a area de relagdes e recursos
humanos no ambito da Administragdo Municipal;

XVII. proceder o controle dos estagios de estudantes, realizando o
somatorio de horas para pagamento das bolsas auxilio e remetendo os
relatorios necessarios para pagamento;

XVIII. fornecer declaragdes, atestados ou outros documentos oficiais,
com informagdes funcionais de servidores de acordo com
requerimento dos interessados;

XIX. realizar pedidos de vales-transportes ao Departamento de
Compras, para os servidores municipais, procedendo o controle ¢ a
entrega dos mesmos;

XX. realizar as convocagdes de diarias, bem como controlar a
apresentacdo dos comprovantes exigidos por Lei, realizando o
desconto na folha de pagamento, quando ndo apresentados;

XXI. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

XXII. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com
as demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem
dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias
ao andamento do servigo publico;

XXIII. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

XXIV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XXV. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;
XXVI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Art. 20. Ao Departamento de Compras compete:

I. estabelecer a nomenclatura e a descrigdo do material e bens de
consumo, a fim de identifica-los corretamente nos processos de
compras;

II. estudar e pesquisar os diversos tipos de materiais ¢ maquinarias
visando a aquisi¢@o dos de melhor qualidade e custo compativel;

III. coletar nas empresas fornecedoras os materiais adquiridos pela
Municipalidade;

IV. exigir dos fiscais dos contratos que os fornecedores cumpram os
prazos de entrega de material e denunciar faltas ou incorregdes
verificadas no fornecimento;

V. preparar o catalogo de especificacdo, padronizacdo e codificacdo
dos materiais utilizados nos 6rgdos municipais;

VI. fornecer dados para a aprovacdo e levantamento de custo médio
para fins de contabilidade;

VII. gerenciar e manter os servi¢os de almoxarifado;

VIII. gerenciar o manter os servigos relacionados ao controle de
patrimoénio;

IX. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos setores subordinados, bem como prové-las de
orientagcdo e dos meios necessarios ao bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

X. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

XI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de
atividades ou servicos;

XII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XIII. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;
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XIV. controlar a distribuigdo e utilizagdo dos materiais e equipamentos
necessarios ao andamento dos servigos do Departamento, solicitando a
reposi¢do, a compra ou o conserto, a0 competente 6rgao;

XV. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO I
SETOR OPERACIONAL DE COMPRAS E LICITACOES

Art. 21. Ao Setor Operacional de Compras e Licitagdes compete:

I. organizar e manter atualizada a tabela de pregos, unitarios e
correntes, de materiais de expediente, de construgéo, elétrico, de pecas
e acessorios para maquinas e veiculos, materiais de limpeza e higiene,
equipamentos, materiais diversos e géneros alimenticios;

II. coletar junto aos fornecedores orgamentos para as aquisi¢des,
visando o menor prego de mercado;

III. expedir as ordens de compra/servico para assinatura dos
Secretarios solicitantes e, apos, encaminhar para o Setor de
Contadoria;

IV. registrar a entra e a saida de notas fiscais para as Secretarias e ou
para o Setor Contadoria;

V. arquivar toda a documentagdo recebida e expedida do
Departamento;

VI. elaborar o controle e arquivamento de todos os pedidos de
compras das Secretarias;

VII. manter atualizadas as relagdes de fornecedores a serem
comunicados em cada processo, para assegurar a maior participacao
possivel em cada selegdo;

VIIL. controlar junto aos demais setores os fornecedores que
descumprirem com suas obriga¢des ou em litigio com o Municipio;
IX. manter sempre atualizado o cadastro geral de fornecedores e de
prestadores de servigos por setor de atividade;

X. verificar a possibilidade e as conveniéncias das compras a vista,
prazo fixo ou outra modalidade qualquer;

XI. elaborar os pregdes presenciais e eletronicos, de acordo com a
exigéncia de cada recurso;

XII. elaborar os diversos procedimentos licitatorios pertinentes a cada
modalidade, de acordo com o que ¢ necessario, elaborando editais e
demais procedimentos relacionados diretamente a sua execugao;

XIII. realizar e atualizar o certificado de registro cadastral das
empresas licitantes;

XIV. solicitar e controlar a documentagdo de habilitagdo de
fornecedores e prestadores de servigos;

XV. auxiliar a Comissdo Permanente de Licitagdes, no que for
necessario, no decorrer de cada processo licitatorio;

XVI. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

XVII. colaborar com os demais orgaos da Secretaria, bem como com
as demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem
dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias
ao andamento do servico publico;

XVIIL. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XIX. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XX. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XXI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO II
DO SETOR DE GESTAO DE CONTRATOS E ESTUDO
TECNICO PRELIMINAR

Art. 22. Ao Setor de Gestdo de Contratos e Estudo Técnico Preliminar
compete:

I - gerir a etapa anterior a renovagdo dos contratos e suas vigéncias;

Il - promover a cobranga necessaria para o recebimento, em tempo
habil, das inten¢des de renovagio;

III - emitir parecer, quando necessario, sobre a pertinéncia das
renovagoes contratuais, em atengao a analise dos riscos;

IV - gerenciar o procedimento de coletas de estimativas para a
aquisi¢do de bens e servigos de natureza comum a todas as secretarias
municipais;
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V - promover a fiscalizagdo, monitoramento e encaminhamento das
necessidades relativas as coletas;

VI - coordenar e executar servi¢os administrativos, de acordo com a
legislacdo vigente, bem como proceder ao arquivamento de
documentos e controle de expedientes administrativos necessarios ao
bom funcionamento do setor;

VII - elaborar os estudos técnicos preliminares relativos as coletas de
estimativa de bens e servigos de natureza comum a todas as secretarias
municipais;

VIII — auxiliar ao Setor Operacional de Compras e Licitagdes na
analise dos estudos técnicos preliminares oriundos das secretarias
municipais, com base nos ditames da Lei de Licitagdes (Lei n.°
14.133/2021),

IX — coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica,
administrativa e setorial, bem como acompanhar os registros
realizados pelos fiscais de contrato das ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato e as medidas adotadas, ¢ informar a autoridade
superior aquelas que ultrapassem a sua competéncia;

X - coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagdo do
contrato, cujo historico de gerenciamento devera conter todos os
registros formais de execugdo, a exemplo da ordem de servigo, do
registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogagdes contratuais,
e elaborar relatdorio com vistas a verificagdo da necessidade de
adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administraggo;

XI - coordenar a atualiza¢do continua do relatdrio de riscos durante a
gestdo do contrato, com apoio dos fiscais técnico, administrativo e
setorial;

XII - tomar providéncias para a formalizagdo de processo
administrativo de responsabilizag@o para fins de aplicagdo de sangdes,
a ser conduzido pela Comissdo Permanente de Sindicancias e
Processos Administrativos Disciplinares e Especiais, quando for o
caso;

XIII - coordenar os atos preparatdrios a instru¢do processual e ao
envio da documentagdo pertinente para a formalizacdo dos
procedimentos de que trata o inciso I, do art. 19 da Lei 14.133/2021;
XIV - apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

XV - colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

XVI - elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de
atividades ou servigos;

XVII - assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XVIII - zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria; e
XIX - executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO III
SETOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Art. 23. Ao Setor de Patriménio e Almoxarifado compete:

I. guardar, conservar e atualizar a documentagdo dos veiculos e
equipamentos rodoviarios;

II. providenciar o licenciamento anual e o seguro obrigatorio dos
veiculos e demais equipamentos rodantes, nos termos do Codigo de
Transito Brasileiro;

III. promover o tombamento de todos os bens patrimoniais moveis e
imoéveis da Prefeitura;

IV. organizar e manter rigorosamente atualizado o cadastro dos bens
moveis e iméveis da Prefeitura;

V. receber e registrar, no prazo de vinte e quatro horas, as faturas
referentes a aquisi¢do de material permanente;

VL. registrar, nas fichas cadastrais, as transferéncias de bens
patrimoniais moéveis, mediante a informagdo prestada pelos 6rgdos
municipais que a promovam,;

VII. registrar, em fichas proprias, as obras, reparos e reformas que
estejam imprestaveis ou obsoletos;

VIII. promover as medidas administrativas necessarias a aquisicdo e
alienacdo de bens patrimoniais moveis;

IX. preparar as relagdes de bens moveis e iméveis de responsabilidade
de cada 6rgdo municipal;

15/76
169

[D79634] - 2025-5



20/01/2025, 08:43

https://www.diariomunicipal.com.br/famurs/materia/090B1F84/76d3bc786eaf5b4e527b2425bbead 5f876d3bc786eaf5h4e527b2425bbead 5f8

Prefeitura Municipal de Santo Antonio da Patrulha

X. manter organizados os termos de compromisso dos administradores
em relacdo aos bens moveis e imoveis sob sua responsabilidade;

XI. fazer inspegdes sistematicas sobre a existéncia e integridade dos
bens constantes das relagdes, informando seus superiores em caso de
qualquer irregularidade;

XII. manter atualizado o sistema de fichas de material de consumo e
de reposigao;

XIII. efetuar o controle de entrada e saida de material;

XIV. emitir, periodicamente, boletins informativos do material em
estoque;

XV. informar ao setor competente da falta de material para a
reposicao;

XVI. evitar a aquisicdo desnecessaria de qualquer material de
consumo e reposi¢ao;

XVII. manter o material em estoque em condi¢des de uso;

XVIIL. realizar estudos visando atualizar e modernizar o sistema de
controle de consumo;

XIX. garantir a manutengdo de estoques dos itens de consumo
permanente;

XX. promover o registro de consumo dos itens para acompanhar e
projetar necessidades de compras;

XXI. assessorar os orgaos da administracdo no que se refere a escolha
de itens de maior economia e adequagdo técnica;

XXII. informar regularmente aos superiores os niveis de estoques e
produtos sem utilizag@o existentes no Almoxarifado;

XXIII. acondicionar ou dispor os materiais ¢ produtos nos lugares
adequados;

XXIV. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

XXV. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com
as demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem
dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias
ao andamento do servigo publico;

XXVI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

XXVII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XXVIIL zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;
XXIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SECAO III

DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 24. Ao Departamento Financeiro (DEF) compete:

I. supervisionar, planejar, acompanhar e executar a agdo da despesa
orgamentaria;

IL. realizar a avalia¢do da despesa publica;

III. planejar, acompanhar e executar o fluxo financeiro do Municipio e
o pagamento de despesas publicas, bem como administrar os ingressos
e respectivas disponibilidades de caixa;

I'V. administrar e fiscalizar o pagamento de pessoal;

V. acompanhar a gestdo financeira das entidades da administracdo
indireta;

VL planejar e administrar a divida publica municipal, bem como
propor o estabelecimento de normas especificas relativas as operagdes
de crédito;

VII. promover encontros de contas entre débitos e créditos no ambito
da administragdo publica municipal;

VIII. examinar propostas de alienagdo de valores mobiliarios e outros
ativos financeiros de propriedade do Municipio;

IX. avaliar e acompanhar convénios ¢ ajustes celebrados pela
administragdo publica municipal com a Unido, Estados e demais
Municipios;

X. monitorar os gastos e inversdes previdencidrias e avaliar seu
impacto na condugdo da politica fiscal de longo prazo e na
necessidade de financiamento;

XI. editar atos normativos de carater cogente para a administragao
publica municipal direta e indireta em matéria financeira,

XII. propor, implantar e acompanhar medidas concernentes a
qualificacao e eficiéncia do gasto publico;

XIII. formular, gerir e acompanhar as diretrizes da politica financeira
municipal;

XIV. Planejar a elaboragdo e acompanhar a execu¢do do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias ¢ do Orgamento
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Municipal, juntamente com as demais Secretarias do Municipio,
exercendo o acompanhamento das receitas or¢amentarias e
extraorgamentarias;

XV. exercer a coordenagdo ¢ a execugdo da politica de crédito publico,
a centralizagdo ¢ a guarda dos valores mobiliarios;

XVI. acompanhar as metas fiscais para os fins da Lei de Diretrizes
Orcamentarias.

XVII. assessorar o Secretario Municipal das Finangas em matéria
financeira, bem como coordenar os Setores subordinados;

XVIII. acompanhar o andamento dos processos e expedientes do
departamento, para despacho final;

XIX. assessorar o Secretario nas atividades de nomeagdes e
designagdes dos setores subordinados, bem como nos casos de
representagdo da Secretaria;

XX. gerir as atividades administrativas do Departamento;

XXI. administrar e controlar a divida ptblica;

XXII. controlar ¢ manter atualizadas as certiddes negativas estaduais e
federais relativas ao Municipio;

XXIII. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da
Secretaria para serem incluidas no Plano Plurianual, nas leis de
diretrizes or¢amentarias de cada exercicio e no or¢gamento anual do
Municipio, de acordo com as metas estabelecidas pelo Secretario;
XXIV. apoiar a Secretaria Municipal do Planejamento e Gestdo, na
formulagdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e
da Proposta Orgamentaria Anual;

XXV. gerir o quadro de pessoal do departamento;

XXVI. administrar e gerir recursos materiais, orgamentarios proprios,
financeiros e patrimoniais, bem como gerir recursos orcamentarios
recebidos, observadas as normas especificas, acordo com diretrizes
estabelecidas em conjunto com o Secretério;

XXVII. elaborar documentos, estudos, relatorios, pareceres técnicos
ou administrativos e demais expedientes da Secretaria;

XXVIIL receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes
enviados a Secretaria, bem como o seu devido arquivamento;

XXIX. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar
¢ avaliar as atividades dos setores subordinados, bem como prové-las
de orientagdo e dos meios necessarios ao bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretério;

XXX. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com
as demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem
dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

XXXI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XXXII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XXXIII. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;

XXXIV. controlar a distribuicdo e utilizagdo dos materiais e
equipamentos necessarios ao andamento dos servicos do
Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, ao
competente 6rgao;

XXXV. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO I
DO SETOR DE CONTADORIA

Art. 25. Ao Setor de Contadoria compete:

1. efetuar a escrituragdo contabil da execucdo orgamentaria, financeira
e patrimonial do Municipio;

II. escriturar as operagdes de receita e despesa (empenhos, liquidagdes
¢ emissdo de ordens de pagamento para encaminhamento ao Setor de
Tesouraria);

III. examinar as operagdes da Tesouraria e os documentos destinados a
escrituragdo;

IV. examinar e apreciar tecnicamente as prestagcdes de contas dos
responsaveis por adiantamentos;

V. efetuar o controle analitico dos empenhos e restos a pagar;

VI. executar e coordenar o fiel cumprimento das tarefas atribuidas a
Escrituragdo Contabil,
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VII. executar o controle financeiro dos bens patrimoniais do
Municipio;

VIII. conciliar as contas bancérias da administragdo direta (Prefeitura
e Regime Proprio de Previdéncia dos Servidores - RPPS);

IX. elaborar bimestralmente os relatorios do RREO (Relatério
Resumido da Execucdo Orgamentdria) para publicagdo no jornal,
mural e na pagina eletronica da Prefeitura e na pagina eletronica da
Caixa Economica Federal SISTN como determina da Lei 101,
administragdo direta (Prefeitura ¢ RPPS) e administragdo indireta
(AGASA, FEASA e Fundagdo Museu Antropolégico Caldas Junior);
X. avaliar e acompanhar o cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual e nos programas de trabalho constantes no or¢amento do
Municipio;

XI. elaborar semestralmente os Relatorios de Gestdo Fiscal para
publicacdo no mural e site da Prefeitura e no jornal e no site da Caixa
Economica Federal (SISTN), como determina da Lei Complementar
n® 101/2000, da administragdo direta (Prefeitura ¢ RPPS) ¢ da
administragdo indireta (AGASA, FEASA ¢ Fundagdo Museu
Antropologico Caldas Junior);

XII. elaborar bimestralmente o PAD (Programa Autenticador de
Dados) e levar no Tribunal de Contas da administragdo direta (
Prefeitura e RPPS);

XIII. gerar bimestralmente os arquivos e extratos contdbeis para
Secretaria Municipal da Saude;

XIV. elaborar quadrimestralmente os relatorios para prestacdo de
contas na Camara de Vereadores;

XV. contabilizar os atos das Administragdes Indiretas (AGASA,
FEASA e Fundagdo Museu Antropologico Caldas Junior): empenhos;
liquidagdo; pagamento; conciliagdes bancarias; PAD (Programa
Autenticador de Dados); elaborar Balango Anual; preparar as Tomadas
de Contas Anuais dos responsaveis e realizar a entrega no Tribunal de
Contas do Estado RS;

XVI. elaborar Relatorios para Prestagdo de Contas Anual e entregar na
CAGE (Contadoria e Auditoria Geral do Estado/RS);

XVII. elaborar o Balango Anual e respectiva Prestacdo de Contas da
administrag@o direta (Prefeitura ¢ RPPS);

XVIIIL. escriturar as operacdes no RPPS de receita e despesa
(empenhos, liquidagdes e¢ emissdo de ordens de pagamento para
encaminhamento ao Setor de Tesouraria), e langamentos contabeis;
XIX. arquivar documentos comprobatorios de cursos e didrias;

XX. gerar, mensalmente, a SEFIP ¢ encaminhar ao Setor de Recursos
Humanos;

XXI. cadastrar as contas no Plano de Contas Contabil, no Plano da
Despesa e da Receita, conforme Elenco de Contas do TCE regidas
pela Lei Federal 4.320/64;

XXII. integrar, mensalmente, a Folha de Pagamento e conferir para
geracdo dos empenhos, liquidagdes e ordens de pagamento;

XXIII. anular empenhos, liquidagdes e estornar receitas;

XXIV. atender os auditores do Tribunal de Contas do Estado ou de
outros orgaos fiscalizadores;

XXV. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

XXVI. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com
as demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem
dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias
ao andamento do servigo publico;

XXVII. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

XXVIIIL. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XXIX. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;
XXX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO II
DO SETOR DE TESOURARIA

Art. 26. Ao Setor de Tesouraria compete:

I. proceder o recebimento, a guarda ¢ a movimentagdo de valores
financeiros e titulos do Municipio ou a ele entregues para o fim de
consignagdo, caugdo ou fianga;

II. efetuar, diariamente, o recebimento, o langamento ¢ a conferéncia
da receita arrecadada e, quando for o caso, pelos diversos agentes
arrecadadores do Municipio;
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III. efetuar o pagamento das despesas de acordo com a disponibilidade
financeira, escala de desembolso e instru¢des recebidas do superior
imediato;

I'V. manter rigorosamente atualizado o controle de saldos de contas em
estabelecimentos de créditos, movimentados pelo Municipio;

V. elaborar diariamente os boletins de tesouraria;

apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

VL. colaborar com os demais 6rgéos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

VII. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

VIII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

IX. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

X. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO III
DO SETOR ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

Art. 27. Ao Setor Or¢amentario e Financeiro compete:

1. elaborar o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Or¢amentarias € o
Orgamento Anual, com base nos dados fornecidos pelas Secretarias
Municipais e de acordo com as metas estabelecidas pelo Prefeito
Municipal;

II. realizar, sempre que necessario, suplementagdes e aberturas de
créditos especiais, por meio dos devidos atos legais;

III. organizar, executar e controlar as atividades inerentes a execucdo
orgamentaria, bem como realizar impactos or¢amentarios ¢ a
programacao financeira;

IV. apresentar relatérios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

V. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

VI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

VII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

VIIL. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

IX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SECAO IV )
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO TRIBUTARIA

Art. 28. Ao Departamento de Administragdo Tributaria (DAT)
compete:

I. gerir, administrar, planejar, normatizar e executar as atividades de
fiscalizacdo e de imposi¢do tributaria;

II. preparar e julgar os processos administrativo-tributarios de
contencioso fiscal, inclusive nos casos de pedidos de reconhecimento
de imunidade, de ndo-incidéncia e de isen¢do, ou, ainda, decidir sobre
pedidos de moratdria e de parcelamento de créditos tributarios e nao-
tributarios;

III. acompanhar a formulagdo da politica econdmico-tributaria,
inclusive em relagdo a beneficios fiscais e incentivos financeiros e
fiscais;

IV. decidir ou encaminhar para deliberagdo pedidos de cancelamento
ou qualquer outra forma de extingdo de crédito tributario e ndo-
tributario, nos termos do Cédigo Tributario Municipal;

V. divulgar a legislagdo tributaria;

VI. acompanhar e controlar as transferéncias intergovernamentais no
ambito de sua competéncia;

VIL verificar a regularidade da participagdo do Municipio no produto
da arrecadagdo dos tributos da Unido e do Estado;

VIII. promover medidas de aperfeicoamento e regulamentacdo da
legislagdo tributaria municipal, bem como adotar providéncias no
sentido da sua consolidagéo;
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IX. preparar e julgar os processos administrativos, que contenham
pedidos de restituigdo de receita ptiblica municipal;

X. celebrar convénio com a administragdo tributaria federal, estadual e
dos demais Municipios, para compartilhamento de cadastros e
informagdes fiscais;

XI. prestar apoio técnico ao 6rgdo responsavel pela representagdo
judicial do Municipio em matéria fiscal;

XII. executar os procedimentos de formagdo e instrugdo de
notificacdes relacionadas a crimes praticados contra a ordem
tributaria;

XIII. disponibilizar dados e prestar as informagdes necessarias para a
atuac@o do controle interno no exercicio das atribui¢des descritas em
Resolugio especifica desta Corte de Contas;

XIV. assessorar o Secretario Municipal das Finangas em matéria
tributaria, bem como coordenar os Setores subordinados;

XV. acompanhar o andamento dos processos e expedientes, para
despacho final;

XVI. assessorar o Secretario nas atividades de nomeagdes e
designacdes relativas ao departamento , bem como nos casos de
representagdo da Secretaria;

XVII. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da
Secretaria para serem incluidas no Plano Plurianual, nas leis de
diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orgamento anual do
Municipio, de acordo com as metas estabelecidas pelo Secretario;
XVIII. apoiar a Secretaria Municipal do Planejamento e Gestdo, na
formulagdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e
da Proposta Or¢amentéria Anual;

XIX. gerir o quadro de pessoal do departamento;

XX. administrar e gerir recursos materiais, orcamentarios proprios,
financeiros e patrimoniais, bem como gerir recursos or¢camentarios
recebidos, observadas as normas especificas, acordo com diretrizes
estabelecidas em conjunto com o Secretario;

XXI. elaborar documentos, estudos, relatdrios, pareceres técnicos ou
administrativos e demais expedientes da Secretaria;

XXII. receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes
enviados a Secretaria, bem como o seu devido arquivamento;

XXIII. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar
¢ avaliar as atividades dos setores subordinados, bem como prové-las
de orientagdo e dos meios necessarios ao bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

XXIV. colaborar com os demais 6rgéos da Secretaria, bem como com
as demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem
dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

XXV. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

XXVI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XXVII. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;

XXVIII. controlar a distribuig¢do e utilizagdo dos materiais ¢
equipamentos necessarios ao andamento dos servicos do
Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, ao
competente 6rgao;

XXIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO I )
DO SETOR DE ICMS E PRODUCAO PRIMARIA

Art. 29. Ao Setor de ICMS e Produgdo Primaria compete:

I. orientar os contribuintes quanto a legislagdo tributaria municipal
especifica do setor;

II. manter atualizados os arquivos dos documentos produzidos e
produzir copias de seguranca quando necessario;

III. promover o langamento e a arrecadagdo da Contribuigdo para o
Custeio da Iluminagdo Publica (CIP) e das demais taxas ndo
contempladas nas atribui¢des dos outros setores que compdem o
Departamento de Administragdo Tributaria;

IV. verificar, através de auditorias, sindicancias e diligéncias, as
alegacdes decorrentes de pedidos de revisdes, isengdes, imunidades,
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impugnagoes e restituigdes referentes aos tributos de sua competéncia;
V. examinar, emitir informa¢des e pareceres em processos
administrativos dos tributos de sua competéncia;

