DECRETO N.2 104, DE 13 DE NOVEMBRO DE 2014

Disp6e sobre o Regimento Interno da Prefeitura
Municipal de Trés Passos/RS

JOSE CARLOS ANZILIERO AMARAL, Prefeito do Municipio de Trés Passos,
Estado do Rio Grande do Sul, no uso das atribuicbes que Ihe confere o Artigo 87, Inciso IV, da
Lei Organica do Municipio.

DECRETA
TITULO |

DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL

Art. 12 A organizagdo da Estrutura Administrativa basica da Prefeitura Municipal de
Trés Passos/RS e os respectivos servicos municipais de competéncia do Executivo, conforme
sua natureza e especializacdo, serdo realizados pelos Orgdos e Secretarias que a compdem,
nos termos que estabelece o presente decreto.

Art. 2°. A estrutura administrativa basica € composta pelos seguintes 6rgaos:

| - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

1. Gabinete do Prefeito

1.1. Assessoria Especial de Gerenciamento de Frotas
1.2. Assisténcia de Apoio Administrativo

2. Procuradoria Geral do Municipio
2.1. Assessoria Superior de Planejamento e Execucéo
2.1.1. Assisténcia de Apoio Administrativo



Il - ORGAOS MEIOS

1. Secretaria Municipal de Administracao

1.1. Divisdo de Expedientes e Gestdo de Pessoas
1.1.1. Setor de Protocolo

1.1.2. Setor de Arquivo

1.1.3. Setor de Patriménio

1.1.4. Setor de Almoxarifado

1.2. Divisao de Frotas

1.3. Divisao de Tréansito e Circulacao

2. Secretaria Municipal de Planejamento

2.1. Assessoria Superior de Pesquisa e Planejamento
2.2. Assessoria Superior de Projetos e Execucao

2.3. Assessoria Superior de Planejamento e Gestao

3. Secretaria Municipal de Financas
3.1. Divisdo de Receita e Fiscalizacao
3.2. Divisao de Tributacao

3.3. Divisao de Compras

3.4. Divisao de Contabilidade

Il —- ORGAOS FINS

1. Secretaria Municipal de Obras e Viacao

1.1. Assessor Especial de Planejamento e Execugéo
1.2. Divisao de Obras e Servigcos Urbanos

1.2.1. Setor de Obras

1.2.2. Setor de Servicos Urbanos

1.2.3. Setor de lluminacao

1.2.4. Assisténcia de Apoio Administrativo

2. Secretaria Municipal de Transportes
2.1. Divisao de Estradas e Topografia



2.1.1. Setor de Vias Rurais

2.2. Divisao de Maquinas e Equipamentos Rodoviarios
2.2.1. Setor de Oficina

2.2.2. Setor de Garagem

2.2.2.1. Assisténcia de Apoio Administrativo

3. Secretaria Municipal de Educacao e Cultura
3.1. Divisao de Educacéao e Desporto
3.2. Divisao de Cultura e Lazer

4. Secretaria Municipal de Saude

4.1. Divisao de Saude

4.1.1. Setor de Consultas e Atendimentos

4.1.2. Setor de Vigilancia Epidemioldgica

4.1.3. Setor de Vigilancia Sanitaria

4.1.4. Setor de Acompanhamento e Execucao de Programas
4.1.5. Setor de Auditoria Ambulatorial e Hospitalar
4.2. Divisao de Unidades de Saude

4.2.1. Assistente de Apoio em Unidade de Saude
4.2.2. Assistente de Apoio em Unidade de Saude
4.2.3. Assistente de Apoio em Unidade de Saude
4.2.4. Assistente de Apoio em Unidade de Saude
4.2.5. Assistente de Apoio em Unidade de Saude
4.2.6. Assistente de Apoio em Unidade de Saude

5. Secretaria Municipal de Agricultura
5.1. Divisao de Agropecuaria

5.1.1. Setor de Bovinocultura de Leite
5.1.2. Setor de Suinocultura e Avicultura
5.1.3. Setor de Fruticultura e Oleiricultura

6. Secretaria Municipal de Industria, Comércio, Turismo e Servicos



6.1. Secretaria Executiva
6.2. Divisao de Industria, Comércio e Servigos

7. Secretaria Municipal de Assisténcia Social
7.1. Divisdo de Assisténcia Social
7.1.1. Setor de Atendimento

8. Secretaria Municipal de Meio Ambiente
8.1. Divisao de meio Ambiente
8.1.1. Setor de Fiscalizacao e Licenciamento

Capitulo |
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Secao |
GABINETE DO PREFEITO

Art. 3°. Ao Gabinete do Prefeito compete a coordenacao geral da administracao.
Art. 4°. Compete, ainda, ao Gabinete do Prefeito compete:

| - organizar solenidades e recepcbes oficiais que se realizarem na Prefeitura
Municipal;

Il - preparar relagbes de convidados para solenidades oficiais e submeté-las a
aprovagao da autoridade competente, e, também providenciar no preparo e expedicao dos

convites, incumbindo-se do respectivo controle;

[ll - organizar ficharios atualizados das autoridades em geral e de personalidades da
comunidade;

IV - organizar o servigo de audiéncias publicas;
V - receber e encaminhar as autoridades que procuram o Prefeito;

VI - receber e preparar a correspondéncia pessoal do Prefeito;



V - fazer as ligagbes com as Reparticdes Municipais ou com outros 6rgaos publicos,
quando lhe for determinado ou quando a necessidade do servi¢o exigir;

VI - funcionar em articulacdo permanente com os demais 6rgdos que compdem
estruturas administrativas do Municipio;

VIl - articular-se com o sistema de Controle Interno e com os Conselhos Municipais
que lhe sdo partes integrantes;

VIl — execucédo de outras atividades correlatas.
Subsecao |
Assessoria Especial de Gerenciamento de Frotas
Art. 5°. A Assessoria Especial de Gerenciamento de Frotas compete:

| - elaboragédo os roteiros de transporte de escolares e o controle de toda a frota
municipal;

Il - manutengdo e conservacdo de todos os veiculos e atendimento as normas
especificas para transporte escolar;

[l - elaboracéao de planilhas de controle de custos de combustivel e pecas;

IV - controle e emissdo de autorizagao para transporte dos alunos da rede municipal e
de outros cujo transporte esteja coberto por convénio;

V - administragéo e treinamento dos motoristas de transporte escolar;

VI - execucao de outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Assisténcia de Apoio Administrativo

Art. 62 A Assisténcia de Apoio Administrativo compreende:

| - realizar registro e organizacao das atividades do Prefeito Municipal;



Il - coordenar e organizar reunides solicitadas pelo Executivo Municipal, bem como
assistir e efetuar registros de atas, quando necessario;

[ll - recepcionar o publico que se dirige ao Prefeito, orientando-os e encaminhando
para solucao de suas reivindicagdes;

IV - manter atualizada a agenda do Prefeito e informa-lo sempre de seus
COMpPromissos;

V - manter em perfeita organizagéao e ordem o Gabinete do Prefeito;

VI - manter discricdo e sigilo sobre assuntos que o Prefeito esteja tratando em seu
Gabinete;

VIl - colher despacho do Senhor Prefeito, em processos e documentos e encaminha-
los aos respectivos setores;

VIl - promover meios para que os cidadaos tenham condi¢cdes de ter acesso as
informacdes e questionamentos sobre os servigos prestados pelo Municipio;

IX - assessorar o Prefeito em assuntos diversos, de interesse da administracao;

X - dar suporte ao Prefeito no que se refere a fungdes politicas, sociais, de cerimonial e
de representacao;

Xl - realizar toda e qualquer atividade atinente a sua fungéo.

