PREFEITURA MUNICIPAL DE SANT'ANA DO LIVRAMENTO
Cidade Simbolo de Integrag&o Brasileira com os paises do MERCOSUL
Lei Federal n® 12.095 de 19 de dezembro de 2009

.

Secretaria Municipal de Administracio
LEI  N° 7.469, DE 22 DE ABRIL DE 2019.
Estabelece a nova estrutura
organizacional administrativa do Poder
Executivo do Municipio de Santana do
Livramento e dd outras providéncias.

SOLIMAR CHAROPEN GONCALVES, PREFEITO MUNICIPAL DE
SANT’ANA DO LIVRAMENTO,

FACO saber, em cumprimento ao disposto no art. 102, Inciso 1V, da Lei
Organica do Municipio, que a Camara Municipal aprovou € Eu sanciono e promulgo 2
seguinte Let:

Art. 1° - Dispde sobre a discriminagdo da estrutura administrativa interna dos
6rgios e secretarias da Prefeitura Municipal, com as respectivas atribuigoes, subordinagao,
departamentos, SEtores ¢ demais subunidades administrativas.

Art. 2° - A Estrutura Administrativa Municipal basica ¢ constituida pelos
seguintes Orgaos © secretarias:
I — Orgios da Administracdo Geral:
1 — Assessoria de Gabinete do Prefeito;
2 . Assessoria de Gabinete do Vice-Prefeito;
3 - Assessoria do Gabinete da Primeira-Dama;
4 — Assessoria de Comunicagdo Social;
5 - Procuradoria Geral do Municipio;
6 — Controladoria Municipal — UCCL;
7 — Coordenadorias Municipais;
8 — Secretaria Municipal de Administragao;
9 — Secretaria Municipal Geral de Governo;
10 — Secretaria Municipal de Planejamento e Meio Ambiente;
11 — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico.

11 — Orgdo de Administragao Especifica:
1 — Secretaria Municipal da Fazenda;

7 _ Secretaria Municipal de Educagao;

3 _ Secretaria Municipal de Obras;

4 — Secretaria Municipal da Agricultura Pecudria e Abastecimento;
5 — Secretaria Municipal da Saude;

6 — Secretaria Municipal de Turismo;

7 — Secretaria Municipal de Servigos Urbanos;

8 — Secretaria Municipal de Assisténcia e Inclusio Social;

9 — Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer;

10 — Secretaria Municipal de Transito, Transporte ¢ Mobilidade Urbana.
11 — Secretaria Municipal de Habitagao e Assuntos Fundiérios;
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111 — Orgdos Consultivos € de Descentralizagio Administrativa:
1 — Junta de Servigo Militar;
1 _ Conselhos Municipais criados por lei especifica.

Art. 3° - Os orgdos da Administragdo Geral possuem as seguintes
subordinagdes, competéncias € atribuigdes gerais:
I — ASSESSORIA DO GABINETE DO PREFEITO: compete coordenar e organizar 0
expediente do Gabinete, controlar a tramitacdo de processos, encaminhar as unidades
subordinadas as diretrizes da politica de governo, dar assisténcia as atividades
administrativas, sociais e de cerimonial, junto a Assessoria de Comunicagdo Social.
Controlar e organizar as Agendas do Prefeito.

II - ASSESSORIA DO GABINETE DO VICE-PREFEITO: compete coordenar O
Gabinete do Vice-Prefeito no assessoramento técnico, politico € administrativo permitindo
dar atendimento a todas as demandas e atribuigdes do Vice-Prefeito, zelando pelo
cumprimento do expediente do Gabinete ¢ pelo andamento dos processos de sua
responsabilidade.

III - ASSESSORIA DO GABINETE DA PRIMEIRA-DAMA: compete coordenar €
organizar agdes sociais integradas a comunidade, encaminhar as unidades subordinadas as
diretrizes da politica de governo referentes a essas agoes, desempenhar atividades
correlatas ao Setor.

IV — ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL: compete publicar 0s atos €
legislagdo do governo municipal no Diério Eletrénico do Municipio, coordenar o envio de
informagdes jornalisticas da Prefeitura Municipal para 0s veiculos de comunicagdo em
geral, criando fluxos permanentes com 0S veiculos de comunicagdo a fim de sedimentar a
comunicagdo do Executivo Municipal junto a sociedade, programar, coordenar,
supervisionar ¢ dar cumprimento 2 representagdo civica, social e protocolar da
administragdo municipal. Compete dar publicidade dos atos do Executivo Municipal;
Analisar e informar o Prefeito das noticias veiculadas e com ele decidir sobre
manifestagdes e esclarecimentos publicos que fara; Cuidar do agendamento de entrevistas
do Prefeito e acompanhé-lo em atos € eventos publicos para mediar sua relagdo com a
imprensa; Subsidiar o Executivo Municipal em entrevistas coletivas e auxiliar nos
esclarecimentos necessarios junto 4 imprensa; Selecionar 0 noticiario de interesse do
Executive Municipal por meio de “clippings” diarios com a finalidade de oferecer ao
Prefeito Leituras dirigidas dos jornais didrios, revistas, “gites” © outros meios de
comunicagdo disponiveis no municipio; Organizar registros de dados ¢ imagens das
atividades do Executivo Municipal; Assessorar O Executivo Municipal nas questdes de
cerimonial relativas as autoridades civis, militares € religiosas; Desenvolver 0 processo de
comunicagdo nas cerimdnias e eventos da Prefeitura Municipal; Incluir, de forma
ordenada, segundo o conjunto de normas e protocolos, as pessoas fisicas, juridicas,
entidades e organizagdes publicas € privadas que estejam inseridas em determinado evento
ou cerimédnia da Prefeitura.
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V — PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO: compete as fungoes estratégicas de
planejamento, orientagdo, coordenagao, controle e revisdo no dmbito de sua atuagdo, de
modo a oferecer condigdes de tramitagio mais rapida de processos na esfera
administrativa e decisoria;

Propor, para aprovagao do Chefe do Executivo, projetos, programas € planos de metas da
Procuradoria Geral do Municipio;

Estabelecer o Plano Anual de Trabalho da Pasta e as diretrizes para a Proposta
Orgamentaria do exercicio seguinte;

Elaborar a Proposta Orgamentaria Anual do 6rgio, observadas as diretrizes e orientagoes
governamentais;

Ordenar as despesas da Procuradoria Geral do Municipio, podendo delegar tal atribuigdo,
através de ato especifico;

Deliberar sobre assuntos da area administrativa e de gestao econdmico-financeira no
ambito do 6rgao;

Propor aos 0rgdos competentes a alienag@o de bens patrimoniais e de material inservivel
sob administragdo da Procuradoria Geral do Municipio;

Assinar, com vistas @ consecu¢do dos objetivos do oOrgdo ¢ respeitada a legislacao
aplicavel, convénios, contratos e demais ajustes com pessoas fisicas ou juridicas, nacionais
ou estrangeiras.

Aprovar o Manual de Organizagdo da Procuradoria Geral do Municipio.

Representar 0 Municipio de Santana do Livramento em juizo ou fora dele, cabendo-lhe,
com exclusividade, receber citagdes iniciais, notificagdes, comunicagdes ¢ intimagdes de
audiéncias e de sentencas, comunicagdes e intimagdes de audiéncias e de sentengas ou
acérddos proferidos nas agdes ou processos em que O Municipio de Santana do
Iivramento seja parte ou, de qualquer forma, interessado € naqueles em que a
Procuradoria Geral do Municipio deva intervir;

Indicar Procurador do Municipio para, em carater excepcional, exercer a representagao
judicial do Municipio de Santana do Livramento ou de orgdo da Administragdo Indireta;
Prestar assisténcia ao Prefeito em qualquer assunto que envolva matéria juridica;

Propor ao Prefeito, aos Secretarios Municipais € ao0s titulares de entidades da
Administragdo Indireta providéncias de natureza juridico-administrativa reclamadas pelo
interesse publico, inclusive a declaragio de nulidade ou 2 revogagio de quaisquer atos
administrativos, quando conflitantes com a legislagdo em vigor ou com a orientagdo
normativa estabelecida;

Recomendar ao Prefeito a argui¢ao de inconstitucionalidade de lei ou de norma de efeito
lcgiferante;

Autorizar a ndo-propositura € a desisténcia de agdo, a nao-interposi¢ao dc recursos ou a
desisténcia dos interpostos, bem como a nio-execucdo de julgados em favor do Municipio
de Santana do Livramento, sempre que assim o reclame o interesse publico ou quando tais
medidas se mostrarem contraindicadas ou infrutiferas;

Reconhecer a procedéncia de agdo judicial movida contra o Municipio de Santana do
Livramento;

Consentir o ajuste de transagao ou acordo e a declaragdo de compromisso, quitacao,
rentincia ou confissdo em qualquer agao em que O Municipio de Santana do Livramento



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANT'ANA DO LIVRAMENTO
Cidade Simbolo de Integragao Brasileira com os paises do MERCOSUL
Lei Federal n° 12.095 de 19 de dezembro de 2009
Secretaria Municipal de Administragio

figure como parte;

Orientar a defesa do Municipio de Santana do Livramento e, sempre que for necessario,
dos 6rgos da Administragao Indireta;

Determinar a propositura de agoes ou medidas necessarias para resguardar os interesses do
Municipio de Santana do Livramento e das entidades da Administra¢@o Indireta;

Avocar, sempre que entender necessario ou que assim o exigir o interesse publico, ©
exame de qualquer ato negdcio ou processo administrativo envolvendo 0s 0rgaos das
Administragdes Direta e Indireta, assumindo a defesa do Municipio de Santana do
Iivramento se entender conveniente e oportuno;

Representar a Procuradoria Geral do Municipio e superintender a assessoria juridica da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio de Santana do Livramento;

Expedir atos de lotagio e de designacdo dos Procuradores do Municipio;

Encaminhar aos Procuradores do Municipio, de acordo com as respectivas competéncias,
0S processos administrativos para estudos e pareceres € 0S expedientes para as medidas de
defesa em juizo;

Aprovar, total ou parcialmente, ou rejeitar as manifestagdes juridicas € Os pareceres
emitidos pelos Procuradores do Municipio;

Sugerir ao Prefeito que confira carater normativo a orientagdo juridica expedida pela
Procuradoria Geral do Municipio;

Decidir os processos que envolvam interesses funcionais dos Procuradores do Municipio,
ressalvadas as competéncias do Colégio de Procuradores do Municipio.

Os Nucleos Juridicos de atuacdo dos Procuradores serdo de Execugdes Fiscais, de
Contratos e Licitagdes, Contencioso, de Processos Administrativos e Nucleo Juridico de
Pareceres.

VI — CONTROLADORIA MUNICIPAL — UCCI: compete proceder a avaliagdo da
eficiéncia e economicidade do Sistema de Controle Interno do Municipio; Realizar
auditorias e fiscalizagdo sobre 08 Sistemas contabil, financeiro, de execucdo orgamentaria
de informatica e demais sistemas administrativos; Promover 0 acompanhamento, a
sistematizacdo e a padronizagdo dos procedimentos de auditoria, fiscalizagdo € a avaliagao
de gestdo fiscal nos termos da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000; Realizar
auditoria, fiscalizar e emitir relatorios e pareceres sobre a gestdo dos administradores
publicos municipais; Verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados relativos 4 admiss@o de
pessoal € & concessdo de aposentadorias € pensdes na administragdo direta € autarquica,
submetendo os resultados a apreciagdo do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do
Sul, para fins de registro; Disciplinar, acompanhar € controlar eventuais contratagdes de

consultorias e/ou assessorias, observadas as normas pertinentes as licitagdes previstas na
legislagdo especifica, no ambito da administra¢ao direta € indircta; Avaliar as técnicas e os

resultados dos trabalhos das auditorias nas autarquias; Avaliar as técnicas de auditoria € 0
resultado de auditorias independentes realizadas nas autarquias e acompanhar quando
necessario; Manter registros sobre a composigdo € atuagao das comissdes de licitagoes;
Realizar a conformidade contabil nos registros do Poder Executivo municipal;

Apurar os fatos inquinados de ilegalidades ou irregularidades, formalmente apurados,
praticados por agentes administrativos, propondo a autoridade competente providéncias
cabiveis; Exercer o controle da execugdo dos or¢camentos do Municipio; Promover estudos

e
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com vistas a racionalizagdo do trabalho, objetivando aumento da produtividade e a
redugdo dos custos operacionais; Estimular as entidades locais da sociedade civil a
participar do acompanhamento e fiscalizagao de programas executados com recursos do
Org¢amento do Municipio; Criar condigdes indispensaveis para assegurar a eficacia ao
controle externo; Criar condigdes necessarias a regularizagdo da despesa ¢ da receita;
Acompanhar o planejamento € execucdo de programas de trabalho ¢ a do orgamento;
Avaliar os resultados alcancados pelos administradores; Verificar a regularidade das
licitagdes e a execucao dos contratos administrativos.

VII - COORDENADORIAS MUNICIPAIS:

1. COORDENADORIA MUNICIPAL DA MULHER: Compete articular com as esferas
do Governo para a execugéo das politicas voltadas aos interesses do municipio de Santana
do Livramento. Capacita e oferece a formacdo continuada em relagdes de género, direitos
sexuais e reprodutivos, divisdo sexual do trabalho, empreendedorismo e autonomia,
violéncia doméstica; Fomenta agdes para fortalecer as redes sociais locais de combate a
discrimina¢dio e violéncia contra a mulher; Apoia e subsidia as datas significativas
referendadas pelo movimento de mulheres (8 de margo, 28 de maio e 25 de novembro);
Organiza em conjunto com a sociedade civil a Conferéncia Municipal de Mulheres;
Oferece Supervisdo técnica aos servigos vinculados a Coordenadoria da Mulher; Possui €
atualiza banco de dados das usuarias atendidas nos servigos da Coordenadoria da Mulher.
Presta Servigos da Coordenadoria da Mulher nos Centros de Referéncia da Mulher em
situagdio de Violéncia: oferecem atendimentos psicologicos, sociais, plantdes com a
Defensoria Publica e realizam grupos de reflexdio e encaminhamentos para outros servigos
da rede de combate a violéncia contra a mulher. Eixos de agéo: Fortalecimento dos
Servigos Especializados da Rede de Atendimento € Implementagdo da Lei Maria da Penha.
Protegdo dos Direitos Sexuais e Direitos Reprodutivos € Enfrentamento da Feminiza¢ao da
Aids. Combate a Explorag@o Sexual de Meninas e Adolescentes € a0 Trafico de Mulheres.
Promogéo dos Direitos Humanos das Mulheres em Situagdo de Prisdo.

Compete & coordenagao das politicas publicas municipal dentro da respectiva area de
atuacdo; prestar orientagdes permanentes a Comunidade; atuar na formagdo de estratégias
¢ diretrizes da politica municipal; incentivar a participagdo da comunidade e a formagao de
parceria com as demais esferas de governo e iniciativa provada; coordenar a elaboragdo de
projetos ara a implementacéo de politicas pablicas dentro da respectiva area de atuagao.

2. COORDENADORIA DA IGUALDADE RACIAL: Compete coordenar ©
desenvolvimento de politicas publicas de promogéo da Igualdade Racial, em especial nas

ircas de satde, educacdio. habitacdo, geragdo de trabalho e renda, cultura, seguranca ©
planejamento, promovendo a igualdade e a prote¢ao dos Direitos Humanos dos grupos

étnicos — raciais afetados pela discriminag#o, preconceito, intolerncia, com énfase na
populagdo negra, indigena e nas minorias étnicas. Articular, estabelecer, parcerias com 08
6rgios do governo € com a sociedade civil, através de agoes afirmativas, que contemplem
as diversas culturas com corte de raga, género e faixa etaria, com efetiva igualdade de
acesso a bens fundamentais como educacdo, emprego € moradia; Elaborar e implementar
politicas afirmativas de acesso a inclusdo no mercado de trabalho formal, bem como
desenvolver o empreendedorismo dos afrodescendentes em geral visibilizando a
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comunidade negra e indigena promovendo a preservacao do patrimdnio cultural do negro,
do indio, e demais etnias.