VI. instaurar, informar, instruir e julgar processos de natureza
tributaria/ fiscal;

VIL. recepcionar, registrar ¢ encaminhar as inscricdo de Produtores
Rurais;

VIIL. recepcionar o Resumo de Operagdes de Taldo de Produtor Rural,
controlar e entregar os taldes de produtores rurais;

IX. digitar as notas fiscais de produtor rural para a geracdo das guias
modelo A;

X. transferir ¢ recepcionar, diariamente, os arquivos eletronicos para
atualizac@o do programa Sitagro, da Secretaria Estadual da Fazenda;
XI. analisar os dados recebidos das empresas, dos auténomos e dos
produtores rurais instalados no Municipio, com o objetivo de apurar o
Valor Adicionado do ICMS;

XII. analisar os dados apresentados pelas guias modelo B, a fim de
apresentar recurso junto a Secretaria Estadual da Fazenda, para o
indice do retorno do ICMS ao Municipio;

XIII. Promover os meios para a cobranga da divida ativa referente as
taxas e aos tributos de sua competéncia;

XIV. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

XV. colaborar com os demais orgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

XVI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XVII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XVIIL zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;
XIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO II
DO SETOR DE CADASTRO IMOBILIARIO

Art. 30. Ao Setor de Cadastro Imobiliario compete:

I. orientar os contribuintes quanto a legislagdo tributaria municipal
especifica do setor;

II. promover a organizacdo e manuteng¢do atualizada do cadastro
imobilidrio do Municipio;

III. promover o lancamento e a arrecadagio referentes a Imposto sobre
a Propriedade Territorial Urbano (IPTU), Imposto Territorial Rural
(ITR), Imposto sobre transmissdo de bens inter-vivos (ITBI), a taxa
referente a coleta de lixo (TCL) e contribuicdo de melhorias;

IV. verificar, através de auditorias, sindicancias e diligéncias, as
alegacdes decorrentes de pedidos de revisdes, isengdes, imunidades,
impugnacdes e restitui¢des referentes aos tributos de sua competéncia;
V. examinar, emitir informagdes e pareceres em processos
administrativos dos tributos de sua competéncia;

VI instaurar, informar, instruir e julgar processos de natureza
tributaria/ fiscal;

VII. negociar dividas, efetuar parcelamentos e emitir, quando
solicitado, guias para recolhimento de tributos municipais, referentes
aos tributos de sua competéncia;

VIII. sugerir as alteragdes que se fizeram necessarias, na legislagdo
tributaria municipal, por escrito, com as respectivas justificativas;

IX. controlar ¢ fiscalizar as alteragdes relativas aos desenvolvimentos
fisicos e territoriais urbanos;

X. examinar todos os casos de reclamagdo contra langamento
efetuado, promovendo o atendimento dos que forem procedentes e
submetendo a consideragdo superior os casos ¢ dividas;

XI. fornecer, no prazo legal, certiddes de langamento, de acordo com
0s registros;

XII. promover a realizagdo de levantamento dos imo6veis urbanos para
fins de langamento;

XIII. organizar e manter atualizadas as plantas de setorizagdo fiscal;
XIV. promover as alteragdes necessarias a atualizagdo do Cadastro
Imobiliario, mediante o registro de lancamento da transferéncia de
propriedade, de reforma, ampliagdo ¢ de modificagdes do domicilio
fiscal do contribuinte;
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XV. promover a identificagdo e localizagdo de proprietarios de
imoveis;

XVI. promover o langamento de tributos das novas edificagdes;

XVII. analisar pedido de isengdes ¢ responder aos contribuintes;
XVIII. promover a cobranga e inscricdo em divida referente aos
tributos de sua competéncia;

XIX. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

XX. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

XXI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

XXII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XXIII. zelar pela conservagao de bens patrimoniais da Secretaria;
XXIV. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO III
DO SETOR DE CADASTRO ECONOMICO

Art. 31. Ao Setor de Cadastro Econémico compete:

I. orientar, fiscalizar e fazer cumprir as disposi¢cdes legais aos
contribuintes, estabelecidas no Codigo Tributario Municipal;

II. verificar, através de auditorias, sindicancias e diligéncias, as
alegagdes decorrentes de pedidos de revisdes, isengdes, imunidades,
impugnagdes, restitui¢des, recursos de ISS e de taxa de localizagdo e
funcionamento;

III. examinar e emitir informagdes e pareceres em pProcessos
administrativos dos tributos de sua competéncia;

IV. instaurar, informar, instruir e julgar processos de natureza
tributaria/ fiscal;

V. efetuar auditorias, intimagdes, notificagdes, autuagdes, lancamentos
e inscri¢do em divida ativa do ISS devido e da taxa de localizacdo e
funcionamento;

VI. efetuar inscrigdo, em divida ativa, de débitos ndo-tributarios;.

VII. langar retencdes do ISS para contribuintes domiciliados em
outros municipios;

VIIL efetuar o parcelamento do ISS e de débitos nao-tributarios;

IX. lavrar autos de infragdo as normas legais;

X. intimar contribuintes ou responsaveis em assuntos pertinentes ao
setor;

XI. emitir certiddes negativas e positivas de débito;

XII. emitir certidoes de baixa de alvara de localizagdo e
funcionamento;

XIII. liberar as Autorizagdes de Impressdo de Notas Fiscais de
Servigo;

XIV. orientar contribuintes na utiliza¢do do Sistema E-Governo;

XV. fiscalizar contribuintes optantes pelo Simples Nacional e pelo
Regime Geral de Tributagdo;

XVI. examinar e efetuar a baixa do Alvara de Licenga para
Localizagdo e Funcionamento;

XVII. promover a cobranga e inscrigdo em divida referente aos
tributos de sua competéncia;

XVIIIL. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

XIX. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

XX. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XXI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XXII. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;
XXIII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

CAPITULO III

DA SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA E MEIO
AMBIENTE
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Art. 32. A Secretaria Municipal da Agricultura e Meio Ambiente
(SEMAM) compete:

promover politicas de estimulo e prote¢do a competitividade da
agricultura e da pecuaria no Municipio;

fornecer assessoria técnica a extensao rural;

III. orientar e apoiar produtores, quanto aos financiamentos e
mercados consumidores, estimulando e promovendo o cooperativismo
¢ 0 associativismo, no ambito de sua competéncia;

IV. estimular a estruturagdo de sistemas de comercializagdo,
organizagdo e padronizagdo da produgdo agropecudria;

V. promover e articular as atividades de producdo florestal, com a
conseqiiente formulagdo de politicas e a implementacéo de programas
para o desenvolvimento sustentavel do setor, de cadastro dos
produtores e consumidores, de controle da oferta e da procura de
matéria-prima florestal;

VI. executar tarefas relacionadas com a economia primaria do
Municipio;

VIIL. fomentar as culturas tradicionais através da assisténcia técnica
direta a0 homem rural, promovendo cursos de qualifica¢do dos setores
produtivos;

VIIIL. promover a introducdo de novas culturas e técnicas de cultivo
visando a melhoria da produg@o e da produtividade;

IX. implantar programas e projetos de apoio a agricultura familiar, a
pecuaria e orizicultura; X. incrementar o Turismo Rural no municipio;
XI. propor a realizagdo de convénios, promovendo a integragdo entre
entidades conveniadas e suas politicas de desenvolvimento rural, em
nivel municipal, estadual e federal, em consonancia com o plano de
desenvolvimento rural do municipio;

XII. incentivar as economias agricolas, através da utilizagdo de
servigos, para melhorar a estrutura das propriedades, aumentando a
produgdo e seu escoamento;

XIII. promover a mecanizagdo agricola através do Programa de
Patrulhas Agricolas;

XIV. desenvolver estudos e mapas da agropecudria Municipal;

XV. elaborar as instrugdes, cursos, oficinas, avisos e demais
orientagdes aos agricultores;

XVI. gerir e apoiar os servicos desenvolvidos pelo Servigo de
Inspe¢do Municipal (SIM), bem como implementar as politicas
publicas voltadas ao bem estar animal, no ambito do Municipio;

XVII. promover atividades voltadas a conservagdo do meio ambiente,
diretrizes politicas de meio ambiente, respeitadas as competéncias da
Unido e do Estado, na Politica Ambiental do Municipio;

XVIIL. planejar operacionalmente, coordenar e acompanhar a
execugdo ¢ avaliacdo da politica ambiental ¢ da conservagdo dos
ecossistemas do Municipio, com énfase na protecdo do meio ambiente
e combate a poluicao;

XIX. cumprir a fazer cumprir o Cédigo Municipal do Meio Ambiente,
promovendo medidas de preservagdo, conservagdo e recuperagdo do
meio ambiente;

XX. efetuar o licenciamento ambiental das atividades que o
demandarem,;

XXI. elaborar projetos em conjunto com secretarias afins e promover
com os demais o6rgdos competentes programas integrados de educagdo
ambiental;

XXII - promover a gestdo dos residuos solidos no ambito do
Municipio;

XXIII. planejar e gerenciar os usos multiplos da agua em
conformidade com o Plano Estadual de Recursos Hidricos ¢ com os
planos das bacias especificas;

XXIV. promover a criagdo de pogos artesianos comunitarios;

XXV. claborar e expedir, relativamente a sua area de atuagfo,
documentos oficiais;

XXVI. estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais
e agdes referentes a sua area de atuagdo e que visem ao
aperfeicoamento de atividades da Secretaria;

XXVII. planejar, organizar, dirigir e executar a recepgao,
classificagdo, destinagdo e arquivamento de processos e demais
expedientes de sua area, visando garantir a seguranca e a efetividade
de tais procedimentos;

XXVIIL.  planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar,
supervisionar e avaliar as atividades dos orgdos subordinados, bem
como prové-los de orientagdo e¢ dos meios necessarios ao bom
desempenho;
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XXIX. apoiar a Secretaria Municipal da Gestdo e do Planejamento, na
formulagdo dos projetos de leis do Plano Plurianual, das Diretrizes
Orcamentarias e do or¢amento anual;

XXX. prestar apoio ao Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XXXI. prestar apoio a todos os orgdos da Prefeitura Municipal
participando do planejamento e da execucdo de projetos ou atividades
pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos
de sua area de atuagdo;

XXXII. acompanhar o cumprimento de metas ¢ avaliar os resultados
na sua area de atuagao;

XXXIII. administrar e gerir recursos materiais, orcamentarios
proprios, financeiros e patrimoniais, bem como gerir recursos
orcamentarios recebidos, observadas as normas especificas;

XXXIV. zelar pela conservagao de bens patrimoniais da Secretaria;
XXXV. gerir o quadro de pessoal da Secretaria;

XXXVI. fiscalizar servigos de sua competéncia, quando terceirizados,
concedidos ou permitidos;

XXXVIIL. desempenhar outras atividades afins que lhe forem
cometidas por autoridade competente.

Art. 33. A Secretaria Municipal da Agricultura e Meio Ambiente
(SEMAM) tem a seguinte estrutura bésica:

I -DEPARTAMENTO DE EXPANSAO RURAL (DER)
a)Setor de Assessoria Técnica e Servigos Agricolas.

II -DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE (DMA)
a)Setor Técnico e de Fiscalizagdo.

III - DEPARTAMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS (DRS)
Setor Operacional

IV - DEPARTAMENTO DE BEM ESTAR ANIMAL (DBA)

a) Setor de Castracdes

V -CONSELHO MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE E
SANEAMENTO BASICO

VI -UNIDADE MUNICIPAL DE CADASTRAMENTO (UMC).

Art. 34.A Unidade Municipal de Cadastramento (UMC) tem por
finalidade cumprir o estabelecido em convénio mantido entre o
Municipio e o Instituto Nacional de Colonizagdo e Reforma Agraria
(INCRA), visando a conjugagdo de esforgos materiais € humanos para
a execucgdo das atividades de manuten¢do do Sistema Nacional de
Cadastro Rural e prestagdo de assisténcia aos interessados sobre
quaisquer questdes relacionadas com o cadastramento a cargo do
referido Instituto.

SECAO 1
DO DEPARTAMENTO DE EXPANSAO RURAL

Art. 35. Ao Departamento de Expansdo Rural (DER) compete:

I. coordenar e supervisionar, sob orientagdo do Secretirio do
Municipio, as atividades de planejamento, organizacdo, execugdo e
controle das fungdes técnicas e administrativas desenvolvidas na
Secretaria;

II. promover a articulagdo e a integracdo das politicas definidas pela
Secretaria;

III. coordenar a execugdo dos planos e programas da area de
agricultura e abastecimento, a serem desenvolvidos na Secretaria e por
entidades de cooperagdo;

I'V. assessorar o Secretério nas atividades de nomeagdes e designagdes,
bem como nos casos de representagdo da Secretaria;

V. assessorar o Secretario na divulgagdo de assuntos de interesse da
Secretaria, coordenando as atividades de divulgacdo das agdes,
programas e projetos, bem como coordenar e divulgar feiras e eventos
promovidos pela Secretaria;

VI. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da
Secretaria para serem incluidas no Plano Plurianual, nas leis de
diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orgamento anual do
Municipio, de acordo com as metas estabelecidas pelo Secretario;

VII. acompanhar e monitorar agdes, programas e projetos da
Secretaria ¢ de entidades a ela vinculadas ou conveniadas;
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VIII. gerenciar a execugdo de obras de terraplanagem, abertura e
melhoria de estradas e vias de escoamento da produgdo rural, de valos
de drenagem ou irrigagdo, de acudes, de pogos artesianos
comunitarios e das respectivas redes de distribui¢do de agua;

IX coordenar agdes e politicas setoriais agroindustriais, estabelecidas
em programas da Secretaria, em conjunto com 0s setores e
departamentos afins;

X. promover articulagilo com os sistemas agroindustriais,
implementando programas de certificagdo de qualidade, sistemas de
rastreabilidade e prospec¢do comercial nacional e internacional;

XI. coordenar e propor politicas setoriais de agricultura e pecudria,
com vista a0 processamento ¢ comercializagdo, propondo, também,
politicas de apoio a comercializa¢do de produtos;

XII coordenar as acgdes de certificagdo de produtos agropecudrios,
agroindustriais, florestais e da pesca;

XIII. assessorar a Secretaria em assuntos relativos a fundos e
programas de incentivos a agroindustrias e cadeias produtivas;

XIV. realizar estudos visando a expansao do cooperativismo e apoio a
novas formas de associativismo;

XV. estudar e promover o incremento da produgdo e da produtividade
da pecudria;

XVL. realizar atividades de fomento a producdo florestal e de combate
e controle de pragas e incéndios;

XVIIL. orientar, coordenar, dirigir e executar atividades relativas aos
recursos humanos, material, patrim6nio, contratos, convénios e
documentag@o inerente a Secretaria;

XVIII. acompanhar, orientar e controlar a execu¢do or¢amentaria e
financeira dos recursos destinados a Secretaria, de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo Secretario;

XIX. indicar fontes de recursos, observando os aspectos financeiros e
or¢amentarios do Municipio;

XX. elaborar relatérios de tomada de contas e prestar esclarecimentos
quando solicitado;

XXI. manter a Unidade Municipal de Cadastramento (UMC),
conforme convénio entre o Municipio e o Instituto Nacional de
Colonizacdo ¢ Reforma Agraria (INCRA), visando a conjugacdo de
esfor¢os materiais ¢ humanos para a execucdo das atividades de
manuten¢do do Sistema Nacional de Cadastro Rural e prestagdo de
assisténcia aos interessados sobre quaisquer questdes relacionadas
com o cadastramento a cargo do referido Instituto;

XXII. apoiar os servigos desenvolvidos na Fundagdo Educacional
Agricola de Santo Antonio da Patrulha- FEASA;

XXIII. elaborar documentos, estudos, relatdrios, pareceres técnicos ou
administrativos e expedientes da Secretaria;

XXIV. receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes
enviados a Secretaria, bem como o seu devido arquivamento;

XXV. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos setores subordinados, bem como prové-las de
orientacdo e dos meios necessarios ao bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

XXVI. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com
as demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem
dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

XXVII. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XXVIIL. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XXIX. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;

XXX. controlar a distribui¢do e utilizagdo dos materiais e
equipamentos necessarios ao andamento dos servicos do
Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, ao
competente 6rgao;

XXXI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO I )
DO SETOR DE ASSESSORIA TECNICA E SERVICOS
AGRICOLAS
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Art. 36. Ao Setor de Assessoria Técnica e Servigos Agricolas compete:
I. prestar assessoramento em assuntos técnicos especificos da
Secretaria;

II. manter uma estrutura com vista ao registro de dados, informagdes
agricolas, realizagdo de diagnosticos e acompanhamento da conjuntura
econdmica e agropecuaria;

III. elaborar e avaliar, em conjunto com os departamentos, propostas
de politicas publicas que envolvam programas e projetos da
Secretaria;

IV. apoiar a elaborag@o de projetos de financiamento junto aos 6rgaos
de crédito e estimulo ao incremento da agroindustria, da agricultura e
da pecuaria, definindo e elaborando politicas voltadas a agricultura
familiar, em conformidade com as diretrizes estratégicas da Secretaria;
V. coordenar e implantar programas e a¢des relacionados a agricultura
familiar;

VI. propor metas e planos para o desenvolvimento de programas que
lIhe forem designados;

VIL. propor parcerias e convénios com entidades publicas ou privadas,
com o fim de qualificar as agdes da Secretaria;

VIII. coordenar a execugdo do planejamento de agdes, projetos e
programas da Secretaria e de entidades a ela vinculadas ou
conveniadas;

IX. coordenar e executar as atividades de geografia e cartografia;

X. elaborar, em conjunto com os departamento de Expansdo Rural e
Departamento de Meio Ambiente, programagao técnico-pedagogica de
acordo com as atividades programaticas da Secretaria;

XI. coordenar as politicas setoriais no ambito agroindustrial para
pequenos produtores e produgdo familiar;

XII. executar atividades de formagdo e profissionalizagdo de
agricultores e pecuaristas beneficiados por a¢des da propria Secretaria;
XIII. promover o setor da economia agroindustrial, mediante
exposigoes e feiras;

XIV. difundir tecnologias nos segmentos que compdem a economia do
Municipio, especialmente no setor agropecuario;

XV. promover o treinamento e a qualificagdo do homem rural, visando
o desempenho de atividades da area de agdo do Municipio;

XVI. Inspecionar e fiscalizar produtos de origem animal através do
Servigo de Inspeg¢do Municipal;

XVII. gerenciar e administrar o FADESAP;

XVIIIL. planejar, executar e fiscalizar sondagens para a captagdo de
agua subterranea, mapeamento estrutural e pesquisas hidrogeoldgicas;
XIX. executar a perfuracdo de pogos artesianos comunitarios ¢ as
respectivas redes de abastecimento de agua, bem como realizar
pesquisas estratigraficas, estudos geofisicos e hidrodindmicos de
tecnologia operacional das sondagens;

XX. coordenar e executar programas de constru¢do de barragens de
represamentos das dguas, agudes, tanques, e obras de irrigacdo;

XXI. planejar e construir vias de acesso rurais e prestar servicos de
terraplanagem, para o escoamento da produgio rural;

XXII. planejar, coordenar e realizar o controle da patrulhas agricolas;
XXIII. gerar relatérios mensais de controle das patrulhas agricolas
com informagdes referentes ao tipo de cultura, horas trabalhadas,
hectares, locais e proprietarios atendidos;

XXIV. proceder a manutengdo e conservagdo do maquinario utilizado
nos servigos da Secretaria, bem como controlar a correta operagdo dos
mesmos;

XXV. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com
as demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem
dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias
ao andamento do servigo publico;

XXVI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

XXVII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XXVIIL zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria;
XXIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

Art. 37. Ao Departamento de Meio Ambiente (DMA) compete:
I. coordenar a formulagdo e supervisionar a execugdo da politica
ambiental no Municipio;
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II. promover estudos visando a defini¢do de normas e padrdes
ambientais a serem adotados;

III. promover e apoiar as agdes relacionadas com a recuperagdo de
areas degradadas;

IV. prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Meio
Ambiente;

V. exercer o poder de policia ambiental, através do licenciamento e
controle de atividades reais ou potencialmente poluidoras e da
aplicacdo de penalidades por infragdes a legislagdo ambiental;

VL. executar e supervisionar as atividades técnicas ligadas a protecdo
ambiental;

VII. planejar e executar projetos de conservag@o dos recursos naturais;
VIII. realizar agdes que minimizem os impactos ambientais e controle
da poluig¢do, assim como métodos de protecdo, manejo e gestdo
ambiental, além de a¢des voltadas para o gerenciamento de residuos e
saneamentos;

IX. coordenar a formulagdo e execucdo da politica de educacdo
ambiental no dmbito do Municipio.

X. planejar e gerenciar os usos multiplos da 4gua em conformidade
com o Plano Estadual de Recursos Hidricos ¢ com os planos das
bacias especificas;

XI. auxiliar a Secretaria Municipal das Obras, Transito e Seguranga
nos assuntos relativos a coleta de lixo de seu destino final;

XII. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos setores subordinados, bem como prové-las de
orientacdo e dos meios necessarios a0 bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretério;

XIII. colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

XIV. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XVI. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimonio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;

XVII. controlar a distribui¢do e utilizagdo dos materiais e
equipamentos necessarios ao andamento dos servigos do
Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, ao
competente 6rgao;

XVIII. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da
Secretaria para serem incluidas no Plano Plurianual, nas leis de
diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orgamento anual do
Municipio, de acordo com as metas estabelecidas pelo Secretario;
XIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO I

DO SETOR TECNICO E DE FISCALIZACAO

Art. 38. Ao Setor Técnico e de Fiscalizagcdo compete:

I. coordenar e executar os servigos administrativos e de natureza
financeira, realizando o controle de pessoal e de material, bem como
proceder o arquivamento de documentos e o controle de expedientes
administrativos necessarios ao funcionamento do Departamento;

II. realizar o controle administrativo dos procedimentos de
licenciamento ambiental municipal, certiddes negativas ambientais e
certiddes de extragdo mineral;

III. desenvolver agdes de fiscalizagdo que visem a promogao,
protecdo, preservagdo, reparacdo, vigilancia e melhoria de qualidade
ambiental do municipio;

IV. atender demandas emanadas da comunidade no que se refere a
danos ambientais (dentincias);

V. exercer o poder de policia em defesa da flora e da fauna municipal
visando a aplicabilidade da legislag@o pertinente;

VL. apurar infragdes ambientais, sendo estas consideradas todas as
acdes ou omissdes que importem inobservancia dos preceitos legais
que se destinam a promogdo, recuperagdo e protecdo da qualidade
ambiental;

VIIL. instaurar processo administrativo proprio, iniciando com a
lavratura do Auto de Infragdo, observados os ritos e prazos
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estabelecidos pela legislagdo vigente;

VIII. Assessorar o Departamento nos assuntos relacionados com a
avaliacdo dos processos de Licenciamento Ambiental, Estudos de
Impacto Ambiental e Relatorios de Impacto Ambiental - EIA/RIMA,
Estudos de Impacto de Vizinhanca e Relatérios de Impacto de
Vizinhanga - EIV/RIVI;

IX. avaliar, ambientalmente as propostas de desenvolvimento das
politicas publicas nos envolvimentos com os Governos Federal,
Estadual e Municipal;

X. realizar inspe¢des e auditorias de natureza ambiental, elaborando
os relatorios correspondentes e propondo, no ambito do Municipio,
medidas mitigadoras nos empreendimentos dos setores publico e
privado;

XI. realizar o exame e parecer sobre as matérias de natureza técnica;
XII. planejar, coordenar, supervisionar e controlar a pesquisa € 0s
estudos técnicos de interesse para conservagdo e preservacio
ambientais ¢ para a educagdo ambiental, bem como as agdes de
cooperagdo para o meio ambiente;

XIII. assessorar em programas e projetos especiais da Secretaria;

XIV. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

XV. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XVI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XVII. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;
XVIIIL. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO DE RESiDUOS SOLIDOS

Art. 39. Ao Departamento de Residuos Solidos (DRS) compete:

I - coletar, promover o tratamento ¢ a destina¢do final adequada aos
residuos solidos urbanos, ou seja, aqueles originarios de atividades
domésticas em residéncias urbanas (e também rurais) e aqueles
originarios da varri¢do, limpeza de logradouros e vias publicas e
outros servigos de limpeza urbana;

IT - gerir e monitorar a coleta de residuos no Municipio, seja através
da coleta mecanizada (através de caminhdes) ou em estruturas
especificas para a disposicdo dos residuos, tal como ecopontos e
LEV’s (Locais de Entrega Voluntaria);

III - implantar de um sistema de logistica reversa eficiente no
Municipio, instrumento de desenvolvimento econdmico e social
caracterizado por um conjunto de agdes, procedimentos € meios
destinados a viabilizar a coleta ¢ a restituigdo dos residuos soélidos ao
setor empresarial, para reaproveitamento, em seu ciclo ou em outros
ciclos produtivos, ou outra destinag@o final ambientalmente adequada;
IV — incentivar a compostagem dos residuos orgéanicos, seja através do
método direto sobre o solo ou ainda pelo uso de composteiras, no
intuito de reduzir o volume de residuos organicos encaminhados para
aterro sanitario;

V — gerir e realizar assessoria técnica para fins da realizagdo das podas
e rocadas realizadas nos passeios publicos e pragas municipais,
destinag@o e trituragdo dos residuos gerados ¢ distribuicdo da matéria
seca a fim de possibilitar a continuidade da compostagem de residuos
organicos;

VI — controlar e fiscalizar as atividades dos geradores de residuos
sujeitos ao licenciamento ambiental;

VII — gerir ¢ monitorar as atividades desenvolvidas na central de
triagem de residuos;

VIII — gerenciar as atividades de educagdo ambiental relacionadas a
tematica dos residuos solidos, bem como da publicidade das
informagdes relacionadas a gestdo dos residuos solidos urbanos,
possibilitando assim que a populagdo se aproprie dos dados e
informagdes pertinentes;

IX - gerenciar um fundo municipal de saneamento basico, gestdo de
recursos oriundos de entes federados e gestdo da cobranga da taxa do
lixo;

X — captar recursos e elaboragio de projetos vinculados a tematica dos
residuos sélidos;
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XI - promover implementacdo do Plano Municipal de gestdo de
residuos so6lidos e do Plano Municipal de saneamento, bem como suas
atualizagdes e revisdes periodicas necessarias.