Xl — exercer outras atividades correlatas.

Secao |
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 7°. A Procuradoria Geral do Municipio compete:
| - assessorar o Prefeito em assuntos juridicos;

[l - elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito e secretérios
municipais, referentes a assuntos de natureza juridico- administrativa;



[l - examinar, previamente, os projetos de leis; justificativas de vetos, decretos,
regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica;

IV - orientar para coletanea de legislagao federal e estadual aplicavel ao Municipio;

V - assistir os contratos de compras, de alienagdo, de bens, prestacdo de servigos e
processos de desapropriacao;

VI — acompanhar processos administrativos disciplinares;
VIl - acompanhar e deliberar sobre o0s processos do Juizado da Fazenda no Municipio;
VIl - assessorar a Central do Sistema de Controle Interno;

IX - analisar e emitir parecer sobre todos os requerimentos protocolados encaminhados
a Procuradoria;

X — executar outras atividades correlatas.
Art. 8% Em especial compete a Procuradoria Geral a execugdo, coordenagao,

orientacdo, elaboracdo e controle das atividades juridicas da administracdo municipal e a
representagao juridica do Municipio em qualquer instancia;

Subsecao |
Assessoria Superior de Planejamento e Execucao

Art. 9°. A Assessoria Superior de Planejamento e Execugdo compete:
| - a elaboracao e supervisao técnica dos projetos de todas as areas da administracao,
bem como aqueles a serem encaminhados a outras instancias de governo ou a organismos

financiadores;

Il - o suporte técnico para a execugao dos projetos do orgamento de investimentos e de
aplicacao dos fundos especiais;

[Il - a coordenacdo e o assessoramento aos programas da administracdo municipal e
apoio na elaboracao do orgcamento;

IV - 0 assessoramento ao Prefeito no que se refere a projetos e a assisténcia aos
6rgaos administrativos;



V - a prospeccao de fontes de recursos para financiamento de projetos;

VI - coleta de dados socioeconémicos e manutencdo de arquivo de documentos
atualizados para o atendimento a projetos;

VIl - o acompanhamento e identificacdo de programas de interesse comum com a
Unido e o Estado;

VIl - compatibilizagdo dos projetos locais com os planos de desenvolvimento micro-
regional;

IX - a execugao do servigo de informagédo e documentacao necesséria as atividades de
planejamento;

X - controle dos itens priorizados na Consulta Popular e que dependam de projetos
para sua viabilizagao;

Xl - atividades correlatas nas areas de projetos e planejamento.

Subsecao Il
Assisténcia de Apoio Administrativo

Art. 10. A Assisténcia de Apoio Administrativo compete, dentre outras atribuigées,
auxiliar os demais érgaos que compde a Administragcdo Municipal na elaboracdo dos projetos
e execucao de programas municipais.

Capitulo Il
ORGAOS MEIOS

Secao |
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 11. A Secretaria Municipal de Administracdo compete:

| — oferecer suporte ao Prefeito Municipal nas areas administrativas, de comunicacao
social, de projetos, assuntos institucionais, marketing e servigos de informacao;



Il - dar assisténcia ao chefe do Executivo nas fungées politicas, sociais, de cerimonial e
de representacao;

[l - realizar o registro e organizac¢ao das atividades do Executivo Municipal;

IV - coordenar e assistir a planificacao de projetos de interesse do Municipio;

V - promover mecanismos que possibilitem sintonizar o Municipio com as demais
esferas de poder, visando o bom andamento e a complementagdo das politicas publicas

municipais;

VI - monitorar as atividades e procedimentos de praticas administrativas subordinadas
diretamente ao Prefeito Municipal,

VIl - monitorar e documentar as atividades do Prefeito Municipal, gerenciando a
agenda dos compromissos;

VIl - promover meios para que os cidadaos tenham condi¢des de ter acesso as
informagdes e questionamentos sobre os servigos prestados pelo Municipio, quem sao os
executores e opinar sobre a qualidade dos mesmos;

IX - promover a divulgacdo dos assuntos de interesse administrativo, econémico e
social do municipio;

X - manter contato com os meios formadores de opinido, especialmente a imprensa e
liderancas setoriais do Municipio e de fora dele;

Xl - coordenar o planejamento, a elaboracao dos planos e a execug¢ao orcamentaria do
Poder Executivo;

XIl - elaborar as propostas e executar o marketing da administragcdo municipal;

XIll - coordenar a elaboragao dos planos e programas da administracdo em conjunto
com os diversos érgaos municipais;

XIV - prestar assessoramento aos diversos 6rgaos municipais na montagem de
programas de informatica e sistemas informatizados do servigo;

XV - coordenar e acompanhar a execugao dos servicos especializados contratados a
terceiros, bem como servigos de consultoria em geral de necessidade do Municipio;



XVI - assessorar o Prefeito em assuntos diversos institucionais e projetos de
infraestrutura geral;

XVIlI - dar suporte ao Prefeito no que se refere a fungdes politicas, sociais, de
cerimonial e de representacao;

XVIII - manter arquivos de registro das atividades do Poder Executivo em todas as
areas de acao;

XIX - centralizar as atividades administrativas relacionadas com os sistemas de
pessoal e material;

XX - controle e administragdo dos bens patrimoniais méveis e iméveis;

XXI - preparar correspondéncias e processos para despacho final, minutas de projetos
de leis, contratos, convénios e outros expedientes de iniciativa do Executivo para despacho
final;

XXII - protocolar e arquivar correspondéncias em tramite na administragao;

XXl - acompanhar junto a Camara Municipal a tramitacao de projetos; elaboracao de
respostas de pedidos de informagdes e outros expedientes;

XXIV - controlar e arquivar os atos administrativos;

XXV - analisar e acompanhar a elaboragdo e tramitacdo dos processos licitatérios e
contratos que envolvem a administracao municipal;

XXVI - assentamento dos atos e fatos relacionados com a vida funcional dos
servidores, bem como protocolo e arquivo.

XXVII - IV - administrar o prédio da Prefeitura Municipal e os demais prédios, o que
envolve a coordenacao e o controle das atividades inerentes a portaria, seguranga, limpeza,
zeladoria e demais atividades auxiliares;

XXVIII - controlar e registrar marcas e sinais;

XXIX - propiciar os meios para a busca da qualidade total;

XXX - controlar e manter as necessidades materiais para funcionamento dos 6rgaos e
servigos municipais;
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XXXI — exercer outras atividades correlatas.

Subsecao |
Divisao de Expediente e Gestao de Pessoas

Art. 12. A Divisao de Expediente e Gestdo de Pessoas compete:

| - promover medidas relativas ao processo de recrutamento, sele¢do, colocacao,
treinamento, aperfeicoamento, avaliagédo e desenvolvimento de recursos humanos;

Il - promover a profissionalizagéo e valorizagdo do servidor municipal;

[Il - aprimorar as normas existentes e executar programas, visando ao fortalecimento
do plano classificado de cargos e salarios;

IV - estimular o espirito de associativismo dos servidores, para fins sociais e culturais;

V - efetuar o exame legal dos atos relativos a pessoal e promover 0 seu registro e
publicacao;

VI - promover a concessao de vantagens previstas na legislacao de pessoal;

VIl - administrar o Sistema Classificado de Cargos;

VIII - elaborar e emitir os documentos RAIS, DIRF, documentos previdenciarios -
SEFIR - PPR - SIAPES (Sistema Informatizado de Auditoria de Pessoal), e outros exigidos por
Lei;

IX - entregar em prazo habil legal os relatérios que a legislagao determina;

X - instruir processo de pensao e inativagao;

XI - emitir certidées de tempo de servigo;

XII - cuidar dos assuntos relacionados com os servidores da Prefeitura Municipal;

XIl — exercer outras atividades correlatas;

X1l - implantar e manter o cadastro financeiro-funcional dos servidores, com o registro

permanente de todas as ocorréncias da vida profissional dos mesmos;
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XIV - estudar e promover a aplicagdo dos principios de administracao de pessoal, e
ainda, os referentes ao bem-estar social dos servidores;

IX - autorizar exames médicos para os fins indicados na legislacao;
X - organizar a escala de férias do pessoal;

Xl - elaborar a folha de pagamentos mensal dos servidores e encaminhar seu
processamento;

XIIl - executar atividades correlatas ao controle e administragdo do quadro de pessoal.