3. COORDENADORIA DE DEFESA DO CONSUMIDOR: Compete planejar,
elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de protecdo € defesa do
consumidor; Receber, analisar, avaliar e apurar consultas e dentincias apresentadas por
entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou privado ou por
consumidores individuais; Prestar aos consumidores orientagdo permanente sobre seus
direitos e garantias; Informar, conscientizar € motivar o consumidor, por intermédio dos
diferentes meios de comunicagdo; Solicitar a policia judiciaria a instauragao de inquérito
para apuracdo de delito contra o consumidor, nos termos da legislagdo vigente;
Representar junto ao Ministério Publico competente, para fins de adogdo de medidas pro-
cessuais, penais e civis, no ambito de suas atribui¢des; Levar a0 conhecimento dos 0rgados
competentes as infragdes de ordem administrativa que violarem interesses difusos, coleti-
vos ou individuais dos consumidores; Solicitar o concurso de Orgdos ou entidades da
Unido, dos Estados, do DF e de outros municipios, bem como, auxiliar na fiscalizagdo de
pregos, abastecimento, quantidade e seguranga dos produtos € servigos;

Incentivar, inclusive, com recursos financeiros e outros programas especiais, a manutencao
e o fortalecimento da Associagdo de Protegdo € Defesa do Consumidor - APDC, assim
como, a formagdo pelos cidadaos, de novas entidades que tenham por objetivo a defesa
dos direitos dos consumidores; Funcionar, no processo administrativo, como instancia de
instrugdo e julgamento, no ambito de sua competéncia, conforme as regras fixadas por esta
lei, pelas normas complementares municipais, € subsidiariamente pela Lei Federal 8078,
de 11 de Setembro de 1990 e Decreto Federal 2.181 de 20 de margo de 1997; Fiscalizar e
aplicar sangdes administrativas previstas na Lei 8078/90, e em outras normas pertinentes a
defesa dos consumidores; Solicitar o concurso de orgios e entidades de notéria
especializagdo técnico-cientifico para consecugdo de seus fins; Encaminhar ao
PROCON/RS relatério mensal das atividades do 6rgdo local, especificando o namero de
consultas, reclamagdes, trabalhos técnicos e outras atividades realizadas, especialmente, a
celebragdo de convénios, acordos ou trabalhos realizados junto com outras entidades de
defesa do consumidor; Elaborar e divulgar o Cadastro Municipal de reclamagdes
fundamentadas contra o fornecedor de produtos ou servigos, conforme prevé o art. 44 da
Lei 8078/90, remetendo copia ao PROCON /RS e ao DPDC; Convencionar com
fornecedores de produtos e prestadores de servigos, ou com suas entidades representativas,
a adogio de normas coletivas de consumo; Realizagdo mediagdo individual ou coletiva de
conflitos de consumo; Realizar estudos e pesquisas sobre 0 mercado de consumo; Manter

cadastro de entidades participantes do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor; A
faculdade de elaborar e divulgar cadastro municipal de fornecedores que sc destaquem

pela inexisténcia de reclamagdes fundamentadas na esfera do PROCON /SM; Desenvolver
outras atividades compativeis com suas finalidades.

4. COORDENADORIA MUN. DE PROTECAO E DEFESA CIVIL: Compete
coordenar a execugdo da Politica Nacional de Protegiio e Defesa Civil — PNPDEC em
ambito local; Coordenar as agdes do SINPDEC no ambito local, em articulagdo com a
Unido e os Estados; Assessorar as demais Secretarias e 6rgdos municipais na incorporagao
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das acdes de protecdo e defesa civil no planejamento municipal; Identificar ¢ mapear as
sreas de risco de desastres; Promover a fiscalizagio das areas de risco € desastres;
Promover a fiscalizagdo das areas de risco de desastre e vedar novas ocupagdes nessas
areas; Assessorar o Prefeito sobre a necessidade ou ndo de declarar situago de emergéncia
e estado de calamidade publica; Vistoriar edificagdes e areas de risco € promover, quando
for o caso, a intervengdo preventiva € a evacuagdo das dreas de alto risco ou das
edificagdes vulnerdveis; Organizar e administrar abrigos provisorios conjuntamente com a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social para assisténcia a populagdo em situacdo de
desastre, em condigdes adequadas de higiene e seguranga; Manter a populag@o informada
sobre areas de risco e ocorréncia de eventos extremos, bem como sobre protocolos de
prevengdo e alerta e sobre as agdes emergenciais em circunstancias de desastres; Mobilizar
e capacitar 0S radioamadores para atuagdo na ocorréncia de desastre; Realizar
regularmente exercicios simulados, conforme Plano de Contingéncia de Protegdo e Defesa
Civil; Coordenar a coleta, a distribui¢do e o controle de suprimentos em situagoes de
desastre; Proceder a avaliagdo de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres;
Manter a Unido e o Estado informados sobre a ocorréncia de desastres € as atividades de
protegdo civil no Municipio; Estimular a participacéo de entidades privadas, associagdes
de voluntarios, clubes de servigos, organizagdes nao governamentais € associagdes de
classe e comunitérias nas agdes do SINPDEC e promover o treinamento de associagdes de
voluntarios para atuagdo conjunta com as comunidades apoiadas; Assessorar a Secretaria
Municipal de Habitagdo para prover solucdio de moradia temporaria as familias atingidas
por desastres; Desenvolver em ambito Municipal cultura de prevengdo de desastres,
destinada ao desenvolvimento da consciéncia acerca dos riscos de desastre no Municipio;
Estimular comportamentos de prevencao capazes de evitar ou minimizar a ocorréncia de
desastres; Estimular a reorganiza¢ao do setor produtivo € a reestruturagiio econdmica das
dreas atingidas por desastres; Estabelecer medidas preventivas de seguranca contra
desastres em escolas e hospitais situados em areas de risco; Assessorar a Secretaria
Municipal de Educagdo na inclusao dos principios da protegdo € defesa civil no curriculo
do ensino fundamental e médio de forma integrada as demais disciplinas, bem como
promover a capacitagio dos profissionais da educagdo em relagdo ao tema; Oferecer
capacitagdo de recursos humanos para as agdes de protegao ¢ defesa civil; Fornecer dados
e informagdes para o sistema nacional de informagdes e monitoramento de desastres.

5. COORDENADORIA MUNICIPAL DE RELACOES INTENACIONAIS: E o érgdo
municipal responsavel por assessorar O prefeito na elaboragdo € execucdio de politicas
publicas municipais relativas a cooperagdo internacional. Age como facilitadora de

projetos de cunho internacional entre a Prefeitura e as secretarias municipais, Orgaos
estaduais e federais, identificando oportunidades ¢ acompanhando projetos intcrnacionais

de cooperagdo nas mais diversas areas, cOmMo desenvolvimento urbano sustentavel,
resiliéncia, conhecimento € inovagao, inclusdo social e acessibilidade. E a principal
interlocutora da prefeitura com reparti¢oes consulares e missdes diplomaticas, entre outras
entidades internacionais de cunho regional e multilateral, bem como com as redes
internacionais de cidades. E ainda responsavel por organizar ou apoiar a vinda de missoes
de autoridades internacionais em visitas a Santana do Livramento.
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6. COORDENADORIA MUNICIPAL DA JUVENTUDE: Compete formular, elaborar,
gerenciar e acompanhar programas em conjunto com outras secretarias, € contribuir para o
desenvolvimento da identidade e da autonomia dos jovens, assegurando o efetivo trabalho
no desenvolvimento de politicas publicas municipais e articular o conjunto das politicas
publicas da Prefeitura que de alguma forma atinja a juventude, com as diversas Secretarias
e orgdos do governo, construindo uma agdo transversal e integrada, que perpasse O
conjunto de areas e programas da administra¢do lembrando que € importante ndo so criar
politicas especificas como possibilitar 0 acesso as ja existente; Articular parcerias com
entidades civis, com as diversas organizagdes € expressoes da juventude e segmentos da
sociedade que identifiquemos como parceiros para a constru¢io e implementagao das
politicas publicas; Promover atividades pontuais e conjuntas nas 4reas esportiva, cultural,
recreativa, educativa/informativa € politica; Assegurar a participagdo deste segmento
social na administragdo publica da cidade, buscando novas dindmicas de inser¢do e
instrumentalizacdo dos jovens para que sejam parte do processo decisorio; Valorizar as
iniciativas dos grupos de juventude por meio de auxilio na elaboracao € desenvolvimento
dos projetos demandados; Incorporar politicas publicas para os jovens na dindmica das
politicas sociais da prefeitura, criando contato permanente entre juventude e poder publico
para um real exercicio de cidadania; Fomentar o associativismo juvenil, prestando apoio
assisténcia quando solicitado, além de estimular sua participa¢ao nos organismos publicos
e sociais; Examinar propostas, denuncias e queixas relacionadas a agoes voltadas a area da
Juventude, encaminhadas por qualquer pessoa ou entidade.

VIII - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO: compete as atividades
administrativas relacionadas com 0s sistemas de pessoal, material, recursos humanos.
administracdo de bens patrimoniais, correspondéncias, elaboragao de atos, preparagdo de
processos administrativos, lavratura e controle de contratos, registros de leis, decretos,
portarias e respectivas publicagdes, assentamento de atos e fatos relacionados a atividade
funcional dos servidores, protocolo geral e arquivo geral da Prefeitura, coordenar 0S
departamentos € setores ligados a secretaria; a regular formagdo dos Conselhos
Municipais; assinar com 0 Prefeito os Projetos de Lei, Decretos, € Portarias e demais atos
administrativos; administrar o prédio da Prefeitura Municipal, zelando pela sua
conservacdo, limpeza e uso de espago; zelar pela instauragdo € responsabilizar-se pelo
regular andamento das sindicincias € processos administrativos; preparar as mensagens do
Poder Executivo a Camara Municipal, acompanhando a tramitagao de atos legislativos e

orxaminando, em conjunto com outros orgdos da administragdo municipal, 0s projetos que
forem submetidos a sangdo do Prefeito; exercer demais atividades correlatas a Sccrctaria.

1. ASSESSORIA DE GABINETE DA SMA: Compete coordenar € organizar 0
expediente da secretaria, controlar a tramitagdo de processos, encaminhar as unidades

subordinadas as diretrizes da politica de governo, desempenhar atividades correlatas a
Secretaria.
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7 DIRETORIA DE SERVICO DE PESSOAL: Compete dirigir as unidades
subordinadas, coordenar 0s Servigos de pessoal e folha de pagamento, orientar seus
planejamentos, planos de trabalho e ag¢des referente ao funcionamento dos setores
subordinados, em vista ao cumprimento das obrigagdes legais previstas.

2.1. SETOR FOLHA DE PAGAMENTO: Compete orientar € coordenar os trabalhos
relativos ao processo da folha de pagamento, visando o planejamento © cumprimento dos
prazos. Efetuar controle de frequéncia dos servidores. Registros de licengas, atestados,
acidentes de trabalho, auxilios doengas. Emitir a folha de pagamento. Gerar RAIS, DIRF.
Realizar trabalhos correlatos.

2.2. SETOR DE EXPEDIENTE DE PESSOAL: Compete orientar € coordenar 0s
servicos e atividades de pessoal relativo ao setor, definir as agdes de cada servigo correlato
e o devido encaminhamento de processos atinentes a pessoal. Elaborar 0s atos
administrativos. Organizar ¢ manter arquivos de portarias, decretos, apostilas, editais,
oficios, memorandos, etc. Coordenar a confecgdo da escala de férias, informagoes do
SIAPES e do CAGED. Controlar 0s registros de assentamentos funcionais. Emitir
informagdes relativos a pessoal sempre que legalmente solicitados e devidamente
autorizados.

3. DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS: Compete coordenar e orientar as
comissdes de avaliagdo de desempenho, definir através da equipe a necessidade de
capacitagdo e qualificagéo funcional, acompanhar as diretrizes € normas orientando o setor
de Seguranga e Medicina do Trabalho, cobrar o cumprimento dos prazos das comissdes de
sindicAncia e comissdo de PAD, assim como determinar procedimentos a equipe de
Recursos Humanos, segundo normas técnicas.

3.1. SETOR DE SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO: Compete 0s SErvigos
relacionados a seguranga e saude fisica e mental do servidor publico municipal, com o
principal objetivo de promover a saide, proteger a integridade dos servidores ¢ a melhoria
dos locais de trabalho, reduzindo 0 risco ambiental a que o servidor esteja exposto na sua
fungdo ou no seu ambiente de trabalho e incentivando a prevengdo de doengas
ocupacionais e acidentes de trabalho. Coordenar programas ¢ treinamento geral €
especifico, abordando assuntos prevencionistas. Acompanhar a emissdo de laudos

periciais da equipe.

3.2. COMISSAO DE AVALIACAO E DESEMPENHO: Compete Coordenar €
organizar a realizagdo de estudos e projetos relacionados a avalia¢@o por descmpenho dos
servidores da Prefeitura Municipal; organizar dados e informagdes relativas a avaliagdo
por desempenho na Prefeitura Municipal: atuar em questoes relacionadas aos estagios
probatorios, nos termos da legislagao.

3.3. COMISSAO DE AVALIACAO E DESEMPENHO CONTINUADO: Compete
realizar estudos e projetos relacionados a avaliagdo por desempenho continuado dos
servidores da Prefeitura Municipal em diversas 4reas; organizar dados e informacgdes
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relativas a avaliagdo por desempenho na Prefeitura Municipal; fornece subsidios ao
Departamento de RH para a analise ¢ constituigdio da Comissdo de Capacitagdo e
Qualificagdo, se necessario.

BREFEITURA MUNICIPAL DE S

3.4. COMISSAO DE CAPACITACAO E QUALIFICACAO: Comissdo Selecionada
pelo Departamento de Recursos Humanos sempre que necessario e considerando a area a
ser aplicada com as seguintes atribuigdes:

Criar e desenvolver hébitos, valores € comportamentos adequados ao digno exercicio da
fungdo publica. Capacitar 0 servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administragao. Estimular o
desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias ao constante aperfeicoamento dos
servidores. Integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicdes, as finalidades da Administragdo como um todo.

Os tipos de capacita¢@o serdo trés:

a) de integra¢do, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informagdes sobre a organizagdo e o funcionamento da Prefeitura e de
transmissdo de técnicas de relagdes humanas;

b) de formagdo, objetivando dotar 0 servidor de conhecimentos e técnicas referentes as
atribui¢des que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o
para a execugdo de tarefas mais complexas, com vistas ao correto desempenho qualificado
de sua fungdo;

¢c) de adaptagéo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas fungdes
quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o
momento.

3.5. COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA: Compete atuar em todos oS
procedimentos € processos administrativos de sindicéncia instaurados no Municipio;
realiza diligéncias, oitivas € demais procedimentos necesséarios a correta condugdo das
sindicancias; realiza todas as demais atribui¢des correlacionadas com suas fungdes.

3.6. COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - PAD: Atua
em todo o procedimento de PAD instaurado na Prefeitura Municipal apurando
responsabilidades na aplicagdo da legislagdo especifica ponderando e indicando a sua
conclusdo para as devidas providéncias administrativas; realiza todas as demais
atribuigdes correlacionadas com sua fungdo na comissdo de PAD.

4. DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO: Compete a elaboragao de
projetos basicos para licitagdes de bens permanentes e de consumo de acordo com suas
atribuicdes. Apoiar a Comissdo Especial de Avaliagdo de Bens patrimoniais no
desenvolvimento dos projetos para licitagao dos inserviveis. Atuar no desenvolvimento €
melhoria dos fluxos dos processos administrativos. Avaliar relatorios estatisticos relativos
aos gastos com manutengoes, energia, agua, telefone e contratos com fornecedores de
servigos e materiais relativos ao edificio-sede. Propor medidas e tomar agdes para redugdo
de despesas. Atestar orgamentos e notas fiscais referentes ao departamento. Zelar pelo
patriménio puablico municipal, pelo suprimento dos recursos materiais e pelos servigos
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gerais necessarios 4 organizagdo da maquina administrativa.  Desenvolver outras
atividades relacionadas a area administrativa, a critério da chefia imediata ou institucional.

4.1. SETOR DE ALMOXARIFADO: Compete a guarda € prote¢do dos materiais
adquiridos, a entrega € distribui¢do dos materiais mediante requisigdes autorizadas aos
usuérios, manter atualizados 0s registros necessarios. Controlar o recebimento,
armazenagem e distribuig@o. Impedir divergéncias de inventario e perdas de qualquer
natureza, assegurar que o material adequado, na quantidade devida, estara no local certo,
quando necessario, por meio da armazenagem de materiais, de acordo com normas
adequadas, objetivando resguardar, além da preservagao da qualidade, as exatas
quantidades.

4.2. SETOR DE PATRIMONIO: Compete controlar 0 atestado de notas fiscais dos
materiais de consumo e permanente recebidos pela area de patrimonio. Propor medidas €
tomar a¢des para redugdo de custos. Cadastrar o material permanente € 0S equipamentos
recebidos. Manter registro dos bens moveis, controlando a sua movimentagdo. Verificar,
periodicamente, © estado dos bens moveis, imoveis e equipamentos, adotando as
providéncias para a sua manutengio, substituigdo ou baixa patrimonial. Coordenar 0
recebimento, conferéncia e distribui¢do, mediante requisigdo, dos materiais permanentes
adquiridos. Fazer o recebimento provisorio dos materiais permanentes € encaminhar notas
fiscais para serem atestadas pelas areas responsaveis pelo recebimento definitivo.
Coordenar e gerir: a) os bens imo6veis e as locagdes autorizadas, mantendo-as sob controle;
b) o arrolamento dos bens inserviveis, observada a legislagdo especifica; ¢) a incorporagao

de bens patrimoniais doados por terceiros ou particulares; d) periodicamente 0 inventario
de todos os bens de consumo.

43. SETOR DE PROTOCOLO: Compete 0 recebimento, registro, distribuigdo e
expedigdo dos processos, correspondéncias € papéis. Manter registros ~ das
correspondéncias recebidas e expedidas e das copias dos documentos preparados. Informar
sobre a localizagdo de processos, correspondéncias € papéis. Executar autuagdo de
processos conforme normas estabelecidas em manual proprio. Atender e orientar o publico
em geral. Desenvolver outras atividades relacionadas a drea de protocolo em geral, a
critério da diretoria imediata ou institucional.