XII - elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da
Secretaria para serem incluidas no Plano Plurianual, nas leis de
diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orgamento anual do
Municipio, de acordo com as metas estabelecidas pelo Secretério;

XIII - planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos setores subordinados, bem como prové-las de
orientacdo e dos meios necessarios ao bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo Secretario;

XIV - colaborar com os demais 0rgaos da Secretaria, bem como com
as demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem
dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias
ao andamento do servigo publico;

XV - elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XVI - assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XVII - zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimonio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;

XVII - controlar a distribui¢do e utilizagdo dos materiais e
equipamentos necessarios ao andamento dos servigos do
Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, ao
competente 6rgao;

XIX - executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO I

DO SETOR OPERACIONAL

Art. 40. Ao Setor Operacional compete:

gerenciar e fiscalizar o recolhimento e destinagdo de residuos
volumosos, no ambito municipal;

gerenciar e fiscalizar o recolhimento e destinagdo de residuos solidos
domiciliares da coleta seletiva, no &mbito municipal;

gerenciar e fiscalizar o recolhimento e destinagdo de residuos sélidos
domiciliares da coleta convencional, no ambito municipal;

gerenciar e fiscalizar o transporte dos residuos coletados no ambito
municipal;

gerenciar e fiscalizar a destina¢do final dos residuos coletados no
ambito municipal;

gerenciar e fiscalizar as atividades desenvolvidas na central de triagem
de residuos;

fiscalizar os descartes irregulares de residuos sélidos, no ambito
municipal;

colaborar com os demais orgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia;

zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE BEM ESTAR ANIMAL

Art. 41. Ao Departamento de Bem Estar Animal (DBA) compete:
observar e fazer cumprir o Codigo Municipal de bem estar animal,
estabelecido a partir da Lei Municipal n°® 8.565/2020;

adequar as leis municipais que legislam sobre o tema, mantendo
sempre de acordo com a realidade do municipio;

centralizar e registrar informagdes referentes aos animais domésticos
no ambito municipal — inclui-se aqui a realizagdo do censo
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populacional de cdes, gatos e equinos no territorio municipal;
Gerenciar o canil municipal, sob responsabilidade técnica de um
médico veterinario;

gerenciar as consultas no Centro de Atendimento Clinico Veterinario,
destinadas as familias em vulnerabilidade social;

gerenciar ¢ coordenar o fornecimento de atendimentos e distribui¢do
de medicamentos veterinarios, quando necessario;

gerenciar os estoques de alimentos, medicamentos e vacinas
necessarios a manutengdo do canil municipal, bem como a aquisi¢do
destes itens, através de processos licitatorios;

coordenar a formulagdo e supervisionar a execugdo da politica de
protecdo animal no Municipio;

coordenar a formulagdo e execug@o da politica de conscientizagdo
ambiental e prote¢do animal no &mbito do Municipio;

gerir o encaminhamento para fins de recolhimento, transporte e
destinac@o de animais de pequeno, médio e grande porte, inclusive os
silvestres, pelos 6rgdos ou entidades competentes;

atividades de educag@o junto as comunidades, a fim de promover a
tutela responsavel dos animais domésticos, bem como a realizacdo de
feiras de adog@o de animais de pequeno porte, a fim de incentivar a
adocgdo responsavel;

gerir os recursos recolhidos a partir do pagamento de multas, bem
como destinados por entes federados e advindos de projetos, que
deverdo ser depositados em conta especifica, preferencialmente em
um Fundo Municipal vinculado ao Programa de Bem-Estar Animal;
captacdo de recursos e elaborag@o de projetos vinculados a tematica da
prote¢do animal; Planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar,
supervisionar ¢ avaliar as atividades dos setores subordinados, bem
como prové-las de orientagdo e dos meios necessarios ao bom
desempenho, de acordo com as diretrizes estabelecidas em conjunto
com Secretario;

colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia;

zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimonio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;

controlar a distribui¢dio e utilizagdo dos materiais ¢ equipamentos
necessarios ao andamento dos servigos do Departamento, solicitando a
reposi¢do, a compra ou conserto;

elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da
Secretaria para serem incluidas no Plano Plurianual, nas leis de
diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orgamento anual do
Municipio, de acordo com as metas estabelecidas pelo Secretério;
executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.

SUBSECAO I
DO SETOR DE CASTRACOES

Art. 42. Ao Setor de Castragdes compete:

promover a fiscalizagdo de maus-tratos aos animais e abandonos, no
ambito municipal;

apurar infra¢cdes ambientais, sendo estas consideradas todas as agdes
ou omissdes que importem inobservancia dos preceitos legais que se
destinam a prote¢ao animal;

instaurar processo administrativo proprio, iniciando com a lavratura
do Auto de Infragdo, observados os ritos e prazos estabelecidos pela
legislagdo vigente;

promover o controle da comercializagdo de animais em vias, pragas e
logradouros publicos;

centralizar e registrar informagdes referentes aos animais domésticos
ndo castrados no dmbito municipal,

promover o controle populacional de animais de grande e pequeno
porte, através da implementacdo de um programa de esterilizagdo
cirurgica destes animais;
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gerenciar a realizacdo das castragdes destinado aos animais de rua e de
familias em vulnerabilidade;

colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de
atividades ou servigos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia;

zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.

CAPITULO IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO E DO
DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 43. A Secretaria Municipal do Trabalho e Desenvolvimento
Social (SMTDS) compete:

organizar e coordenar o Sistema Unico da Assisténcia Social (SUAS)
no ambito do municipio, observando as deliberagdes e pactuagdes,
conforme previsto na Lei Organica da Assisténcia Social - LOAS e
suas alteracdes, e demais legislagdes correlatas;

estabelecer prioridades e metas visando a prevencdo e ao
enfrentamento da pobreza, da desigualdade, das vulnerabilidades e dos
riscos sociais;

normatizar e regular a politica de assisténcia social do municipio, em
consondncia com as normas gerais da Unido;

elaborar regulamentagdes contendo agdes de estruturacdo e
aperfeicoamento do SUAS em seu ambito, bem como o planejamento
e acompanhamento da gestdo, organizagdo e execugdo dos servigos,
programas, projetos e beneficios socioassistenciais;

garantir o comando Unico das a¢des do SUAS pelo o6rgdo gestor da
politica de assisténcia social, conforme preconiza a LOAS;

atender aos requisitos previstos na Lei Organica da Assisténcia Social
- LOAS, com a efetiva instituigdo e funcionamento do:

conselho de assisténcia social, de composi¢do paritaria entre governo
e sociedade civil,;

fundo de assisténcia social, com orientagdo e controle do Conselho de
Assisténcia Social;

Plano de Assisténcia Social;

prover a infraestrutura necessaria ao funcionamento do conselho de
assisténcia social, garantindo recursos materiais, humanos e
financeiros, inclusive para as despesas referentes a passagens e dirias
de conselheiros representantes do governo ou da sociedade civil, no
exercicio de suas atribuicdes;

realizar, em conjunto com os conselhos de assisténcia social, as
conferéncias de assisténcia social;

estimular a mobilizagdo e organizagdo dos usuarios e trabalhadores do
SUAS para a participag@o nas instancias de controle social da politica
de assisténcia social;

promover a participagdo da sociedade, especialmente dos usudrios, na
elaboracdo da politica de assisténcia social;

instituir o planejamento continuo e participativo no ambito da politica
de assisténcia social;

assegurar recursos orgamentarios e financeiros proprios para o
financiamento dos servigos tipificados e beneficios assistenciais de
sua competéncia, alocando-os no fundo de assisténcia social;

garantir que a elaboracdo da peca or¢amentaria esteja de acordo com
os Planos de Assisténcia Social € compromissos assumidos no Pacto
de Aprimoramento do SUAS;

formular diretrizes e participar das defini¢cdes sobre o financiamento e
o orgamento da assisténcia social,

garantir a integralidade da prote¢do socioassistencial a populagio,
primando pela qualificagdo dos servigos do SUAS, exercendo essa
responsabilidade de forma compartilhada entre a Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios;

garantir e organizar a oferta dos servigos socioassistenciais conforme
Tipificacdo Nacional de Servigos Socioassistenciais;
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definir os fluxos de referéncia e contrarreferéncia do atendimento nos
servigos socioassistenciais, com respeito as diversidades em todas as
suas formas de modo a garantir a atencao igualitaria;

aprimorar a gestdo dos Programas e Cadastros Sociais do Governo
Federal;

gerir, de forma integrada, os servigos, beneficios e programas de
transferéncia de renda de sua competéncia;

regulamentar os beneficios eventuais em consondncia com as
deliberagdes do Conselho Nacional da Assisténcia Social - CNAS;
manter atualizado o conjunto de aplicativos do Sistema de Informagéo
do Sistema Unico de Assisténcia Social — Rede SUAS;

definir, em seu nivel de competéncia, os indicadores necessarios ao
processo de acompanhamento, monitoramento e avaliagdo;

elaborar, implantar e executar a politica de recursos humanos, de
acordo com a Norma Operacional Bascia NOB/RH - SUAS;
implementar a gestio do trabalho e a educagdo permanente;

instituir e garantir capacitagdo para gestores, trabalhadores, dirigentes
de entidades e organizagdes, usuarios e conselheiros de assisténcia
social;

atender as agdes socioassistenciais de carater de emergéncia;
assessorar ¢ apoiar as entidades e organizagdes visando a adequacdo
dos seus servicos, programas, projetos e beneficios de assisténcia
social as normas do SUAS;

destinar recursos financeiros para custeio dos beneficios eventuais de
que trata a Lei Organica da Assisténcia Social - LOAS, mediante
critérios estabelecidos pelo Conselho Municipal de Assisténcia Social
- CMAS;

executar os projetos de enfrentamento da pobreza, incluindo a parceria
com organizagdes da sociedade civil;

atender as a¢des socioassistenciais de carater de emergéncia;

prestar os servigos socioassistenciais de que trata a Lei Orgénica da
Assisténcia Social - LOAS;

cofinanciar o aprimoramento da gestdo ¢ dos servigos, programas e
projetos de assisténcia social, em ambito local;

organizar a oferta de servicos de forma territorializada, em areas de
maior vulnerabilidade e risco, de acordo com o diagnostico
socioterritorial;

organizar, coordenar, articular, acompanhar e monitorar a rede de
servicos da prote¢do social basica e especial;

alimentar o Censo SUAS;

assumir as atribuigdes, no que lhe couber, no processo de
municipalizag¢@o dos servigos de protegdo social basica;

realizar a gestdo local do Beneficio de Prestacdo Continuada (BPC),
garantindo aos seus beneficiarios e familias 0 acesso aos servigos,
programas e projetos da rede socioassistencial;

gerir, no ambito municipal, os Cadastros ¢ Programas de ambito
federal, estadual e municipal, conforme legislagdo vigente;

elaborar e cumprir planos de gestdo necessarios ao desenvolvimento
das atividades da Secretaria, aprovados pelos 6rgdos competentes;
prestar informagdes que subsidiem o acompanhamento estadual e
federal da gestdo municipal;

zelar pela execug@o direta ou indireta dos recursos transferidos pela
Unido e pelos Estados aos Municipios, inclusive no que tange a
prestacdo de contas;

proceder o preenchimento do sistema de cadastro de entidades e
organiza¢des de assisténcia social de que trata a Lei Orgéanica da
Assisténcia Social - LOAS;

viabilizar estratégias e mecanismos de organizagdo para aferir o
pertencimento a rede socioassistencial, em ambito local, de servigos,
programas, projetos e beneficios socioassistenciais ofertados pelas
entidades e organizagdes de acordo com as normativas federais.
normatizar, em ambito local, o financiamento integral dos servigos,
programas, projetos e beneficios de assisténcia social ofertados pelas
entidades vinculadas ao SUAS, conforme Lei Orgéanica da Assisténcia
Social — LOAS e sua regulamentag@o em ambito federal;

oferecer espacos de capacitagdo profissional para os usudrios da
Politica da Assisténcia Social, visando a inser¢do no mercado de
trabalho;

claborar e expedir, relativamente a sua area de atuagdo, documentos
oficiais;

estabelecer rotinas e procedimentos, propondo normas, manuais e
acOes referentes a sua area de atuac@o e que visem ao aperfeicoamento
de atividades da Secretaria;
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planejar, organizar, dirigir e executar a recepg¢do, classificacdo,
destinag@o e arquivamento de processos ¢ demais expedientes de sua
area, visando garantir a seguranca e a efetividade de tais
procedimentos;

planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos 6rgdos subordinados, bem como prové-los de
orientacdo e dos meios necessarios a0 bom desempenho;

apoiar a Secretaria Municipal da Gestdo e do Planejamento, na
formulacdo dos projetos de leis do Plano Plurianual, das Diretrizes
Orgamentarias e do Orgamento Anual;

acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua
area de atuagio;

administrar e gerir recursos materiais, or¢amentarios, financeiros e
patrimoniais, bem como gerir recursos orgamentarios recebidos
mediante descentralizagdo, observadas as normas especificas;

zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

prestar apoio ao Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

prestar apoio a todos os o6rgdos da Prefeitura Municipal participando
do planejamento e da execugdo de projetos ou atividades pontuais que
demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua area
de atuacdo;

gerir o quadro de pessoal da Secretaria;

fiscalizar servigcos de sua competéncia, quando terceirizados,
concedidos ou permitidos;

desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por
autoridade competente.

Art. 44. A Secretaria Municipal do Trabalho e Desenvolvimento
Social (SMTDS) tem a seguinte estrutura basica:

I - DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL BASICA (PSB)
a) Setor de Apoio a Gestéo;

b) Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS;

¢) Setor do Centro de Convivéncia e Cidadania; e

d) Setor de Trabalho ¢ Inclusao.

I - DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL (PSE)
a) Centro de Referéncia Especializado em Assisténcia Social —
CREAS; e

I - CONSELHOS MUNICIPAIS

a) Conselho Municipal de Assisténcia Social,

b) Conselho Municipal dos Direitos da Crianga ¢ do Adolescente;
¢) Conselho de Seguranga Alimentar;

d) Conselho Tutelar;

¢) Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia; e
f) Conselho Municipal do Idoso.

SECAO 1
DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL BASICA

Art. 45. Ao Departamento de Protegdo Social Basica (PSB):

executar e desenvolver servicos, programas, projetos ¢ beneficios
socioassistenciais;

assessorar o Secretario nas atividades de nomeagdes e designagdes,
bem como nos casos de representagdo da Secretaria;

emitir pareceres de ordem administrativa e técnica, bem como realizar
estudos no ambito das atividades da Secretaria;

elaborar documentos, relatorios e outros expedientes da Secretaria;
receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes da
Secretaria, bem como o devido arquivamento;

coordenar todas as atividades administrativas e técnicas da Secretaria,
acompanhando o andamento dos processos ¢ expedientes para
despacho final do Secretario;

VII - dar suporte as atividades do Conselho Tutelar e dos Conselhos
Municipais vinculados a Secretaria;

gerenciar a manter os convénios federais e estaduais ou com outros
orgdo ou entidades;

claborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da
Secretaria para serem incluidas no Plano Plurianual, nas leis de
diretrizes or¢amentarias de cada exercicio ¢ no orgamento anual do
Municipio, de acordo com as metas estabelecidas pelo Secretario;
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planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos setores subordinados, bem como prové-las de
orientacdo e dos meios necessarios a0 bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

proceder o controle do quadro de pessoal da secretaria, o
gerenciamento ¢ a manutengao dos recursos humanos;

administrar e gerir recursos materiais, or¢amentarios proprios,
financeiros e patrimoniais, bem como gerir recursos orcamentarios
recebidos, observadas as normas especificas, ¢ de acordo com
diretrizes estabelecidas em conjunto com o Secretario;

colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de
atividades ou servigos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia;

zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;

controlar a distribui¢do e utilizagdo dos materiais ¢ equipamentos
necessarios ao andamento dos servigos do Departamento, solicitando a
reposi¢éo, a compra ou o conserto, ao competente Orgao;

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.

SUBSECAO I
DO SETOR DE APOIO A GESTAO

Art. 46. Ao Setor de Apoio a Gestdo compete:

coordenar e executar os servi¢os administrativos € 0S recursos
financeiros transferidos por fundos especificos e recursos proprios
para o desenvolvimento das politicas socioassistenciais, de acordo
com a legislagdo vigente, realizando o controle de pessoal e de
material, bem como proceder ao arquivamento de documentos e o
controle de expedientes administrativos necessarios ao funcionamento
do Departamento;

monitorar, orientar ¢ avaliar os projetos e programas sociais
implantados no Municipio através da Secretaria, tanto com recursos
proprios como com recurso externos;

monitorar a aplicagdo dos recursos financeiros e materiais nos
projetos, programas € servigos para os quais se destinam, para que
ocorra de forma correta;

promover parcerias com demais secretarias municipais ou outros
orgdos e entidades, respeitadas as previsdes legais, para implantagao e
manutengdo de determinados projetos e programas;

monitorar, acompanhar e encaminhar documenta¢cdes do SUAS —
Sistema Unico de Assisténcia Social, por meio do conjunto de
aplicativos e sistemas do MDS;

fornecer as informagdes necessarias para a prestagdo de contas dos
projetos, programas e servigos, bem como auxiliar, no que couber, na
referida prestacdo de contas;

colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia;

zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.

SUBSECAO II
DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 47. Ao Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS)
compete:
responsabilizar-se pela gestdo territorial da protecdo social basica;
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executar prioritariamente o PAIF (Protecdo e Atendimento Integral a
Familia) e outros programas, beneficios e servigos de protegdo social
basica, que tenham como foco a familia e seus membros nos
diferentes ciclos de vida;

contribuir na elaboracdo e diagnostico socioterritorial e identificar
necessidades de servicos, mediante estatisticas oficiais, banco de
dados da vigilancia social da Secretaria, didlogo com os profissionais
da area e liderangas comunitarias, banco de dados de outros servigos
socioassistenciais ou setoriais, organizagdes nao-governamentais,
Conselhos de direitos e de politicas publicas e grupos sociais;
organizar ¢ coordenar a rede local de servigos socioassistenciais,
agregando todos os atores sociais do territério no enfrentamento das
diversas expressoes da questdo social;

desenvolver, a partir da equipe técnica e da gestdo do servigo trabalho
na e com a comunidade, consolidando o CRAS como Referéncia da
Politica de Assisténcia Social no territorio;

articular, no ambito dos territorios, os servigos, beneficios, programas
e projetos de protecdo social basica.

trabalhar em estreita articulagdo com os demais servigos e
equipamentos da rede socioassistencial do territorio;

assegurar acesso ao Cadastro Unico a todas as familias em situagdo de
vulnerabilidade do territorio;

- manter atualizado o cadastro de familias integrantes do Cadastro
Unico como condigdo de acesso ao Programa Bolsa Familia;

incluir as familias do Programa Bolsa Familia nos diversos servigos
prestados pelo CRAS;

pré-habilitar idosos e pessoas com deficiéncia, conforme artigo 20 da
Lei n® 8.742, de 07 de dezembro de 1993 — Lei Organica de
Assisténcia Social — LOAS, para o recebimento do Beneficio de
Prestagdo  Continuada (BPC), cuidando da inclusdo e
acompanhamento destes sujeitos nos programas, projetos € servigos
socioassistenciais;

conceder beneficios eventuais através de critérios técnicos especificos
assegurados pelo municipio, incluindo as familias beneficiarias nos
programas, projetos € servigos socioassistenciais;

participar dos espagos de articulagdo das politicas sociais ¢ fortalecer
suas iniciativas no sentido de construir a intersetorialidade no
Municipio;

participar de processos de desenvolvimento local, com
acompanhamento, apoio, assessoria ¢ formagdo de capital humano e
capital social local;

promover ampla divulgacdo dos direitos socioassistenciais nos
territorios, bem como dos programas, projetos, servicos e beneficios
visando assegurar o acesso a eles;

realizar busca ativa das familias sempre que necessario a fim de
proporcionar-lhes o acesso visando assegurar-lhes o acesso aos
direitos socioassistenciais.

encaminhar ao Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
os usudarios considerados publico prioritario;

claborar e implantar programas, projetos e servigos sociais, em
consonancia com a Administragdo Municipal, de acordo com as
necessidades dos usudrios, em conformidade com a legislagdo vigente
e com as disponibilidades financeiras e or¢amentarias;

colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

claborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de
atividades ou servicos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia;

zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.

SUBSECAO III
DO SETOR DO CENTRO DE CONVIVENCIA E CIDADANIA

Art. 48. Ao Setor do Centro de Convivéncia e Cidadania compete:
promover atividades educativas, culturais, artisticas, esportivas e
recreativas, para o desenvolvimento dos diversos aspectos da
formagdo humana, contribuindo para a formagdo integral de criancas,
adolescentes jovens e idosos;
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promover a interagdo e a integragdo social das criangas, adolescentes
jovens e idosos, por meio das diversas atividades oferecidas;

prestar apoio aos grupos da terceira idade, aos clubes de maes ¢ a
comunidade, no que couber;

desenvolver atividades que ampliem as trocas culturais e de vivéncias,
desenvolva sentimento de pertenca e identidade, fortaleca vinculos
familiares e incentivem a socializagdo e a convivéncia comunitaria;
contribuir para a valorizagdo e protagonismo dos usuarios através de
atividades culturais, artisticas, recreativas e de lazer;

oferecer, aos participantes atividades que promovam o
desenvolvimento de capacidades e potencialidades, com vistas ao
alcance de alternativas emancipatorias para o enfrentamento da
vulnerabilidade social;

colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de
atividades ou servicos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia;

zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.