Subsecao Il
Setor de Protocolo

Art. 13. Ao Setor de Protocolo compete:

| - receber, protocolar e distribuir requerimentos e demais expedientes enderegados ao
Gabinete do Prefeito e demais 6rgaos municipais;

Il - promover o registro do andamento dos documentos e do despacho final e o
respectivo arquivamento;

[ll - organizar e manter atualizado o sistema de referéncia e indices necessarios, para
possiveis consultas de documentos e arquivos;

IV - controlar o andamento de processos, documentos, correspondéncias e demais
comunicacgdes pelos diversos érgaos da Prefeitura;

V - prestar informacdes relativas ao andamento dos processos e demais documentos;

VI - encaminhar aos 6rgaos competentes documentos sujeitos ao pagamento de
emolumentos;

VIl - desempenhar todos os servigos relativos as suas atribuicbes, de maneira a
satisfazer as exigéncias de organizagao e pesquisa;

VIII - fornecer documentos solicitados, bem como emitir parecer em processos
encaminhados em assuntos de sua competéncia;
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IX - executar outras tarefas correlatas.

Subsecao Il
Setor de Arquivo

Art. 14. Ao Setor de Protocolo compete:

| - manter atualizado e organizado o arquivamento de documentos e papeis que |he
forem confiados pelos diversos 6rgaos da administragdo municipal;

Il - organizar e manter atualizado o sistema de referéncia e indices necessarios, para
possiveis consultas de documentos arquivados;

Ill - executar outras tarefas correlatas.

Subsecao IV
Setor de Patrimonio

Art. 15. Ao Setor de Patrim6nio compete:

| - promover o tombamento de todos os bens patrimoniais moveis e imoéveis
da Prefeitura;

[l - organizar e manter rigorosamente atualizado o cadastro dos bens médveis e iméveis
da Prefeitura;

[l - providenciar a carga aos 6rgaos da Prefeitura, do material permanente distribuindo-
0 aos mesmos, bem como a conferencia da carga respectiva durante o més de dezembro de
cada ano e toda vez que se verificar mudanca nas chefias dos 6rgaos responsaveis pelo
material permanente;

IV - receber e registrar as faturas referentes a aquisicao de material permanente;

V - registrar, nas fichas cadastrais, as transferéncias de bens patrimoniais méveis,
mediante a informacgéo prestada pelos érgaos municipais que a promovem;

VI - registrar, em fichas préprias, as obras, reparos e reformas que estejam
imprestaveis ou obsoletos;
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VIl - promover as medidas administrativas necessarias a aquisicao e alienagao de bens
patrimoniais méveis;

VIl - providenciar a elaboracdo de projeto e execucdo de parcelamento de areas,
respeitada a legislacao vigente;

IX - preparar as relagdes de bens moéveis e imoveis de responsabilidade de cada érgao
municipal;

X - manter organizados os termos de compromisso dos administradores em relacao
aos bens méveis e imdveis sob sua responsabilidade;

Xl - fazer inspecdes sistematicas sobre a existéncia e integridade dos bens constantes
das relagdes, informando seus superiores em caso de qualquer irregularidade;

XIl - manter, com a Secretaria de Finangas, o controle dos bens e valores cadastrados
e a contabilidade patrimonial, para que haja uma perfeita correlagcdo entre o cadastro e a
contabilidade;

Xlll - executar outras tarefas correlatas.

Subsecao V
Setor de Almoxarifado

Art. 16. Ao Setor de Almoxarifado compete:

| - manter atualizado o sistema de fichas de material de consumo e de reposicao;

Il - efetuar o controle de entrada e saida de material;

[ll - emitir, periodicamente, boletins informativos do material em estoque e informar
regularmente aos superiores 0s niveis de estoques e produtos sem utilizacdo existentes no
Almoxarifado;

IV - informar os setores competentes da falta de material de reposicao;

V - evitar a aquisicao desnecessaria de qualquer material de consumo e reposi¢ao;

VI - manter o material em estoque em condi¢cbes de uso;
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VIl - fornecer, por requisicdo escrita, aos diversos setores da Prefeitura o material de
reposicao necessario;

VIII - manter sob controle e em condicdes adequadas a armazenagem das
mercadorias, pecas, materiais diversos e produtos de consumo adquiridos pela Prefeitura;

IX - realizar estudos visando atualizar e modernizar o sistema de controle de consumo;

X - manter sob controle e em condigbes adequadas a armazenagem das mercadorias,
pecas, materiais diversos e produtos de consumo adquiridos pela Prefeitura;

Xl - manter sob condicbes de limpeza, auséncia de umidade e em condi¢cbes de
iluminacao e salubridade as instalagdes do Almoxarifado;

XIl - acondicionar ou dispor os materiais e produtos nos lugares adequados para a sua
correta conservagao;

XIII - realizar outras atividades correlatas.

Subsecao VI
Divisao de Frotas

Art. 17. A Divisao de Frotas compete:

| - elaborar os roteiros de transporte de escolares e o controle de toda a frota
municipal;

Il - manutengdo e conservacdo de todos os veiculos e atendimento as normas
especificas para transporte escolar;

[l - elaboracgao de planilhas de controle de custos de combustivel e pecas;

IV - controle e emissdo de autorizagao para transporte dos alunos da rede municipal e
de outros cujo transporte esteja coberto por convénio;

V - administragéo e treinamento dos motoristas de transporte escolar;

VI - providenciar numero suficiente de veiculos para transporte de pacientes para
centros de maior recurso ou de maior complexidade;
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VIl - prover o setor com profissionais, motoristas e outros;
VIII - supervisionar as solicitagoes de transporte de pacientes e acompanhantes;

IX - fazer manutencao dos veiculos utilizados para transportes relacionados ao uso da
Secretaria de Saude;

X - administrar o transporte relacionado a Secretaria de Saude.

XI - execucao de outras atividades correlatas.

Subsecao VIi
Divisao de Transito e Circulacao

Art. 18. A Divisdo de Transito e Circulagido compete:

| - promover a confecgdo ou aquisicdo da sinalizacdo de transito, observadas as
normas técnicas federais;

Il - efetuar a sinalizacao nos leitos das ruas e avenidas;
[Il - manter em perfeito estado de conservacao a sinalizagao de transito;
IV - implantar e conservar a sinalizagdo nas estradas municipais;

V - tomar as providencias necessdérias em casos de acidentes com veiculos publicos
municipais, objetivando seu desembarago;

VI - promover estudos visando a concessao ou permissao de servicos locais de
transportes coletivos e de taxis, sugerindo as respectivas tarifas, obedecida a legislacao
pertinente;

VIl - disciplinar os servicos de carga e descarga, fixando a tonelagem maéaxima
permitida a veiculos que circulem em vias publicas e estradas municipais;

VIl - fixar os honorarios de operagdao dos veiculos, conciliando os interesses da
coletividade com os das empresas transportadoras;
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IX - dar parecer quanto a permissao e concessao de transporte coletivo ou para
exploracao do servigco de automéveis de aluguel (taxis), obedecendo as normas e disposicdes
estabelecidas pela legislagéo prépria municipal;

X - orientar os motoristas na condug¢ao dos veiculos, exigindo-lhes a fiel observancia
das normas de transito;

Xl - propor a baixa dos veiculos que se tornarem inserviveis para o trabalho
da Prefeitura, sugerindo, pelos meios legais, a sua alienacgao;

XII - executar outras atividades pertinentes ao setor.