4.4. SETOR DE ARQUIVO: Compete 0 recebimento, registro e arquivamento de
processos. Organizar € cuidar da conservagdo da massa documental armazenada no
arquivo geral. Desenvolver e escrever procedimentos para a padronizagdo € melhoria dos
processos internos. Coordenar e executar a gestdo € controle do arquivo de documentos
obsoletos e nio aplicaveis. Executar O gerenciamento da tabela de temporalidade.
Coordenar e executar a digitaliza¢do de documentos. Identificar e atuar na eliminacdo de
anomalias. Providenciar o desarquivamento de processos por solicitagdo escrita.
Desenvolver outras atividades relacionadas a area de Gestdo de documentos a critério da
chefia imediata ou institucional.

4.5. SETOR DE MANUTENCAO E CONSERVACAO DO PATRIMONIO: Compete:
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a) manter em dia as obrigagdes com consumo de energia e agua do Centro Administrativo
e unidades sob incumbéncia da Secretaria de Administrag@o;
b) executar a limpeza do prédio, moveis € objetos nele existentes, com zelo e cuidados
necessarios a sua preservagao;
¢) executar a vigiléncia do edificio-sede, no tocante a seguranga dos seus equipamentos,
instalacdes, maquindrios e valores;
d) manter, sob controle rigoroso, O fluxo de pessoas fora do expediente normal de
funcionamento, no edificio-sede, através de registro apropriado;
¢) executar as atividades inerentes a copa, cantina e zeladoria da administragdo direta;
f) orientar o transito de veiculos municipais e particulares nas sreas de acesso ao edificio-
sede;
g) executar a manutencdo e conservagdo dos proprios da administragdo direta, excetuando-
se as unidades administrativas que possuam estrutura propria de manutengao;
h) acompanhar 0s processos de aquisi¢do, cessdo € alienago de bens moveis € imoveis;
i) inspecionar periodicamente 0S bens moveis e imoveis, solicitando ao 6rgdo competente
as providéncias necessérias a sua perfeita conservagao © destinagao;
j) cuidar das instalagdes elétricas e hidraulicas do centro administrativo;
1) efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

5. DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOQ: Compete coordenar o
orgdo técnico central da Prefeitura, promovendo apoio técnico, administrativo e
operacional na drea de informatica, fornecendo suporte de software, de hardware, dentro
do possivel e servigos de computagdo relativos 3s atividades de pesquisa, administragao,
suporte € apoio ao usudrio, implementando novas tecnologias computacionais, a fim de
melhorar o sistema de informagdes que integra as diversas unidades da Prefeitura.
Proporcionar a analise critica do sistema organizacional com a afericdo dos fatores de
desenvolvimento, resultando num relatorio circunstanciado € objetivo sobre as
potencialidades diagnosticadas, permitindo as solugdes também, dos problemas apurados.
Estimular as iniciativas produtivas de cada setor, com O enfoque na eficiéncia,
potencializando 0s resultados dos dados e informagdes atinentes a cada um, considerando
o contexto geral. Assessorar € contribuir para a construcao © efetivagdo das politicas € do
planejamento estratégico de Tecnologia da Informacdo. Planejar, liderar € apoiar 0S
processos de implantagdo de Tecnologia da Informagao. Gerenciar o planejamento,
especificagao, desenvolvimento, implantagdo, operagdo ¢ a manutengio de servigos,
sistemas de informagdo e infraestrutura de Tecnologia da Informagao. Responsavel pela
articulacdo, elaboragdo € acompanhamento dos planos estratégicos € operacionais do DTI
juntamente aos demais setores na soluciio das demandas internas € €Xternas.

[X- SECRETARIA MUNICIPAL GERAL DE GOVERNO: Compete assistir ao
Prefeito no exercicio de suas atribui¢des, assessoramento € coordenagdo da agdo
administrativa do governo € O acompanhamento de programas, projetos e politicas
governamentais; acompanhar o desenvolvimento de agles € programas prioritarios do
governo junto a todas as Secretarias Municipais; receber as demandas de investimentos €
empreendimentos na Sala do Investidor com a finalidade de ser o mecanismo de
coordenagdo de agdes de investimento, integrando todos 0s 6rgdos municipais no
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atendimento as necessidades apresentadas pelo investidor; Compete centralizar as
informacgdes de todos 0s convénios fazendo a gestdo € 0 acompanhamento de todos os
convénios e contratos publicos realizados entre o Municipio € 6rgdos ou entidades
publicas ou privadas, estaduais, federais ou internacionais, que envolvam captagdo de
recursos, investimentos ou realizagdo de projetos, dialogando diretamente com 0S agentes
conveniados; Compete o cadastramento, acompanhamento, alimentagdo e prestagdo de
contas relativos a convénios e contratos junto ao Sistema de Gestdo de Convénios €
Contratos de Repasse — SICONV do Governo Federal; Prestar assessoria técnica aos
6rgdos de governo (Gabinete do Prefeito € Secretarias Municipais), no cumprimento da
legislagdo vigente da drea contébil, juridica, licitagoes, ambiental, sanitaria e convénios €
contratos, na instrugdo e analise de processos que tramitam a nivel de Governo Municipal,
através da Secretaria Municipal Geral de Governo.

1. ASSESSORIA DE GABINETE DA SMGG: Compete coordenar € organizar O
expediente da secretaria, assessorar na fiscalizagdo e cumprimento das politicas ¢ metas,
controlar e assessorar na fiscalizacdo do fluxo e tramitagdo de processos €m todas as
Secretarias, encaminhar a todas as unidades as diretrizes da politica de governo,
desempenhar atividades correlatas a Secretaria.

2. SALA DO INVESTIDOR: Compete receber as demandas de investimentos ¢
empreendimentos com a finalidade de ser o mecanismo de coordenagio de agdes de
investimento, integrando todo 0s 6rgdos municipais no atendimento as necessidades
apresentadas pelo investidor, conforme regulamentagdo a S€r editada, sobre 0
funcionamento e atividades desenvolvidas na Sala do Investidor.

3. DEPARTAMENTO DE ASSESSORIA TECNICA DA SMGG: Compete 0O
assessoramento técnico, nas areas de atuacdo, na assisténcia, no exame € tramitagdo de
documentos que exijam estudo prévio para a tomada de decisdo, exame da legislagdo,
projetos de lei e orientagdo sob a tramitagdo adequada dos documentos na Secretaria,
sendo um o6rgio de assessoramento da agdo administrativa do governo, articulando €
operacionalizando as demandas da Secretaria e ainda:

a) Subsidiar o Secretario Municipal na emissao de pareceres € despachos em processos
administrativos;

b) Manter junto a Secretaria a legislagdo especifica de cada Conselho Municipal,
acompanhando ¢ orientando na indicagdo de representantes € nas intervengdes advindas
das proposigdes e das deliberacdes dos Conselhos;

¢) Avompanhar e assessorar junto aos Grupos de Trabalhos criados para estudo de assuntos
do interesse do Municipio;

d) Acompanhar a execucao orgamentaria dos contratos € convénios formalizados no
ambito do Municipio, fazendo a interlocugdo com o Departamento de Contabilidade da
Secretaria de Planejamento © Meio Ambiente nas intervengoes realizadas, créditos
suplementares € especiais que contemplem a origem de recursos de repasse € contrapartida
dos convénios;

e) Prestar orienta¢do quanto a execugio orgamentaria e fiscal do municipio;

f) Desempenhar outras atividades correlatas.
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4. DEPARTAMENTO DE CAPTACAO E ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS,
CONTRATOS E CONVENIOS: Compete a articulagdo para a captacao de recursos,
operacionalizagdo do Sistema de Captacdo de recursos e execucdo de contratos €
convénios — SICONV do Governo Federal, coordenagdo a gestdo de contratos, convénios
formalizados pelos 6rgdos convenentes ao Ente Piblico — Orgdo Proponente, em todas as
fases de execugdo e vigéncia, (contratagdo, licitagdo, liquidagio, pagamento e prestagdo de
contas); e ainda:

a) De acordo com Plano de Governo € com a disponibilidade de programas junto aos
6rgdos concedentes propor € operacionalizar a captagdo de recursos para projetos e agdes
de interesse municipal;

b) Cadastrar propostas no SICONV — projetos de todos os 0rgaos municipais, articulando
com cada Secretaria nos assuntos pertinentes;

¢) Contratagdo com os 6rgéos concedentes, formalizagdo dos contratos e convénios com o
Municipio;

d) Licitagdo, acompanhamento de todas as fases e inser¢do destas nos sistema ¢
acompanhamento junto as Secretarias ordenadoras de despesa;

¢) Acompanhamento da execugdo do objeto, através de relatorios, boletins de medigéo da
obra, termos aditivos;

f) Comprovagdo da execucao fisico financeira — Pagamento dos contratos, via sistema
operagdo através de OBTV — Ordem bancéria de transferéncia voluntaria;

g) Prestacdo de contas via sistema;

h) Interagdo com a Secretaria Municipal da Fazenda, subsidiando com formalizagdes,
informagdes, alteragdes, execu¢do de contratos e convénios, principalmente no que diz
respeito a liquidagdo e pagamento para contabiliza¢do;

i) Subsidiar os Orgdos competentes sobre andamento e providéncias necessarias a
execucdo de todos os contratos € convénios sob sua responsabilidade;

j) Verificar a regularidade fiscal do Municipio — CAUC e CADIM, interagindo para a
regularizacio de pendéncias, mantendo o Municipio adimplente:

k) Operacionalizar € monitorar o sistema da Secretaria Municipal de Educagédo — SIMEC,
na captagdo e execugdo de convénios e contratos;

1) Operacionalizar € monitorar o sistema da Secretaria Municipal de Satde — SISMOB, na
captacdo e execugdo de convénios e contratos; €

m) Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

5. OUVIDORIA MUNICIPAL: Orgdo de carater especial da Prefeitura, com

competéneia e atribuicio para realizar o atendimento, encaminhamento, ¢
acompanhamento interno na Administragio, dos pedidos, sugestdes, demandas e

dentincias formuladas pelos cidaddos santanenses, seja de forma pessoal e particular, seja
através de outros meios de comunicagéo, como telefone, e-mail, etc.

X - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E MEIO AMBIENTE:
Compete efetuar o planejamento geral da Administragao Municipal e executar o
planejamento estratégico do Governo Municipal; executar a fiscalizacéo de obras, atuar na
elaboracdo e controle do orgamento, diretrizes or¢amentarias € plano plurianual; controle
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do plano diretor, licenciamento de projetos; elaboragdo de projetos; controle,
acompanhamento e fiscalizagdo de obras publicas; implementar politicas de preservagdo e
educacdo ambiental; promover a fiscalizagdo ambiental no Municipio: elaborar projetos
ligados a preservagdo do meio ambiente.

1. ASSESSORIA DE GABINETE DA SMPMA: Compete coordenar e organizar o
expediente da secretaria, controlar a tramitagdo de processos, encaminhar as unidades
subordinadas as diretrizes da politica de governo, desempenhar atividades correlatas a
Secretaria.

2. DEPARTAMENTO DE PLANO DIRETOR - DPD: Compete os trabalhos e agdes
relativos ao Plano Diretor Municipal, coordenando e atuando em conjunto com a Equipe
do Departamento de Plano Diretor; apreciar projetos, agoes, pedidos, e expedientes
formulados ao Orgdo, inclusive firmando termos de responsabilidade técnica por projetos
e agoes realizadas pela Pasta ou a ela encaminhadas; realizar todas as demais atividades
correlatas ao Departamento.

72.1. SETOR DE PLANEJAMENTO URBANO: Compete coordenar a elaboragdo de
planos, programas e projetos, tendo em vista a defini¢do global de desenvolvimento
urbano do municipio e acompanhar sua implantagao. Coordenar a integracdo com Outros
orgdos e entidades da Administragdo Direta e Indireta, com outras esferas de governo ¢
com a sociedade civil na formulagdo de planos € projetos de desenvolvimento urbano.
Promogio da integragdo e fomento ao desenvolvimento econdmico. Estabelecimento de
diretrizes urbanisticas para o desenvolvimento de projetos de ocupagao urbana.
Desenvolvimento de processo permanente € continuo de acompanhamento ¢
aprimoramento da legislagdo relativa ao planejamento € desenvolvimento urbano, de
acordo com os preceitos estabelecidos no Plano Diretor do Municipio. Proposi¢des de
programas e projetos para a implementagdo das diretrizes do Plano Diretor do Municipio.
Proposigdes de agdes para fomentar 0 desenvolvimento urbano.

2.2 SETOR DE OBRAS PUBLICAS: Compete analisar, elaborar e gerenciar 0s projetos
de edificagdes publicas nas diversas 4reas; Acompanha e vistoria a implantagdo dos
projetos de edificagdes publicas; Da assisténcia técnica instrumental na operacionalizag¢do
de projetos de edificagdes publicas com tecnologia avancada (projetos executado no
sistema CAD, BIM ou similar); Arquivar 0s projetos de obras publicas € de intervengdes
urbanas: Assessorar e orientar ao Prefeito na execugdio dos projetos publicos em

consonancia com o Programa de Governo. o Plano Diretor Municipal e a legislagéo
urbanistica vigente; Definir as prioridades de elaboracdo de projetos publicos em conjunto

com o Departamento de Plano Diretor € demais diretorias. Desenvolver outras atividades
correlatas.

2.3. SETOR DE APROVACOES E LICENCIAMENTO: Compete controlar 0 uso do
solo urbano com o licenciamento das obras publicas e privadas atraveés da expedicao de
Alvaras (Construgio, Ampliagdo, Reforma, Demoligdo, Loteamentos, Remembramentos ¢
Desmembramentos), além da emissdo de Cartas de Habite-se; Fornece as informagoes
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necessérias para concessdo de certiddes de uso do solo, dimensdes, limites e confrontagdes
em conformidade com a legislag@o urbanistica.

2.4. SETOR DE OBRAS PRIVADAS: Compete a fiscalizagdo no cumprimento das
normas estabelecidas pelo Plano Diretor da cidade e respectivos codigos (Codigo de
Obras, Codigo de Urbanismo); Vistoria as edificacdes ja construidas a fim de assegurar 0
processo de manutengdo das mesmas, proporcionando maior seguranga, Realizar todas as
demais atividades correlatas ao Setor.

3. DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE: Compete definir e implementar
programas e projetos de desenvolvimento do municipio, abrangendo as éareas de meio
ambiente, desenvolvimento fisico territorial e urbanistico. Promover a integragdo € 0
fomento ao desenvolvimento econdmico. Estudar e propor 4reas de protegdo ambiental e
de recomposi¢do de vegetagdo ciliar no ambito do Municipio. Avaliar as politicas publicas
com influéncia no Municipio, em especial quanto ao impacto ambiental. Formular e
propor um Codigo Ambiental Municipal. Sugerir, no planejamento do uso do solo
municipal, instrumentos de melhoria da qualidade ambiental. Promover a articulagdo ¢ a
integragdo dos diversos Orgaos da administragdo nos trés niveis de governo, no que
concerne as a¢des de defesa do meio ambiente. Promover estudos, normas € padrdes de
planejamento ambiental e urbano. Sistematizar as informagdes da Prefeitura Municipal na
area de sua atuacdo. Formular e propor alteragdes € normas quanto a Estudos de Impacto
Ambiental - EIA, Relatorios de Impactos Ambientais - RIMA e Estudos de Impacto de
Vizinhanga — RIVE. Estabelecer os termos de referéncia dos aspectos ambientais para 0s
planos, programas e projetos de outras areas da administragdo municipal.

3.1. SETOR DE EDUCACAO AMBIENTAL: Compete a politica municipal do meio
ambiente; Politica de preservagao, conservagdo e utilizagdo sustentavel de recursos do
meio ambiente; Atividades de preservagio, orientagao ¢ educagio que visem a preservagao
do meio ambiente; Estimulo e promog¢do da arborizagdo, objetivando, em especial, a
protecdo dos termos sujeitos A erosdo e a recomposigdo paisagistica; Atuagao supletiva no
cumprimento da legislagéo federal e estadual relativa a politica do meio ambiente;
Cumprimento, em dmbito do municipio, da legislagdo referente a defesa florestal, flora,
fauna, recursos hidricos € outros recursos ambientais.

3.2. SETOR DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL: Compete a andlise de projetos,
pareceres € estudos técnicos; Gerenciar a elaboragio de formularios para o licenciamento €

termos de referdncia: Analicsar e instruir expedientes da geréncia de licenciamento
ambiental; Coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticos dos Servigos

realizados; Gerenciar e controlar a distribuicdo interna de processos; Promover reunides
para planejamento das atividades operacionais; Realizar vistorias técnicas e emitir laudos;
Executar outras atribuigdes correlatas a sua fungdo. Dividido em Se¢do Meio Fisico-
Quimico, Seg¢@o Meio Estrutural ¢ Se¢do Meio Bidtico.

3.3. SETOR DE FISCALIZACAO AMBIENTAL: Compete controlar a emissdo de
notificagdes, adverténcias, autos de infragdo, multas; Gerenciar e coordenar agodes
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preventivas de fiscalizagdo ambiental; Contraditar recursos de processos administrativos
de auto de infragdo; Analisar e instruir expedientes da fiscalizagdo ambiental; Coletar,
compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticos dos servigos realizados; Executar
outras atribui¢des correlatas ao Setor.