SUBSECAO IV
DO SETOR DE TRABALHO E INCLUSAO

Art. 49. Ao Setor de Trabalho e Inclusdo compete:

ofertar espagos de capacitag@o profissional para os usuarios da Politica
da Assisténcia Social, visando a inser¢do no mercado de trabalho;
realizar a¢des que promovam integragdo ao mundo do trabalho e a
implementag@o de programas e projetos visando propiciar o acesso da
populagdo em vulnerabilidade social e extrema pobreza a
oportunidades de qualificacdo profissional, trabalho e geragdo de
renda;

captagdo de vagas dos diversos segmentos industriais, comerciais e de
servigos do municipio de Santo Antdnio da Patrulha;

identificacdo e cadastramento dos usudrios interessados em vagas para
emprego;

orientar os consumidores em suas reclamagdes ¢ promover a defesa
dos direitos dos mesmos;

colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de
atividades ou servigos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia;

zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.

SECAO 11
DO DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL
(PSE)

Art. 50. Ao Departamento de Prote¢do Social Especial (PSE) compete:
ofertar de servicos especializados e continuados de assisténcia social a
individuos ¢ familias com direitos violados e/ou com rompimento de
vinculos familiares e comunitarios;

promover o acolhimento provisorio e excepcional para criancas e
adolescentes de ambos os sexos, inclusive criangas e adolescentes com
deficiéncia, sob medida de protecdo conforme Art. 98 do Estatuto da
Crianca e Adolescente e em situagdo de risco pessoal e social, cujas
familias ou  responsaveis  encontrem-se  temporariamente
impossibilitados de cumprir sua func¢do de cuidado e protegdo;
garantir o acolhimento de criancas e adolescentes com vinculo de
parentesco, irmaos, primos etc., no mesmo equipamento, até que seja
possivel o retorno a familia de origem ou colocacdo em familia
substituta;

contribuir para a prevengdo do agravamento de situacdes de
negligéncia, violéncia e ruptura de vinculos familiares e sociais,
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reestabelecendo-os quando possivel;

promover o didlogo permanente com a rede socioassistencial, aos
demais orgdos do Sistema de Garantia de Direitos do municipio e as
demais politicas publicas setoriais;

promover e preservar vinculos com a familia, salvo determinagdo
judicial ao contrario;

proporcionar as criancas e adolescentes em situagdo de acolhimento, o
convivio comunitario e garantir a prioridade no atendimento e
participagdo dos SCFV (Servicos de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos), bem como promover para os adolescentes a qualificagdo
profissional com vistas para a independéncia e o auto-cuidado;
elaborar documentos, relatorios e outros expedientes da Secretaria;
receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes da
Secretaria, bem como o devido arquivamento;

planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos setores subordinados, bem como prové-las de
orientacdo e dos meios necessarios ao bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretério;
administrar, gerir e controlar a utilizagdo dos recursos materiais e
equipamentos necessarios ao andamento dos servicos do
Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, ao
competente 6rgao;

colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do Departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de
atividades ou servigos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia;

zelar pela conservagdo de bens patrimoniais comunicando o Setor de
Patrimonio e Almoxarifado quando ocorrer transferéncias de materiais
permanentes, bem como encaminhar ao referido setor os materiais
permanentes inserviveis para devida baixa;

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.

SUBSECAO I
DO CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO EM
ASSISTENCIA SOCIAL — CREAS

Art. 51. Ao Centro de Referéncia Especializado em Assisténcia Social
— CREAS compete:

ofertar servico de protegdo e atendimento especializado a familias e
individuos - PAEFI;

ofertar servigo especializado em abordagem social;

ofertar servigo de prote¢do social a adolescentes em cumprimento de
medida socio educativa de Liberdade Assistida - LA e/ou de Prestagdo
de Servigos a Comunidade - PSC;

ofertar servigo especializado de atengdo as pessoas em situagdo de rua;
ofertar servico de protegdo social especial para pessoas com
deficiéncia, idosos e suas familias.

proporcionar apoio ¢ acompanhamento especializado de forma
individualizada ou em grupo a familias e individuos;
acompanhamento das familias do PETI (Programa de Erradicacdo do
Trabalho Infantil) e do PBF (Programa Bolsa Familia), em especial
daquelas em situagdes de descumprimento de Condicionalidades por
motivos relacionados a situagdes de risco pessoal e social, por
violagdo de direitos;

acompanhamento das familias do BPC, quando em situagdo de risco
pessoal e social, por violagdo de direitos, e articulagdo com os 6rgaos
responsaveis para fins de concessdo quando for o caso;

contribuir para o envolvimento e participagdo dos usudrios nos
movimentos de defesa e promogao de direitos;

organizar encontros de familias usudrias, fortalecendo-as enquanto
espago de protecdo e sujeito social;

operar a referéncia e a contrarreferéncia com a rede de servigos
socioassistenciais da protegdo basica e especial;

promover a articulagdo com as demais politicas publicas, com as
instituicdes que compdem o Sistema de Garantia de Direitos e com os
movimentos sociais;

acionar os orgdos do Sistema de Garantia de Direitos sempre que
necessario visando a responsabilizagdo por violagdes de direitos.
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elaborar e encaminhar ao orgdo gestor relatorios sobre trabalhos
realizados, com dados da vigilancia socioassistencial e dados sobre
atendimentos e acompanhamentos de familias e individuos;

Oferecer apoio socio juridico as familias e individuos com violagao de
direitos acompanhados pela equipe técnica do CREAS.

encaminhar ao Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
os usudarios considerados publico prioritario;

elaborar e implantar programas, projetos e servigos sociais, em
consonancia com a Administragdo Municipal, de acordo com as
necessidades dos usudrios, em conformidade com a legislagdo vigente
e com as disponibilidades financeiras e or¢amentarias;

colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessdrio ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia;

zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.

CAPITULOV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA, TURISMO E
ESPORTES

Art. 52. A Secretaria Municipal da Cultura, Turismo e Esportes
(SECTE) compete:

planejar e coordenar a execugdo das atividades culturais, turisticas e
esportivas no dambito municipal;

elaborar o sistema regular de informagdes sobre o conjunto natural e
cultural, produgéo e demanda turistica;

promover a difusdo cultural do Municipio;

elaborar instrumentos de controle e ou incentivos que déem amparo
aos bens culturais de valor historico, artistico, social ou tradicional,
apoiar ¢ incentivar a produgdo, valorizagdo ¢ a difusdo das
manifestagdes culturais;

cadastrar o patrimonio historico e o acervo cultural publico e privado,
nos termos da Constituicdo Estadual e Lei Organica Municipal;
promover o intercdmbio cultural com areas afins de outros
Municipios, visando a proporcionar um maior relacionamento das
areas de cultura;

desenvolver e estimular o turismo no &mbito do Municipio;

elaborar a politica de turismo inserida no plano global de
desenvolvimento do Municipio;

definir e indicar meios e agdes capazes de efetivarem o
desenvolvimento de praticas esportivas;

propor e implantar politicas para a juventude, com o apoio das demais
Secretarias e 6rgdos municipais;

integrar o jovem as atividades culturais, turisticas, recreativas, de lazer
e esportivas;

democratizar a pratica esportiva e de lazer como direito do cidadao;
qualificar e ampliar os servicos de cultura, turismo, esporte ¢ lazer;
administrar, manter e¢ implementar o Gindsio Municipal Caetano
Tedesco; o Centro de Convengdes Qorpo Santo, bem como o local
onde os mesmos estdo instalados;

administrar, manter e implementar a Biblioteca Publica Municipal
Julio Costa;

apoiar a Fundacdo Museu Antropoldgico Caldas Junior;

XVIIIL. elaborar e expedir, relativamente a sua area de atuagdo,
documentos oficiais;

XIX.estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e
acOes referentes a sua area de atuacdo e que visem ao aperfeicoamento
de atividades da Secretaria;

XX. planejar, organizar, dirigir e executar a recepg¢do, classificacao,
destinag@o e arquivamento de processos e demais expedientes de sua
area, visando garantir a seguranca e a efetividade de tais
procedimentos;

XXI. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos 6rgaos subordinados, bem como prové-los de
orientacdo e dos meios necessarios ao bom desempenho;

XXII. apoiar a Secretaria Municipal da Gestdo e do Planejamento, na
formulacdo dos projetos de leis do Plano Plurianual, das Diretrizes
Orgamentarias e do Orgamento Anual;
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XXIII. prestar apoio ao Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XXIV. prestar apoio a todas os orgdos da Prefeitura Municipal
participando do planejamento e da execugdo de projetos ou atividades
pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos
de sua area de atuagdo;

XXV. acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na
sua area de atuagdo;

XXVI. administrar e gerir recursos materiais, orgamentarios proprios,
financeiros e patrimoniais, bem como gerir recursos or¢camentarios
recebidos, observadas as normas especificas;

XXVII. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;
XXVIIL gerir o quadro de pessoal da Secretaria;

XXIX. fiscalizar servigos de sua competéncia, quando terceirizados,
concedidos ou permitidos;

XXX. desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas
por autoridade competente.

Art. 53. A Secretaria Municipal da Cultura, Turismo e Esportes
(SECTE) tem a seguinte estrutura basica:

I. DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CULTURA (DMC)
a) Setor de Cultura

II. DEPARTAMENTO DE ESPORTE E JUVENTUDE (DEJ)
a) Setor de Esporte e Juventude

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TURISMO (DMT)
DEPARTAMENTO DE EVENTOS E INFRAESTRUTURA

IV. CONSELHOS MUNICIPAIS

a) Conselho Municipal da Juventude

b) Conselho Municipal de Esportes

¢) Conselho Municipal do Patriménio Histdrico e Cultural
d) Conselho Municipal de Turismo

¢) Conselho Municipal de Politicas Publicas de Cultura

SECAO1
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CULTURA (DMC)

Art. 54. Ao Departamento Municipal de Cultura (DMC) compete:
assessorar o Secretdrio nas atividades de nomeagdes ¢ designacdes,
bem como nos casos de representagdo da Secretaria;

claborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da
Secretaria para serem incluidas no Plano Plurianual, nas leis de
diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orgamento anual do
Municipio, de acordo com as metas estabelecidas pelo Secretario;
administrar e promover a execuc¢do dos servigos, programas ¢ projetos
culturais, propondo politicas de desenvolvimento cultural;

coordenar atividades administrativas ¢ o quadro de pessoal do
Departamento;

claborar documentos, estudos, relatorios, pareceres técnicos ou
administrativos e expedientes pertinentes a area de atuagdo;

receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes enviados
a Secretaria, bem como o seu devido arquivamento;

propor a realizagdo de convénios ou outros tipos de parcerias, na
forma da lei, com entidades publicas ou privadas, nacionais ou
internacionais, para o desenvolvimento da cultura no ambito do
Municipio;

planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos setores subordinados, bem como prové-las de
orientacdo e dos meios necessarios a0 bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;
administrar e gerir recursos materiais, or¢amentarios proprios,
financeiros e patrimoniais, bem como gerir recursos or¢camentarios
recebidos, observadas as normas especificas, por meio do respectivo
setor e de acordo com diretrizes estabelecidas em conjunto com o
Secretario;

colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;
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elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia;

zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;

controlar a distribui¢do e utilizagdo dos materiais ¢ equipamentos
necessarios ao andamento dos servigcos do Departamento, solicitando a
reposi¢éo, a compra ou o conserto, ao competente 6rgio;

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.”

SUBSECAO I
DO SETOR DE CULTURA

Art. 55. Ao Setor de Cultura compete:

I. executar programas que visem a participagdo cultural da
comunidade;

II. promover a criagdo e manuteng¢do de grupos teatrais, corais e outras
atividades culturais, em comum acordo com as experiéncias ja
existentes no Municipio;

III. promover e manter o Museu Antropologico Municipal Caldas
Janior;

IV. organizar e manter o livro tombo do patrimdnio cultural do
Municipio;

V. organizar e promover os eventos culturais do Municipio;

VI. manter em funcionamento o Fundo Municipal de Cultura e
estimular os projetos culturais nele enquadraveis;

VII. coordenar, manter ¢ implementar a Biblioteca Municipal Julio
Costa;

VIIIL. coordenar, manter ¢ implementar o Centro de Convengdes Qorpo
Santo;

IX. propor politicas para o desenvolvimento das atividades culturais,
no ambito do Municipio;

X. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

XI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatérios de
atividades ou servicos;

XII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XIII. zelar pela conservag@o de bens patrimoniais da Secretaria;

XIV. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SECAO 11
DO DEPARTAMENTO DE ESPORTE E JUVENTUDE

Art. 56. Ao Departamento de Esporte ¢ Juventude (DEJ) compete:

L. assessorar o Secretario nas atividades de nomeagdes e designagdes,
bem como nos casos de representagdo da Secretaria;

II. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da
Secretaria para serem incluidas no Plano Plurianual, nas leis de
diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orgamento anual do
Municipio, de acordo com as metas estabelecidas pelo Secretério;

III. administrar e promover a execucdo dos servicos, programas e
projetos esportivos propondo politicas de desenvolvimento das
praticas esportivas no ambito do Municipio;

IV. administrar e promover a execug¢do dos servigos, programas e
projetos relacionados a juventude, propondo politicas para o
desenvolvimento, promogao e incluséo social dos jovens;

V. coordenar atividades administrativas e o quadro de pessoal do
Departamento;

VI. elaborar documentos, estudos, relatorios, pareceres técnicos ou
administrativos e expedientes pertinentes a area de atuagao;

VIL. receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes
enviados a Secretaria, bem como o seu devido arquivamento;

VIII. propor a realizagdo de convénios ou outros tipos de parcerias, na
forma da lei, com entidades publicas ou privadas, nacionais ou
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internacionais, para o desenvolvimento do esporte ¢ da juventude, no
ambito do Municipio;

IX. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos setores subordinados, bem como prové-las de
orientacdo e dos meios necessarios ao bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretério;

X. administrar e gerir recursos materiais, orcamentarios proprios,
financeiros e patrimoniais, bem como gerir recursos orcamentarios
recebidos, observadas as normas especificas, por meio do respectivo
setor ¢ de acordo com diretrizes estabelecidas em conjunto com o
Secretario;

XI. colaborar com os demais 6rgéos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

XII. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XIII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XIV. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimonio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;

XV. controlar a distribui¢do e utilizagdo dos materiais e equipamentos
necessarios ao andamento dos servigos do Departamento, solicitando a
reposi¢do, a compra ou o conserto, a0 competente 6rgao;

XVI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO I
DO SETOR DE ESPORTE E JUVENTUDE

Art. 57. Ao Setor de Esporte e Juventude compete:

I. dar apoio a toda e qualquer competi¢do esportiva promovida dentro
do Municipio;

II. promover, coordenar e fiscalizar os campeonatos esportivos nas
diversas areas;

Il efetuar a organizagdo de campeonatos oficiais e competi¢des
avulsas;

IV. manter as disciplinas nos campeonatos;

V. manter o bom relacionamento entre competidores, dirigentes e
organizadores;

VI. incentivar a promog¢édo da Educagdo Fisica na comunidade;

VIL. construir em areas publicas equipamentos para pratica de esporte;
VIII. facilitar o uso dos equipamentos constantes no Ginasio
Municipal Caetano Tedesco a comunidade patrulhense, mantendo e
coordenando o funcionamento do mesmo;

IX. fazer a manuteng@o e preparacdo das quadras e locais de pratica de
esportes, de propriedade do Municipio;

X. elaborar regulamentos e normas técnicas relativas aos diversos
campeonatos ¢ modalidades esportivas;

XI. propor politicas para o desenvolvimento das atividades esportivas,
no ambito do Municipio;

XII. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

XIII. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XIV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XV. zelar pela conservagao de bens patrimoniais da Secretaria;

XVI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

Art. 58. Ao Setor de Juventude compete:

I. formular e propor diretrizes da agdo governamental voltadas a
promogao de politicas publicas de juventude;

II. fomentar estudos e pesquisas acerca da realidade socioecondmica
juvenil, bem como realizar o intercambio com organizag¢des juvenis
nacionais;

III. atuar na defesa dos direitos de organizagdo e manifestag@o juvenil;
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IV. encaminhar aos canais competentes as reivindicagdes e sugestdes
da juventude;

V. garantir a participacdo dos jovens na vida politica do municipio;

VI. incentivar campanhas e programas educativos voltados a
juventude;

VII. despertar os setores da comunidade para a realidade, a
necessidade e potencialidades da juventude e fazer cumprir
legislacdo pertinente ao tema;

VIII. mobilizar recursos governamentais e ndo governamentais e
apoiar projetos relacionados com a juventude;

IX. firmar convénios e contratos com organismos publicos e privados,
nacionais ou internacionais, visando a elaboragdo de programas e
projetos destinados ao publico juvenil, na forma da lei;

X. promover a inclusdo social dos jovens, por meio da participagdo
em atividades esportivas, culturais e turisticas, bem como propor
politicas para realizar a inclusdo no mercado de trabalho;

XI. desenvolver pesquisas e estudos relativos ao publico jovem, além
de exercer competéncias que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

XII. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

XIII. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XIV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XV.zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XVI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

)

SECAO III
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TURISMO

Art. 59. Ao Departamento de Municipal Turismo (DMT) compete:
assessorar o Secretdrio nas atividades de nomeagdes ¢ designacdes,
bem como nos casos de representagdo da Secretaria;

claborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da
Secretaria para serem incluidas no Plano Plurianual, nas leis de
diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orgamento anual do
Municipio, de acordo com as metas estabelecidas pelo Secretario;
administrar e promover a execugdo 0s servi¢os, programas ¢ projetos
turisticos, propondo politicas de desenvolvimento do turismo local;
coordenar atividades administrativas ¢ o quadro de pessoal do
Departamento;

claborar documentos, estudos, relatorios, pareceres técnicos ou
administrativos e expedientes pertinentes a area de atuagdo;

receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes enviados
a Secretaria, bem como o seu devido arquivamento;

propor a realizagdo de convénios ou outros tipos de parcerias, na
forma da lei, com entidades publicas ou privadas, nacionais ou
internacionais, para o desenvolvimento do turismo, no ambito do
Municipio;

planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos setores subordinados, bem como prové-las de
orientacdo e dos meios necessarios a0 bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;
administrar e gerir recursos materiais, or¢amentarios proprios,
financeiros e patrimoniais, bem como gerir recursos or¢camentarios
recebidos, observadas as normas especificas, por meio do respectivo
setor e de acordo com diretrizes estabelecidas em conjunto com o
Secretario;

colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de
atividades ou servicos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia;

zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;
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controlar a distribui¢do e utilizagdo dos materiais ¢ equipamentos
necessarios ao andamento dos servigos do Departamento, solicitando a
reposicdo, a compra ou o conserto, ao competente 6rgo;

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.

SECAO IV

DO DEPARTAMENTO DE EVENTOS E INFRAESTRUTURA
Art. 60. Ao Departamento de Eventos ¢ Infraestrutura (DEI) compete:
produzir os eventos da Secretaria da Cultura, Turismo e Esportes
(SECTE) demandados pelos trés departamentos, garantindo a
infraestrutura para sua plena realizagdo;

providenciar cerimonial, equipamentos, convites, divulgagdo, limpeza,
indicagdo de equipe de trabalho e demais itens que garantam o alcance
dos objetivos de cada evento;

zelar e responsabilizar-se pelo equipamentos da SECTE, tais como
grades, aparelhos de som, bandeiras, ferramentas, aderegos, entre
outros, garantindo assim o seu perfeito acondicionamento e controle
sobre empréstimos, limpeza, manutengao e manuseio adequado;
colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia;

zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO

Art. 61. A Secretaria Municipal da Educagio (SEMED) compete:

1. manter, desenvolver e orientar a rede municipal de ensino;

II. manter o Sistema Municipal de Ensino, de acordo com a legislacdo
em vigor;

III. estudar e executar convénios com o Estado e Unido sobre projetos
e programas de interesse comum na educagdo, em parceria com a
secretaria competente;

IV. realizar pesquisas, coletas, classificagdo de dados estatisticos e
informagdes técnicas, referente a rede municipal de ensino;

V. construir propostas pedagogicas de aprendizagem, a partir de dados
estatistico obtidos em pesquisa;

VL incentivar e fiscalizar a freqiiéncia as aulas e adotar medidas que
impecam a evasdo e repeténcia escolar;

VII. promover e executar programas de qualificagdo dos profissionais
vinculados a secretaria;

VIIL. incentivar e coordenar promogdes civicas;

IX. planejar, distribuir e controlar a Alimentacdo Escolar;

X. implantar, manter, controlar ¢ administrar o transporte escolar, de
acordo com a legislagéo vigente;

XI. administrar ¢ manter os veiculos, bem como servidores do
transporte, vinculados a Secretaria;

XII. propor, executar ¢ acompanhar politicas ptblicas para promogdo
de uma educag@o de qualidade em todos os niveis ¢ modalidades de
ensino;

XIII. promover a educacdo em todos os niveis e modalidades, de
forma multidisciplinar;

XIV. promover a educagdo infantil, o ensino fundamental, o ensino
técnico profissional e o ensino superior, no ambito do Municipio;

XV. manter relacionamento com Entidades Educacionais publicas ou
privadas, nacionais ou internacionais, visando desenvolver a educagéo
no Municipio;

XVI. promover a inclusdo digital de todos os alunos da rede publica
municipal;

XVII. promover a inclusdo de alunos com necessidades especiais na
rede publica municipal;

XVIIIL. elaborar e expedir, relativamente a sua area de atuagdo,
documentos oficiais;

XIX. estabelecer rotinas e procedimentos ¢ propor normas, manuais ¢
acOes referentes a sua area de atuag@o e que visem ao aperfeicoamento
de atividades da Secretaria;
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XX. planejar, organizar, dirigir e executar a recepg¢do, classificacao,
destinag@o e arquivamento de processos ¢ demais expedientes de sua
area, visando garantir a seguranca e a efetividade de tais
procedimentos;

XXI. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos 6rgaos subordinados, bem como prové-los de
orientacdo e dos meios necessarios ao bom desempenho;

XXII. apoiar a Secretaria Municipal da Gestdo e do Planejamento, na
formulagdo dos projetos de leis do Plano Plurianual, das Diretrizes
Orgamentarias ¢ do Orgamento Anual;

XXIII. prestar apoio ao Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XXIV. prestar apoio a todas os orgdos da Prefeitura Municipal
participando do planejamento e da execucdo de projetos ou atividades
pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos
de sua area de atuagdo;

XXV. acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na
sua area de atuacdo;

XXVI. administrar e gerir recursos materiais, or¢amentarios proprios,
financeiros e patrimoniais, bem como gerir recursos orcamentarios
recebidos, observadas as normas especificas;

XXVII. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria,
mantendo os prédios e patios escolares em adequado estado de
conservagao;

XXVIIL gerir o quadro de pessoal da Secretaria;

XXIX. fiscalizar servigos de sua competéncia, quando terceirizados,
concedidos ou permitidos;

XXX. desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas
por autoridade competente.

Art. 62. A Secretaria Municipal da Educacdo (SEMED) tem a seguinte
estrutura basica:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO (DAF)
Setor de Apoio Administrativo
Setor de Servigos

DEPARTAMENTO PEDAGOGICO (DEP)
Setor Integrado da Educacao
Setor de Programas e Projetos Educacionais

CONSELHOS MUNICIPAIS

Conselho Municipal de Educacao

Conselho de Alimentagdo Escolar

Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo
de Manutengdo e Desenvolvimento da Educacdo Baésica e¢ da
Valorizacdo dos Profissionais da Educacio.