Secao |
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Art. 19. A Secretaria Municipal de Planejamento compete:

| - conduzir os servicos de planejamento, de coordenacdo técnica e de estudos e
pesquisas;

Il - assistir aos programas dos 6rgaos de administragao municipal;

[Il - elaborar e assessorar os programas e aplicagbes de Fundos Especiais (Rotativo,
Saude, Crianca e Adolescente, Assisténcia Social, Educacao e outros);

IV - levantar pesquisas de problemas so6cio- econémicos e especiais, ligados ao
desenvolvimento da cidade, municipio e micro- regiao;

V - executar servigos de informacéo e divulgagao dos atos e fatos administrativos;
VI - executar servigos de relagdes publicas;
VIl - organizar protocolo do cerimonial dos atos publicos e administrativos;

VIl - orientar as relagbes com as entidades publicas ou privadas, associagdes de
classes e 6rgaos de imprensa;

IX - promover a divulgacdo dos assuntos de interesse administrativo, econémico e
social do Municipio;
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X - organizar documentario administrativo, social, politico e econémico do Municipio.
XI — auxiliar na elaboragédo do PPA - LDO e LOA.
XIl — supervisionar e prestar assisténcia aos Conselhos Municipais;

XIII — exercer outras atividades correlatas.

Subsecao |
Assessoria Superior de Pesquisa e Planejamento

Art. 20. A Assessoria Superior de Pesquisa e Planejamento compete:
| - Elaborar estudos do interesse do desenvolvimento econémico do Municipio;

Il - dar apoio a Assessoria de Projetos e Execugdo quanto a elaboragdo dos
documentos necessarios ao seu envio a 6rgaos financiadores ou na busca de parcerias;

[ll - manter contato permanente com empresas e instituicbes publicas ou privadas no
interesse de buscar recursos para projetos de desenvolvimento;

IV - elaborar estudos e reunir indicadores econdémicos, bem como dados gerais sobre a
economia do Municipio e sua posi¢cao nos contextos estadual e nacional;

V - executar outras atividades de apoio ou correlatas.

Subsecao Il
Assessoria Superior de Projetos e Execucao

Art. 20. A Assessoria Superior de Projetos e Execugdo compete:
| - elaborar projetos do interesse do desenvolvimento econémico do Municipio;

Il — elaborar os documentos necessarios ao seu envio a érgaos financiadores ou na
busca de parcerias;

[Il - acompanhar a execug¢ao dos projetos e sugerir novos projetos para dotacao das
areas do Municipio de condigbes de infraestrutura basica para seu desenvolvimento;
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IV - executar outras atividades de apoio ou correlatas.

Subsecao Il
Assessoria Superior de Planejamento e Gestao

Art. 21. A Assessoria Superior de Planejamento e Gestdo compete:

| - avaliar, observar e analisar criticamente os resultados do processo planejamento e
execugao de projetos;

Il - dar pareceres, quando solicitado, sobre a viabilidade de projetos, sua adequacao e
aplicacao;

I1l - executar outras atividades correlatas.

Secao |
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Art. 22. A Secretaria Municipal de Financas compete:

| - organizar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes sujeitos ao Imposto
Predial e Territorial Urbano, bem como de taxas, cujo fato gerador esteja a eles relacionados;

Il - inscrever, no Cadastro Imobilidrio do Municipio, as unidades tributaveis, na forma
da legislagéo vigente, inclusive os que estdo imunes ou isentos;

[l - proceder levantamentos de campo ou pesquisas de dados complementares,
necessarios a revisao e atualizacdo dos cadastros existentes;

IV - coletar elementos, junto aos cartérios de notas, registros de imoéveis e outras
fontes, referentes as transagdes imobiliarias, com o objetivo de atualizar o valor venal dos
iméveis cadastrados;

V - proceder a emissdo dos conhecimentos relativos a cobranca dos tributos de sua
competéncia, bem como registrar os créditos;
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VI - proceder diligéncias fiscais nos casos de inclusdes, isengbes, imunidades,
abatimento, revisdes e outros casos que requeiram verificacdes ou investigacbes externas ou
internas;

VIl - autuar os infratores da legislacao tributaria no ambito de sua competéncia;

VIII - informar processos e expedientes que versam sobre assuntos de sua
competéncia, bem como para o fornecimento de certidoes;

IX - estudar a legislacdo tributaria estadual e federal, bem como seus possiveis
reflexos e aplicagbes no ambito municipal, propondo alteragbes que proporcionem ao
municipio permanente atualizagdo no campo tributério;

X - julgar, em primeira instancia, as reclamagdes contra o langamento de tributos;
XI - elaborar relatério anual de suas atividades;
Xl - exercer outras tarefas correlatas;

XIll - organizar e manter atualizados os cadastros dos contribuintes sujeitos ao imposto
sobre servicos de qualquer natureza, taxa de licenga para localizagdo ou exercicio de
atividades, multas, taxas de fiscalizagdo de servigos diversos, diversas licengas e outras
receitas, cujo fato gerador nao se relacione com o imposto sobre a propriedade predial e
territorial urbana;

XIV - inscrever no cadastro correspondente, o contribuinte, cuja atividade, na forma de
legislagao vigente, estiver sujeito a tributagao, inclusive os que estiverem isentos;

XV - promover a emissao dos conhecimentos relativos a cobranca dos tributos de sua
competéncia e, também, registrar os créditos;

XVI - coletar elementos junto as entidades de classe, Junta Comercial e outras fontes,
referentes ao exercicio de atividades possiveis de tributagdo municipal com a finalidade de
controle de atualizagcao dos cadastros;

XVIII - proceder diligéncias fiscais nos casos de inclusdes, imunidades, isencdes,
arbitramento, revisbes e outros casos que requeiram interpretacdes, verificacbes ou

investigacdes internas ou externas;

XIX - executar levantamentos de campo ou pesquisas complementares necessarias a
revisao e atualizacdo dos cadastros;
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XX - autuar os infratores da legislagao tributaria, no ambito de sua competéncia;

XXI - ouvida a Secretaria Municipal de Obras e Viagao, quanto ao zoneamento de uso,
fornecer, quando for o caso, Alvara de Licenga para localizagao ou Exercicio de Atividades;

XXIlI - informar processos e expedientes que versem sobre assuntos de sua
competéncia, bem como para o fornecimento de certidées;

XXIII - contabilizar a receita e a despesa;

XXIV - encaminhar boletins e relatérios aos 6rgdos competentes, conforme normas
vigentes.

Subsecao |
Divisao de Receita e Fiscalizacao

Art. 23. A Divisao de Receita e Fiscalizagdo compete:

| - receber, guardar e movimentar valores pecuniérios e titulos;

Il - efetuar, diariamente, o recebimento e a conferéncia da receita;
[l - efetuar o pagamento da despesa;

IV - controlar os saldos das contas em estabelecimentos de crédito;
V - Confeccionar Carteiras de Trabalho;

VI - Efetuar registro de Livros do Ministério do Trabalho.