4. SETOR DE CONTABILIDADE, ORCAMENTO E COMPRAS: Compete executar
as atividades de elaboragdo dos orgamentos publicos (PPA, LDO e LOA). Observar a
legislagdo vigente, quanto a execugdo do orgamento. Proceder com a descentralizagdo
interna e externa de créditos orgamentarios, quando necessarias, mediante autorizagao.
Promover a disponibilidade orgamentaria. Bloquear créditos orgamentérios para cobrir
despesas que estdo em processo de licitagdo. Elaborar relatério e demonstrativos
comparativos do orgamento executado com o planejado. Responsével por garantir a
correta contabilizagdo dos fatos, orgamentérios e financeiro da Secretaria, através da
aplicagdo de normas de contabilidade publicas, demonstrando com fidelidade as agdes
realizadas. Auxiliar na prestagdo de contas de recursos recebidos por meio de termos de
cooperagdo, de convénios, de acordos, de ajustes ou de qualquer outra modalidade.
Elaborar as demonstragdes contabeis, € dos demais relatorios previstos na legislagdo,
necessarios as prestagdes de contas dos responsaveis. Emitir e controlar compras da
Secretaria. Assessoria pericial contébil conforme solicitagdio da Procuradoria Juridica
Municipal.

4.1. SECAO DE PLANEJAMENTO DO ORCAMENTO PARTICIPATIVO: Articular
os principais instrumentos de participagdo cidada; Construindo a co-gestdo na aplicagado
das politicas publicas, visando garantir o controle social e transparéncia; Responsavel por
ampliar a participagdo do cidaddo na discussdo do Orgamento Municipal; Promover a
discuti¢do sobre a corresponsabilidade do Financiamento da Cidade; Consolidar o
programa Orgamento Participativo através do fortalecimento do papel dos Cidaddos; A
formagdo permanente; Estimular organizagdes regionais que foquem a ética e 0 exercicio
da cidadania; Fortalecer outros canais de participagdo cidada; Garantir que todas etapas do
ciclo do OP tenham a participagdo dos eleitos.

XI — SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO:
Compete coordenar 0 desenvolvimento de politicas de desenvolvimento industrial,
comercial, de servigos € agropecuario. Compete dar assisténcia 4 pequena € meédia
empresa € ao cooperativismo, a0 mesmo tempo em que deve fomentar as politicas de
geragdo de emprego ¢© renda. Deve, igualmente, proporcionar a formagdo ¢

desenvolvimento dos cidaddos para o0 mercado de trabalho; atrair e incentivar 0
investimento industrial, agropecuario, comercial e de servigos no ambito municipal.

1. ASSESSORIA DE GABINETE DA SMDE: Compete coordenar € organizar 0
expediente da secretaria, controlar a tramitagdo de processos, encaminhar as unidades
subordinadas as diretrizes da politica de governo, desempenhar atividades correlatas a
Secretaria.
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2. SETOR DE MICROCREDITO: Compete inserir o programa de microcrédito na
comunidade local; proporcionar através da adogdo de uma postura néo assistencialista, a
valorizagdo e o respeito da atividade econdmica desenvolvida pelo beneficidrio; realizar o
atendimento personalizado ao publico prestando todas as informagoes necessarias; realizar
analise das propostas para a concessao de crédito observando os procedimentos previstos
nas orientagdes do Programa Caixa Popular; realizar controle de sua carteira de crédito;
supervisionar a aplicagdo dos recursos liberados; acompanhar e monitorar 0s beneficiarios
do programa; operacionalizar o sistema de controle e digitagdo de dados; emitir relatorios
3 Caixa/RS; guardar e manter em perfeito estado de conservagdo todos os materiais €
documento relativos as propostas de credito; exercer outras atividades correlatas
necessérias ao desenvolvimento do programa de microcrédito; exercer demais atividades
correlatas ao Setor.

3. SETOR DE AGENCIA DE EMPREGO: Compete realizar e coordenar o atendimento
personalizado ao publico prestando todas as informagoes necessarias referentes a Agéncia
Municipal de Empregos;  realizar analise de propostas, curriculos, fazendo o0s
encaminhamentos necessarios; observar 08 procedimentos previstos para 0 funcionamento
da Agéncia Municipal de Empregos; acompanhar e monitorar 0s usudrios da agéncia;
guardar e manter em perfeito estado de conservagao todos os materiais e documento da
Agéncia Municipal de Empregos; exercer demais atividades correlatas ao Setor.

Art. 4°. Os orgios da Administragado Especifica possuem as seguintes
subordina¢des, competéncias € atribui¢Oes gerais:

I - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA: Compete realizar os programas
financeiros, a elaboragdo da proposta orgamentaria, o controle do orgamento, ©
processamento contabil da receita ¢ da despesa do Municipio; zelar pela aplicagdo das leis
fiscais; realizar movimentagdes bancarias e financeiras; providenciar langamentos de
tributos, langamentos de divida ativa; zelar pela fiscalizagdo € guarda de bens e valores do
Poder Publico Municipal; realizar a fiscalizagdo do comércio, postura € fiscalizagdo
tributéria; iniciar, executar e fiscalizar 08 procedimentos licitatorios, bem como as compras
e contratos.

1. ASSESSORIA DE GABINETE DA SMF: Compete coordenar € organizar O
expediente da secretaria, controlar a tramitagdo de processos, encaminhar as unidades

subordinadas as diretrizes da politica de governo. desempenhar atividades correlatas a
Secretaria.

3. DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE: Compete
coordenar o atendimento ao contribuinte em todos os assuntos relativos a tributos,
cemitério, parcelamento de dividas, certiddes negativas e outras atividades afins. Cobrar
do Setor de Cobranga a verificagdo constante de dividas a serem apuradas. Controlar o
funcionamento do Departamento € setor subordinado, em vista ao cumprimento das
obrigagdes legais previstas.
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2.1. SETOR DE CQBRANCA: _Compete verificar constantemente 0s CREDITOS
TRIBUTARIOS E NAO TRIBUTARIOS, bem como 0 controle dos parcelamentos de
divida ativa inscrita e em cobranga judicial.

3. DEPARTAMENTO DE CONTADORIA GERAL: Compete a contabilidade geral do
Executivo e consolidagdo das contabilidades dos érgaos e autarquias. Realiza os controles
contabeis e emissdo de relatorios financeiros € contabeis da administragdo or¢amentaria
direta e indireta municipais. Encarregado dos controles e prestagdes de contas para O STN
_ RREO e RGF; para TCE — SIAPC/PAD e Modelo 9; SISTN — Balango Anual; LRF —
Lei de Responsabilidade Fiscal: SRF — Secretaria da Receita Federal; para UCCI —
Unidade Central de Controle Interno; Apresentagio e Publicagdo de Audiéncias Publicas
da Contadoria Geral; TCE — Auditorias € Inspegdes Regulares. Coordenar a emissdo de
empenhos € a prestagao de contas, além do controle no recebimento de notas fiscais para
liquidagdo e pagamento € a prestagdo de contas de adiantamentos de diarias e valores
recebidos antecipadamente.

3.1. SETOR DE TESOURARIA: Compete zelar pela integridade financeira, controlando
o fluxo da arrecadagéo, pagamentos a fornecedores, as contas da Prefeitura em bancos, 0
caixa e as devidas prestagdes de contas de rotinas ¢ legalmente exigidas, assim como,
coordenar e supervisionar os trabalhos dos Caixas Executivos.

4. DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA: Compete o estudo,
elaborago e aplicagdo da legislagdo do Sistema Tributario Municipal, orientar 0 servigo
de cadastro e realizar pericias, exercer a fiscalizagdo, autuagdo € auditoria direta (“in
loco™), em estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagdo de servigos, e indireta
através do sistema operacional de informatica, prolatar pareceres e informagoes sobre
langamentos € cancelamentos em processos fiscais, e administrativos, emitir relatorios.
Lavrar autos de infragdes e assinar intimagoes € embargos, emitir € assinar Notificagoes de
Langamentos. Responséavel pela emissdo de AIDFs — Autorizagdo para impressdo de
documentos fiscais. Conferéncia e langamentos de valores oriundos de apuragdes €
fiscalizagdes dos impostos IPTU, ITBI, ISSQN e ITR, bem como © langamento dos
valores de multa oriunda de auto de infrag@o. Responsavel pela opera¢ao no de emissdo de
Notas Fiscais Eletronicas, na andlise da liberagio de AIDFs, bem como toda analise
cadastral e financeira das empresas prestadoras de servigo incluidas no sistema. Analise
dos processos administrativos de empresas no enquadramento de atividades. Anélise dos

CNPJs de empresas optantes do Simples Nacional ¢ MEL — Microempreendedores
Individuais, no site da Receita Federal.

4.1. SETOR DE FISCALIZACAO DE COMERCIO E POSTURA: Compete a analise
de processos de alvaras e IPTU e Vistorias referentes a area, atividades, etc. Fiscalizagdo
de estabelecimentos comerciais relativo ao cumprimento do codigo de postura do
municipio, assim como, fiscalizacoes da safra em barreiras fixas e volantes. Revisdo de
marcas e sinais, registros e expedigao de suas respectivas certidoes.
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4.2. SETOR DE ITR: Compete fiscalizar, lancar créditos tributarios e de cobranga,
referentes ao ITR. Trabalhar no recadastramento rural, sendo feito em todas as localidades
rurais, com servigos realizados in loco, em iméveis com ou sem benfeitorias. Coordenar as
agdes e impugnagdes administrativas do langamento, assim como 0S recursos, que serao

protocolizados na administragdo tributaria municipal para que seja observado toda a
legislag@o especifica sobre o ITR.

4.3. SETOR DE CADASTRO IMOBILIARIO: Compete atualizar, sistematicamente, a
base cartografica digital de iméveis do municipio; langar isengoes, alteragdes €
retificacdes cadastrais; emissdo de Certiddes Declaratorias de imoveis, localizagio de
moveis e vistorias para cobranca de LT.B.L, realizar o cadastramento de logradouros;
fornecer informagdes cadastrais. Realizar todas as demais atividades correlatas ao Setor.

5. DEPARTAMENTO DE ICMS: Compete coordenar o servigo de ICMS e da produgao
primaria, sendo responsavel pelo levantamento do indice de participagdo dos municipios
no ICMS, digitagio das notas fiscais de produtores, recebimento € entrega de taldes de
produtor rural, controle das empresas comerciais e industriais quanto ao valor adicionado.
Digitagio de guias Modelo “A” e Modelo “B”.

6. DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS: Compete coordenar 0
recebimento, estudando, conferindo e solicitando informagdes necessarias a instrugdo de
processos licitatorios relacionadas as compras de materiais, equipamentos, contratagdo de
servicos de obras, solicitados pelas secretarias municipais. Registrar e acompanhar as
informagdes das licitagdes. Realizar 0s processos licitatérios de acordo com a legislagao
em vigor: Autuar, elaborar editais, escolher modalidades de licitagdo, publicar os avisos de
licitagdo. Realizar as dispensas ou declaracdo de inexigibilidade de licitagdo, na forma da
lei. Realizar diligéncias em qualquer momento do processo licitatorio, tanto na fase interna
como na fase externa. Redigir os contratos, convénios, acordos, ajustes € similares,
inclusive aditivos, nos termos das leis em vigor. Encaminhar os editais de licitagdo,
contratos e atas de registro de pregos para aprovagdo da Procuradoria. Registrar 0s
processos licitatérios e contratos administrativos, convénios e similares. Publicar os
extratos dos contratos na imprensa oficial. Receber, instruir e encaminhar a autoridade
competente as solicitagdes de equilibrio econdmico-financeiro, reajuste e repactuagao das
atas de registro de pregos de servigos. Atuar como orgdo gerenciador das Atas de Registro
de Pregos. Controlar os prazos de vigéncia das atas de registro de pregos. Acompanhar €
dar suporte as atividades desenvolvidas pela Comissdo Permanente de LicitacOes.

Cadastrar os fornecedores e prestadores de servigos € desempenhar outras atividades afins
relacionadas a Licitagdes e Compras.

6.1. SETOR CENTRAL DE COMPRAS: Compete a realizagdo de compras,
recebimento e distribui¢io de materiais e equipamentos da Secretaria da Fazenda, pesquisa
de precos das diversas Secretarias para realinhamento de licitagdo © entrega de convites de
licitagio. Emite ordem de fornecimento € envia as mesmas juntamente os empenhos das
diversas secretarias para as empresas de fora do municipio.




PREFEITURA MUNICIPAL D SANT'ANA DO LIVRAMENTO

Cidade Simbolo de Integragéo Brasileira com 0s paises do MERCOSUL
Lei Federal n° 12.095 de 19 de dezembro de 2009

Secretaria Municipal de Administragio

6.2. COMISSAO DE LICITACOES: Compete receber e examinar a documentagao
exigida para a habilitagdo dos interessados em participar da licitagdo e julgé-los
habilitados ou ndo. Receber e examinar as propostas dos interessados em participar da
licitagdo e julga-las aceitaveis ou nao. Realizar as diligéncias que entender necessarias ao
esclarecimento de dividas quanto a: a) cadastramento de fornecedores; b) aceitabilidade
de propostas; c¢) habilitagao de licitantes. Receber os recursos interpostos contra suas
decisdes, reconsiderando-as, quando couber, ou fazendo-os subir, devidamente
informados, ao Secretario da Fazenda. Dar ciéncia aos interessados de todas as decisdes
tomadas nos respectivos procedimentos.

6.3. EQUIPE DE APOIO AO PREGAO: Compete prestar assisténcia ao pregoeiro,
dando suporte as atividades de: formalizagdo de atos processuais; analise da documentacao
de habilitagdo dos participantes na licitagdo; acompanhamento da sessdo de lances, com 0s
registros pertinentes; andlise e registro das propostas; realizagdo de diligéncias, redagdo de
atas, relatorios, pareceres,  analise dos recursos eventualmente apresentados, enfim,
assessorar a0 Pregoeiro nas sessdes do Certame até fechamento total do processo.

6.4. COMISSAO DE REGISTRO CADASTRAL: Compete registrar e manter
atualizado o cadastro de fornecedores € prestadores de servigos da Prefeitura Municipal,
para processos licitatorios. Expedir atestados de capacidade técnica. Emitir 0 Certificado
de Registro Cadastral (CRC). Fazer publicar, a0 menos uma Vvez ao ano, no Diario Oficial
local, aviso de chamamento para a atualizagio dos registros existentes € para o ingresso de
novos interessados no Cadastro de Fornecedores da Prefeitura Municipal. Receber,
analisar e julgar os pedidos de inscrigdo no Cadastro de Fornecedores da Prefeitura para
fins de licitag@o.

I1 — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO: Compete estabelecer as diretrizes
de politicas educacionais do Municipio; responsabilizar-se pelo desenvolvimento do
ensino infantil e fundamental, prestando toda a assisténcia ao educando; administrar,
desenvolver, executar e fiscalizar os convénios e de ajustes da pasta, realizados pelo
Municipio com outras esferas de governo; fomentar o relacionamento com entidades
educacionais privadas e publicas; administrar, zelar, manter e conservagao 0 patrimonio
educacional, bem como, responsabilizar-se pelas reformas, ampliagdes © construgdes de
novos espagos de educagdo.

1. ASSESSORIA DE GABINETE DA SME: Compete coordenar ¢ organizar O

expediente da secretaria. controlar a tramitacdo de processos, encaminhar as unidades
subordinadas as diretrizes da politica de governo, desempenhar atividades corrclatas a
Secretaria.

2. DEPARTAMENTO DE COORDENACAO PEDAGOGICA: Compete coordenar 0s
servigos de Registro, do NAPE e da Supervisdo das escolas, orientar seus planejamentos,
planos de trabalho e agdes referente ao funcionamento dos setores subordinados, em vista
ao cumprimento das obrigagdes legais previstas. Coordenar as unidades subordinadas para
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implementa¢do de projeto pedagdgico na educagdo municipal, orientar a Coordenagdo
Pedagogica das escolas da rede municipal.

2.1. SETOR DE REGISTRO ESCOLAR: Compete orientar e coordenar os trabalhos
relativos ao processo de registros escolares da SME, bem como os dados do Educa censo,
organizando, arquivando e cuidando da documentagdo escolar, visando o planejamento ¢
cumprimento dos prazos.

Coordenar e executar a gestdo e controle do arquivo de documentos obsoletos e nao
aplicaveis. Coordenar e executar a digitalizagdo de documentos. Providenciar 0
desarquivamento de documentagdes © desenvolver outras atividades a critério da chefia
imediata ou institucional.

2.2. SETOR NAPE: Compete orientar € coordenar os servigos e atividades de pessoal
relativo ao setor, definir as agdes de cada servigo correlato e o devido encaminhamento de
processos atinentes a pessoal.

2.3. COORDENACAO DAS ESCOLAS DE EDUCACAO INFANTIL: Compete a
Coordenagio Pedagogica da modalidade Educac¢do Infantil. Implementar projetos €
coordenar programas. Acompanhar o trabalho realizado na rede municipal de ensino.
Possui como Escolas vinculadas as seguintes Escolas: 2.3.1.ARCO-IRIS, 2.3.2.CARINA,
2.3.3.DUDU, 2.3.4.FOFOLETE, 2.3.5.GURIZADA, 2.3.6.CARROSSEL, 2.3.7.BEM-
QUERER, 2.3.8.FAVO DE MEL, 2.3.9.NEI VARES, 2.3.10.0S PIAS, 2.3.11.GENTE
PEQUENA, 2.3.12.JOCA PAIVA, 2.3.13.JOA0 ANTONIO SALDANHA, 2.3.14.GIZ
DE CERA, 2.3.15.PROF.IVONETE LEGUISAMAN, 2.3.16.CORUJINHA.