SECAO1
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Art. 63. Ao Departamento Administrativo e Financeiro (DAF)
compete:

I. assessorar o Secretario nas atividades de nomeagdes e designagdes,
bem como nos casos de representagdo da Secretaria;

II. acompanhar o andamento dos processos de documentos, bem como
receber, registrar e providenciar o despacho final dos expedientes da
Secretaria;

III. realizar pesquisas, coletas, classificacdo de dados estatisticos e
informagdes técnicas, referente a rede municipal de ensino;

IV. emitir pareceres de ordem administrativa, bem como realizar
estudos no ambito das atividades da Secretaria;

V. elaborar documentos, relatorios e outros expedientes da Secretaria;
VI. coordenar todas as atividades administrativas da Secretaria;

VIL. proceder ao controle do quadro de pessoal da Secretaria;

VIII. proceder ao controle e distribui¢do da alimentagdo escolar;

IX. administrar o transporte escolar;

X. planejar e executar a aplicacdo financeira dos recursos destinados a
Educagdo em conformidade com a legislagdo Federal, Estadual e
Municipal;

XI. gerir os recursos financeiros transferidos por fundos especificos e
recursos proprios para o desenvolvimento das politicas educacionais,
de acordo com a legislagdo vigente;
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XII. estudar e executar convénios em regime de colaboragdo com
Unido, Estado e Municipios sobre projetos e programas de interesse
comum na educagdo, em parceria com a secretaria competente.

XIII. prestar contas dos servigos como alimentagdo escolar, transporte
escolar, projetos e¢ outras demandas que necessitem prestagdo de
contas;

XIV. dar suporte administrativo e financeiro a execucdo dos
programas de capacitacdo dos profissionais da educagio;

XV. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da
Secretaria para serem incluidas no Plano Plurianual, nas leis de
diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orgamento anual do
Municipio, de acordo com as metas estabelecidas pelo Secretario;
XVI. apoiar a Secretaria Municipal do Planejamento e Gestdo, na
formulagdo de proposta orcamentaria anual, de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo Secretario;

XVII. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos setores subordinados, bem como prové-las de
orientacdo e dos meios necessarios ao bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretério;

XVIII. administrar e gerir recursos materiais, orgamentarios proprios,
financeiros e patrimoniais, bem como gerir recursos recebidos,
observados as normas especificas, de acordo com diretrizes
estabelecidas em conjunto com o Secretério;

XIX. colaborar com os demais 6rgéos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

XX. elaborar sempre que necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XXI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XXII. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimonio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;

XXIII. controlar a distribuicdo e utilizagdo dos materiais e
equipamentos necessarios ao andamento dos servigos do
Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, ao
competente 6rgao;

XXIV. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO I
DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 64. Ao Setor de Apoio Administrativo compete:

I. organizar e coordenar todo o processo de lotagdo e transferéncias
dos recursos humanos nas escolas da Rede Municipal de Ensino, de
acordo com a politica de Recursos Humanos estabelecida pela
Secretaria;

II. proceder ao controle do quadro de servidores que compde a
Secretaria, garantindo o bom andamento das atividades educacionais;
III. proceder ao controle e acompanhamento do quadro de pessoal da
secretaria, por meio das avaliagdes de estdgio probatério e das
avaliacdes para fins de promogdes de carreira;

IV. proceder ao controle de efetividade dos servidores da Secretaria,
na forma da Lei;

V. acompanhar e controlar a documentacdo escolar, tais como
movimento e rendimento do alunado, atas de resultados finais e
historicos escolares.

VL. oferecer apoio aos servidores da Secretaria, considerando todas as
complexidades do trabalho em educagdo, buscando a melhoraria e a
satisfagdo com o trabalho;

VIL. coordenar, acompanhar e controlar a realizagdo do cadastramento
Escolar da rede municipal de ensino;

VIIL. proceder a execugdo, acompanhamento e controle da freqiiéncia
escolar, de acordo com as Politicas Publicas vigentes;

IX. sugerir alteragdes necessarias a adequacdo do Plano de Carreira do
Magistério Publico Municipal, quando houver necessidade;

X. dar suporte administrativo a execug¢do dos programas de
capacitagdo dos profissionais da educagio;

XI. acompanhar a execugdo convénios em regime de colaboragdo com
Municipios, Estado e Unido sobre projetos e programas de interesse
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comum na educagio;

XII. elaborar e expedir, documentos oficiais, relativamente a area de
atuacao;

XIII. acompanhar o andamento dos processos bem como receber,
registrar e providenciar o despacho final dos expedientes da
Secretaria;

XIV. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

XV. elaborar sempre que necessdrio ou solicitado, relatérios de
atividades ou servigos;

XVI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XVIL. zelar pela conservag@o de bens patrimoniais da Secretaria;
XVIII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO II
DO SETOR DE SERVICOS

Art. 65. Ao Setor de Servigos compete:

I. atender as necessidades nutricionais dos alunos e a formacdo de
habitos alimentares saudaveis durante o periodo de freqiiéncia escolar;
II. aplicar os recursos financeiros transferidos por fundos especificos e
recursos proprios para o desenvolvimento das politicas educacionais,
de acordo com a legislacdo vigente, efetuando a devida prestacdo de
contas;

III. implantar, manter, administrar e fiscalizar o transporte escolar, de
acordo com a legislagdo vigente;

IV. solicitar a aquisicdo e proceder o recebimento, controle,
armazenamento de materiais de consumo, permanentes ¢ dos géneros
alimenticios, realizando a distribui¢do dos mesmos para as escolas da
rede municipal de ensino;

V. solicitar a aquisi¢do e proceder o recebimento e controle de
materiais de consumo ¢ permanentes, necessarios ao funcionamento
da Secretaria;

VL. prestar contas dos servigos como alimentacdo escolar, transporte
escolar, projetos e outras demandas que necessitem prestagdo de
contas, conforme legislagdo vigente;

VIL oferecer, manter ¢ conservar a infra-estrutura fisica dos prédios e
espagos escolares municipais;

VIII. realizar a gestdo dos ambientes educacionais através do
cadastramento, manutenc¢do e conservagdo da infra-estrutura existente
e necessaria ao funcionamento das escolas da rede municipal de
ensino;

IX. promover a manutencdo para os servicos de informatica e
tecnologias, integrantes da rede municipal de educagio;

X. elaborar e expedir, relativamente a sua area de atuagfo,
documentos oficiais a serem expedidos para os casos em que houver
delegacao;

XI. prestar apoio ao Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XII. prestar apoio a todos os Orgdos da Prefeitura Municipal
participando do planejamento e da execucdo de projetos ou atividades
pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos
de sua area de atuagdo;

XIII. acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na
sua area de atuacao;

XIV. administrar e gerir, no que couber, recursos materiais e
patrimoniais da rede escolar municipal;

XV colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

XVI. elaborar sempre que necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

XVII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XVIIL. zelar pela manutencdo e conservagdo de bens patrimoniais da
Secretaria;

XIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.
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SECAO II
DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Art. 66. Ao Departamento Pedagogico (DEP) compete:

L. constituir politicas que assegurem o processo de aprendizagem dos
alunos que integram a rede municipal de ensino, em todos os seus
niveis;

II. gerir e realizar os servigos de supervisao escolar;

III. propor, elaborar e executar convénios em regime de colaboragdo
com Municipios, Estado e Unido sobre projetos e programas de
interesse comum na educacao;

IV. manter, desenvolver e orientar agdes pedagogicas para a Rede
Municipal de Ensino;

V. criar possibilidades de organizacdo do curriculo nas diferentes
formas de planejamento: projetos, temas geradores, complexos
tematicos, temas culturais, mapas conceituais, multiplas linguagens e
outras, em consonancia com os Projetos Politicos Pedagdgicos de cada
Escola;

VI. estudar e executar convénios em regime de colaboragdo com
Municipios, Estado e Unido sobre projetos e programas de interesse
comum na educagio;

VIL realizar pesquisas, coletas, classificagdo de dados estatisticos e
informagdes técnicas relacionadas a area da educagio;

VIIL. incentivar e fiscalizar a freqiiéncia as aulas e adotar medidas que
impegam a evasao e repeténcia escolar;

IX. propor e executar programas e projetos de qualificagdo dos
profissionais da educacdo;

X. incentivar ¢ coordenar promogdes civicas;

XI. propor politicas ptiblicas para promogao da educagdo em todos os
niveis e modalidades de ensino, de forma multidisciplinar;

XII. promover a educacdo infantil, o ensino fundamental, o ensino
técnico profissional e o ensino superior, no ambito do Municipio;

XIII. relacionar-se com universidades e entidades publicas e privadas,
nacionais e internacionais, com foco nas areas de educagdo e ciéncia e
tecnologia, com o objetivo de desenvolver programas e projetos
educacionais no Municipio, bem como incentivar o desenvolvimento
dos respectivos programas e projetos;

XIV. promover e manter o acesso as tecnologias e a inclusdo digital
dos alunos;

XV. propor a reorganizagdo os espagos fisicos escolares, levando em
conta a realidade local, a relagdo professor aluno, as necessidades
pedagogicas e a aprendizagem dos alunos;

XVI. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da
Secretaria para serem incluidas no Plano Plurianual, nas leis de
diretrizes or¢amentarias de cada exercicio e no or¢gamento anual do
Municipio, de acordo com as metas estabelecidas pelo Secretario;
XVILI. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos setores subordinados, bem como prové-las de
orientacdo e dos meios necessarios ao bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

XVIIL. colaborar com os demais 6rgaos da Secretaria, bem como com
as demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem
dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

XIX. elaborar sempre que necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XX. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XXI. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;

XXII. controlar a distribui¢do e utilizagdo dos materiais e
equipamentos necessarios ao andamento dos servicos do
Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, ao
competente 6rgao;

XXIII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO I
SETOR INTEGRADO DA EDUCACAO

Art. 67. Ao Setor Integrado da Educacdo compete:
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I. constituir e coordenar propostas pedagogicas de aprendizagem de
forma integrada entre Educacdo Infantil, Ensino Fundamental,
Educacao Especial e o Ensino de Jovens e Adultos;

II. manter, desenvolver, orientar e executar agdes pedagogicas para a
Rede Municipal de Ensino;

III. incentivar e fiscalizar a freqiiéncia as aulas e adotar medidas que
impecam a evasdo e a repeténcia escolar.

realizar a supervisdo escolar, adotando medidas necessarias ao
adequado funcionamento do sistema de ensino municipal;

V. propor e executar programas e projetos de qualificagdo para os
profissionais da educacdo;

VI. executar projetos socio-educativos voltados a qualificacdo do
ensino na rede publica municipal,

VIL incentivar, coordenar e realizar promogdes civicas;

VIII. executar programas de qualificacdo continuada da
aprendizagem, através da implantagio de laboratorios de
aprendizagem;

IX. promover agdes especificas voltadas a alfabetizacdo e a
qualificacdo dos processos de aprendizagem;

X. promover o acesso as tecnologias;

XI. promover a integragdo entre todos os niveis de ensino a fim de
consolidar politicas de aprendizagem de forma continuada;

XII. promover, incentivar, coordenar e integrar a educacdo em todos
os niveis de forma inter, multi e transdisciplinar;

XIII. promover a inclusdo qualificada de alunos com necessidades
especiais na rede municipal de ensino;

XIV. realizar a inclusdo digital de todos os alunos da rede municipal
de ensino;

XV. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

XVI. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

XVII. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de
atividades ou servigos;

XVIIIL. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XIX. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO II
SETOR DE PROGRAMAS E PROJETOS EDUCACIONAIS

Art. 68. Ao Setor de Programas e Projetos Educacionais compete:

I. estudar e propor convénios em regime de colaboracdo com
Municipios, Estado e Unido, para o desenvolvimento de programas e
projetos educacionais;

II. propor programas e projetos de cunho sécio-educativos;

III. elaborar programas projetos voltados a qualificacdo de toda a rede
de ensino;

IV. estudar, pesquisar, elaborar e constituir programas educacionais
voltados a realidade do municipio, com foco na qualificagdo
educacional dos discentes;

V. propor programas de incentivo a permanéncia escolar;

VI. elaborar programas e projetos voltados a humanizagdo e
transdiciplinariedade do curriculo escolar;

VII. propor politicas publicas para a promocao da Educagdo Bésica ao
Ensino Superior;

VIII. incentivar a qualificagdo permanente e progressiva de
professores, funcionarios e¢ alunos da rede de ensino, através do
Nucleo Tecnoldégico Educacional (NTE) e demais Laboratdrios
Tecnoldgicos de Aprendizagem;

IX. propor, participar e apoiar a¢des de cunho pedagdgico e de infra-
estrutura para o desenvolvimento do Campus da Universidade Federal
do Rio Grande — FURG, do sistema Universidade Aberta do Brasil
(UAB) e do Nucleo Tecnologico Educacional (NTE), no Municipio;
X. valorizar e incentivar a permanéncia da Universidade Federal do
Rio Grande (FURG), do sistema Universidade Aberta do Brasil
(UAB) e do Nucleo Tecnoldgico Educacional (NTE), no Municipio,
bem como, apoiar as demais Institui¢des de Ensino Superior e Técnico
Profissionalizantes, que possam vir se consolidar no municipio, desde
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que sejam devidamente reconhecidas e registradas junto ao Ministério
da Educacao (MEC);

XI. relacionar-se com universidades e entidades publicas e privadas,
nacionais e internacionais, com foco nas areas de educag@o e ciéncia e
tecnologia, com o objetivo de desenvolver programas e projetos
educacionais no Municipio;

XII. apresentar relatérios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

XIII. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

XIV. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

XV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XVI. zelar pela conservagao de bens patrimoniais da Secretaria;

XVII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 69. A Secretaria Municipal do Planejamento e Desenvolvimento
Economico (SEPDE) compete:

acompanhar a aplicacdo de recursos diversos, realizando as devidas
prestacdes de contas;

claborar, encaminhar ¢ acompanhar os projetos de captagdo de
recursos junto a Organismos Estaduais, Federais e Internacionais, de
iniciativa privada e do Poder Publico, que visem o desenvolvimento
social, econdmico, cultural e educacional da comunidade, bem como o
desenvolvimento de outras areas, acompanhando a execugdo de tais
projetos e realizando a devida prestacdo de contas;

promover agdes, programas e projetos de cooperagdo inter-
governamental entre as diversas esferas administrativas, observando
os critérios estabelecidos pelas demais Secretarias;

IV - organizar, estruturar os programas, projetos ¢ planos do Governo
Municipal;

organizar, preparar e encaminhar as prestagdes de contas relativas aos
recursos oriundos de convénios com a Unido e o Estado ou com
entidades privadas, nacionais e internacionais;

apoiar as diversas Secretarias Municipais no que concerne ao
planejamento de atividades, projetos e programas, promovendo o
inter-relacionamento entre as diversas secretarias;

assessorar as diversas instdncias administrativas municipais nos
assuntos relativos ao planejamento e captagdo de recursos;

aprovar projetos de parcelamento e desmembramentos de solo;
projetos de construgdes residenciais e unifamiliares; projetos de
condominios (horizontal e vertical), bem como projetos industriais e
comerciais;

avaliar guias de ITBI;

expedir certiddes relativas a edificagdes, parcelamentos e
desmembramentos de solos;

vistoriar obras para concessdo de habite-se;

informar diretrizes para elaboragao de projetos;

executar, acompanhar, alterar ¢ fazer cumprir o Plano Diretor do
Municipio;

elaborar, fiscalizar e acompanhar projetos arquitetonicos, de
engenharia e os respectivos projetos complementares, bem como os
respectivos orgamentos, memoriais descritivos e cronogramas fisico-
financeiros de obras a serem realizadas pelo municipio;

licenciar e fiscalizar obras particulares;

elaborar projetos e fiscalizar permanentemente as obras de execucgio
direta.

fiscalizar e acompanhar a execu¢do de obras do Municipio, quando
terceirizadas;

elaborar projetos arquitetonicos comunitarios, de interesse social;
fiscalizar e aplicar as normas administrativas incidentes sobre as
construgdes, loteamentos e condominios horizontais e verticais, com
poderes de autuagdo e interdi¢do, quando necessario;

fiscalizar as questdes atinentes ao transporte de passageiros, as
posturas e as obras, em todo o territério do Municipio, bem como
demais fiscalizagdes correlatas, conforme legislagdo vigente;
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realizar servigos de atendimento para fornecimento de numeragio
predial e territorial, bem como para ligagdes de dgua e energia.
realizar alinhamentos para construgdes, para abertura e pavimentagao
de ruas, bem como levantamentos topograficos;

realizar o licenciamento ¢ a regularizag@o de obras, areas e terrenos;
projetar e executar a habitagdo de interesse social e regularizagdo
fundidria.

propor politicas de desenvolvimento econdmico para o Municipio,
promovendo a atragdo de novas empresas e a expansdo das empresa
locais;

fiscalizar a concessdo de incentivos as empresas, bem como o
cumprimento das metas estabelecidas na Lei de concessdo de
incentivos;

promover ¢ administrar a relagdo entre universidades, instituicdes de
ensino e de pesquisas, com as empresas instaladas ou que vierem a se
instalar no Municipio;

desenvolver e apoiar projetos empresariais nas diversas areas, bem
como apoiar o empreendedorismo e a competitividade de micro e
pequenas empresas;

coordenar a realizagdo de todos os cadastros que possam compilar
dados referentes ao municipio, nas areas de atuacdo das diversas
Secretarias Municipais, para utilizagdo;

fornecer e coordenar o fornecimento de alvaras as diversas atividades
econdmicas;

praticar todos os atos, sejam elaboragdo de documentos, fornecimento
de informagdes ou atos de outra natureza, referentes a extinta Agéncia
de Desenvolvimento Economico e Social - AGASA;

estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais ¢ agoes
referentes a sua area de atuagdo e que visem ao aperfeicoamento de
atividades da Secretaria;

planejar, organizar, dirigir e executar a elaboracdo, recepgdo,
classificagdo, destinagdo e arquivamento de processos ¢ demais
expedientes de sua area, visando garantir a seguranga ¢ a efetividade
de tais procedimentos;

planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos 6rgaos subordinados, bem como prové-los de
orientagdo ¢ dos meios necessarios a0 bom desempenho;

prestar apoio ao Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

prestar apoio a todos os Orgaos da Prefeitura Municipal participando
do planejamento e da execugdo de projetos ou atividades pontuais que
demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua area
de atuacdo, junto as demais secretarias;

acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua
area de atuacgdo;

administrar e gerir recursos materiais, or¢amentarios proprios,
financeiros e patrimoniais, bem como gerir recursos orcamentarios
recebidos, observadas as normas especificas;

zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

gerir o quadro de pessoal da Secretaria;

fiscalizar servicos de sua competéncia, quando terceirizados,
concedidos ou permitidos;

desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por
autoridade competente.

Art. 70. A Secretaria Municipal do Planejamento ¢ Desenvolvimento
Econdmico (SEPDE) tem a seguinte estrutura basica:

I -DEPARTAMENTO DE GESTAO (DEG)
a)Setor de Planejamento e Captagdo de Recursos
b)Setor de Fiscalizagao

II -DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA
(DEA)

a)Setor da Habitagdo

b) Setor de Informagdes Territoriais

¢) Setor de Engenharia e Arquitetura

111 —DEPARTAMENTO DE INOVACAO E
EMPREENDEDORISMO (DIE)
a) Setor de Desenvolvimento Econdomico

IV - CONSELHOS MUNICIPAIS
a)Conselho Municipal de Desenvolvimento Economico
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b)Conselho Municipal de Habitagdo ¢ Saneamento

¢)Conselho Municipal de Desenvolvimento - COMUDE

d)Conselho Gestor do Plano Diretor Participativo de Santo Antdnio da
Patrulha

e)Conselho Municipal de Ciéncia, Tecnologia e Inovagio

SECAO1
DO DEPARTAMENTO DE GESTAO

Art. 71. Ao Departamento de Gestdo (DEG) compete:

assessorar o Secretdrio nas atividades de nomeagdes ¢ designagdes,
bem como nos casos de representagdo da Secretaria;

acompanhar o andamento dos processos e expediente, para despacho
final;

emitir pareceres de ordem administrativa, bem como realizar estudos
que lhe forem determinados;

elaborar documentos, relatorios e outros expedientes da Secretaria;
receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes enviados
a Secretaria, bem como o devido arquivamento;

elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da
Secretaria para serem incluidas no Plano Plurianual, nas leis de
diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orgamento anual do
Municipio, de acordo com as metas estabelecidas pelo Secretério;
organizar, dirigir, executar e controlar as atividades inerentes a
execugdo orgamentaria, por meio do competente setor, conforme as
metas estabelecidas;

gerir os projetos de captagdo de recursos junto a Organismos
Estaduais, Federais e Internacionais, de iniciativa privada ¢ do Poder
Publico, que visem o desenvolvimento social, econdmico, cultural e
educacional da comunidade, bem como o desenvolvimento de outras
areas, acompanhando a execugdo de tais projetos e realizando a devida
prestagdo de contas, por meio do competente setor;

promover agdes, programas e projetos de cooperagdo inter-
governamental entre as diversas esferas administrativas, mediante e de
acordo com a solicitagdo do Prefeito Municipal e das Secretarias
Municipais;

organizar ¢ estruturar os programas, projetos ¢ planos do Governo
Municipal;

organizar e gerir as prestacdes de contas relativas aos recursos
oriundos de convénios com a Unido e o Estado, ou com outras
entidades publicas ou privadas, nacionais ou internacionais;

apoiar as diversas Secretarias Municipais no que concerne ao
planejamento de atividades e programas, promovendo o inter-
relacionamento entre as diversas secretarias;

assessorar as diversas instdncias administrativas municipais nos
assuntos relativos ao planejamento e captacdo de recursos;

administrar o quadro de pessoal da Secretaria;

coordenar todas as atividades administrativas da Secretaria;
administrar e gerir recursos materiais, or¢amentarios proprios,
financeiros e patrimoniais, bem como gerir recursos or¢camentarios
recebidos, observadas as normas especificas, acordo com diretrizes
estabelecidas em conjunto com o Secretario;

claborar documentos, estudos, relatorios, pareceres técnicos ou
administrativos e expedientes da Secretaria;

receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes enviados
a Secretaria, bem como o seu devido arquivamento;

planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos setores subordinados, bem como prové-las de
orientacdo e dos meios necessarios a0 bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

colaborar com os demais orgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia;

zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;
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controlar a distribui¢do e utilizagdo dos materiais ¢ equipamentos
necessarios ao andamento dos servigos do Departamento, solicitando a
reposicdo, a compra ou o conserto, ao competente 6rgo;

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.

SUBSECAO I
DO SETOR DE PLANEJAMENTO E CAPTACAO DE
RECURSOS

Art. 72. Ao Setor de Planejamento e Captacdo de Recursos:

I. elaborar, encaminhar e acompanhar os projetos de captacdo de
recursos junto a Organismos Estaduais, Federais e Internacionais, de
iniciativa privada e do Poder Publico, que visem o desenvolvimento
social, economico, cultural e educacional da comunidade, bem como o
desenvolvimento de outras areas, acompanhando a execugdo de tais
projetos e realizando a devida prestacdo de contas;

II. promover agdes, programas e projetos de cooperagdo inter-
governamental entre as diversas esferas administrativas, mediante e de
acordo com a solicitagdo do Prefeito Municipal e das Secretarias
Municipais;

I11. organizar, estruturar e executar os programas, projetos e planos do
Governo Municipal,;

IV. organizar, preparar e encaminhar as prestacdes de contas relativas
aos recursos oriundos de convénios com a Unido e o Estado, ou com
outras entidades publicas ou privadas, nacionais ou internacionais;

V. realizar prestagdes de contas relativas a gestdo da educagdo e da
saude, de acordo com os limites constitucionais, com base em
informagdes financeiras.