Subsecao Il
Divisao de Tributacao

Art. 24. A Divisao de Tributagdo compete:
| - organizar e manter atualizado o cadastro de contribuintes do Municipio;

Il - promover o lancamento e arrecadar os tributos municipais;
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[l - dirigir e fiscalizar a tributagdo municipal;

IV - promover campanhas de conscientizagdo e aumento de arrecadagéo;
V - orientar a agao de tributagdo municipal junto aos contribuintes;

VI - registrar novas empresas;

VII - controlar o comércio transitério;

VIII - supervisionar a arrecadagao propria do Municipio.

IX - orientar a agdo da Tributagdo Municipal junto aos contribuintes;

X - manter permanentemente atualizada a legislacao tributaria municipal;

XI - executar outras tarefas correlatas.

Subsecao lll
Divisao de Compras

Art. 25. A Divisdo de Compras compete:

| - promover a selegdo de fornecedores de material para os servicos da Prefeitura,
através de convite, tomada de pregos ou concorréncias na forma da legislagao pertinente;

[l - organizar e manter atualizada a tabela de pregos, unitarios e correntes, de materiais
de expediente, de construcao, elétrico, de pecas e acessoérios para maquinas e veiculos;

[l - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de
Servicos;

IV - solicitar e controlar a documentagéao de habilitacdo de fornecedores e prestadores
de servigos;

V - dar parecer em processos sobre forma de licitacdo ou sua dispensa;

VI - verificar a possibilidade e as conveniéncias das compras a vista, prazo fixo ou
outra modalidade qualquer;
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VII - estabelecer a nomenclatura e a descricdo do material e bens de consumo, a fim
de identifica-los corretamente nos processos de compras;

VIl - estudar e pesquisar os diversos tipos de materiais e maquinarias visando a
aquisicao dos de melhor qualidade e custo compativel;

IX - fiscalizar os prazos de entrega de material pelos fornecedores e denunciar faltas
ou incorrecdes verificadas no fornecimento;

X - fornecer dados para a aprovacao e levantamento de custo médio para fins de
contabilidade;

XI - executar outras tarefas correlatas.

Subsecao IV
Divisao de Contabilidade

Art. 26 A Divisdo de Contabilidade compete:

| - escriturar as operagdes de receita e despesa;

Il - elaborar o balango geral e respectiva prestagéo de contas;

[l - preparar as tomadas de contas dos responsaveis para com a Fazenda Municipal;
IV - executar o controle financeiro dos bens patrimoniais do municipio;

V - examinar, previamente, o processamento de despesa;

VI - examinar as operagdes da Tesouraria e os documentos destinados a escrituracao;

VIl - examinar e apreciar tecnicamente as prestagoes de contas dos responsaveis por
adiantamentos;

VIII - efetuar o controle e a execugdo de convénios, acordos, auxilios e fundos
especiais;

IX - efetuar o controle analitico dos empenhos e restos a pagar;
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X - supervisdo técnica e montagem do orgcamento programa e dos or¢camentos
plurianuais de investimentos;

Xl - coordenar o fiel cumprimento das tarefas atribuidas as Equipes de Escrituracao
Contabil e de Controle e Orgcamento;

Xl - executar outras tarefas correlatas.

Capitulo Il
ORGAOS FINS

Secao |
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E VIACAO

Art. 27 . A Secretaria Municipal de Obras e Viagdo compete:
| - coordenar os projetos e a execugao de obras viarias;

Il - examinar e apreciar os projetos de urbanizacdo de areas pertencentes a
particulares e fiscalizar a execug¢ao de arruamentos aprovados;

[ll - examinar e aprovar projetos de construg¢des particulares, bem como inspecionar e
vistoriar edificagdes;

IV - elaborar ou contratar os projetos de execucao de rede de iluminacao, obras e
prédios publicos, segundo as diretrizes do planejamento geral do Municipio;

V - executar ou fiscalizar a construgdo de obras publicas municipais e efetuar sua
conservacao;

VI - executar ou fiscalizar a implantacdo e manutencdo da rede de iluminagdo de
logradouros publicos municipais, monumentos e préprios municipais;

VIl - fiscalizar o cumprimento das disposi¢cdes de natureza legal no que diz respeito a
sua area de competéncia bem como aplicar sangbes aos infratores;

VIII - executar ou fiscalizar a construgéo e conservagao das estradas do Municipio, e,
também manter a infra-estrutura industrial de apoio aos seus trabalhos;

IX - cumprir e fazer cumprir a legislagao e as normas de transito, no @mbito municipal;
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X - planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestres,
animais e promover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranga dos ciclistas;

Xl - implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos e o0s
equipamentos de controle viario;

XII - coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas
causas;

XIll - estabelecer em conjunto com os 6rgaos de politica ostensiva de transito, as
diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;

XIV - executar a fiscalizagdo de transito, autuar e aplicar as penalidades
administrativas, por interesse de circulacéo, estacionamento e paradas previstas na lei federal
n? 9.503/97;

XV - aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multas por infragdo de
circulacao, estacionamento e paradas previstas na Lei federal n® 9.503/97, notificando os
infratores e arrecadando as multas que aplicar;

XVI - fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis
relativas a infragbes por excesso de peso, dimensdes e lotagbes dos veiculos, bem como
notificar e arrecadar as multas que aplicar;

XVII - autorizar e fiscalizar a realizagdo de obras e eventos que interfiram na livre
circulagao de veiculos e pedestres, de acordo com o regulamento pertinente, arrecadando as
multas que aplicar;

XVIII - exercer as atividades previstas para o 6rgao executivo municipal de transito
conforme o disposto no § 2° do art. 95 da Lei Federal n® 9.503/97 (Cddigo de Transito
Brasileiro).

XIX - implantar, manter e operar sistema de estacionamento rotativo pago nas vias
publicas, arrecadando os valores dai decorrentes;

XX - arrecadar valores provenientes de estada, remogcdo de veiculos de cargas
superdimensionadas ou perigosas, arrecadando-se os valores decorrentes da prestacao
desses servicos;

XXI - credenciar os servicos de escolta, fiscalizar e adotar medidas de seguranca
relativas aos servi¢cos de remocao de veiculos, escolta e transporte de carga indivisivel;

25



XXIl - integrar-se a outros 6rgaos e entidades do Sistema Nacional de Transito para
fins de arrecadacdo e compensacao de multas impostas na area de sua competéncia, com
vistas a unificacdo de licenciamento, a simplificacdo e a claridade das transferéncias de
veiculos e de prontuarios dos condutores de uma para outra unidade da Federacao.

XXIII - implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional
de Tréansito;

XXIV - promover e participar de projetos e programas de educacao e seguranga de
trénsito, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo DETRAN;

XXV - planejar e implantar medidas para reducdo da circulacdo de veiculos e
reorientacao do trafego, com o objetivo de diminuir a missao global de poluentes;

XXVI - registrar e licenciar, na forma da legislagdo, ciclomotores de tragdo e propulsao
humana e de tragdo animal, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e arrecadando
multas decorrentes da infracdo;

XXVII - conceder autorizacao para conduzir veiculos de propulsdo humana e de tracao
animal;

XXVIII - articular-se com os demais 6rgaos do Sistema Nacional de Transito no Estado,
sob coordenagéao do respectivo DETRAN;

XXIX - fiscalizar o nivel de emissao de poluente e ruido produzido pelos veiculos
automotores ou pela sua carga, além de dar apoio as acgdes especificas do Conselho
Municipal do Meio Ambiente;

XXX - vistoriar veiculos que necessitem autorizacdo especial para transitar e
estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a circulacao desses veiculos;

XXXI - elaborar convénios e contratos com pessoas juridicas de direito privado,
visando a consecucao dos objetivos e finalidades indicados no presente decreto;

XXXII - estabelecer e controlar todos os servigos urbanos;
XXXIII - estabelecer programas de controle e manutengéo do sistema viario rural;

XXXIV - zelar e controlar o uso e manutencdo de todos os veiculos em uso na
Secretaria;

XXXV - efetuar o controle de maquinas e veiculos, e dos utensilios e materiais;
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XXXVI — executar outras atividades correlatas.