9.4. COORDENACAO DAS ESCOLAS DE ENSINO FUNDAMENTAL: Compete
coordenagdo Pedagogica das escolas de ensino fundamental localizadas na zona urbana.
Implementar projetos € coordenar programas. Acompanhar 0 trabalho realizado na rede
municipal de ensino.

Possui como Escolas vinculadas as seguintes Escolas: 2.4.1.SALDANHA MARINHO,
2.4.2.PROFESSOR DIAS, 2.4.3.PROF.PACHECO PRATES, 2.4.4.NEPOMUCENO
VIEIRA BRUM, 2.4.5.DR.ABREU FIALHO, 2.4.6.SILVEIRA MARTINS,
2.4.7.PREF.JOAO SOUTO DUARTE, 2.4.8.CAMILO ALVES GISLER, 2.4.9.CELIA
IRULEGUL

2.5. COORDENACAO DAS ESCOLAS DO CAMPO: Compete coordenagao
Pedagégica das escolas de ensino fundamental localizadas na zona rural, com referéncia
na Educagdo do campo. Implementar projetos e coordenar programas. Acompanhar ©
trabalho realizado na rede municipal de ensino.

Possui como Escolas vinculadas as seguintes Escolas: 2.5.1.ALCEBIADES GOMES DO
AMARAL, 2.5.2.DANIEL PERLUNGIERI, 2.5.3.PEDRO ALENCASTRE,
2.5.4.UNIDADE ENSINO AGRICOLA, 2.5.5.DR.RAFAEL VIEIRA BRUM,
2.5.6.ADROVANDO  SANTANA, 2.5.7.AURELIO GUERRA, 2.5.8.NOVA
ESPERANCA, 2.5.9.NOVO PAMPEIRO, 2.5.10.PAULO FREIRE, 2.5.11.ROSELY
NUNES, 2.5.12.SA0 LEOPOLDO, 2.5.13.AUGUSTO PEREIRA, 2.5.14.DUQUE DE
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CAXIAS, 2.5.15.GEN.BENTO GONCALVES, 2.5.16.JUVENCIO DE LEMOS,
2.5.17.MANOEL CAVALHEIRO DE OLIVEIRA, 2.5.18.PERY FERRER SOARES,
2.5.19.POLICARPO DUARTE.

3. POLO MUNICIPAL EAD: Proporcionar o ensino superior a distancia.

4. CENTRO DE INCLUSAO DIGITAL: Proporcionar espago para O aprendizado e
inclusdo digital a populag@o.

5. DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA SME: Compete coordenar
os servicos dos setores de Pessoal, Alimentagdo Escolar, Contabilidade e Compras,
Transporte, € Almoxarifado, orientar seus planejamentos, planos de trabalho e acgdes
referente ao funcionamento dos setores subordinados, em vista ao cumprimento das
obrigagdes legais previstas.

5.1. SETOR DE PESSOAL DA SME: Compete orientar e coordenar Os Servigos e
atividades de pessoal relativos ao setor, definir as agdes de cada servigo correlato e 0
devido encaminhamento de processos atinentes.

Manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas e das copias dos documentos
preparados. Informar sobre a localizagdo de documentagdes € papeis. Atender e orientar 0
puiblico em geral. Desenvolver outras atividades relacionadas a area a critério da diretoria

imediata ou institucional.

5.2. SETOR DE ALIMENTACAO ESCOLAR: Compete ordenar e controlar a
distribui¢do de Géneros Nao Pereciveis do depodsito da SME. Representar ¢ prestar
esclarecimento no ambito administrativo da alimentacdo escolar municipal. Solicitar a
aquisi¢do de Géneros Nao Pereciveis junto aos fornecedores. Realizar visitas periddicas as
escolas Infantis e fundamentais. Responsavel pela gestdo e distribui¢do de géneros
alimenticios da rubrica do Gabinete. Responsavel pelo controle e distribuigio do vale-gas
SME, recebimento, registro, distribuicio de merenda. Atender e orientar o publico em
geral. Desenvolver outras atividades relacionadas a 4rea a critério da diretoria imediata ou
institucional.

5.3. SETOR DE CONTABILIDADE E COMPRAS: Compete garantir a correta
contabilizag@o dos fatos, orgamentarios e financeiro da Secretaria, através da aplicagdo de

normas de contabilidade publicas. demonstrando com fidelidade as acdes realizadas.
Auxiliar na prestagdo de contas de recursos recebidos por meio de termos de cooperagao,

de convénios, de acordos, de ajustes ou de qualquer outra modalidade. Elaborar as
demonstragdes contabeis, e dos demais relatorios previstos na legislag@o, necessarios as
prestagdes de contas dos responsaveis. Emitir e controlar compras da Secretaria.

5.4. SETOR DE TRANSPORTE DA SME: Compete ordenar e controlar a aquisi¢@o e
manutencdo de veiculos da frota da SME, e controle das rotas e servigos dos motoristas.
Controlar o atendimento das linhas, rotas e trajetos do transporte escolar no servi¢o
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proprio, bem como no servigo terceirizado, com a fiscalizagdo no recebimento da
prestacdo de servigo. Atender € orientar o publico em geral. Desenvolver outras atividades
relacionadas 2 4rea a critério da diretoria imediata ou institucional.

5.5. SETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO DA SME: Compete ordenar ¢
controlar o recebimento, registro e distribui¢@o de materiais diversos (Pedagogicos, de
expediente e de limpeza) no deposito do almoxarifado da SME. Representar ¢ prestar
esclarecimento no ambito administrativo Desenvolver outras atividades relacionadas a
4rea a critério da diretoria imediata ou institucional.

6. CASA DOS CONSELHOS: Setor responsavel por facilitar o acesso da populagdo aos
conselhos municipais, bem como fortalecer a atuagdo ¢ a articulagdo desses conselhos.
Atuando como Secretaria Geral dos Conselhos formado pelo Conselho de Alimentagdo
Escolar, Conselho Municipal de Educagdo, Conselho do Fundeb/CACS - Fundo de
manutencio e Desenvolvimento da Educaciio Basica e Valorizagdo dos Professores, € a
Comissio Permanente de Avaliagdo do magistério Publico Municipal. As representagoes
que correspondem a cada conselho referentes a Politica da Educagdo Municipal e suas
especificidades, orientagdes técnicas € politica a respeito da Educagao publica, quanto ao
cumprimento vigente da Lei do Plano de Carreira e das Diretrizes da Lei 9394/96 ¢
obedecendo as diretrizes da Lei cria o Sistema Municipal de Ensino. A incumbéncia na
organizagdo, manutengio e desenvolvimento dos orgdos de instituigdes oficiais de seu
sistema de Ensino integrado a Politica e Planos Educacionais da Unifio, Estado e
Municipio.

IIT - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS: Compete a construcdo, execugao e
conservagio das obras publicas municipais, das ruas e logradouros publicos, parques €
jardins; servigos de oficina mecanica e servigos auxiliares correlatos; executar,
desenvolver e fiscalizar projetos e convénios relativos a pasta.

1. ASSESSORIA DE GABINETE DA SMO: Compete coordenar e organizar 0
expediente da secretaria, controlar a tramitagdo de processos, encaminhar as unidades
subordinadas as diretrizes da politica de governo, desempenhar atividades correlatas a
Secretaria.

2. DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA DA SMO: Compete a infraestrutura da

Secretaria contemplando a oficina mecanica, carpintaria e serraria, refeitorio e servigos de
ronda.

2.1. OFICINA MECANICA DA SMO: Compete promover reparagdo ou substitui¢do de
pegas, objetivando a adequada manutencdo da frota municipal. Efetuar outras atividades
afins, no Ambito do Setor.

2.2. CARPINTARIA E SERRARIA DA SMO: Compete coordenar o trabalho de
recuperagdo e confecgdo do mobiliario da Prefeitura. Zelar pela manutengdo dos
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equipamentos e maquindrios da carpintaria. Apresentar relatorio semanal de produtividade
para o secretario; exercer demais atividades correlatas ao Setor.

2.3. SETOR DE SEGURANCA E PATRIMONIO DA SMO: Compete 0s servigos de
monitoramento e seguranca responsavel pelo espago territorial ocupado pelas Secretarias
de Obras, Servigos Urbanos, Agricultura, Pecuaria e Abastecimento e de Transporte €
Mobilidade Urbana. Efetuar outras atividades afins, no Ambito de sua competéncia.
Manter o Secretdrio titular da respectiva Pasta informado sobre todas as questdes atinentes
as necessidades de seguranga dos locais sob sua responsabilidade, opinando e sugerindo
medidas e mudancas tendentes a melhorar a seguranga ¢ preservagéo do patrimonio
publico municipal. Responsabilizar-se pelo encaminhamento e registro de ocorréncia de
quaisquer situagdes verificadas nos periodos de guarda dos Setores e Orgdos Municipais;
Realizar todas as demais atividades correlatas ao Setor.

2.4. SETOR REFEITORIO: Compete as atividades do Refeitorio integrando este com as
Secretarias de Obras, de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento, de Servigos Urbanos, de
Transito, Transporte, Seguranga € Mobilidade Urbana; coordenar e fiscalizar as atividades
do pessoal junto ao refeitorio, mantendo um cadastro atualizado dos beneficiarios que ndo
recebem o vale-alimentagdo concedido no més anterior, conforme relagdo fornecida pelo
Departamento de Pessoal, além de fornecer também, alimentagdo para quem nao receber
vale-transporte intrajornada de trabalho; exercer demais atividades correlatas ao refeitorio.

3. DEPARTAMENTO DE OBRAS VIARIAS: Compete a execugdo e fiscalizagao de
obras publicas, de forma direta ou por contratacdo de terceiros, assim como da prestag@o
de servigos de manutengdo, pavimentagdo € drenagem das vias urbanas ¢ de estradas
rurais. Coordena os servigos de Pavimentagdo, de Recapeamento ¢ Reparos e de
Conservagio de Estradas. Coordenar o servico de operagdo tapa-buraco, constru¢ao,
recuperacio e manutengdo de pontes, calgamento e asfaltamento de ruas e avenidas da
cidade. Coordenar a construgdo de calgadas e meio-fio. Coordenar a limpeza de corregos
da cidade, conforme as orientagdes do Departamento de meio Ambiente; exercer demais
atividades correlatas ao Departamento.

3.1. SETOR DE VIAS URBANAS: Compete coordenar e promover as agdes de
melhoramento do perimetro urbano do Municipio. Elaborar planos de trabalho para o
desenvolvimento da infraestrutura da zona urbana e de constru¢do e manutengdo de pontes
em vias urbanas; exercer demais atividades correlatas ao cargo. Coordenar as Secdes de

Méquinas das Vias Urbanas. Manutencdo das Vias Urbanas e de Recuperagdo de Bueiros
Via Urbana.

IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA PECUARIA E
ABASTECIMENTO: compete & execugdo de tarefas e atividades de apoio ao
desenvolvimento técnico e econdmico na area agricola e pastoril; fomentar ©
desenvolvimento das culturas tradicionais e vocacionais do Municipio, propiciando apoio
ao produtor rural; executar as atividades de conservagdo e manutengdo das estradas rurais;
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elaborar, desenvolver, executar e fiscalizar projetos e convénios da pasta, firmados com
outras esferas de governo e com entidade privadas ligados a 4rea de atuagao da Secretaria.

1. ASSESSORIA DE GABINETE DA SMAPA: Compete coordenar e organizar o
expediente da secretaria, controlar a tramitagdo de processos, encaminhar as unidades
subordinadas as diretrizes da politica de governo, desempenhar atividades correlatas da
Secretaria.

2. DEPARTAMENTO TECNICO AGROPECUARIO: Compete fomentar 0s pequenos
e médios produtores, com 08 Servigos de preparagdo de terras para o plantio, constru¢do de
acudes e tanques destinados a irrigagdo de hortas, pomares ¢ projeto de psicultura.
Assessorar e implantar projetos de suinocultura, bovinocultura de leite, lavoura de arroz,
plantio de hortigranjeiros, posto de monta equina, inseminagdo de bovinos para pequenos
produtores. Difundir o projeto de olericultura € psicultura, orientando ¢ fomentando o0s
pequenos produtores através de orientagdo técnica com a finalidade de produgdo e
reprodugdo de espécies que se adaptam ao clima. Coordenar o Campo de Cooperagao,
Granja Municipal e Servi¢o de Patrulha Agricola. Realizar todas as demais atividades
correlatas do Departamento.

2.1. CAMPO DE COOPERACAO: Compete coordenar 0 funcionamento do Campo de
Cooperagdo, zelando pela manuten¢do do mesmo; coordenar a producdo do campo de
cooperagdo, apresentando relatérios mensais ao Secretario; organizar 0 campo de
cooperagdo para recebimento de atividades de capacitacdo de produtores. Coordenar a area
da agricultura do campo de cooperagdo; exercer demais atividades correlatas ao espago do
campo.

2.2. CHACARA MUNICIPAL: Compete 0 desenvolvimento e insergdo de eventos
visando a cultura tradicionalista local entre outros eventos € atividades atinentes ao Setor.

2.3. GRANJA MUNICIPAL: Compete coordenar o trabalho das equipes da Granja
Municipal. Organizar e propor a autoridade competente as escalas de trabalho para as
equipes. Centralizar informagdes € dados relativos as atividades desenvolvidas na Granja
Municipal. Realizar todas as demais atividades correlatas ao Setor.

3. DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA FAMILIAR: Compete a formulagdo, a
elaboragdo e implementagdo de projetos estratégicos de desenvolvimento local, bem como

a coordenagio e a implementacfo e apoio ao desenvolvimento dos setores produtivos nas
areas da industria, do comércio, do agronegocio, dos servigos € do turismo.

Responsavel pela promogdo de estudos e pesquisas sociais, econdomicos € institucionais, a
transformagd@o das potencialidades do municipio em oportunidades para a instalagdo de
empreendimentos voltados para oS desenvolvimentos econdmico, social e sustentavel do
municipio.

Também o incentivo e a orientacdo ao associativismo e ao cooperativismo, mediante apoio
4 criago de organismos € a promogao de cursos, palestras e outros eventos além de
proporcionar orientagdo ao pequeno agricultor no desenvolvimento da sua produgdo a
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assisténcia técnica rural e sanitaria para o desenvolvimento da agricultura familiar, entre
dezenas de outras atribuigdes.

4. DEPARTAMENTO DA PATRULHA AGRICOLA: Compete coordenar o trabalho da
patrulha agricola. Dirigir a equipe responsavel pela execugdo das a¢des e da utilizagdo dos
equipamentos € maquinas da patrulha agricola. Autoriza a contrataciio € execugdo dos
servigos pertinentes ao setor. Exercer demais atividades correlatas ao Departamento.

4.1. SETOR DE FROTA, MANUTENCAO E LOGISTICA DA SMAPA: Compete
coordenar os servigos relacionados a frota da SMA, bem como a manutengdo da mesma €
logistica necessaria para o bom funcionamento da frota. Realizar pessoalmente ou
colaborar com a realizagdo de orgamentos, tomadas de precos, levantamentos € demais
acdes relacionadas com as compras de pegas. Responsavel pela fiscalizagdo de contratos
de prestagdo de servigos de manutencéo para a frota, e controle € disponibilidade de bens
materiais e equipamentos da frota. Realizar outras atividades correlatas a fungao.

5. DEPARTAMENTO DE SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL - SIM: Compete
a fiscalizagdo prévia no ponto de vista industrial e sanitarios de todos 0s produtos de
origem animal, vistorias em estabelecimentos como matadouros, indastrias e
estabelecimentos comerciais que se dediquem ao abate, industrializagdo e comércio de
produtos de origem animal. Responsavel pela coordenagdo dos servigos de inspegdo de
carnes e derivados, inspegdo de leite, derivados, mel e produtos agricolas € inspecdo de
pescados e derivados. Realizar todas as demais atividades correlatas ao Departamento.
Coordena os Servicos de Inspecdo de Carnes de Derivados, de Inspegdo de Leite,
Derivados, Mel e Produtos Agricolas e Inspe¢ao de Pescados e Derivados.

6. DEPARTAMENTO DE ESTRADAS RURAIS: Compete Coordenar € promover as
agdes de melhoramento do perimetro rural do Municipio. Elaborar planos de trabalho para
o desenvolvimento da infraestrutura da zona rural e de construcdo e manutengdo de pontes
e estradas rurais; exercer demais atividades correlatas ao cargo. Coordenar as Segdes de
Maquinas Rurais, de Recuperagdo de Pontes de Madeira e Recuperagdo de Bueiros €
Pontes de Concreto.

V — SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE: Compete estabelecer as diretrizes da
politica de satde do municipio, promovendo-a € editando medidas que previnam a
ocorréncia de doengas. Compete a assisténcia médica preventiva; a vigilancia
cpidemiolégica e sanitdria: a promocao de programas de saude; a defesa e fiscalizagdo
sanitaria vegetal e animal, além do controle de exercicio profissional vinculado a saude ¢
elaboragio e fornecimento de produtos integrantes da farmacia basica municipal;
desenvolver, executar e fiscalizar programas € convénios da pasta, firmados com outras

esferas de governo e com a atividade privada.

1. ASSESSORIA DE GABINETE DA SMS: Compete coordenar € organizar 0
expediente da secretaria, controlar a tramitagdo de processos, encaminhar as unidades
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subordinadas as diretrizes da politica de governo, desempenhar atividades correlatas a
Secretaria.

2. DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA SMS: Compete o apoio
operacional da Secretaria da Saude, zelando pelo perfeito funcionamento do o6rgdo atuando
no desenvolvimento e melhoria dos fluxos administrativos. Dar apoio administrativo e
assisténcia direta e imediata ao titular da pasta na execugao de suas respectivas atribui¢des
e responsabilidades.

2.1. SETOR DE CONTABILIDADE E COMPRAS: Compete garantir a correta
contabiliza¢do dos fatos, orcamentarios e financeiro da Secretaria, através da aplicagdo de
normas de contabilidade publicas, demonstrando com fidelidade as agdes realizadas.
Auxiliar na prestagdo de contas de recursos recebidos por meio de termos de cooperagao,
de convénios, de acordos, de ajustes ou de qualquer outra modalidade. Elaborar as
demonstragdes contdbeis, ¢ dos demais relatorios previstos na legislagéo, necessarios as
prestagdes de contas dos responsaveis. Emitir e controlar compras da Secretaria.

2.2. GERENCIAMENTO DE INFORMACAO DA SMS: Compete definir e coordenar
a politica de informagao em satide no Ambito municipal, monitorar e avaliar os Sistemas
de Informag@o em saude, elaborar, participar € coordenar estudos e projetos concernentes a
4rea; Subsidiar as 4reas de vigilancia em satde, planejamento, controle, regulagdo,
avaliagio e auditoria, com as informagdes necessarias a programagdo das suas agdes ©
atividades, bem como a tomada de decisdes; Assegurar a manutengao do fluxo de
informacdes dos subsistemas, de acordo com a legislagdo vigente; Desenvolver agoes
voltadas para a melhoria da qualidade da informagdo em satde; Promover assessoria
técnica para a elaboragdo de projetos, programas € implantagdo de atividades relativas a
area de informagdo em saude.

2.3. SETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO DA SMS: Compete a guarda ¢
prote¢io dos materiais adquiridos, a entrega € distribui¢io dos materiais mediante
requisigdes autorizadas aos usuarios, manter atualizados os registros necessarios.
Controlar o recebimento, armazenagem e distribuigao. Impedir divergéncias de inventario
e perdas de qualquer natureza, assegurar que O material adequado, na quantidade devida,
estard no local certo, quando necessario, por meio da armazenagem de materiais, de
acordo com normas adequadas, objetivando resguardar, além da preservacéo da qualidade,
as exatas quantidades.

2.4. SETOR DE TRANSPORTES, GARAGEM E OFICINA DA SMS: Compete
controlar o setor de transporte diario de pacientes cadastrados SUS para hemodialise,
transporte de pacientes da fisioterapia cadastrados na ASSANDEF e na Unidade Sanitaria,
e transporte diario do pessoal da vigilancia e fiscalizagdo. Atendimento com transporte de
pessoal a todos os eventos, campanhas e mutirdes de final de semana. Transporte para
tratamento fora de domicilio para os municipios de referéncia.
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2.5. SETOR DE SUPORTE E MANUTENCAO DA SMS: Compete coordenar as
unidades basicas de saude e demais setores, organizando € suprindo as necessidades fisicas
e de material de cada uma. Zelar pela manutengado ¢ conservagio das unidades de saude
integrantes desta secretaria.

2.6. SETOR CARTAO SUS E RECEPCAO DA SMS: Compete coordenar a equipe de
recep¢do dos usudrios da Secretaria; coordenar o encaminhamento de exames ao setor
competente e médico autorizador; coordenar o trabalho de informagdes aos usuarios
quanto a liberagdo dos exames, mantendo um cadastro atualizado dos mesmos; exercer
demais atividades correlatas ao Setor.

3. DEPARTAMENTO DE ATENCAO BASICA: Compete planejar e coordenar 0s
servicos de enfermagem, organizar equipes de trabalho, escalas, bem como responder
tecnicamente pelos servigos de enfermagem. Coordenar os programas relacionados €
eventos relacionados a atengdo basica. Coordenar € promover as acdes de satde bucal no
municipio. Coordenar o cumprimento do horario de atendimento pelos dentistas da
secretaria. Planejar e promover a saude bucal no interior do municipio. Organizar €
promover a educagdo para a saude bucal através de palestras, semindrios € outros.
Coordenar a manutengfo dos gabinetes odontologicos, bem como 0 controle de pedidos de
material e equipamentos € sua manutengao. Apresentar relatorio mensal das atividades ao
secretario de saude; exercer demais atividades correlatas ao cargo. Planejar e coordenar 0s
servigos médicos prestados, assim como responder tecnicamente pelos servicos. Compete
na avaliagdo continua do perfil alimentar e nutricional da populagdo € seus fatores
determinantes. Nos servigos de satde sao avaliados dados de antropometria € consumo
alimentar de todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, adulto, idoso € gestantes.
A VAN utiliza-se de estratégias de vigilancia epidemiologica especificas permitindo o
levantamento de indicadores de alimentacdo e nutrigdo da populagdo assistida para que
sejam realizagdes locais de atengdo nutricional observando-se as prioridades que
contribuirdo para a melhor deciso quanto ao cuidado a ser ofertado e também para que s¢
realize da melhor forma possivel o fluxo de atividades rotineiras integradas com outros
sistemas e politicas publicas.A vigilancia Alimentar € Nutricional potencializa o
diagnostico da situag@o de satde, o territério e grupos populacionais de risco, os fatores de
agravos nutricionais e também serve de subsidio para o planejamento de agdes de
promogdo da saude e prevengdo de doengas.

3.1. PROGRAMAS E PROJETOS INTERINSTITUCIONAIS: Compete coordenar oS
Programas e Projetos Interinstitucionais:

Primeira Infancia Melhor: Orientar as familias, a partir de sua cultura e experiéncias,
para que promovam O desenvolvimento integral de suas criangas através da ludicidade
desde a gestagio até os 6 anos de idade.

PAISM: Tem como atividade entrevistar mulheres nos bairros do municipio, coleta de
roupas e calgados, entrega de doagdes, cadastramento de gestantes € centro do idoso,
agendamento para exame de mamografia no Centro de Referencia da Mulher, curso de
acolchoado e artesanato.
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PACS: Politica publica de salde preventiva que tem como atribui¢des estimular a
organizagdo comunitaria, fortalecer elos entre a comunidades e 0s servigos de saude,
coletar dados sobre aspectos sociais, econdmicos, culturais e sanitarios. Registrar
nascimentos, doengas de notificag@o compulséria e de vigilancia epidemiologica e Obitos
ocorridos; cadastrar todas as familias da sua area de abrangéncia. Acompanhamento de
gestantes e nutrizes, incentivo ao aleitamento materno, acompanhamento do crescimento €
desenvolvimento da crianga, garantia do cumprimento do calendario da vacinagdo e de
outras vacinas que se fizerem necessarias, controle das doencas diarreicas, controle da
Infecgdo Respiratoria Aguda (IRA), orientagdo quanto a alternativas alimentares,
utilizacdo da medicina popular, promogao das ac¢bes de saneamento € melhoria do meio
ambiente.

Unidade Mével: Mutirdes de satde na zona rural, atendimento clinico, pediétrico,
odontoldgico, coleta de CP, agendamento de mamografias, encaminhamento de exames €
orientagoes.

E outros Programas que a Secretaria venha a aderir.

3.2. FARMACIA PUBLICA MUNICIPAL: Compete a gestdo da politica, estratégias e
acdes de promogdo, protecdo € recuperagdo da satide que tém o medicamento €OMO
insumo essencial. O SUS organiza 0s insumos da Assisténcia Farmacéutica em listas de
medicamentos sendo as listas de medicamentos essenciais (relagio municipal de
medicamentos essenciais REMUME) e o8 medicamentos especiais de fornecimento
obrigatério e regular atraves das farmécias das unidades basicas municipais. Coordenar a
Farméacia Basica do Municipio, organizando o controle de estoque de remédios. Atender 0s
usudrios da farmacia basica, fazendo a entrega dos medicamentos. Organizar cadastro dos
usudrios, bem como dos medicamentos utilizados. Realizar o encaminhamento dos
processos licitatérios referentes 4 medicagdo. Apresentar relatorios mensais ao Secretario;
exercer demais atividades correlatas ao Setor.

3.3. UNIDADES BASICAS DE SAUDE — UBS'S/ESF'S: Apos a defini¢do do territorio
de atuacdio de cada UBS, compete a programagao € implementagdo das atividades, com a
priorizagdo de solugdo dos problemas de saude mais frequentes, considerando a
responsabilidade da assisténcia resolutiva 4 demanda esponténea; O desenvolvimento de
acdes educativas que possam interferir no processo de satde-doenga da populagdo e
ampliar o controle social na defesa da qualidade de vida; O desenvolvimento de agdes
focalizadas sobre os grupos de risco e fatores de risco comportamentais, alimentares e/ou
ambientais, com a finalidade de prevenir o aparecimento ou a manutengao de doengas ¢

danos evitdveia: A assisténcia basica integral e continua, organizada a popula¢ao adscrita,
com garantia de acesso ao apoio diagnostico € laboratorial; A implementacao das dircuizes

da Politica Nacional de Humanizagéo, incluindo o acolhimento; A realizagao de primeiro
atendimento as urgéncias médicas € odontologicas; A participacdo das equipes no
planejamento € na avaliagdo das agdes; O desenvolvimento de agdes intersetoriais,
integrando projetos sociais e setores afins, voltados para a promogéo da satde; e apoio a
estratégias de fortalecimento da gestao local e do controle social.
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Compostas das seguintes UBS'S: 3.3.1.PRADO, 3.3.2.PLANALTO, 3.3.3.SIMON
BOLIVAR, 3.3.4.VILA REAL, 3.3.5.CAIC, 3.3.6.TABATINGA, 3.3:7.JOVELINO
SANTANA, 3.3.8.SANTA ROSA, 3.3.9.DIVISA E 3.3.10.UNIDADE MOVEL.

4. DEPARTAMENTO DE ATENCAO ESPECIALIZADA: Compete coordenar a
Atencdo Especializada que compreende um conjunto de agdes e servicos de saude
realizados em ambiente ambulatorial, que incorporam a utilizacdo de equipamentos
médico-hospitalares e profissionais especializados para a produgdo do cuidado em média e
alta complexidade. Essa aten¢do contempla cirurgias ambulatoriais, procedimentos
traumato-ortopédicos, agdes especializadas em odontologia, patologia clinica,
anatomopatologia ¢ citopatologia, radio diagnostico, exames de ultrassonografia,
diagnose, fisioterapia, terapias especializadas, proteses e Orteses.

4.1. TRATAMENTO FORA DOMICILIO - TFD: Compete garantir, através do SUS,
tratamento médico a pacientes portadores de doencas ndo trataveis no municipio de
origem por falta de condigdes técnicas. Neste setor sio encaminhado pacientes para as
referéncias hematologia adulta para HUSM e infantil para Turma do Ique ambas em Santa
Maria; marcagio de exame de eletroneuromiografia, marcacdo € retirada de exames €
comprovante de fatura, exames de cintilografia; SAF, laboratério de protese auditiva;
Uruguaiana, marcacgdo de consultas na clinica IRON e na SMS marcagio de cirurgia,
marcagio e retirada de cadeira de roda e proteses € oOrteses € revisdes; [JUI , marcagéo de
cateterismo cardiaco, cirurgia cardiovascular, marcapasso, stend, bypass, cirurgia vascular
via 10°CRS, Lageado FUNDEF, labereoporino e fenda de palato; giruaprotese ocular
AGHOS. Otorrino eneurologicas, BAGE, marcagio via AGHOS, urologista.

42. REGULARIZACAO, AUDITORIA, CONTROLE E AVALIACAO AIH:
Compete elaborar contratos com 0S prestadores de acordo com a politica nacional de
contratagéio de servigos de saude e em conformidade com o planejamento € a programagao
pactuada e integrada da ateng¢fio a saude; monitorar € fiscalizar os contratos € convenios
com prestadores contratados e conveniados, bem como das unidades publicas; monitorar e
fiscalizar a execuco dos procedimentos realizados em cada estabelecimento por meio das
agdes de controle e avaliagdo hospitalar e ambulatorial; monitorar e fiscalizar ¢ o
cumprimento dos critérios nacionais, estaduais e municipais de credenciamento de
servigos; implementar a avaliagdo das agdes de satde nos estabelecimentos de saude, por
meio de analise de dados e indicadores € verificagfio de padrdes de conformidade.

4.2. CLINICA DE FISIOTERAPIA E REABILITACAO: Compete 0 atendimento a
recuperagdo de pacientes portadores das mais variadas deficiéncias causadas por acidentes,
ma-formacdo genética ou vicio de postura.

4.4. CAPS I. Compete o atendimento individual e em grupos, atendimento em oficinas
terapéuticas, Vvisitas domiciliares, atendimento & familia, atividades comunitarias
enfocando a integragdo do paciente na comunidade e sua inser¢do familiar e social.
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45. CAPS AD: Compete a realizagio de atendimento individual € em grupos,
atendimentos em oficinas terapéuticas, visitas e atendimentos domiciliares, atendimento &
familia, atividades comunitdrias enfocando a integragdo do dependente quimico na
comunidade e sua insercdo familiar e social; atendimento de desintoxicagdo.

4.6. UES PAM.
4.7. UES CARLOS IVONEY M. GUEDES.

4.8. CENTRO DE ATENCAO INTEGRADA A SAUDE DO IDOSO: Responsavel o
acesso universal ¢ equinime a servigos e agoes de promogdo, protecao € recuperagio da
saude, garantindo a integralidade da atengdo, indo ao encontro das diferentes realidades e
necessidades de satde da populagdo e dos individuos. Assegurar direitos sociais a pessoa
idosa, criando condig¢des para promover sua autonomia, integragdo e participagdo efetiva
na sociedade e reafirmando o direito a satide nos diversos niveis de atendimento do SUS.
Possui como foco principal o problema que pode afetar o idoso, a perda de sua capacidade
funcional, isto &, a perda das habilidades fisicas e mentais necessarias para realizagdo de
atividades basicas e instrumentais da vida diaria.

4.9. LABORATORIO DE FRONTEIRA: Compete a viabilizagdo do diagnéstico de
agentes etiologicos, vetores de doengas transmissiveis e outros agravos a saude publica,
bem como a promogdo do controle analitico para a verificagdo da qualidade sanitéria dos
servicos prestados e de produtos, com as seguintes competéncias: fortalecer as agdes de
vigilancia epidemiolégica, ambiental em saude e sanitdria no que se refere as agoes
laboratoriais em éreas de fronteiras; auxiliar nas atividades desenvolvidas pelos
Laboratérios de Referéncia Estadual; e colaborar no cumprimento dos Acordos
Internacionais, nas areas de prevenc¢ao € controle de doengas, produtos € Servigos.

s. DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE: Compete coordenar 0
acompanhamento da saude da populagdo através de um conjunto de agdes capaz de
eliminar, diminuir ou prevenir riscos e agravos a saude do individuo, da coletividade e
ambiental pela intervengdo nos problemas que podem desencadea-los.

5.1. SETOR DE VIGILANCIA SANITARIA: Compete coordenar o trabalho da
Vigilancia Sanitdria no Municipio. Acompanhar o desenvolvimento de programas de
controle e orientagdo sobre doengas endémicas. Coordenar o trabalho de campo dos
agentes da vigilancia: exercer demais atividades correlatas ao Departamento.

5.2. SETOR VIGILANCIA EM SAUDE DO TRABALHADOR: Compete desenvolver
acdes de promogdo e protegdo da saude dos trabalhadores; criar, executar € monitorar
projetos que visem a prevengao, recuperagdo e reabilitagdo da saade dos trabalhadores
submetidos aos riscos e agravos advindos das condigoes de trabalho; coordenar a equipe
de vigilancia do trabalhador; garantir a manutengéo da notificagio do SIST-RS, com
qualidade de suas informagdes; claborar relatorio sobre as agdes em saude do trabalhador
desenvolvidos pelo Nucleo Municipal.
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5.3. SETOR VIGILANCIA AMBIENTAL: Compete 0 conjunto de agdes que
proporciona o conhecimento e a detecgdo de qualquer mudanga nos fatores determinantes
e condicionantes do meio ambiente que interferem na saude humana, com a finalidade de
identificar as medidas de prevencao € controle dos fatores de risco ambientais
relacionados as doengas ou outros agravos a saude.