VL. apoiar as diversas Secretarias Municipais no que concerne ao
planejamento de atividades e programas, promovendo o inter-
relacionamento entre as diversas secretarias;

VII. assessorar as diversas instdncias administrativas municipais nos
assuntos relativos ao planejamento e captagdo de recursos;

VIII. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

IX. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

X. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

XI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XII. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XIII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO II
DO SETOR DE FISCALIZACAO

Art. 73. Ao Setor de Fiscalizagdo compete:

I. orientar, fiscalizar e fazer cumprir as disposi¢cdes legais aos
contribuintes, estabelecidas no Codigo de Posturas Municipal, Codigo
de Edificagdes, bem como na Legislacdo sobre transporte de
passageiros;

II. lavrar autos de infrag@o as normas legais;

III. intimar contribuintes ou responsaveis em assuntos pertinentes ao
setor;

IV. fiscalizar o cumprimento das normas de posturas municipais
relativas aos estabelecimentos comerciais, industriais ¢ de prestagdo
de servicos, feiras, bem como os ambulantes, especialmente quanto ao
licenciamento para localizag@o e funcionamento;

V. fiscalizar as constru¢des no que se refere a licenga para analise e
execugdo de obras, fazendo notificagdes, autuagdes e embargos;

VI. fiscalizar e prestar informagdes sobre irregularidades em
calcamentos e logradouros publicos;

VII. fiscalizar e prestar informag¢des sobre o transporte coletivo
municipal;

VIII fiscalizar o estado de limpeza e drenagem de terrenos;

IX. fiscalizar os estabelecimentos bancéarios quanto ao tempo de
espera para atendimento nos caixas;

X. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;
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XI. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

XII. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XIII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XIV. zelar pela conservagao de bens patrimoniais da Secretaria;

XV. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

Art. 74. Ao Departamento de Engenharia e Arquitetura (DEA)
compete:

I. aprovar projetos de parcelamento e desmembramentos de solo;
projetos de construgdes residenciais e unifamiliares; projetos de
condominios (horizontal e vertical), bem como projetos industriais e
comerciais;

II. avaliar guias de ITBI;

III. expedir certiddes relativas a edificagcdes, parcelamentos e
desmembramentos de solos;

IV. vistoriar obras para concessdo de habite-se;

V. informar diretrizes para elaborag@o de projetos;

VI. executar, acompanhar, alterar e fazer cumprir o Plano Diretor
Participativo do Municipio;

VIIL. elaborar, fiscalizar ¢ acompanhar projetos arquitetonicos, de
engenharia e os respectivos projetos complementares, bem como 0s
respectivos or¢camentos, memoriais descritivos e cronogramas fisico-
financeiros de obras a serem realizadas pelo Municipio;

VIIL. licenciar e fiscalizar obras particulares;

IX. elaborar projetos e fiscalizar permanentemente as obras de
execucao direta.

X. fiscalizar ¢ acompanhar a execugdo de obras do Municipio, quando
terceirizadas;

XI. elaborar projetos arquitetonicos comunitarios, de interesse social;
XII fiscalizar e aplicar as normas administrativas incidentes sobre as
construgdes, loteamentos ¢ condominios horizontais e verticais, com
poderes de autuag@o e interdi¢do, quando necessario;

XIII. realizar servigos de atendimento para fornecimento de
numeracdo predial e territorial, bem como para ligagdes de agua e
energia elétrica.

XIV. realizar alinhamentos para construgdes, para abertura e
pavimentagdo de ruas e levantamentos topograficos;

XV. realizar o licenciamento e a regularizagdo de obras, areas e
terrenos;

XVI. projetar e executar a habitagdo de interesse social e a
regularizacdo fundidria;

XVII. coordenar e realizar todos os cadastros que possam compilar
dados referentes ao municipio, nas areas de atuacdo das diversas
Secretarias Municipais, para utilizagdo no sistema de informagdes
geograficas — SIG;

XVIIL. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar
¢ avaliar as atividades dos servidores subordinados, bem como prové-
las de orientagdo e dos meios necessarios a0 bom desempenho, de
acordo com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;
XIX. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

XX. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XXI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XXII. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;

XXIII. controlar a distribui¢do ¢ utilizagdo dos materiais e
equipamentos necessarios ao andamento dos servicos do
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Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, ao
competente 6rgao;

XXIV. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO I
DO SETOR DE HABITACAO

Art. 75. Ao Setor de Habitagdo compete:

I. coordenar e executar as politicas publicas necessarias a promogao
da habitagdo no municipio, especialmente a de interesse social;

II. promover agdes para diminuir o déficit habitacional de moradia de
interesse social; garantindo condig¢des de habitagdo digna, reduzindo
riscos e vulnerabilidade;

III. desenvolver todas as agdes necessdrias para a regularizacdo
fundiaria;

IV. manter os diversos programas relacionado a habita¢do de interesse
social;

V. atuar em conjunto com o Conselho Municipal da Habitacdo de
Interesse Social e Saneamento, bem como acompanhar a aplicagdo dos
recursos do correspondente fundo municipal;

VI. manter informagdes atualizadas de cadastro e levantamento de
dados sobre demanda para a habitacdo de interesse social;

VII. avaliar acompanhar e promover melhorias da situagdo das
habita¢des em condigdes inadequadas, das pessoas que se enquadrem
nos programas de atendimento da area;

VIIIL. promover o conjunto de agdes integradasl com outras secretarias
e oOrgdos municipais a fim de atender adequadamente as agdes do
setor;

IX. apresentar relatérios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

X. colaborar com os demais 6rgéos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

XI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XIII. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XIV. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO II
DO SETOR DE INFORMACOES TERRITORIAIS

Art. 76. Ao Setor de Informagdes Territoriais compete:

realizar coleta de informagdes geoespaciais e processamento de dados
cartograficos para elaboracdo de mapas georreferenciados, cartas
topograficas e plantas para o entendimento de fendmenos urbanos e
ambientais;

langar os desmembramentos ¢ parcelamentos do solo ¢ construgdes
civis aprovadas;

atualizar a Base Cartografica com nomes de logradouros ¢ dados de
redes de infraestrutura agregados e equipamentos publicos existentes;
subsidiar e compartilhar informagdes com o Departamento de
Engenharia e Arquitetura, Cadastro Imobiliario, Setor de Fiscalizagao,
Desenvolvimento Econdmico, Departamento de Meio Ambiente,
Departamento Municipal de Obras, de Ilumina¢do, de Transito e
outros que venham necessitar de dados para execugdo de suas
atividades;

assessorar em programas e projetos especiais da Secretaria;

colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de
atividades ou servigos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia;

zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria; e

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.
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SUBSECAO III
DO SETOR DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

Art. 77. Ao Setor de Engenharia e Arquitetura compete:

avaliar guias de ITBI;

expedir certidoes relativas a edificagdes, parcelamentos e
desmembramentos de solos;

vistoriar obras para concessdo de habite-se;

informar diretrizes para elaboragdo de projetos;

executar, acompanhar, alterar e fazer cumprir o Plano Diretor
Participativo do Municipio;

elaborar, fiscalizar e acompanhar projetos arquitetonicos, de
engenharia e os respectivos projetos complementares, bem como 0s
respectivos orgamentos, memoriais descritivos e cronogramas fisico-
financeiros de obras a serem realizadas pelo Municipio;

licenciar e fiscalizar obras particulares;

elaborar projetos e fiscalizar permanentemente as obras de execugio
direta;

fiscalizar e acompanhar a execucdo de obras do Municipio, quando
terceirizadas;

claborar projetos arquitetonicos comunitarios, de interesse social;
fiscalizar e aplicar as normas administrativas incidentes sobre as
construgdes,

loteamentos ¢ condominios horizontais e verticais, com poderes de
autuagdo e interdi¢do, quando necessario;

realizar servicos de atendimento para fornecimento de numeragdo
predial e territorial, bem como para ligacdes de agua e energia
elétrica;

realizar alinhamentos para construgdes, para abertura e pavimentagio
de ruas e levantamentos topograficos;

realizar o licenciamento e a regularizacdo de obras, areas e terrenos;
projetar e executar a habitagdo de interesse social e a regularizagdo
fundiéria;

coordenar e realizar todos os cadastros que possam compilar dados
referentes a0 municipio, nas areas de atuacdo das diversas Secretarias
Municipais, para utilizagdo no sistema de informagdes geograficas;
assessorar em programas ¢ projetos especiais da Secretaria;

colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de
atividades ou servicos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia;

zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO DE INOVACAO E
EMPREENDEDORISMO (DIE)

Art. 78. Ao Departamento de Inovagdo e Empreendedorismo (DIE)
compete:

elaborar, propor e executar politicas publicas e estratégias de incentivo
a inovagdo e ao desenvolvimento cientifico e tecnoldgico no
municipio, estabelecendo diretrizes gerais para a consecugdo dessas
atividades;

apoiar, mediar e estimular projetos de desenvolvimento e
planejamento relacionados a inovagéo e ao desenvolvimento cientifico
e tecnoldégico no municipio, levando em consideragdo as
caracteristicas de cada uma de suas regides e 0s respectivos arranjos
produtivos locais existentes ou que venham a ser constituidos;

realizar agdes de promogdo e divulgagdo institucional do municipio
como polo de inovagdo e desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;
estimular e apoiar a interacdo entre empresas, governos e
universidades no estabelecimento de parcerias nos niveis local,
estadual, federal e internacional, voltadas a inova¢do e ao
desenvolvimento cientifico e tecnoldégico no municipio;

promover oportunidades de negocios relacionadas a inovacdo e ao
desenvolvimento cientifico e tecnologico;

estimular o estabelecimento de parcerias relacionadas a inovagio e ao
desenvolvimento cientifico e tecnolégico no municipio, entre
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empresas locais e outras nacionais e internacionais;

fomentar e apoiar a expansdo das empresas existentes e a criagdo,
instalagdo e atracdo de novos empreendimentos com atuacdo ligada a
inovagdo e ao desenvolvimento cientifico e tecnologico;

apoiar e/ou desenvolver programas e projetos capazes de difundir a
cultura da inovagdo, da pesquisa cientifica e tecnoldgica e do
empreendedorismo nas escolas de educagdo basica e profissional do
municipio;

implementar outras medidas e ac¢des destinadas ao fomento de
iniciativas ligadas a inovagdo e ao desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico no municipio;

apoiar e/ou desenvolver inciativas, programas e projetos de
capacitagdo ¢ desenvolvimento de mao-de-obra qualificada e
empreendedorismo apropriados a inovagdo e a pesquisa cientifica e
tecnoldgica;

apoiar e estimular Orgdos e entidades que investirem em pesquisa,
desenvolvimento cientifico, tecnolégico e de inovagdo, apoiando
programas de fomento e atividades de pesquisa;

acOes de promocdo, fomento, incentivo, assisténcia e apoio a
industria, comércio, prestagdo de servigos, ciéncia e tecnologia;

a promo¢do econdmica, a execucdo das politicas de incentivo e as
providéncias visando a atragdo, localizagdo, manutengdo e
desenvolvimento de iniciativas industriais, comerciais e de prestacdo
de servigos, de sentido econdmico para o Municipio;

a promo¢do de intercambio, convénios e parcerias com entidades
publicas e privadas, nacionais e internacionais, em assuntos relativos
ao desenvolvimento econdomico do Municipio;

a permanente interagdo com os municipios da regido visando a
concepgdo, promogdo ¢ implementagdo de politicas de
desenvolvimento econémico regional, em especial as relacionadas as
cadeias produtivas;

o fomento, a assisténcia, o apoio ¢ o incentivo a promog¢do de eventos
capazes de contribuir para a divulgagdo do Municipio, para a criagdo
de negbcios e desenvolvimento de empreendimentos e para o
crescimento econdmico local e regional em sintonia com as
Secretarias afins;

propor ¢ executar politicas de desenvolvimento econdmico para o
Municipio;

planejar, desenvolver e apoiar projetos empresariais nas diversas
areas, bem como apoiar o empreendedorismo ¢ a competitividade de
micro e pequenas empresas;

promover a fiscalizagdo referente a concessdo de incentivos as
empresas, averiguando o cumprimento das metas estabelecidas na Lei
de concessdo de incentivos;

coordenar o fornecimento de alvaras as diversas atividades
econdmicas;

responsabilizar-se por todas as acdes e atividades relacionados a
extinta AGASA — Cia. de Desenvolvimento Econdmico e Social;
claborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da
Secretaria para serem incluidas no Plano Plurianual, nas leis de
diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orgamento anual do
Municipio, de acordo com as metas estabelecidas pelo Secretario;
planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos setores subordinados, bem como prové-las de
orientacdo e dos meios necessarios a0 bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo Secretario;

colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia;

zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;

controlar a distribui¢do e utilizagdo dos materiais ¢ equipamentos
necessarios ao andamento dos servigcos do Departamento, solicitando a
reposi¢éo, a compra ou o conserto, ao competente 6rgio; e

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.
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SUBSECAO I
DO SETOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 79. Ao Setor de Desenvolvimento Econdmico compete:

executar politicas de desenvolvimento econémico para o Municipio;
desenvolver e apoiar projetos empresariais nas diversas areas, bem
como apoiar o empreendedorismo e a competitividade de micro e
pequenas empresas;

fiscalizar a concessdo de incentivos as empresas, bem como o
cumprimento das metas estabelecidas na Lei de concessdo de
incentivos;

promover e administrar a relacdo entre universidades ou instituigdes
de ensino e as empresas instaladas ou que vierem a se instalar no
Municipio, ou fora dele;

buscar novas tecnologias para o desenvolvimento do Municipio, em
parceria com empresas, universidades e demais instituigdes de ensino;
abrir cadastro novo de contribuinte, sempre que necessario;

atualizar os dados dos contribuintes constantes no Cadastro Geral do
Municipio;

cadastrar inscrigdes municipais e gerar alvards de localizagdo e
funcionamento;

fornecer alvaras as diversas atividades econdmicas, controlando o
fluxo de alvaras, de maneira a atender adequadamente os interessados;
gerenciar e executar todas as a¢des ¢ atividades relacionados a extinta
AGASA - Cia. de Desenvolvimento Econémico e Social;

conveniar com entidades publicas e privadas, nacionais e
internacionais, com foco nas areas de desenvolvimento econdmico €
ciéncia e tecnologia, com o objetivo de desenvolver programas e
projetos visando o crescimento econdmico no Municipio;

apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

colaborar com os demais orgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia;

zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DAS OBRAS, TRANSITO E
SEGURANCA

Art. 80. A Secretaria Municipal das Obras, Transito ¢ Seguranga
(SEMOT) compete:

executar e conservar as obras publicas municipais;

construir e conservar espagos publicos de propriedade do Municipio;
executar ¢ manter os servigos de iluminagéo publica;

implantar e conservar estradas municipais;

executar e manter os servigos urbanos;

realizar construcdes, a abertura e pavimentagdo de ruas, bem como a
devida manutengdo e conservagao;

realizar a constru¢do, a manutengdo e a conservagdo de pontes,
bueiros e pontilhdes;

sugerir a contratacdo de obras de pavimentacdo de vias, logradouros
publicos e obras de saneamento;

executar os servigos de implantacdo, manuten¢do e conservagiao de
pragas e jardins publicos;

propor Convénios com a Unido e o Estado para a construgdo,
ampliac@o e concessdo de obras de saneamento;

executar projetos de implantagdo, bem como manter e conservar redes
de agua, esgoto e paisagismo nos prédios e areas publicas;

fabricar artefatos de cimento e manter em funcionamento os servigos
da usina de asfalto a frio;

organizar, fiscalizar e manter o sistema de trinsito e transporte
coletivo e individual de passageiros, no ambito do Municipio;

propor normas de transito afetas ao Municipio e regulamentar o
sistema viario urbano em apoio e com a colaboragdo dos orgaos
estaduais e federais especializados;
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aplicar as normas de transito afetas ao Municipio, em apoio e com a
colaboragdo de 6rgdos estaduais e federais especializados, publicos ou
privados;

implantar, manter e administrar os servigos da JARI — Junta
Administrativa de Recursos de Infragéo;

efetuar o levantamento, a programagao e os projetos relacionados com
o sistema rodovidrio municipal;

implantar e executar, no que compete ao municipio, politicas de
seguranga publica;

organizar ¢ manter os cemitérios municipais, bem como fiscalizar os
cemitérios privados;

manter os servigos de conservagdo e limpeza urbana

fiscalizar servicos de sua competéncia, quando terceirizados,
concedidos ou permitidos;

adquirir e conservar a maquinaria, os veiculos, os equipamentos € 0s
bens de uso do servigo rodoviario com o apoio de oficinas de
manutengdo e de servigos auxiliares;

realizar a manutengdo e conservagao dos proprios municipais;

elaborar e expedir, relativamente a sua area de atuagdo, documentos
oficiais;

estabelecer rotinas e procedimentos € propor normas, manuais ¢ agoes
referentes a sua area de atuagdo e que visem ao aperfeicoamento de
atividades da Secretaria;

planejar, organizar, dirigir e executar a recepgdo, classificagdo,
destinag@o e arquivamento de processos ¢ demais expedientes de sua
area, visando garantir a seguranca e a efetividade de tais
procedimentos;

apoiar a Secretaria Municipal da Gestdo e do Planejamento, na
formulacdo dos projetos de leis do Plano Plurianual, das Diretrizes
Orgamentarias e do Orgamento Anual;

prestar apoio ao Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

prestar apoio a todas os o6rgdos da Prefeitura Municipal participando
do planejamento e da execugdo de projetos ou atividades pontuais que
demandem conhecimentos especializados ou especificos de sua area
de atuagio;

acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua
area de atuacgdo;

administrar e gerir recursos materiais, or¢amentarios proprios,
financeiros e patrimoniais, bem como gerir recursos orcamentarios
recebidos, observadas as normas especificas;

zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

gerir o quadro de pessoal da Secretaria;

fiscalizar servigos de sua competéncia, quando terceirizados,
concedidos ou permitidos;

desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas por
autoridade competente.

Art. 81. A Secretaria Municipal das Obras, Transito ¢ Seguranga
(SEMOT) tem a seguinte estrutura basica:

I. PARQUE RODOVIARIO MUNICIPAL (PRM)

1. DEPARTAMENTO DE OBRAS URBANAS (DOU)
a) Setor de Pavimentagdo e Esgoto

b) Setor de Apoio e Manutengdo

¢) Setor de Obras Urbanas

d) Setor Administrativo do Cemitério Municipal

III. DEPARTAMENTO DE TRANSITO E SEGURANCA (DTS)
IV.DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ILUMINACAO (DMI)
V. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE OBRAS (DAO)

DEPARTAMENTO DE OBRAS DO INTERIOR (DOT)
a) Setor de Obras do Interior

VII. CONSELHOS MUNICIPAIS
a) Conselho Municipal de Transito
b) Conselho Municipal de Seguranca Publica e Direitos Humanos

VIII - SUBPREFEITURAS
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Paragrafo tinico. As Subprefeituras serdo em numero de cinco, para
atendimento dos distritos da zona rural do Municipio, com atividades
de acordo as atividades a serem desenvolvidas pelos Subprefeitos,
conforme atribuigdes constantes no Plano de Carreira dos Servidores.

SECAO1
DO PARQUE RODOVIARIO MUNICIPAL

Art. 82. Ao Parque Rodoviario Municipal (PRM) compete:

1. assessorar o Secretario nas atividades de controle dos servigos do
Parque Rodovidrio Municipal,

II. manter e gerir os servigos da oficina mecéanica, da rampa de
lavagem e da borracharia;

III. auxiliar na orientacdo aos motoristas e operadores de maquinas
quanto a conducdo dos veiculos e maquinas, exigindo-lhes a fiel
observancia das normas de transito;

IV. realizar e controlar os servigos de almoxarifado da Secretaria, com
o apoio do Setor Administrativo, procedendo a compra de pegas e
materiais necessarios para os servicos do Parque Rodovidrio
Municipal;

V. fornecer dados referente ao controle de pessoal que atua no Parque
Rodoviario Municipal para o Setor Administrativo;

VI. emitir ordens de compras de pegas, equipamentos e de consertos
de veiculos, maquinas ou equipamentos;

VIL. vistoriar, periodicamente, os veiculos, maquinas ¢ equipamentos
vinculados a Secretaria das Obras, Transito e Seguranca, para
verificagdo de seu estado de conservacdo e manutengdo,
providenciando, quando necessario, o0s consertos ¢ reparos,
requisitando, por meio da autoridade superior, 0s servi¢os ou pecas ao
Departamento de Compras, bem como verificar a adequagdo as
normas de transito;

VIII. manter relatério permanente e atualizado sobre o estado de
conservagdo e manutengdo dos veiculos, maquinas e equipamentos
vinculados a Obras, Transito e Seguranga, com controle sobre
reposicdo de pegas e consertos, propondo a baixa dos veiculos que se
tornarem inserviveis para o trabalho da Prefeitura, sugerindo, pelos
meios legais, a sua alienagdo;

IX. estabelecer fichas ou cadernetas de acompanhamento da operagéo
dos veiculos, maquinas e equipamentos, com anotacdo de
quilometragem, abastecimento ou outros detalhes necessarios, a serem
preenchidos, obrigatoriamente, pelos condutores;

X. comunicar ao Secretario Municipal sobre eventuais irregularidades
verificadas quanto a conservacdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos, sugerindo medidas que devam ser tomados para
preservacdo dos mesmos;

XI. auxiliar no controle da utilizagdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade, com vistas a racionalizacdo e
eficientizagdo dos servicos publicos, conforme a programagdo dos
Departamentos da Secretaria, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Secretdrio, controlando a entrada e saida de
veiculos e maquinas do Parque Rodoviario Municipal;

XII. controlar os servicos de vigilancia do Parque Rodoviario
Municipal;

XIII. controlar a distribui¢do de combustiveis para os veiculos sob sua
responsabilidade, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
Secretario Municipal e pelo Prefeito Municipal;

XIV. apresentar relatorios de atividade do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

XV. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos servidores subordinados, bem como prové-
las de orientagdo e dos meios necessarios a0 bom desempenho, de
acordo com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;
XVI. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do Parque Rodoviario Municipal, ou no fornecimento de
informagdes necessarias ao andamento do servigo publico;

XVII. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de
atividades ou servigos;

XVIIIL. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XIX. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
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referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;

XX. controlar a distribuicdo e utilizacdo dos materiais e equipamentos
necessarios ao andamento dos servigos do Parque Rodoviario,
solicitando a reposigdo, a compra ou o conserto, ao competente Orgao;
XXI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SECAO II

DO DEPARTAMENTO DE OBRAS URBANAS

Art. 83. Ao Departamento de Obras Urbanas (DOU) compete:

1. executar e manter os servigos urbanos;

II. executar e conservar as obras publicas municipais, no perimetro
urbano da Sede do Municipio;

III. construir e conservar espagos publicos de propriedade do
Municipio, no perimetro urbano da Sede do Municipio;

IV. executar ¢ manter os servigos de iluminagdo publica em todo o
territério do Municipio;

V. realizar a abertura e pavimentagdo de ruas, bem como a devida
manutengdo ¢ conservacdo, no perimetro urbano da Sede do
Municipio;

VL. realizar a constru¢do, a manuten¢do e a conservagdo de pontes,
bueiros, pontilhdes, viadutos, rotulas viarias ou outras obras no
perimetro urbano da Sede do Municipio;

VII. sugerir a contratagdo de obras de pavimentagdo de vias,
logradouros publicos e obras de saneamento, no perimetro urbano da
Sede do Municipio, de acordo com a legislacdo vigente;

VIII. executar os servigos de implanta¢do, manutengdo ¢ conservagio
de pragas ¢ jardins publicos, no perimetro urbano da Sede do
Municipio;

IX. executar projetos e servigos especiais, transitorios ou permanentes
em todo o territorio do Municipio;

X. executar ornamentagdes em eventos festivos e em virtude de datas
comemorativas em todo o territério do Municipio;

XI. executar projetos de implanta¢do, bem como manter e conservar
redes de dgua, esgoto, quando nio concedidos a terceiros;

XII. executar projetos de paisagismo nos prédios e areas publicas em
todo o territoério do Municipio;

XIII. administrar a fabricagdo de artefatos de cimento ¢ manter em
funcionamento os servigos da usina de asfalto a frio;

XIV. organizar ¢ manter os cemitérios municipais, bem como
fiscalizar os cemitérios privados, em todo o territério do Municipio;
XV. manter os servigos de conservagado, coleta e destino final de lixo e
limpeza publica, com o auxilio da Secretaria Municipal da Agricultura
¢ de Meio Ambiente, no que couber, por meio do competente
Departamento;

XVI. auxiliar na conservagdo dos veiculos, maquinas e equipamentos
utilizados no desenvolvimento das atividades do Departamento;

XVII. proceder o controle da utilizagdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade, com vistas a racionalizagdo e
eficientiza¢do dos servigos publicos;

XVIIL. proceder a orientagao aos motoristas, operadores de maquinas
e servidores na condugdo dos veiculos, maquinas e equipamentos,
exigindo-lhes a fiel observancia das normas de transito, bem como
exigindo a adequada utilizagdo dos mesmos;

XIX. fiscalizar servigos de sua competéncia, quando terceirizados,
concedidos ou permitidos;

XX. realizar a manuteng@o e conservagao dos proprios municipais;
XXI. manter e gerir os servigos administrativos, atendendo as
necessidades de todos os departamentos que compde a Secretaria, bem
como atendendo ao Secretario Municipal;

XXII. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da
Secretaria para serem incluidas no Plano Plurianual, nas leis de
diretrizes or¢amentarias de cada exercicio ¢ no orgamento anual do
Municipio, de acordo com as metas estabelecidas pelo Secretario;
XXIII. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar
e avaliar as atividades dos setores subordinados, bem como prové-las
de orientagdo e dos meios necessarios ao bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretario;

XXIV colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com
as demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem
dos trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;
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XXV. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

XXVI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XXVII. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;

XXVIII. controlar a distribuic¢do e utilizagdo dos materiais ¢
equipamentos necessarios ao andamento dos servicos do
Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, ao
competente Orgao;

XXIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO I
DO SETOR DE PAVIMENTACAO E ESGOTO

Art. 84. Ao Setor de Pavimentagio e Esgoto compete:

I. realizar a abertura e a pavimenta¢do de ruas, bem como a devida
manutengdo e conservagao, no perimetro do Municipio;

II. realizar a constru¢do, a manuten¢do e a conservagdo de pontes,
bueiros, pontilhdes, viadutos, rétulas viarias ou outras obras no
Municipio;

III. sugerir, quando necessario, a contratagdo de obras de
pavimentacao de vias, logradouros publicos e obras de saneamento, de
acordo com a legislagdo vigente;

IV. executar Convénios com a Unido e o Estado para a construgio,
ampliagdo e concessdo de obras de saneamento;

V. executar projetos de implantagdo, bem como manter e conservar
redes de dgua e esgoto, quando ndo concedidos a terceiros;

VL. realizar a manutengdo ¢ operagdo da usina de asfalto a frio de
propriedade do Municipio;

VII. administrar a fabricacdo de artefatos de cimento;

VIII. apresentar relatérios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

IX. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

X. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

XI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XII. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XIII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.”