Subsecao |
Assessoria Especial de Planejamento e Execucao

Art. 28. A Assessoria Especial de Planejamento e Execugdo compete:
| - a elaboracdo e supervisao técnica dos projetos relacionados a pasta;

Il - a coordenagédo e o0 assessoramento aos programas da administragdo municipal
relacionados a pasta;

IV - 0 assessoramento ao Prefeito no que se refere a projetos relacionados a pasta;

V - coleta de dados e manutencdo de arquivo de documentos atualizados para o
atendimento a projetos;

VI - o acompanhamento e identificagdo de programas de interesse comum com a
Unido e o Estado;

VIl - compatibilizacdo dos projetos locais com os planos de desenvolvimento micro-
regional;

VIl - a execugdo do servigo de informagdo e documentagao necessaria as atividades
de planejamento;

IX - atividades correlatas nas areas de projetos e planejamento.

Subsecao Il
Divisao de Obras e Servicos Urbanos

Art. 29. A Divisao de Obras e Servigos Urbanos, responsavel por estabelecer e
controlar todas as obras e servigos urbanos do Municipio, € composta por:

| — Setor de Obras;

Il — Setor de Servicos Urbanos;
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[Il — Setor de lluminagéo;
IV — Assisténcia de Apoio Administrativo;
Art. 30. Ao Setor de Obras compete:

| - executar as construgdes, reconstrucoes, reparos e ampliacdes dos imdveis
pertencentes ao Municipio ou prédios ocupados por érgaos publicos municipais;

Il - controlar os custos das obras executados pela municipalidade a fim de fornecer
elementos de comparacao de precos e, se for o caso, servirem de base para ressarcimento

aos cofres municipais;

[ll - preparar a especificagdo dos materiais a serem utilizados nas diversas obras do
Municipio, encaminhando a unidade de Material para as providéncias de aquisicao;

IV - inspecionar periodicamente, as obras em andamento, de execugédo direta ou
contratada por terceiros;

V - manter atualizados todos os registros relativos as obras empreitadas com base nos
elementos extraidos dos respectivos contratos;

VI - fazer constar dos registros relativos as obras empreitadas todas as ocorréncias a
elas relacionadas tais como prazos, condicdes de pagamento, concorréncia e demais
requisitos;

VIl - executar projetos viarios decorrentes do Plano Diretor do Municipio;

IX - executar a pavimentagdo asfaltica e com paralelepipedos ou pedra irregular
obedecendo o programa de prioridade;

X - executar a permanente manutencao da pavimentacao existente na sede e distritos
do municipio;

Xl - manter o controle e zelar pela conservagdo das ferramentas e equipamentos nos
servigos de pavimentagao;

Xl - executar outras tarefas correlatas.
Art. 31. Ao Setor de Servigcos Urbanos compete:

| - estabelecer um programa de urbanizagao e humanizagao do perimetro urbano;
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Il - atualizar a legislagdo do Plano Diretor do Municipio, implementando as normas do
Estatuto da Cidade (Lei 10.257/01);

[l — manter atualizado o Codigo de Posturas;

IV - implantar e administrar obras de saneamento, esgotos, redes de agua,
pavimentacao e infraestruturas urbanas;

V - praticar e administrar a limpeza publica, capinas, varreduras, lavagens e irrigacao
de espagos verdes e logradouros publicos;

VI - programar, supervisionar e executar a arborizacdo das vias e pragas publicas,
parques e campings;

VIl - manter e melhorar a iluminagéao publica;

VIl - zelar pela conservacao e melhoramento do Cemitério Municipal.

IX — executar outras atividades correlatas;

Art. 32. Ao Setor de lluminagdo compete:

| - implantar, controlar e manter a iluminagao publica nos meios urbanos do Municipio;

Il - manter o controle e tomar as providéncias necessarias a reposicao de lampadas
quando queimadas, defeituosas ou quebradas;

[l - manter em perfeito estado de conservagdo os materiais, equipamentos e
ferramentas necessarias ao servico;

V - executar as atividades operacionais dos servicos de instalagdo e manutencao das
redes de iluminacao publica;

VI - executar os servicos de instalacdes elétricas e de manutencdo nos proprios
municipais;

VIl - executar outras atividades correlatas.
Art. 33. A Assisténcia de Apoio Administrativo compete:
| - auxiliar a Divisao de Obras e Servigos Urbanos no acompanhamento, elaboracéao

dos projetos e execugao de programas municipais.
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Il - acompanhar 0 andamento dos processos, para despacho final;

Il - emitir pareceres de ordem administrativa, bem como realizar estudos que lhes
forem determinados;

[l - elaborar memorandos e outros expedientes da Secretaria;

IV - elaborar relatérios de realizagbes da Secretaria;

V - receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes da Secretaria;
VI - coordenar todas as atividades administrativas da Secretaria;

VIl - executar outras tarefas correlatas.

Secao ll
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES

Art. 34. A Secretaria Municipal de Transportes compete:

| - elaborar os roteiros de transporte de escolares e o controle de toda a frota
municipal;

Il - manutengdo e conservacdo de todos os veiculos e atendimento as normas
especificas para transporte escolar;

[l - elaboragao de planilhas de controle de custos de combustivel e pegas;

IV - controle e emissdo de autorizagao para transporte dos alunos da rede municipal e
de outros cujo transporte esteja coberto por convénio;

V - administragéo e treinamento dos motoristas de transporte escolar;

VI - providenciar numero suficiente de veiculos para transporte de pacientes para
centros de maior recurso ou de maior complexidade;

VIl - prover o setor com profissionais, motoristas e outros;

VIII - supervisionar as solicitagées de transporte de pacientes e acompanhantes;
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IX - fazer manutengao dos veiculos utilizados para transportes relacionados ao uso da
Secretaria de Saude;

X - administrar o transporte relacionado a Secretaria de Saude.

Subsecao |
Divisao de Estradas e Topografia

Art. 35 — A Divisdo de Estradas e Topografia compete:

| - executar ou fiscalizar a construgao e conservagao das estradas do Municipio, e,
também manter a infraestrutura necessaria desenvolvimento dos seus trabalhos;

Il - administrar e executar os servigos de topografia de competéncia e interesse do
Municipio;

[ll- proceder o levantamento topografico das areas de propriedade e de interesse do
Municipio;

IV — elaborar orcamentos;

V — padronizar, mensurar e controlar a qualidade dos servigos técnicos de instalacao,
montagem, operacao, reparo ou manutencao das estradas municipais;

VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 36. Integra a Divisdo de Estradas e Topografia, o Setor de Vias Rurais, ao qual
compete:

| - projetar/atualizar o sistema viério do interior do municipio;

Il - classificar as rodovias do interior em principais e secundarios, segundo critérios pré-
estabelecidos;

[l - identificar a necessidade de implantacdo de obras de engenharia (bueiros, pontes,
pontilhdes;

IV - manter as vias publicas rurais com boa visibilidade, com ro¢adas das suas
margens;
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V - programar e supervisionar servicos de conservagdo e de melhorias do sistema
viario rural;

VI - controlar, os servicos de manutencdo dos acessos as residéncias e as
propriedades rurais.

VIl - executar outras atividades correlatas.