5.4. SETOR VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA: Compete conhecer 0 perfil dos
agravos ocorridos no Municipio, monitorando a ocorréncia de agravos de notificagdo
compulséria e buscando conhecer 0S fatores relacionados a sua ocorréncia, também
coordena as agdes necessdrias @ prevengdo e controle de doengas transmissiveis,
identificando mudangas de comportamento das doengas e atuando de forma oportuna €
coordenada na ocorréncia de surtos ou surgimento de doengas inusitadas. Compete 0s
Servicos de Imunizagdes € SAE/CTA.

5.5. SETOR VIGILANCIA EM SAUDE DA MULHER: Compete desenvolver agdes de
promogdo e protecdo da satide da mulher; criar, executar € monitorar projetos que visem a
prevengdo, recuperagio € reabilitacdo da saude da mulher.

6. DEPARTAMENTO DE URGENCIAE EMERGENCIA.
6.1. SAMU.
6.2. SERVICO DE URGENCIA E EMERGENCIA.

VI — SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO: Compete o desenvolvimento de
atividades voltadas ao Turismo; realizar € fomentar as promogdes de natureza social,
cultural de forma integrada com as demais secretarias de governo; promover eventos
turisticos; elaborar, desenvolver, executar e fiscalizar projetos € convénios da pasta, com
outras esferas de Governo, bem como com a iniciativa privada. Desenvolver agdes nas
areas de recreagdo e lazer.

1. ASSESSORIA DE GABINETE DA SMT: Compete coordenar € organizar 0
expediente da secretaria, controlar a tramitagio de processos, encaminhar as unidades
subordinadas as diretrizes da politica de governo, desempenhar atividades correlatas a
Secretaria.

5. DEPARTAMENTO TECNICO DE TURISMO: Compete desenvolver politicas
publicas visando o incremento das atividades turisticas como, preservagao do patrimonio
histérico, cultural e ecolégico e como fonte geradora de cidadania. Fomentar atividades de
ecoturismo, turismo cultural e turismo de negdcios em consonéncia com as politicas de
governo. Realizar diagndstico bem como propor obras € servigos visando infraestrutura e
apoio a atividade turistica, levando-se em conta O potencial do setor para 0O
desenvolvimento econdmico e social da Cidade. Propor e gerenciar convénios com
institui¢des publicas ou privadas consoante os objetivos que definem as politicas de
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turismo. Coordenar outras atividades destinadas a consecu¢do de seus objetivos com a
promogdo e marketing da potencialidade turistica do municipio, assim como zelar pelos
projetos de servigos turisticos relevantes e de responsabilidade piblica municipal.

7.1. CENTROS DE ATENCAO AO TURISTA: Compete o funcionamento como
importante fonte de informagdo turistica € de utilidade publica para turistas de todas as
nacionalidades e moradores da cidade. Este Setor esta pronto para oferecer informagdes
atualizadas e completas sobre os eventos que ocorrem na cidade, os atrativos turisticos, a
infraestrutura, Servigos € acessos, assim como Hotéis ¢ Pousadas. Disponibiliza aos
turistas guias e indicagdes turisticos, culturais, de compras, além de mapas da cidade e
folhetos de locais para visitagdo. Além de divulgar a variada oferta turistica e de lazer da
cidade, oferecem atendimento personalizado, com a recomendagdo de programas €
atividades adequados a cada perfil de turista, visando sempre a satisfazer suas expectativas
e interesses.

VII — SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS URBANOS: Compete a
coordenagdo da manutengdo, conservagao € expansdo da iluminagdo publica; executar as
atividades de limpeza, arborizagdo e embelezamento das vias e logradouros publicos,
parques e jardins; administrar os cemitérios publicos.

1. ASSESSORIA DE GABINETE DA SMSU: Compete coordenar e organizar O
expediente da secretaria, controlar a tramitac@o de processos, encaminhar as unidades
subordinadas as diretrizes da politica de governo, desempenhar atividades correlatas a
Secretaria.

7. SETOR DE OFICINA DA SMSU: Compete promover a reparagdo ou substitui¢do de
pegas, objetivando a adequada manutengdo da frota municipal. Efetuar outras atividades
afins, no ambito de sua competéncia.

3. SETOR DE CARPINTARIA DA SMSU: Compete coordenar o trabalho de
recuperagdo e confecgdo do mobiliario e trabalhos em madeira em geral para a Prefeitura,
assim como caixdes finebres. Zelar pela manutengéo dos equipamentos ¢ maquinérios da
carpintaria. Apresentar relatorio semanal de produtividade para o secretario; exercer
demais atividades correlatas ao setor.

4. SETOR DE ILUMINACAO: Compete coordenar os servigos de iluminagdo dos

prédios municipais, seméforos e exercer demais atividades que visem o suporte na éarea de
iluminagao.

5. SETOR DE LIMPEZA URBANA: Compete 08 servigos de limpeza Urbana,
promovendo a conservagdo, a partir de agdes que visam a manutengdo dessas areas, com
foco na preservagdo de vias e passeios publicos. Coordenar os servigos de limpeza e
raspagem das vias e logradouros municipais; Realizar e colaborar nas agoes de limpeza e
manutengio dos meios-fios e ruas da cidade; Coordenar os servigos e servidores
relacionados ao servico de raspagem; Realizar demais atribuigdes relacionadas a fungéo.
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6. SETOR DE CEMITERIO: Compete os servigos de sepultamentos, registros dos
6bitos nos livros, anotagdo nos registros nas plantas das quadras, manter os registros dos
titulos de aforamento perpétuo e ser responsvel pela manutengao e limpeza geral da area.

7. PRACAS E JARDINS: Compete 0s servigos de parques, jardins e bosques da cidade,
promovendo a conservagio, a partir de a¢des que visam 4 manuten¢do dessas areas, com
foco na preservagdo das espécies, tanto da fauna e flora, como na manuten¢do das
caracteristicas ambientais em todas as pracas da cidade. Prestar assessoramento
operacional a SMSU, coordenando os servigos e servidores da Equipe responsavel pela
construcdo e manutengio das Pragas ¢ parques municipais; Organizar e colaborar com
acdes de manutengdo e reparos das pragas do Municipio; Responsabilizar-se pela
articulagdo e organizagdo do trabalho da Equipe de Construgdo e Manutengao das Pragas;
Colaborar e organizar os servigos de conserto € melhorias dos Parques e Pragas da cidade;
Realizar pequenos Servigos relacionados com a area das Pragas ou auxiliar na sua
realizacdo.

VIII — SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E INCLUSAO SOCIAL:
Compete o desenvolvimento de atividades de assisténcia social direta e indireta; O
desenvolvimento de a¢des voltadas ao auxilio dos necessitados € as entidades assistenciais
e comunitarias, envolvendo o atendimento psicolégico, juridico e de assisténcia social;
fomentar, desenvolver, acompanhar e fiscalizar 0s convénios e programas sociais de
auxilio e inclusdo social que envolve a pasta.

1. ASSESSORIA DE GABINETE DA SMAIS: Compete coordenar € organizar O
expediente da secretaria, controlar a tramitag@o de processos, encaminhar as unidades
subordinadas as diretrizes da politica de governo, desempenhar atividades correlatas a
Secretaria.

2. DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL: Compete a coordenagdo a
execugdo da politica publica de Assisténcia Social em 4mbito municipal, tendo por funcéo
a assessoria técnica, monitoramento € avaliag@o das ag0es desenvolvidas. Elaborar o Plano
de Ag#o para o €O financiamento das agdes do governo federal, SUAS; Demonstrativo

Sintético Financeiro dos Recursos do Co financiamento federal; Plano Plurianual e Plano
Municipal Anual.

2.1. CRAS PRADO: Compete coordenar, articular, acompanhar e avaliar 0 processo de
implantagdo do CRAS ¢ a implementagdo dos programas, servigos, projetos da prote¢do
social basica operacionalizadas nessa unidade. Coordenar a execugdo, 0 monitoramento, 0
registro e a avaliagdo das agoes. Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da
referéncia e contra-referéncia do CRAS. Coordenar a execugdo das agdes de forma a
manter o didlogo e a participagdo dos profissionais e das familias, inseridas nos servigos
ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territério. Definir com a equipe
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de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias.
Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias. Definir com a equipe técnica 0s
meios e os ferramentais teérico-metodologicos de trabalho social com familias e 0s
servicos socioeducativos de convivio. Avaliar sistematicamente, com a equipe de
referéncia dos CRAS, a eficdcia, eficiéncia e os impactos dos programas, servigos €
projetos na qualidade de vida dos usuérios. Efetuar acdes de mapeamento, articulagdo e
potencializagéio da rede socioassistencial e das demais politicas publicas no territorio de
abrangéncia do CRAS. Responsével pela organizagio das agdes ofertadas pelo PAIF.

2.2. CRAS ARMOUR: Compete Coordenar o funcionamento da unidade. Manter
articulacdo/parceria sistematica com instituig¢des governamentais € ndo governamentais.
Coordenar o processo de entrada, atendimento, acompanhamento e desligamento das
familias no CREAS. Garantir que as agdes implementadas no CREAS sejam pautadas em
referenciais teorico-metodoldgicos compativeis com as diretrizes do SUAS. Garantir o
planejamento, o registro, a execugao, monitoramento, e avaliagdo dos servigos de
competéncia.do CREAS. Articular e fortalecer a rede de prestagdo de servigos de prote¢ao
social especial de média complexidade, na area de abrangéncia do CREAS. Contribuir
para o estabelecimento de fluxos entre 0s servigos de Protegéo Social Bésica e Especial de
Assisténcia Social, em sua area de competéncia.. Participar de comissdes/foruns/comités
locais de defesa e promogdo dos direitos de familias, seus membros e individuos.
Participar de reunides periddicas com a equipe de Prote¢do Social Especial. Realizar
reunides sistematicas com toda a equipe da unidade, para elaboragdo do planejamento,
controle, avaliagdes € ajustes que se fizerem necessarios. Planejar, coordenar € avaliar a
execucdo das atividades administrativas da unidade e proceder levantamento de custo da
unidade. Prestar assessoramento ao gestor em materia relativa a sua area de competéncia.
Subsidiar, nos assuntos de sua drea de competéncia, a elaboragdo do orgamento anual da
Subsecretaria de Assisténcia Social. Executar as demais atribuicdes afetas a sua area de
competéncia.

2.3. CRAS VOLANTE: Compete coordenar, articular, acompanhar e avaliar 0 processo
de implantagio do CRAS ¢ a implementa¢do dos programas, servicos, projetos da
protegdo social basica operacionalizadas nessa unidade. Coordenar a execugdo, O
monitoramento, o registro e a avaliacdo das agdes. Acompanhar e avaliar os
procedimentos para a garantia da referéncia e contra-referéncia do CRAS. Coordenar a
execucdo das a¢des de forma a manter o didlogo e a participagdo dos profissionais e das
familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no
territério. Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento ¢
desligamento das familias. Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias. Definir com a
equipe técnica 0s meios € 08 ferramentais teorico-metodologicos de trabalho social com
familias e os servigos socioeducativos de convivio. Avaliar sistematicamente, com a
equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas,
servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios. Efetuar agdes de mapeamento,
articulagdio e potencializagdo da rede socioassistencial e das demais politicas publicas no
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territorio de abrangéncia do CRAS. Responsével pela organizagio das ag¢des ofertadas pelo
PAIF.

2.4. CREAS: Compete coordenar o funcionamento da unidade. Manter
articulagio/parceria sistematica com institui¢des governamentais e néo governamentais.
Coordenar o processo de entrada, atendimento, acompanhamento e desligamento das
familias no CREAS. Garantir que as agdes implementadas no CREAS sejam pautadas em
referenciais teorico-metodologicos compativeis com as diretrizes do SUAS. Garantir 0
planejamento, © registro, a execugdo, monitoramento, ¢ avaliagdo dos servigos de
competéncia.do CREAS. Articular e fortalecer a rede de prestagdo de servigos de protegao
social especial de média complexidade, na 4rea de abrangéncia do CREAS. Contribuir
para o estabelecimento de fluxos entre os servicos de Protegdo Social Basica e Especial de
Assisténcia Social, em sua 4rea de competéncia.. Participar de comissoes/foruns/comités
locais de defesa e promogdo dos direitos de familias, seus membros e individuos.
Participar de reunides periodicas com a equipe de Prote¢do Social Especial. Realizar
reunides sistematicas com toda a equipe da unidade, para elaboragio do planejamento,
controle, avaliagdes e ajustes que se fizerem necessarios. Planejar, coordenar e avaliar a
execugdo das atividades administrativas da unidade e proceder levantamento de custo da
unidade. Prestar assessoramento ao gestor em matéria relativa a sua 4rea de competéncia.
Subsidiar, nos assuntos de sua area de competéncia, a elaboragéo do orgamento anual da
Subsecretaria de Assisténcia Social. Executar as demais atribui¢des afetas a sua drea de
competéncia.

2.5. CENTRO DE CONVIVENCIA DO MENOR - CASA DO BEM: Compete assistir
¢ orientar jovens menores € adolescentes vitimas de violéncias de qualquer tipo, buscando
encaminha-los proporcionando a melhor convivéncia em familia e no seu dia a dia com
outras pessoas.

3. DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS: Compete coordenar 0 programa
Bolsa Familia, assumindo a interlocugéo entre a Prefeitura, 0 MDS e o Estado para a
implementagdo do Bolsa Familia e do Cadastro Unico. Coordenar a relagdo entre as
Secretarias de Assisténcia Social, Educagdo ¢ Saude para o acompanhamento dos
beneficiarios do Bolsa Familia e a verifica¢do das condicionalidades. Assumir a
interlocugdo, com os membros da Instancia de Controle Social do municipio, garantindo a
eles o acompanhamento ¢ a fiscalizagdo das agdes do Programa na comunidade.
Coordenar a interlocugdo com outras Secretarias € 6rgaos vinculados ao proprio Governo
Municipal, do Estado e do Governo Federal e. ainda, com entidades ndo governamentais,
com o objetivo de facilitar a implementagao de programas complementares para as
familias beneficiarias do Bolsa Familia.

4. DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA SMAIS: Compete 0 apoio
operacional da Secretaria de Assisténcia e Inclusdo Social, zelando pelo perfeito
funcionamento do o6rgdo atuando no desenvolvimento ¢ melhoria dos fluxos
administrativos. Dar apoio administrativo e assisténcia direta e imediata ao titular da pasta
na execucdo de suas respectivas atribuigdes e responsabilidades.
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4.1. SETOR DE CONTABILIDADE E COMPRAS: Compete garantir a correta
contabilizacdo dos fatos, orgamentérios e financeiro da Secretaria, através da aplicacéo de
normas de contabilidade ptblicas, demonstrando com fidelidade as agdes realizadas.
Auxiliar na prestagdo de contas de recursos recebidos por meio de termos de cooperagao,
de convénios, de acordos, de ajustes ou de qualquer outra modalidade. Elaborar as
demonstragdes contdbeis, e dos demais relatorios previstos na legislagdo, necessarios as
prestagdes de contas dos responsaveis. Emitir e controlar compras da Secretaria.

4.2. SETOR REFEITORIO MUNICIPAL: Compete coordenar, dirigir e fiscalizar as
atividades do Refeitorio Publico Municipal integracdo deste com as demais secretarias;
coordenar e fiscalizar as atividades do pessoal junto ao refeitorio, mantendo um cadastro
atualizado dos beneficiarios; exercer demais atividades correlatas ao cargo.

IX — SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E LAZER: Compete
desenvolver as politicas ptblicas na éarea de cultura do Municipio; integrar os jovens as
atividades culturais, recreativas, democratizando tais praticas como direito do cidaddo; a
administrar, desenvolver e executar convénios € ajustes da pasta, realizados pela
Administracdo Municipal com outras esferas da Federagdo, o relacionamento com
entidades educacionais privadas; a promogdo da cultura em todas as suas atividades.
Administrar o patriménio artistico do municipio, apoiando e incentivando sua produgdo,
além de manter a biblioteca piblica municipal, museus € outros érgdos de difusdo cultural.

1. ASSESSORIA DE GABINETE DA SMC: Compete coordenar e organizar O
expediente da secretaria, controlar a tramitagdo de processos, encaminhar as unidades
subordinadas as diretrizes da politica de governo, desempenhar atividades correlatas a
Secretaria.

2. DEPARTAMENTO TECNICO DE CULTURA: Compete a formulagdo, execucao €
avaliacdo da Politica Municipal de Cultura que tem por objetivo fomentar a produgdo
cultural, preservar e valorizar os ativos culturais no Municipio, bem como assessorar 0
Prefeito nos temas da Politica Cultural. Comandar e supervisionar a execucdo das
atribuicdes anteriores, bem como conduzir a Politica Municipal de Cultura em toda a sua
amplitude, integrando as a¢Ses da Secretaria com as politicas sociais que no seu conjunto
dio efetividade aos direitos fundamentais da populagdo. Responsavel pela elaboragdo do
Plano Municipal de Cultura e da captagdo de recursos para projetos culturais.

2.1. BIBLIOTECA PUBLICA: Compete coordenar o trabalho desenvolvido na
Biblioteca Publica. Coordenar a recepgdo do publico no espago da biblioteca. Elaborar
projetos para a busca de recursos para a melhoria das instalagdes da biblioteca publica.
Promover a integragdo da biblioteca com a sociedade; Exercer demais atividades
correlatas ao Setor.