SUBSECAO 11
DO SETOR DE APOIO E MANUTENCAO

Art. 85. Ao Setor de Apoio e Manutengdo:

L. apoiar todas as Secretarias Municipais com relagdo a manutencao da
estrutura fisica dos prédios publicos, bem como na manutengao,
limpeza e conservacdo de terrenos e espagos de propriedade do
Municipio;

II. apoiar todas as Secretarias Municipais com relagdo a manutengéo
da estrutura fisica dos prédios locados ou utilizados pela Prefeitura
Municipal, para realizagdo dos diversos servigos ptibicos;

II. realizar reparos necessarios nos prédios utilizados para o
funcionamento da Prefeitura Municipal, efetuando os consertos e
outros servicos;

IV. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

V. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

VL. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

VII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

VIIL. zelar pela conservag@o de bens patrimoniais da Secretaria;
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IX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.”

SUBSECAO III
DO SETOR DE OBRAS URBANAS

Art. 86. Ao Setor de Obras Urbanas compete:

1. wxecutar e manter os servigos urbanos;

II. executar e conservar as obras publicas municipais, no perimetro
urbano da Sede do Municipio;

III. construir e conservar espagos publicos de propriedade do
Municipio, no perimetro urbano da Sede do Municipio;

IV. realizar a abertura e pavimentagdo de ruas, bem como a devida
manutengdo e conservagdo, no perimetro urbano da Sede do
Municipio;

V. realizar a construgdo, a manutengdo ¢ a conservagdo de pontes,
bueiros, pontilhdes, viadutos, rétulas viarias ou outras obras no
perimetro urbano da Sede do Municipio;

VI. sugerir a contratagdo de obras de pavimentagdo de vias,
logradouros publicos e obras de saneamento, no perimetro urbano da
Sede do Municipio, de acordo com a legislagdo vigente;

VII. executar os servigos de implanta¢do, manuten¢do e conservagao
de pracas e jardins publicos, no perimetro urbano da Sede do
Municipio;

VIII. executar projetos e servigos especiais, transitorios ou
permanentes na zona urbana do Municipio;

IX. executar ornamentagdes em eventos festivos e em virtude de datas
comemorativas na zona urbana do Municipio;

X. executar projetos de paisagismo nos prédios e areas publicas na
zona urbana Municipio;

XI. auxiliar na conservag¢do dos veiculos, maquinas e equipamentos
utilizados no desenvolvimento das atividades do Setor;

XII. proceder o controle da utilizagdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade, com vistas a racionalizagdo e
eficientizacdo dos servigos publicos;

XIII. proceder a orientagdo aos motoristas, operadores de maquinas e
servidores na condugdo dos veiculos, maquinas e equipamentos,
exigindo-lhes a fiel observancia das normas de transito, bem como
exigindo a adequada utilizagdo dos mesmos;

XIV. fiscalizar servicos de sua competéncia, quando terceirizados,
concedidos ou permitidos;

XV. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

XVI. colaborar com os demais 6rgéos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

XVII. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XVIIIL. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XIX. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.”

SUBSECAO IV

DO SETOR ADMINISTRATIVO DO CEMITERIO
MUNICIPAL

Art. 87. Ao Setor Administrativo do Cemitério Municipal compete:
manter um registro geral com numeragdo ¢ mapeamento de todas as
sepulturas, jazigos e nichos existentes;

manter livro geral para registro de sepultamentos e respectivos locais;
manter livro geral para registro das concessdes de cada sepultura ou
nicho;

manter livro para registro de depdsito de ossos no ossario, quando este
existir;

exigir e arquivar copia dos atestados de Obito de todos os corpos
sepultados no referido cemitério, assim como a copia dos documentos
pessoais dos respectivos representantes;

registrar as transladagdes e exumagdes, bem como os sepultamentos,
dos quais constardo nome, idade, sexo, causa morte, dia e hora do
falecimento e a correta localizagdo em que o corpo sera sepultado;
determinar e acompanhar a abertura e fechamento das sepulturas e
nichos;
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gerir e controlar todas as concessoes, cientificando os concessionarios
acerca do vencimento ou revogacdo de seus direitos, na forma da Lei;
administrar e manter a guarda de todos os arquivos e registros
publicos concernentes ao cemitério publico municipal;

providenciar a limpeza dos passeios, rogada da vegetagdo, execugdo
da jardinagem, recolhimento de lixo e substituicdo de lampadas
queimadas nas areas comuns localizadas no cemitério publico
municipal;

intimar os responsaveis pelas sepulturas e nichos a realizarem as obras
necessarias, tanto 2 manuteng@o da estética, quanto a evitar a ruina de
construgdes;

assinar, pela Administragdo Publica, termos de concessio e revogacio
de sepulturas e nichos, juntamente com o Prefeito Municipal;

enviar avisos e notificagdes aos concessionarios assim como elaborar
editais diversos;

apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de
atividades ou servicos;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia;

zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.

SECAO III
DEPARTAMENTO DE TRANSITO E SEGURANCA

Art. 88. Ao Departamento de Transito e Seguranca (DTS) compete:

I. organizar, fiscalizar e manter o sistema de transito e transporte
coletivo e individual de passageiros, no ambito do Municipio;

II. administrar e controlar os servigos de transporte coletivo e
individual de passageiros, no ambito do Municipio;

III. propor normas de transito afetas ao Municipio e regulamentar o
sistema vidrio urbano em apoio e com a colaboragdo dos oOrgaos
estaduais e federais especializados;

IV. aplicar as normas de transito afetas ao Municipio, em apoio e com
a colaborag@o de orgdos estaduais e federais especializados, publicos
ou privados;

V. administrar ¢ executar os servicos de confec¢do e colocacdo de
placas de sinalizagdo de transito;

VI. administrar e executar os servicos de pinturas de sinalizagdo de
transito;

VII. observar e aplicar as sugestdes da Comissdo de Transporte e
Transito, com relag@o aos servigos de transporte coletivo e individual
de passageiros, bem como no que se refere ao disciplinamento do
transito municipal, de acordo com a legisla¢do vigente;

VIII. manter ¢ administrar os servigos da JARI — Junta Administrativa
de Recursos de Infragéo;

IX. efetuar o levantamento, a programagdo e os projetos relacionados
com o sistema rodovidrio municipal;

X. propor, implantar e executar, no que compete ao Municipio,
politicas de seguranca publica;

XI. fiscalizar servigos de sua competéncia, quando terceirizados,
concedidos ou permitidos;

XII. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da
Secretaria para serem incluidas no Plano Plurianual, nas leis de
diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orgamento anual do
Municipio, de acordo com as metas estabelecidas pelo Secretério;
XIII. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos servidores subordinados, bem como prové-
las de orientagdo ¢ dos meios necessarios ao bom desempenho, de
acordo com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretério;
XIV. colaborar com os demais 6rgaos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

XV. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;
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XVI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XVII. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;

XVIIL. controlar a distribui¢do ¢ utilizagdo dos materiais e
equipamentos necessarios ao andamento dos servicos do
Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, ao
competente 6rgao;

XIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ILUMINACAO

Art. 89. Ao Departamento Municipal de [luminagdo (DMI) compete:

I. executar e manter os servigos de iluminacdo publica, realizando
revisdo periddica na rede de iluminagdo, para o adequado atendimento
a populacdo, em todo o territéorio do Municipio, de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo Secretario;

II. apresentar relatdrios das atividades do Departamento, de acordo
com determinagdo da Secretaria;

III. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do Departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

IV. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

V. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores
em matéria de sua competéncia;

VL. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

VIIL. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SECAOV
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE OBRAS

Art. 90. Ao Departamento Administrativo de Obras (DAO) compete:

L. auxiliar o Secretario Municipal nas atividades de planejamento,
organizacdo, execucdo e controle das funcgdes técnicas e
administrativas desenvolvidas na Secretaria;

I1. elaborar e expedir documentos, relatérios e outros expedientes
da Secretaria;

III. promover o registro do andamento dos documentos, o
despacho final e o respectivo arquivamento;

IV. receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes
enviados a Secretaria, bem como o seu devido arquivamento;

V. organizar e manter atualizado o sistema de referéncia e indices
necessarios, para possiveis consultas de documentos e arquivos;
VI. acompanhar e monitorar agdes ¢ programas da Secretaria e de
entidades a ela vinculadas ou conveniadas;

VIL. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da
Secretaria para serem incluidas no Plano Plurianual, nas leis de
diretrizes or¢amentarias de cada exercicio ¢ no orgamento anual do
Municipio, de acordo com as metas estabelecidas pelo Secretario;
VIII. proceder o controle or¢gamentario e financeiro da Secretaria, de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Secretario Municipal;

IX. realizar o controle do quadro de pessoal da Secretaria;

X. controlar os servigos de organizagdo e manutengdo dos cemitérios
municipais, bem como fiscalizar os cemitérios privados;

XI. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

XII. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

XIII. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XIV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XV. zelar pela conservagio de bens patrimoniais da Secretaria;
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XVI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SECAO VI

DO DEPARTAMENTO DE OBRAS DO INTERIOR

Art. 91. Ao Departamento de Obras do Interior (DOI) compete:

I. administrar os centros urbanos dos distritos que compde o
Municipio;

II. implantar e conservar as estradas do interior do Municipio;

III. construir e conservar espagos publicos de propriedade do
Municipio, localizados na zona rural e nos nticleos urbanos que se
localizam fora da Sede do Municipio;

IV. realizar a constru¢do, a manutengdo e a conservagdo de pontes,
bueiros, pontilhdes, viadutos, rotulas vidrias, pragas, jardins e outras
obras, localizados na zona rural e nos nucleos urbanos que se
localizam fora da Sede do Municipio;

V. realizar as obras ou sugerir a contratagdo de empresa para a
realizagdo de obras de pavimentagdo de estradas, de obras de
saneamento ou de outras obras e servigos de sua competéncia, de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Secretario, e conforme as
disponibilidades orgamentarias ¢ a legislagdo vigente;

VI. acompanhar e fiscalizar a execugdo de obras e servicos de
responsabilidade da Secretaria, a serem realizados na zona rural e nos
nucleos urbanos que se localizam fora da Sede do Municipio;

VII. auxiliar na conservagdo dos veiculos, maquinas ¢ equipamentos
utilizados no desenvolvimento das atividades do Departamento;

VIIL. proceder o controle da utilizacdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade, com vistas a racionaliza¢do e
eficientizagdo dos servigos publicos;

IX. proceder a orientagdo aos motoristas, operadores de maquinas e
servidores na conducdo dos veiculos, maquinas e equipamentos,
exigindo-lhes a fiel observancia das normas de transito, bem como
exigindo a adequada utilizagdo dos mesmos;

X. fiscalizar servigos de sua competéncia, quando terceirizados,
concedidos ou permitidos;

XI. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da
Secretaria para serem incluidas no Plano Plurianual, nas leis de
diretrizes orcamentarias de cada exercicio e no orgamento anual do
Municipio, de acordo com as metas estabelecidas pelo Secretério;

XII. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos servidores subordinados, bem como prové-
las de orientagdo ¢ dos meios necessarios ao bom desempenho, de
acordo com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretério;
XIII. colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

XIV. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XVI. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimonio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;

XVII. controlar a distribui¢do e utilizagdo dos materiais e
equipamentos necessarios ao andamento dos servigos do
Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, ao
competente 6rgao;

XVIIIL. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO I
DO SETOR DE OBRAS DO INTERIOR

Art. 92. Ao Setor de Obras do Interior compete:

I. administrar os centros urbanos dos distritos que compde o
Municipio;

II. implantar e conservar as estradas do interior do Municipio;

III. construir e conservar espagos publicos de propriedade do
Municipio, localizados na zona rural e nos nucleos urbanos que se
localizam fora da Sede do Municipio;
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IV. realizar a constru¢do, a manutengdo e a conservagdo de pontes,
bueiros, pontilhdes, viadutos, rotulas vidrias, pragas, jardins e outras
obras, localizados na zona rural e nos nucleos urbanos que se
localizam fora da Sede do Municipio;

V. realizar as obras ou sugerir a contratagdo de empresa para a
realizagdo de obras de pavimentagdo de estradas, de obras de
saneamento ou de outras obras e servigos de sua competéncia, de
acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Secretario, e conforme as
disponibilidades orgamentarias ¢ a legislagdo vigente;

VI. acompanhar e fiscalizar a execugdo de obras e servicos de
responsabilidade da Secretaria, a serem realizados na zona rural e nos
nucleos urbanos que se localizam fora da Sede do Municipio;

VII. auxiliar na conservagdo dos veiculos, maquinas ¢ equipamentos
utilizados no desenvolvimento das atividades do Setor;

VIIL. proceder o controle da utilizacdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade, com vistas a racionaliza¢do e
eficientiza¢do dos servigos publicos;

IX. proceder a orientagdo aos motoristas, operadores de maquinas e
servidores na conducdo dos veiculos, maquinas e equipamentos,
exigindo-lhes a fiel observancia das normas de transito, bem como
exigindo a adequada utilizagdo dos mesmos;

X. fiscalizar servigos de sua competéncia, quando terceirizados,
concedidos ou permitidos;

XI. executar projetos e servicos especiais, transitorios ou permanentes
na zona rural do Municipio;

XII. executar ornamentagdes em eventos festivos e em virtude de
datas comemorativas na zona urbana do Municipio;

XIII. executar projetos de paisagismo nos prédios e areas publicas na
zona urbana Municipio;

XIV. apresentar relatorios das atividades do setor, de acordo com
determinagdo da Secretaria;

XV. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

XVI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XVII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XVIIL zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;
XIX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

CAPITULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

Art. 93. A Secretaria Municipal da Satide (SEMSA) compete:

gerir e administrar todas as atividades decorrentes da municipalizagio
da saude;

executar as politicas de saide do Municipio, através de medidas no
campo da saude preventiva e curativa a populagdo, por meio do
sistema unico de saude;

implementar e coordenar o sistema de atendimento da satde publica;
manter e qualificar o atendimento dos Postos de Saude Publica, das
salas de atendimento do Municipio e da Unidade Movel de Satde;
implantar, administrar e manter um programa de atendimento em meio
aberto ou abrigo, aos doentes mentais, alcoolatras, dependentes
quimicos, neur6ticos e psicoticos;

criar ¢ manter Postos de Saude nos bairros e distritos, atendendo a
populagdo nos seus problemas de satde;

prestar atendimento médico-odontologico aos alunos da rede
municipal de ensino;

movimentar agdes preventivas de saude publica, devendo para tanto
propor agdes, assinatura de convénios ou outros termos com a area
privada, estadual ou federal;

adotar medidas que se fizerem necessarias para o melhor
aperfeicoamento da defesa da satide publica;

proporcionar assisténcia médica, odontoldgica e dos demais
profissionais da satde, bem como a distribuicdo de medicamentos a
populacdo, oportunizando meios para que todos tenham atendimento
satisfatorio;

administrar e gerir os servicos da SAMU, no que couber ao
Municipio;
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promover a fiscalizag@o sanitaria através de equipes volantes e local
fisico adequado, objetivando o controle ¢ a higiene dos géneros
produzidos e comercializados no Municipio, assim como o combate a
vetores € Zoonoses;

administrar os assuntos relacionados ao canil municipal;

empreender agdes profilaticas de satde publica através de orientagdo
dos Agentes Comunitarios de Satide e campanhas nos meios de
comunicagio;

promover a assisténcia médica de apoio a atividades comunitarias;
empreender agdes profilaticas de satide publica através de orientagdo
dos Agentes Comunitarios de Satide e campanhas nos meios de
comunicagio;

desenvolver agdes e programas especiais de saude, segundo
prioridades estabelecidas pelo Poder Publico, em parceria com o
Conselho Municipal da Saude, Governos Estadual e Federal e de
acordo com necessidades apontadas pela populagio;

gerir os veiculos vinculados a Secretaria;

XIX. elaborar e expedir, relativamente a sua area de atuagdo,
documentos oficiais.

XX. estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e
acOes referentes a sua area de atuag@o e que visem ao aperfeicoamento
de atividades da Secretaria;

XXI. planejar, organizar, dirigir e executar a recepgao, classificagdo,
destinag@o e arquivamento de processos ¢ demais expedientes de sua
area, visando garantir a seguranca e a efetividade de tais
procedimentos;

XXII. apoiar a Secretaria Municipal da Gestao e do Planejamento, na
formulagdo dos projetos de leis do Plano Plurianual, das Diretrizes
Orgamentarias ¢ do Orgamento Anual;

XXIII. prestar apoio ao Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XXIV. prestar apoio a todos os orgdos da Prefeitura Municipal
participando do planejamento e da execuc@o de projetos ou atividades
pontuais que demandem conhecimentos especializados ou especificos
de sua area de atuagdo;

XXV. acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na
sua area de atuagdo;

XXVI. administrar e gerir recursos materiais, or¢amentarios proprios,
financeiros e patrimoniais, bem como gerir recursos orcamentarios
recebidos, observadas as normas especificas;

XXVII. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;
XXVIIL. gerir o quadro de pessoal da Secretaria.

XXIX. fiscalizar servigos de sua competéncia, quando terceirizados,
concedidos ou permitidos;

XXX. desempenhar outras atividades afins que lhe forem cometidas
por autoridade competente.

Art. 94. A Secretaria Municipal da Saude (SEMSA) tem a seguinte
estrutura basica:

I. DEPARTAMENTO TECNICO EM SAUDE (DES)

a) Setor de Unidades de Saude e Ateng¢do Primaria a Saude (Atencdo
Bésica)

b) Setor de Vigilancia em Satude

c¢) Setor de Satide da Familia e Agentes Comunitarios

IT. DEPARTAMENTO DE APOIO E INFRAESTRUTURA (DAI)
a) Setor Financeiro

b) Setor de Atendimento ao Publico

¢) Setor de Faturamento

d) Setor de Transportes

e) Setor de Servigos na Saude

) Setor de Gestdo Administrativa

III. CONSELHOS MUNICIPAIS

a) Conselho Municipal de Entorpecentes

b) Conselho Municipal de Saude

IV. SERVICOS DE OUVIDORIA MUNICIPAL DA SAUDE

V. DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL (DAP)

Paragrafo unico. As atribuigdes e o funcionamento dos Servigos de
Ouvidoria Municipal da Saude serdo previstos em lei propria.
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SECAO1
DO DEPARTAMENTO TECNICO EM SAUDE

Art. 95. Ao Departamento Técnico em Satide (DES) compete:

I. promover o levantamento dos problemas de saude no Municipio,
estabelecendo, na medida de suas possibilidades, as areas prioritarias
de atuacdo;

II. elaborar do Plano Anual de Satide do Municipio;

II. coordenar a execugdo de programas de educagdo sanitaria e
planejamento familiar, abrangendo a populacdo da sede e interior do
municipio, distribuindo as agdes por unidadeS de saude;

IV. estabelecer critérios para o atendimento médico e dos diversos
profissionais da saude a populagdo do Municipio, de acordo com a
distribuicdo geografica das unidades;

V. administrar a rede de postos de saude, as salas de atendimentos do
Municipio, bem como os servicos da Unidade Movel,
disponibilizando os profissionais necessarios aos atendimentos, de
acordo com a disponibilidade or¢amentéria da Secretaria;

VI. administrar a distribui¢do de medicamentos a populagdo, por meio
das diversas unidades de saude;

VII. administrar os assuntos relacionados ao canil municipal, por meio
do competente setor;

VIIIL. desenvolver agdes de satde publica, executando programas de
satde preventiva de acordo com as necessidades de cada area
geografica;

IX. gerir, no que couber ao Municipio, os servigos da SAMU,;

X. prestar auxilio as entidades estaduais e federais, na fiscalizacdo de
alimentos, pesos e medidas e saneamento basico, no que se refere a
execugdo nas unidades de saude do Municipio;

XI. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da
Secretaria para serem incluidas no Plano Plurianual, nas leis de
diretrizes or¢amentarias de cada exercicio ¢ no orgamento anual do
Municipio, de acordo com as metas estabelecidas pelo Secretario;

XII. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos setores subordinados, bem como prové-las de
orientagcdo e dos meios necessarios ao bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo Secretario;

XIII. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

XIV. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

XV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XVI. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;

XVII. controlar a distribuicdo e utilizagdo dos materiais ¢
equipamentos necessarios ao andamento dos servicos do
Departamento, solicitando a reposi¢do, a compra ou o conserto, ao
competente 6rgao;

XVIIIL. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO I
DO SETOR DE UNIDADES DE SAUDE E ATENCAO
PRIMARIA A SAUDE (ATENCAO BASICA)