Subsecao Il
Divisdao de Maquinas e Equipamentos Viarios

Art. 37. A Divisdo de Maquinas e Equipamentos Viarios, responsavel por efetuar o
controle de maquinas, veiculos, utensilios e materiais, € composta por:

| — Setor de Oficina: responsavel por consertar ou manufaturar maquinas, pegas e
acessorios e executar outras atividades correlatas.

Il — Setor de Garagem: responsavel por executar atividades relacionadas com o
pessoal e com bens de unidades que estdo sediadas na Garagem Municipal entre outras
atividades correlatas.

[l — Assisténcia de Apoio Administrativo: responsavel por acompanhar o andamento
dos processos; elaborar memorandos e outros expedientes da Divisdo; receber, registrar e
providenciar o despacho dos expedientes da Divisédo, além de executar outras tarefas
correlatas.

Secao lll
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

Art. 38. A Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura compete:
| - atuar na organizagdo, manutencdo e desenvolvimento de 6érgdos e instituicoes
oficiais do sistema municipal de ensino, integrando-os as politicas e planos educacionais da

Unido e do Estado;

Il - estudar e executar convénios com o Governo do Estado e da Unido sobre projetos
de interesse comum;
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[ll - realizar pesquisas, coletas, classificagdo e avaliacdo de dados estatisticos e
informacdes técnicas;

IV - incentivar e fiscalizar a frequéncia as aulas e adotar medidas que impecam a
evasao escolar e de eugenia escolar;

V - executar os programas de selecao e de treinamento do professorado municipal;
VI - distribuir e controlar a merenda escolar;

VIl - organizar e manter bibliotecas municipais;

VIII - promover o ensino profissionalizante.

IX - autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do sistema municipal de
ensino;

X - oferecer a educagéo infantil em creches e pré-escolas, e, com prioridade, o ensino
fundamental, obedecendo o que determina o art. 11, V, da Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao Nacional (Lei Federal n® 9394/96);

Xl - ofertar a educacgéo escolar regular para jovens e adultos, com caracteristicas e
modalidades adequadas as suas necessidades e disponibilidades;

XIl - administrar o seu pessoal e seus recursos materiais e financeiros;

Xl - zelar pela observancia da legislacao referente a educacao e pelo cumprimento
das decisdes do Conselho Municipal de Educagao nas instituicdes sob sua responsabilidade;

XIV - aprovar Regimentos e Planos de Estudos das Instituicbes de ensino sob sua
responsabilidade;

XV - submeter a apreciagdo do Conselho Municipal de Educacao as politicas e planos
de educacéo;

XVI - controlar a efetividade do pessoal do seu setor.

XVII — executar outras atividades correlatas;

Subsecao |
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Divisao de Educacao e Desporto
Art. 39. A Divisdo de Educacao e Desporto compete:

| — Auxiliar diretamente a Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura no cumprimento
efetivo das competéncias previstas no artigo anterior;

Il - dar apoio a toda e qualquer competicao esportiva promovida dentro do Municipio;
[Il - manter as disciplinas nos campeonatos;

VI - manter o bom relacionamento entre atletas, dirigentes e organizadores;

VIl - incentivar a promoc¢éo da Educacgéao Fisica na comunidade;

VIII - construir em areas publicas equipamentos para pratica de esporte;

X - efetuar a organizacao de campeonatos oficiais e competicdes avulsas;

XI - fazer a manutencao e preparagao das quadras e locais de pratica de esportes de
propriedade do Municipio;

XIl - elaborar regulamentos e normas técnicas relativas aos diversos campeonatos e
modalidades esportivas;

XIII - executar outras atividades pertinentes a area do desporto e educacao.

Subsecao ll
Divisao de Cultura e Lazer

Art. 40. A Divisdo de Cultura e Lazer compete:
| - estabelecer o calendario anual de eventos culturais;
Il - divulgar e promover eventos culturais;

[ll - relacionar os bens moveis e imoveis existentes no Municipio e cuja preservagao
sejam de interesse publico;
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IV - efetuar tombamento dos bens relacionados e, possivelmente, integra-los ao
patriménio do Municipio;

V - promover campanhas de divulgacdo e preservacdo dos monumentos ou bens
naturais existentes;

VI - instituir e/ou apoiar concursos de cunho cultural;
VIl - apoiar o cultivo do tradicionalismo, através de invernadas artisticas e campeiras;
VIII - executar programas que visam a participagéo cultural da comunidade;

IX - promover a criacdo e manutencao de grupos teatrais, corais e outras atividades
culturais, mormente em comum acordo com as experiéncias ja existentes no Municipio;

X - executar outras tarefas correlatas determinadas.

Secao IV
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 40. A Secretaria Municipal de Satide compete:
| - gerir e administrar todas as atividades decorrentes da municipalizagao da saude;

Il - criar postos de saude nos bairros, atendendo a populagdo carente nos seus
urgentes problemas de saude;

[l - manter servigo permanente de ambulancia;

IV - prestar atendimento médico-odontol6gico as criangas escolares da rede municipal
de ensino;

V - movimentar agdes preventivas de saude publica, devendo para tanto propor ao
Executivo Municipal a assinatura de convénios ou outros termos com a area privada, estadual
e federal;

VI - adotar medidas que se fizerem necessarias para o melhor aperfeicoamento da
defesa da salde publica;
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VIl - promover a assisténcia médico - ambulatorial hospitalar e social de apoio a
atividades comunitarias.

Subsecao |
Divisao de Saude

Art. 41. A Divisdo de Saude compete planejar, organizar, controlar e avaliar as agdes e
0s servigos de saude e gerir e executar 0s servigos publicos de saude.

Art. 42. A Divisdo de Saude é composta por:

| — Setor de Consultas e Atendimentos

Il - Setor de Vigilancia Epidemiolégica

[l - Setor de Vigilancia Sanitaria

IV - Setor de Acompanhamento e Execucao de Programas
V - Setor de Auditoria Ambulatorial e Hospitalar

Art. 43. Ao Setor de Consultas e Atendimento compete:

|- agendar consultas e exames especializados, no Centro de Saude e nas
Unidades Basicas de Saude;

Il - encaminhar, para centros maiores recursos e tratamento especializado, pacientes
que necessitarem;

[ll - controlar distribuicdo de medicamentos receitados e/ou pacientes inscritos nos
programas de tratamento continuado;

IV - repor e ampliar o estoque de remédios fornecidos pela Secretaria;
V - zelar pela higiene e limpeza do Centro de Saude e arredores;
VI - controlar efetividade dos recursos humanos da equipe médica e auxiliares.

Art. 44. Ao Setor de Vigilancia Epidemioldgica compete:
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| - notificar doencas de notificacdo compulséria, surtos e agravos inusitados e outras
emergéncias de saude publica, conforme normatizagao federal, estadual e municipal;

Il - investigar os casos notificados, surtos e ébitos, conforme normas estabelecidas
pela unido, estado e municipio;

[ll - coordenar, monitorar e avaliar a estratégia de vigilancia em salde sentinela em
ambito hospitalar no seu ambito de gestao;

IV - desenvolver agdes de educacdo, treinamento, capacitacdo, comunicacdo e
mobilizacédo social referente a vigilancia em salde, em carater complementar;

V - executar outras tarefas correlatas.
Art. 45. Ao Setor de Vigilancia Sanitaria compete:

| - executar os programas e agOes da Secretaria na area de vigilancia sanitaria e
controle de vetores;

Il - fiscalizar a producdo e venda de alimentos quanto a qualidade e seguranca
sanitaria;

[l - pesquisar e atuar no combate aos vetores de transmissao de doencas;

IV - executar programas de educagao sanitaria, abrangendo a populacao da sede e
interior do municipio, distribuindo as a¢des por unidade de saude;

V - executar outras tarefas correlatas.