2.2. CENTRO CULTURAL CASA DE DAVID CANABARRO: Compete coordenar 0
trabalho desenvolvido no Centro Cultural Casa David Canabarro. Coordenar a recepgdo do
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publico nos referidos espagos e organizar o agendamento e coordenagdo de atividades
publicas do governo ou da sociedade civil. Elaborar projetos para a busca de recursos para
a melhoria das instalagdes e promover a integragdo dos mesmos com a sociedade; Exercer
demais atividades correlatas ao Setor.

2.3. SETOR DE ARTES CENICAS, VISUAIS, MUSICAIS E LITERARIAS:
Compete implementar agdes de fomento a produgio cultural. Promover a criag8o artistica
do Grupo de dangas e do Coral Municipal.

2.4. SETOR ESTACAO CULTURA: Compete coordenar estagao Cultura responsavel
pelo espago de exposigdes artisticas e preservagao local.

3. DEPARTAMENTO DE ESPORTES E LAZER: Compete definir e realizar o
calendério oficial de eventos esportivos e de lazer no Municipio, integrado aos eventos
com previsio legal; coordenar programas de esporte na Escola; manter e ampliar
programas de Recreag@o, Lazer € Qualidade de Vida; formar equipes de rendimento para
competigdo nas diversas modalidades esportivas; promover, apoiar e realizar eventos
esportivos e de lazer no municipio; garantir, ampliar e democratizar 0 acesso as agdes de
esporte, lazer e atividade fisica no Municipio, legitimando o esporte € a atividade fisica
como atitudes de qualidade de vida; criar mecanismos que efetivem uma cultura de
esporte, lazer e atividade fisica; viabilizar parcerias com organizagdes publicas ¢ privadas
para obtengdo de recursos para a promogao do esporte, lazer e atividade fisica; realizar
competi¢des esportivas municipais, elaborando regulamentos em consondncia com as leis
do desporto; elaborar relatérios gerenciais de acompanhamento dos servigos prestados e
do desempenho dos servidores e estagiarios do Departamento de Esportes e Lazer; criar e
desenvolver atividades voltadas para o lazer comunitario, envolvendo os bairros do
Municipio e as suas respectivas associagdes de moradores ¢ entidades beneficentes; definir
critérios de utilizagdo dos espagos destinados a pratica esportiva, de recreagdo e lazer, tais
como gindsios municipais, campos de futebol e canchas; manter cadastro atualizado de
associagdes e entidades do Municipio ligadas ao esporte ¢ lazer; organizar equipamentos,
instrumentos e materiais para a pratica e realizagdo de eventos esportivos e de lazer;
desenvolver atividades de lazer em dreas publicas como no Parque do Batuva, buscando a
integragdo entre a populagdo incentivando uma melhor qualidade de vida no uso de
espagos naturais e publicos; executar outras competéncias correlatas a drea de atuagao.

X — SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E ASSUNTOS FUNDIARIOS:
Compete o desenvolvimento de politicas habitacionais e assuntos fundidrios no Municipio;
¢ a responsavel pela elaboragdo, execugdo e fiscalizagdo de programas ¢ agoes
habitacionais de interesse social; compete estabelecer as diretrizes da politica para a area
habitacional e fundiaria do Municipio, desenvolvendo programas para as habilitagoes
autossustentadas; coordenar a busca de recursos junto as demais esferas de governo,
visando a constru¢do de moradias populares; coordenar o trabalho de identificagdo de
areas para regulariza¢do fundidria; liberagao de numero predial para moradias que estdo
em éreas de propriedade do municipio, ocupadas por familias de baixa renda e passiveis de
regularizagio fundidria nos termos da Lei Federal 11977/2009.
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1. ASSESSORIA DE GABINETE DA SMHAF: Compete coordenar e organizar o
expediente da secretaria, controlar a tramitag¢do de processos, encaminhar as unidades

subordinadas as diretrizes da politica de governo, desempenhar atividades correlatas a
Secretaria.

2. DEPARTAMENTO TECNICO DA SMHAF: Compete implementar a politica
municipal de habitagdo de interesse social, visando atender a melhorias de qualidade de
vida da populagdo; Responsavel por implantar e operar 0 sistema de informagdes das
necessidades de habitagdo, mapeando as demandas habitacionais; por realizar acdes de
acompanhamento social, visando identificar e atender as necessidades das comunidades
por habitagdo; por propor e efetivar a politica de regularizagio fundiaria nas éreas publica
e particular no territorio municipal; por elaborar o plano municipal de habitagdo, para
ordenamento da politica habitacional do municipio; por promover programas de habitagdo
popular em articulagdo com 0s organismos municipais, estaduais, federais e internacionais,
publicos ou privados, visando obter recursos financeiros € tecnoldgicos para o
desenvolvimento urbano e de programas habitacionais, no &mbito do municipio; por
estimular a pesquisa de formas alternativas de construgdio, possibilitando a reducdo de
custos; por estabelecer, de acordo com as diretrizes do Plano diretor do municipio e de
forma integrada, programas destinados a facilitar o acesso a populagdo de baixa renda a
habitagdo, bem como a melhoria da moradia e das condi¢des de habitabilidade como
elemento essencial no atendimento do principio da fungdo social da propriedade; por
estimular a iniciativa privada a contribuir para promover a melhoria das condigdes
habitacionais e aumentar a oferta de moradias adequadas ¢ compativeis com a capacidade
econdmica da populagdo; por articular a regularizagdo e a titulagdo das areas ocupadas
pela populagdo de baixa renda, passiveis de implanta¢do de programas habitacionais; por
fomentar o estabelecimento e o aperfeigoamento das redes sociais municipais, integrando
a acdo das entidades empresariais ¢ sociais; por realizar outras atividades compativeis com
a destinagdo institucional do 6rgao.

XI - SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO, TRANSPORTE, E
MOBILIDADE URBANA: compete a implantagdo de politicas de transito e transporte do
Municipio, incluindo a fiscalizag¢do das concessdes de transporte coletivo, estudo
permanente para a fixagdo de tarifas, fiscalizagdo de transporte escolar, de cargas, dentre
outros. Colaborar, como parte de agdo conjunta, com 0 Poder Judiciario, Ministério
Pblico, Policias Civil e Militar, DETRAN, Policias Federal, Policia Rodoviaria Federal,
Policia Rodovi4ria Estadual. Forcas Armadas, Corpo de Bombeiro Militar e as entidades
governamentais ou nédo, que tenham atividades relacionadas, direta ou indiretamente, com
a seguranga publica; desenvolver e implantar politicas que promovam a prote¢do ao
cidaddo, articulando e integrando os organismos governamentais e a sociedade, visando
organizar e ampliar a capacidade de defesa da populagdo; planejar, operacionalizar e
executar aces voltadas para a seguranga da comunidade, dentro de seus limites de
competéncia; assessorar o Prefeito e demais Secretarios Municipais nos assuntos
pertinentes 4 seguranga; desenvolver projetos em conjunto com as instituigdes direta ou
indiretamente relacionadas com as questdes de seguranca publica, com vistas a
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proporcionar melhores condigdes de controle, prevengdo e/ou enfrentamento da
criminalidade; promover semindrios, eventos, cursos, oficinas, palestras e féruns com a
participagio de segmentos representativos e especializados da sociedade organizada,
objetivando despertar a conscientizagdo da populagdo sobre a necessidade de adogdo de
medidas de autoprotegdo, bem como sobre a compreensdo acerca da responsabilidade de
todos na busca de solugdes para as questdes de seguranga, para serem agentes promotores
e divulgadores de assuntos referentes a drogas, trénsito, direitos humanos; contribuir com
acdes efetivas, dentro dos seus limites de competéncia, com vistas a redu¢@o e a contengao
dos indices de criminalidade; interagir com a Secretaria Nacional de Seguranca Publica
(SENASP), seguindo as diretrizes tragadas por aquele o6rgio e procurando adapté-las a
realidade da ordem publica do Municipio de Santana do Livramento; estabelecer agdes,
convénios e parcerias, quando necessario, com as entidades nacionais € ou estrangeiras
que exercam atividades destinadas a estudos e pesquisa de interesse da seguranga publica;
colaborar com a fiscalizagdo municipal, na aplicagdo da legislagdo referente ao exercicio
do poder de policia administrativa do Municipio; promover cursos, oficinas, seminarios e
encontros.

1. ASSESSORIA DE GABINETE DA SMTTMU: Compete coordenar e organizar 0
expediente da secretaria, controlar a tramitagdo de processos, encaminhar as unidades
subordinadas as diretrizes da politica de governo, desempenhar atividades correlatas a
Secretaria.

2. SETOR DE TRANSPORTE, CADASTRO E FISCALIZACAO: Compete a gestdo
das politicas municipais de trénsito, transporte e mobilidade e o exercicio das atribuigOes ¢
competéncias previstas pelo Codigo de Transito Brasileiro.Responsavel pelo
planejamento, organizagdo, articulagao, coordenagiio, execugdo ¢ a avaliagdo das politicas
publicas municipais de transito, transportes e mobilidade; pelas concessoes, permissdes e
autorizagdes do transporte publico municipal de passageiros e outras, conforme legislagado
vigente; pelo estudo tarifario dos transportes publicos; pela fiscalizagdo e avaliagdo dos
padrdes de qualidade e de seguranga do setor do transporte publico; pela coordenago,
execucdo e controle dos convénios com 6rgaos federais e estaduais, relativos ao setor de
trAnsito, transportes € mobilidade; pela coordenagdo, controle e execugdo da fiscalizacdo
do transito, autuagdo e aplicagdo de medidas administrativas cabiveis, por infracdes
previstas no Cédigo de Transito Brasileiro.

3. SETOR FISCAL DA SMTTMU: Compete planejar ¢ implantar medidas visando o
melhor fluxo de veiculos, adequagdo dos locais de estacionamento e reorientacdo do
trafego; Vistoriar os veiculos que necessitem de autorizagdo especial para transitar, além
de estabelecer requisitos técnicos de circulagdo e transito para os mesmos; Definir ¢
gerenciar, no ambito do Municipio, os locais de paradas de onibus municipais €
intermunicipais; Promover a fiscalizagéo do trénsito, autuando e aplicando as penalidades
infracionais legalmente previstas; Estabelecer as diretrizes de trénsito, em conjunto com 0s
demais érgdos de trinsito; Implementar as medidas da Politica Nacional de Transito e do
Programa Nacional de Transito, no ambito do Municipio, com énfase na educagdo ¢
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conscientiza¢do dos motoristas, ciclistas, motociclistas e pedestres, priorizando o respeito

a vida e as normas de transito.

4. SETOR DE EDUCACAO PARA O TRANSITO E ESTATISTICA DA SMTTMU:
Compete coordenar, formatar e executar as agdes de educagdo para o transito, levando para
a comunidade as informagdes sobre trinsito, comportamento seguro, prevengdo de
acidentes e sobre a legislagdo de trinsito; formar parcerias com vistas a formagao de
pessoal, a realizagdo de eventos especificos na area de transito para a comunidade, a
especializagdo técnica dos servidores e garantir a qualidade do trabalho da equipe do
Departamento; garantir um bom relacionamento com as Secretarias e Entidades
envolvidas com projetos de transito e redugdo de acidentes; organizar a participagdo da
SMTTMU em seminérios, foruns, conferéncias e em outros eventos importantes, em nivel
municipal, estadual, nacional e internacional, realizar eventos que contemplem todos os
publicos da comunidade santanense, com abordagens relacionadas aos motoristas,
pedestres, idosos, criangas e deficientes fisicos; elaborar projetos de educagdo
diferenciados, a fim de manter o publico interessado em receber informagdes e disposto a
modificar comportamentos nem sempre adequados; pesquisar as necessidades dos
cidadsios e elaborar, a partir dela, projetos especificos, sempre com o objetivo de reduzir os
acidentes de transito. Coletar dados estatisticos e alimentar o sistema de registro e
estatistica de transito com informacdes sobre a frota de veiculos, acidentes de tréansito,
ac¢des de fiscalizagdo e controle do transito realizadas no municipio para subsidiar agdes a
serem desenvolvidas no contexto das atividades educativas; Enviar relatérios ao
DETRAN/RS, realizar outras atividades correlatas.

Art. 5° - Os Orgdos consultivos e de descentralizagdo administrativa
possuem as seguintes competéncias e atribuigdes gerais:

I — JUNTA DE SERVICO MILITAR: Compete cooperar no preparo € execugdo da
mobilizagdo de pessoal, de acordo com as normas baixadas pelas RM; Efetuar o
alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as normas vigentes;
Informar ao cidaddo alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua
mudanca de domicilio; Solicitar, por intermédio da Del SM, a copia da Ficha de
Alistamento Militar (FAM) do alistado que tenha transferido residéncia para 0 municipio;
Providenciar a atualizagdo dos dados cadastrais do cidaddo, relativos a mudanga de
domicilio, no Portal do SERMILMOB, via internet; Orientar os brasileiros que néo
possuam registro civil a comparecerem a um cartério de registro civil, a fim de possibilitar
o seu alistamento: Remeter 2 Del SM a 2° via das Fichas de Alistamento Militar (FAM),
catalogadas por classe e em ordem alfabética, para implantagéo no SERMILMOB, caso a
JSM néo seja informatizada; Realizar o carregamento dos arquios de alistamento no Portal
do SERMILMOB na internet; Manter atualizado um livro de registro contendo as datas e
nameros dos arquivos de alistamento carregados no Portal do SERMILMOB na internet;
Realizar as consultas de cidaddo no Portal do SERMILMOB, sempre que julgar
necessario; Providenciar a retificagdo dos dados cadastrais do cidaddo no Portal do
SERMILMOB: Validar os dados cadastrais dos cidaddos que realizarem o pré-alistamento
pela internet, conferindo-os com a documentacdo apresentada; Organizar e manter em dia
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o fichario dos alistados pela JSM, com as 1* vias das FAM catalogadas por classe e em
ordem alfabética, caso a JSM nio seja informatizada; Restituir aos interessados os
documentos apresentados para fins de alistamento militar, depois de extraidos os dados
necessérios; Providenciar a averbagio dos dados dos Exercicios de Apresentacdo da
Reserva (EXAR) no SERMILMOB; Fornecer copias dos documentos militares requeridos,
apés o pagamento da(s) multa(s) ou da comprovagdo de isengdo da(s) mesma(s)
(declaragdo de pobreza); Fazer a entrega dos certificados militares mediante recibo
passado nos respectivos livros; Organizar os processos de “arrimo de familia”,
“notoriamente incapaz”, “adiantamento de incorporagdo”, “preferéncia de For¢a Armada”,
“transferéncia de Forca Armada”, “reabilitagdo”, “2* via de Certificado de Reservista”,
“Servico Alternativo”, “recusa a prestagdo do Servigo Militar”, “anulagdo de eximigdo” e
“reciprocidade do Servigo Militar”, encaminhando-os & CSM, por intermédio da Del SM;
Revalidar o Certificado de Alistamento Militar (CAM); Averbar, no CAM, nas FAM ou no
SERMILMOB, as anotagdes referentes a situagdo militar do alistado, no que lhe couber;
Determinar o pagamento da taxa e multas militares, quando for o caso; Informar ao
cidaddo, por ocasido do alistamento, os seus direitos e deveres com relagdo ao Servigo
Militar; Participar 8 CSM, por intermédio da Del SM, as infragdes a Lei do Servigo Militar
(LSM) e o seu Regulamento; Organizar e realizar as cerimdnias para entrega de CDI;
Organizar e executar os trabalhos de relagdes publicas e publicidade do Servigo Militar no
municipio; Verificar a situagdo militar do brasileiro que deseje obter passaporte,
fornecendo o respectivo documento militar a que o referido cidadao fizer jus; Recolher a
Del SM os certificados militares inutilizados.

II - CONSELHOS MUNICIPAIS: possuem competéncias e atribui¢gdes definidas por lei
especifica.

Art. 6° - A classificagio das Secretarias quanto as dotagdes da Prefeitura
Municipal passam a ser as seguintes:
02 — Gabinete do Prefeito
03 — Secretaria Municipal de Administra¢do
04 — Secretaria Municipal da Fazenda
05 — Secretaria Municipal de Educagéo
06 — Secretaria Municipal de Obras
07 — Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuéria e Abastecimento
08 — Secretaria Municipal de Satde
09 — Secretaria Municipal de Turismo
10 — Secretaria Municipal de Servigos Urbanos
11 — Secretaria Municipal de Planejamento € Meio Ambiente
12 — Secretaria Municipal de Assisténcia e Inclusdo Social
13 — Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer
14 — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico
15 — Secretaria Municipal de Habitagdo e Assuntos Fundidrios
16 — Secretaria Municipal Geral de Governo
17 — Secretaria Municipal de Tréansito, Transporte e Mobilidade Urbana
98 — Encargos Gerais do Municipio.
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Art. 7° — O Organograma passa a ser 0 constante no Anexo L.

Art. 8° — Revogam-se as disposi¢Oes em contrario, especialmente a Lei
Municipal n° 5.557/2009 e o Decreto 8348/2018, esta lei entra em vigor na data de sua

publicag@o e seus efeitos a partir de 1° de janeiro de 2019.
Sant’ Ana do Livramento, 22 de abril de 2019.

Prefeito Municipal

FERNANDO GONCALVES LINHARES
Secretario Municipal de Administra¢@o
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ANEXO I - Organograma
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