Art. 96. Ao Setor de Unidades de Satude e Atengdo Primaria a Saude
(Atengdo Bésica) compete:

promover a integraco e o vinculo entre os profissionais das equipes e
entre estes € 0s Usuarios;

conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e
nacionais que incidem sobre a APS, de modo a orientar a organizagao
do processo de trabalho na Unidade de Satde da Familia (USF),
promovendo discussdes com as equipes;

participar e orientar o processo de territorializagdo e diagndstico
situacional, o planejamento ¢ a programacdo das agdes das equipes,
incluindo a organizagdo da agenda das equipes;

monitorar ¢ avaliar, com os demais profissionais, os resultados
produzidos pelas equipes, propondo estratégias para o alcance de
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metas de saude;

acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes
que atuam na APS sob sua coordenagdo/geréncia;

contribuir para a implementacdo de politicas, estratégias e programas
de saude;

atuar na mediagdo de conflitos e resolug@o de problemas das equipes;
estimular e realizar acdes de promocdo de seguranca no trabalho,
incluindo identificagdo, notificagdo ¢ resolugdo de problemas
relacionados ao tema;

assegurar a adequada alimentagdo de dados nos sistemas de
informacgdo da APS vigente, por parte dos profissionais, verificando
sua consisténcia, estimulando a utilizag@o para analise e planejamento
das acdes e divulgando os resultados obtidos;

potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnoldgicos e
equipamentos existentes na Unidade de Saude da Familia (USF)
(como uso do Prontuério Eletronico);

qualificar a gestdo da infraestrutura e dos insumos (manutengio,
logistica dos materiais, ambiéncia da Unidade de Saude da Familia
(USF), zelando pelo bom wuso dos recursos e evitando o
desabastecimento;

representar o servico sob sua coordenagdo/geréncia em todas as
instancias necessarias e articular com demais atores da gestdo e do
territério com vistas a qualificagdo do trabalho e da atengdo a saude
realizada na Unidade de Saude da Familia (USF);

conhecer a Rede de Atengdo a Saude (RAS), participar do
envolvimento dos profissionais na organizagdo dos fluxos de usuarios
e fomentd-lo, com base em protocolos, diretrizes clinicas e
terapéuticas, ¢ apoiar o cuidado continuado (referéncia e
contrarreferéncia) entre equipes e pontos de atengio;

conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territdrio e
estimular a atuacdo intersetorial, com atengdo diferenciada para as
vulnerabilidades existentes no territorio;

identificar as necessidades de formagdo/qualificagdo dos profissionais
em conjunto com a equipe, visando a melhorias no processo de
trabalho, na qualidade e resolutividade da atengdo, e promover a
Educagdo Permanente, seja mobilizando saberes na propria Unidade
de Satde da Familia (USF) ou com parceiros;

desenvolver gestdo participativa e estimular a participagdo dos
profissionais e usudrios em instancias de controle social;

tomar as providéncias cabiveis quanto a ocorréncias que interfiram no
funcionamento da Unidade de Satde;

planejar, coordenar, executar e avaliar as agdes de saude
desenvolvidas pelo Municipio;

coordenar/gerenciar/administrar os servigos e atendimentos nos Postos
de Satde e salas de atendimentos;

participar da elaborag@o, desenvolvimento e controle das atividades
vacinais e outras campanhas de satde publica;

dar suporte operacional a rede de satde do Municipio;

dar suporte as atividades dos médicos, odontdlogos, nutricionistas,
fisioterapeutas, fonoaudidlogos, profissionais de enfermagem e
demais profissionais especializados da rede de satide do Municipio;
dar suporte aos atendimentos e procedimentos realizados;

dar suporte aos servigos da SAMU, no que couber ao Municipio.
executar os planos de saide da Secretaria nas unidades
descentralizadas;

fiscalizar o cumprimento dos critérios do atendimento médico;
possibilitar o atendimento médico da populagdo através das agdes
descentralizadas de saude;

pesquisar e analisar os dados estatisticos referentes a saude da
populagdo do Municipio a nivel de cada unidade da rede;

dar suporte as necessidades de recursos humanos, de orientagdo
técnica e de suprimento dos postos de satde da rede;

apoiar na solucdo de problemas de manutengdo e infra-estrutura, bem
como de necessidades administrativas dos postos de satde ¢ salas de
atendimentos;

manter atualizados os dados necessarios para o acompanhamento dos
indicadores de satide publica do Municipio;

controlar os roteiros da Unidade Moével de Saude e seus atendimentos;
fornecer os dados necessarios para a prestagdo de contas das
atividades de satide executadas pelo Municipio;

participar da elaborag@o escalas de atendimento dos profissionais da
saude;

colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
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trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatdrios de
atividades ou servigos;

realizar outras atividades correlatas que possam garantir o bom
funcionamento e eficiéncia da rede de saude;

assessorar o Prefeito Municipal, Secretérios, Diretores e servidores em
matéria de sua competéncia;

zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por autoridade
competente.

SUBSECAO II
DO SETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE

Art. 97. Ao Setor de Vigilancia em Satide, composto pelas Vigilancias
Ambiental em Satde, Epidemioldgica e Sanitaria, compete:

L. executar os programas e agdes da Secretaria na area de vigilancia
ambiental em saude;

II. executar os programas e a¢des da Secretaria na area de vigilancia
epidemiologica;

III. executar os programas ¢ agdes da Secretaria na area de vigilancia
sanitaria;

IV . fiscalizar a produ¢do ¢ venda de alimentos quanto a qualidade e
seguranga sanitaria;

V. pesquisar e atuar no combate aos vetores de transmissdo de
doengas;

VI. fornecer dados, anualmente, para elaboragdo do plano de aplicagdo
de recursos financeiros do recurso da Programagdo das Acdes de
Vigilancia em Satude-PAVS;

VII. cuidar dos assuntos relacionados ao canil municipal, controlando
¢ informando ao titular da Secretaria sobre as apreensdes de animais
encontrados soltos nas vias publicas;

VIIIL. organizar e fiscalizar a restitui¢do dos animais apreendidos aos
seus donos, apds vacinagdo contra raiva e a aplicagdo da respectiva
multa;

IX. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

X. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

XI. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XII. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;
Xlll.executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUB-SECAO III
DO SETOR DE SAUDE DA FAMILIA E AGENTES
COMUNITARIOS

Art. 98. Ao Setor de Saude da Familia ¢ Agentes Comunitrios
compete:

L. elaborar projetos de implantacdo de Equipes de Saude da Familia e
Programas de Agentes Comunitarios de Satde;

II. implantar e manter Equipes de Satide da Familia e Programas de
Agentes Comunitarios de Satde;

III. atender o Programa Satde da Familia e o Programa de Agentes
Comunitarios de Satde e as necessidades das unidades onde os
programas estdo implantados;

IV. atender a populagdo, de acordo com as metas e objetivos do
Programa de Satde da Familia e do Programa de Agentes
Comunitarios de Satde, de acordo com a legislacdo vigente;

V. promover a orienta¢do a populagdo quanto a prevengdo de doengas;
VL. promover as a¢des de saneamento e melhorias do meio ambiente;
VII. colaborar com os demais 6rgaos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

VIIL. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

IX. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;
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X. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;
XI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE APOIO E INFRAESTRUTURA

Art. 99. Ao Departamento de Apoio e Infraestrutura (DAI) compete:

I. assessorar o Secretario nas atividades de nomeagdes ¢ designagdes,
bem como nos casos de representagdo da Secretaria;

II. acompanhar o andamento dos processos e expedientes para
despacho final;

III. emitir pareceres de ordem administrativa, bem como realizar
estudos no ambito das atividades da Secretaria;

IV. elaborar documentos, relatorios e outros expedientes, bem como
gerir e realizar as atividades administrativas da Secretaria;

V. receber, registrar ¢ providenciar o despacho dos expedientes, bem
como o devido arquivamento

VI. proceder o controle e o acompanhamento de todo o quadro de
pessoal da secretaria, por meio dos devidos documentos e expedientes;
VIL. proceder o controle do quadro de pessoal cedido de outros 6rgéos
ao Municipio, que atuam na Secretaria da Saude;

VIIL. planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e
avaliar as atividades dos setores subordinados, bem como prové-las de
orientacdo e dos meios necessarios ao bom desempenho, de acordo
com as diretrizes estabelecidas em conjunto com Secretério;

IX. fiscalizar o contrato de gestdo com o Instituto Hospitalar Santo
Antonio;

X. promover, juntamente com a competente Secretaria Municipal, a
captacdo de recursos para a Secretaria, por meio de programas,
projetos e convénios, bem como auxiliar no acompanhamento da
execucdo dos mesmos;

XI. gerir as prestagdes de contas das atividades de saude executadas
pelo Municipio, bem como auxiliar nas prestagcdes de contas da
execugdo de programas, projetos € convénios;

XII. promover e garantir o adequado atendimento aos usudrios da rede
municipal de satde;

XIII. gerir os veiculos vinculados a Secretaria da Saude;

XIV. elaborar propostas sobre matérias inerentes as competéncias da
Secretaria para serem incluidas no Plano Plurianual, nas leis de
diretrizes or¢amentarias de cada exercicio e no or¢gamento anual do
Municipio, de acordo com as metas estabelecidas pelo Secretario;

XV. administrar e gerir recursos materiais, or¢amentarios proprios,
financeiros e patrimoniais, bem como gerir recursos orcamentarios
recebidos, observadas as normas especificas, por meio do respectivo
setor e de acordo com diretrizes estabelecidas em conjunto com o
Secretario;

XVI. colaborar com os demais 6rgéos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

XVII. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XVIIIL. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XIX. zelar pela conservacdo de bens patrimoniais da Secretaria,
comunicando ao Setor de Patrimonio e Almoxarifado quando ocorrer
transferéncias de materiais permanentes, bem como encaminhar ao
referido setor os materiais permanentes inserviveis, para a devida
baixa;

XX. controlar a distribui¢@o e utilizagdo dos materiais e equipamentos
necessarios ao andamento dos servigos do Departamento, solicitando a
reposi¢do, a compra ou o conserto, a0 competente 6rgao;

XXI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO I
DO SETOR FINANCEIRO

Art. 100. Ao Setor Financeiro compete:

1. manter o controle orgamentario e financeiro da Secretaria, de acordo
com as metas estabelecidas pelo Secretario;

II. realizar levantamento de materiais ¢ equipamentos necessarios ao
andamento dos servigos da secretaria, bem como solicitar a compra
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dos mesmos;

III. proceder a guarda e a distribui¢do dos materiais e equipamentos
necessarios ao andamento dos servicos da secretaria;

IV. promover a conservagao predial dos proprios da secretaria;

V. auxiliar a captagdo de recursos para a secretaria, por meio de
projetos e convénios, bem como auxiliar no acompanhamento da
execucdo dos mesmos;

VI. buscar opgdes de convénios, projetos e recursos para atendimento
de necessidades de satde da populagéo;

VIL. prestar contas das atividades de satide executadas pelo Municipio,
através do Monitoramento de Gestdo em Saude — MGS;

VIIIL. elaborar planos de trabalho para convénios estabelecidos entre a
Prefeitura e outros orgdos prestadores de servigo, na area da saude,
fiscalizando o cumprimento dos mesmos;

IX. fornecer as informagdes necessdrias a prestacdo de contas dos
convénios e projetos na area da saude;

X. auxiliar, no que couber, na elaboragdo de convénios, projetos e
planos de trabalho para os recursos financeiros estaduais e federais,
quando necessario, fiscalizando a correta aplicacdo dos referidos
recursos;

XI. elaborar, anualmente, o plano de aplica¢do de recursos financeiros
do recurso da Programagdo das A¢des de Vigilancia em Saude-PAVS;
XII. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

XIII. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XIV. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XV. zelar pela conservagao de bens patrimoniais da Secretaria;

XVI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO II ]
DO SETOR DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

Art. 101. Ao Setor de Atendimento ao Publico compete:

I. atender ao publico em geral;

II. realizar a marcagdo de consultas e exames para aos usuarios dos
servigos de saude;

I11. orientar e encaminhar os usuarios da rede de saude para os setores
competentes;

IV. realizar o cadastramento do Cartdo SUS;

V. encaminhar processos de solicitagdo de Tratamento Fora do
Domicilio para a Secretaria Estadual de Satde, para pacientes que
necessitam de tratamento em Unidades de Saude localizadas em outro
Estado da Federagéo;

VL. colaborar com os demais 6rgéos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

VII. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

VIII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretdrios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

IX. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

X. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO III
DO SETOR DE FATURAMENTO

Art. 102. Ao Setor de Faturamento compete:

I. elaborar, mensalmente, boletins de produgdo ambulatorial para fins
de cobranga do ressarcimento financeiro devido pelo Ministério da
Satde ao Municipio, referente ao atendimento de satide de média
complexidade prestado pelas Unidades de Saude, através da
conferencia e langamento das Fichas de Atendimento Ambulatorial;

II. garantir o repasse dos recursos do Piso de Ateng@o Basica, através
da elaboragdo mensal de Boletim de Produgdo de Atendimentos
Basicos prestados pelas Unidades de Saude;

III. elaborar relatérios mensais com indicadores de producdo
ambulatorial, tais como: nimero de atendimentos por Unidade de
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Saude, por especialidade e por profissional;

IV. elaborar boletim de cobranga junto ao SUS, referentes aos
atendimentos do Centro de Atencdo Psico-Social (CAPS);

V. enviar, mensalmente, relatorio referente a Imunizagdes (doses de
vacinas) realizadas no Municipio, na rotina e nas Campanhas de
Vacinagio;

VI. manter atualizado o Cadastro Nacional de Estabelecimentos de
Satde (CNES) do Municipio;

VILI. realizar a programagao fisico-orgamentaria do SIA/SUS;

VIII. coordenar o Cadastramento Nacional de Usuarios do SUS
(Cartao SUS);

IX. elaborar semestralmente o anexo fisico do Relatorio de Gestio
Municipal da Satide, referente aos atendimentos prestados pelo
Municipio;

X. elaborar a Programacao Pactuada Integrada da Assisténcia a Saude,
mantendo-a atualizada sempre que solicitado pela Coordenadoria
Regional de Saude;

XI. alimentar o Sistema de Informagdes da Atengdo Basica-SIAB,
digitando e atualizando cadastros das familias das Agentes
Comunitarias de Saude que compdem o PACS ¢ PSF ¢ mensalmente
digitando as informag¢des dos consolidados mensais SSA2 ¢ PMA2
das Equipes;

XII. alimentar e monitorar o Sistema de Vigilancia Alimentar e
Nutricional-SISVAN, com dados referentes a situagdo nutricional do
Municipio;

XIII. alimentar o Programa de Hipertensos e diabéticos-HIPERDIA,
digitando cadastros de pacientes com hipertensdo e diabetes,
transmitindo-os ao nivel Federal;

XIV. alimentar e monitorar o Sistema de Informagdes do Programa de
Humanizagdo do Pré-natal e Nacimento-SISPRENATAL, digitando
cadastros de gestantes do Municipio e gerando fatura mensal para
cobranga de valores devidos pelo SUS ao Municipio, dentro das
normas do programa;

XV. gerenciar ¢ manter atualizados todos os Sistemas de Informagao
do Ministério da Satde;

XVI. orientar e capacitar os servidores que atuam no preenchimento
dos diversos formularios para coleta de dados para os Sistemas de
Informagdo, quanto a correta realizagdo dessas atividades;

XVII. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com
as demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem
dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informag¢des necessarias
ao andamento do servigo publico;

XVIIL. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XIX. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XX. zelar pela conservag@o de bens patrimoniais da Secretaria;

XXI. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO IV
DO SETOR DE TRANSPORTES

Art. 103. Ao Setor de Transportes compete:

L. controlar os veiculos da secretaria e prestar apoio logistico & Rede
de Satde Publica;

II. realizar o controle dos servigos de transporte de pacientes;

II1. agendar o transporte para os pacientes, de acordo com a marcagéo
de consultas, exames ¢ demais atendimentos em saude, bem como,
escala de motoristas, com a ciéncia do Diretor do Departamento de
Apoio e Infraestrutura (DAI);

IV. exigir dos motoristas o preenchimento dos didrios de bordo e
conferi-los periodicamente;

V. colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias ao
andamento do servigo publico;

VI. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

VII. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

VIIL. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

IX. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.
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SUBSECAO V
DO SETOR DE SERVICOS EM SAUDE

Art. 104. Ao Setor de Servigos na Satide compete:

I — gerir todos os servigos de higiene e limpeza, fiscalizando execucdo
contratual quando empresa contratada, e no caso de servidores, a
execugdo dos servigos, tendo como objetivo a manutengdo e
conservagdo do patrimdnio permanente e imoéveis ocupados pela
Secretaria da Saude;

II — manter controle do estoque de materiais de higiene e limpeza,
solicitar aquisi¢des, supervisionar o recebimento e conferéncia dos
mesmos;

III — manter as rotinas de higienizacdo dos locais de trabalho,
incluindo o controle do descarte, coleta ¢ destino final de materiais
contaminados, atendendo as regulamentagdes vigentes a area da
saude;

IV — estabelecer cronograma e rotinas para execuc¢do dos servigos de
manutengdo predial e de equipamentos;

V — manter atualizado controle do patriménio da Secretaria da Saude
por setor, assegurar rotinas através do registro de aquisicdes,
transferéncias e baixas;

VI — solicitar a aquisi¢do, proceder o recebimento e controle de
materiais de consumo ¢ permanentes, necessarios ao funcionamento
da Secretaria, manter atualizado os quantitativos do almoxarifado;

VII — elaborar e controlar programa de manuteng¢do preventiva de
equipamentos;

VIII - encaminhar ¢ fiscalizar os processos e contratos necessarios
para a continuidade dos servigos de satide, bem como acompanhar
andamento junto as secretarias municipais, visando garantir
resultados, nas aquisi¢des, obras e servigos;

IX — colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do setor, e ainda, no fornecimento de informacdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

X — elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

XI — assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XII — manter o Departamento de Apoio e Infraestrutura atualizado das
necessidades da secretaria, a fim de zelar pela conservagdo de bens
patrimoniais da Secretaria;

XIII — executar outras tarefas afins, que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SUBSECAO VI

DO SETOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Art. 105. Ao Setor de Gestdo Administrativa compete:

I - planejar o quadro de servidores da Secretaria da Satide em conjunto
com Diretores e secretario, a fim de atender todas as demandas e
programas para a manutencdo dos servicos de saude do municipio;

Il — organizar, articular e acompanhar a execugdo de atribui¢des
administrativas, relativas a registro, controle, digitagdo e conferéncia
dos pontos e lotagdes nas diversas unidades pertencentes a secretaria,
bem como a novos programas ou setores existentes;

III - atualizar a transferéncia entre unidades atualizando escalas e
centros de custo, mantendo interacdo de informagdes entre
Faturamento e Setor Financeiro;

IV - expedir atos administrativos referentes a pedido de novas
contrata¢des, solicitagdes de renovacdes de contratos de servidores,
permutas, férias, concessdes de licengas e concessdo de regime
suplementar de trabalho;

V - realizar atendimento a todos os servidores da secretaria,
intermediando todos os atos entre servidores e Setor de Recursos
Humanos;

VI - realizar pertinentes a execu¢do, acompanhamento e
encaminhamento de novos servidores designados pela Secretaria da
Administragdo e Finangas;

VII - receber, analisar, conferir, dar andamento nos requerimentos
protocolados pelos servidores, a fim de poder atender as demandas de
licengas legalmente concedidas;

VIII - rever expediente referente a pessoal a ser submetido ao
despacho do Secretario da Satde, referente a situagdes protocoladas
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pelas diversas categorias de profissionais lotados na mesma, no que
diz respeito a sua vida funcional;

IX - manter sigilo sobre assuntos pertinentes ao servigo;

X - examinar/conferir os documentos referentes as rotinas de todas as
areas da secretaria e prestar informacdes e relatorios pertinentes do
setor, ao superior; manter atualizadas as escalas de trabalho e
cadastramento junto aso sistemas de ponto;

XI - cadastrar digitais e exportar dados para reldgios ponto,
manutengdo de relogios ponto através das atualizagdes e trocas de
bobinas;

XII - manter atualizado mensalmente o banco de horas, alimentar
sistema com folgas e ajustes;

XIII - acompanhar programas, convénios e contratos;

XIV - colaborar com os demais 6rgdos da Secretaria, bem como com
as demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem
dos trabalhos do setor, ou no fornecimento de informagdes necessarias
ao andamento do servigo publico;

XV - elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servicos;

XVI - assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e
servidores em matéria de sua competéncia;

XVII - zelar pela conservagao de bens patrimoniais da Secretaria; e
XVIII - executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO PSICOSSOCIAL

Art. 106. Ao Departamento de Atendimento Psicossocial (DAP)
compete:

I. promover e gerir os atendimentos necessarios aos pacientes com
problemas de saude mental, no Centro de Ateng@o Psicossocial —
CAPS ou em o6rgdo equivalente;

IT . planejar e executar agdes de saude preventiva, na area da saude
mental;

II1. assessorar o titular da Secretaria no levantamento dos problemas
de satide mental, propondo medidas para a solugdo dos mesmos;

I'V. gerir e executar os programas de saide mental preventiva;

V. gerir o quadro de pessoal do Departamento, remetendo as
informagdes necessarias ao orgdo competente, nos prazos legais, para
elaboracdo da folha de pagamento, bem como para a realizagdo de
outros os atos relacionados a vida funcional dos seus servidores;

VI. informar a Secretaria quanto a necessidade de bens, materiais,
equipamentos ¢ servigos para o andamento das atividades do
Departamento;

VII. apresentar relatérios das atividades do departamento, de acordo
com determinacdo da Secretaria;

VIIIL. colaborar com os demais Orgdos da Secretaria, bem como com as
demais Secretarias Municipais, em atividades de que necessitem dos
trabalhos do departamento, ou no fornecimento de informagdes
necessarias ao andamento do servigo publico;

IX. elaborar sempre que for necessario ou solicitado, relatorios de
atividades ou servigos;

X. assessorar o Prefeito Municipal, Secretarios, Diretores e servidores
em matéria de sua competéncia;

XI. zelar pela conservagdo de bens patrimoniais da Secretaria;

XII. executar outras tarefas afins que lhe forem designadas por
autoridade competente.

CAPITULO XI
DAS ATRIBUICOES DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS

Art. 107. Aos Secretarios Municipais compete:

1. planejar, dirigir, orientar, coordenar, controlar, acompanhar e avaliar
os trabalhos da Secretaria, bem como dos 6rgdos subordinados;

II. zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas no programa de
governo do Prefeito Municipal, acompanhando o cumprimento de tais
metas ¢ avaliando os resultados na sua area de atuagédo;

III. zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados em
critérios de prioridades e de custo-beneficio;

IV. sugerir programas e a¢des de governo, na area de atuagdo da sua
Secretaria, para serem incluidos no Plano Plurianual, no projeto de lei
das Diretrizes Orgamentarias e no Orgamento Anual;
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V. proceder o controle orcamentario da Secretaria, aplicando recursos
de acordo com as metas de governo do Prefeito e com as necessidades
da populagdo, observada a legislagdo or¢gamentaria e demais legislacdo
vigente;

VI. propor e executar politicas de desenvolvimento na sua area de
atuacao;

VII. apresentar relatorios de atividades da Secretaria, sempre que
solicitado;

VIII. administrar e gerir recursos materiais, orgamentarios proprios,
financeiros e patrimoniais, bem como gerir recursos or¢camentarios
recebidos, observadas as normas especificas;

IX. gerir o quadro de pessoal sob sua subordinagdo, sugerindo a
admissdo ou dispensa de pessoal, de acordo com as necessidades da
Secretaria;

X. fazer comunicar ao setor competente as transferéncias de bens
moveis e equipamentos;

XI. visar atestados, certiddes e outros documentos a qualquer titulo
fornecidos pelos 6rgdo sob sua diregao;

XII. participar ou designar representantes para compor Conselhos
Municipais nos quais sua Secretaria tenha representacéo;

XIII. manter rigoroso controle da entrada e saida dos materiais
requisitados para a Secretaria, bem como controlar a correta utilizagdo
e conservagdo de equipamentos, maquinas e veiculos vinculados a
Secretaria;

XIV. prestar apoio a todos os orgdos da Prefeitura Municipal
participando do planejamento e da execucdo de projetos, programas
ou atividades que demandem conhecimentos especificos de sua area
de atuagio;

XV. assessorar o Prefeito Municipal, as demais Secretarias ¢ orgdos
em matéria de sua competéncia;

XVI. zelar pela conservagao de bens patrimoniais da Secretaria;

XVII. cumprir as demais atribuigdes que lhe forem confiadas em lei,
decretos e regulamentos, bem como executar as atividades correlatas
as areas de responsabilidade de sua Secretaria;

XVIIIL. desempenhar outras atividades afins que lhe forem designadas
por autoridade competente.

Santo Antonio da Patrulha, 16 de janeiro de 2025.
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Prefeito Municipal
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