Art. 46. Ao Setor de Acompanhamento e Execucao de Programas compete:

| - elaboragdo e supervisdo técnica dos projetos de todas as areas da Saude,
inclusive daqueles que forem encaminhados a outras instancias de governo ou a organismos

financiadores;

Il - o suporte técnico para a execugao dos projetos do orcamento de investimentos e
de aplicacao dos fundos especiais;

[l - a prospeccao de fontes de recursos para financiamento de projetos;

IV - coleta de dados socioeconébmicos e manutengdo de arquivo de documentos
atualizados para o atendimento a projetos;
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V - o acompanhamento e identificagdo de programas de interesse comum com a
Unido e o Estado;

VI - compatibilizagdo dos projetos locais com os planos de desenvolvimento micro-
regional;

VIl - a execucgao do servigo de informacao e documentagcao necessaria as atividades
de planejamento;

VIII - controle dos itens priorizados na Consulta Popular e que dependam de projetos
para sua viabilizacao;

X| — executar outras atividades correlatas.
Art. 47. Ao Setor de Auditoria Ambulatorial e Hospital compete:

| - prestar servicos de auditoria em todos os servigos relacionados & Secretaria, no
ambito do SUS;

Il - orientar e acompanhar os aspectos legais e juridicos dos servi¢os de auditoria;
[l - elaborar relatérios em relacao ao servico de auditoria;

IV - praticar atividades relacionados a especialidade.

Subsecao Il
Divisao de Unidades de Saude

Art. 48. A Divisdo de Unidades de Satide compete:
| — prestar assisténcia integral aos individuos sob sua responsabilidade;
Il - fazer relatérios;

[ll - executar agbes basicas de vigilancia epidemiolégica e sanitaria em sua area de
abrangéncia;

IV - executar as acoes de assisténcia nas areas de atencao a crianga, ao adolescente,

a mulher, ao trabalhador, ao adulto e ao idoso, realizando também atendimentos de primeiros
cuidados nas urgéncias e pequenas cirurgias ambulatoriais, entre outros;
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V — orientar 0 processo de programacao e planejamento das ag¢des e da organizagao
do processo de trabalho das unidades de Saude da Familia;

VI — executar outras atividades correlatas.

Art. 49. A Divisdo de Unidades de Saude é composta por Assistentes de Apoio em
Unidades de Saude, aos quais compete, entre outras atribuigdes, o auxilio direto a Chefia para
consecucao das finalidades previstas no artigo anterior.

Secao V
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Art. 50. A Secretaria Municipal de Agricultura compete:

| - orientar, coordenar e controlar a execugdo da politica de desenvolvimento
agropecuario, na esfera do Municipio;

Il - promover a realizacdo de atividades relacionadas com o desenvolvimento
agropecuario do Municipio;

[l - coordenar as atividades relativas a orientacdo de produgdo primaria e ao
abastecimento publico;

IV - promover intercambio e convénios com entidades federais, estaduais, municipais e
privadas, relativas aos assuntos atinentes as politicas de desenvolvimento agropecuario;

V - estimular a diversificagdo da agropecuaria em todo o territério do Municipio;

VI - orientar o agricultor quanto a funcionamentos, incentivos, mercado consumidor,
uso e recuperagao do solo e conservagao dos recursos naturais;

VIl - promover campanhas de conscientizagao dos agricultores no sentido da adogao
de métodos modernos de exploragao racional do solo, visando a elevagao da produtividade
agricola;

IX — executar outras atividades correlatas.
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Subsecao |
Divisao de Agropecuaria

Art. 51. A Divisdo de Agropecuadria, responsavel por estimular a diversificacdo da
agropecuaria em todo o territério do Municipio, € composta por:

| - Setor de Bovinocultura de Leite;
Il - Setor de Suinocultura e Avicultura;

Il - Setor de Fruticultura e Oleiricultura

Secao VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO, TURISMO E SERVICOS

Art. 52. A Secretaria Municipal de Industria, Comércio, Turismo e Servigos compete:

| - orientar, coordenar e controlar a execugdo das politicas de desenvolvimento
industrial, comercial e turistico do Municipio;

Il - promover a realiza¢do de atividades relacionadas com o desenvolvimento industrial,
comercial e turistico do Municipio;

[l - implantar e administrar areas destinadas a industria, comércio e turismo;

IV - orientar a localizagéo e licenciar a instalagdo de unidades industriais e comerciais
e, também, de ambientes turisticos, de acordo com as areas destinadas a industria, comércio
e turismo;

V - licenciar, controlar e fiscalizar o comércio transitério e atividades de prestacao de
servigos, bem como conceder ou autorizar 0 uso de préprios municipais destinados a

exploracao turistica;

VI - promover estudos de incentivo e facilidades fiscais a Industria e ao Comércio,
fiscalizar o cumprimento das disposicoes e aplicar san¢des aos infratores;

VIl - desenvolver e estimular atividades de cunho artistico, cultural e folclérico e
esportivo, na area de Turismo, e estimular os servigcos de hotelaria, restaurantes e similares;
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VIII - promover o intercambio e convénios com entidades federais, estaduais e

municipais e de iniciativa privada, nos assuntos atinentes a politica de desenvolvimento
industrial, comercial e turistico- esportivo;

IX - promover a mais ampla interacao entre o poder Executivo Municipal e os setores
de produgao do Municipio, visando desenvolver o plano de desenvolvimento integrado;

X - exercer outras tarefas correlatas que Ihe forem competidas pelo Prefeito Municipal,

Subsecao |
Secretaria Executiva

Art. 53. A Secretaria Executiva compete:

| - acompanhar 0 andamento dos processos;

Il - elaborar memorandos e outros expedientes da Secretaria;

[l - receber, registrar e providenciar o despacho dos expedientes da Secretaria;

IV — exercer outras atividades correlatas;

Subsecao Il
Divisao de Industria, Comércio e Servicos

Art. 54. A Divisao de Industria, Comércio e Servicos compete:

| - implementar a politica municipal de promover e incrementar as atividades
econémicas do Municipio, fazendo parcerias com a iniciativa privada;

I - divulgar as potencialidades econdmicas e sociais do Municipio;

[l - realizar estudos e pesquisas em conformidade com as estruturas existentes para
evolucdo na area do Departamento;

IV - estabelecer programas de desenvolvimento industrial, comercial e de servigos no
Municipio;
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V - atualizar a legislagé@o de incentivos e facilidades fiscais.

VI — executar outras atividades correlatas.

Secao VII
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 55. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compete:
| - promover programas com metas que possibilitem a inclus@o social dos individuos;

II - formalizar parcerias com 6rgdos publicos e privados que promovam a inclusao
social;

[l - promover ac¢des publicas de atendimento e protegéo a crianga e ao adolescente;

IV - promover agdes que possibilitem o acesso a moradia para a populagéo de baixo
poder aquisitivo;

V - promover o cadastramento e controle de regularidade dos loteamentos publicos
definidos para as pessoas de baixa renda;

VI - criar e manter em parceria creches comunitarias;
VIl - prestar assisténcia ao idoso;
VIII - prestar informacdes juridicas e em assuntos de cidadania aos necessitados;

IX - manter estrutura técnica para o atendimento e assisténcia ao consumidor, através
de parcerias com os érgaos de apoio e com profissionais habilitados;

X - planejar, coordenar e promover as atividades de servico social do Municipio,
promovendo o levantamento dos recursos da comunidade para utilizar na assisténcia aos

necessitados;

Xl - fiscalizar a correta aplicacdo e a respectiva prestacdo de contas de subvencgdes
dadas pelo Municipio a entidades de assisténcia social;

XIlI - organizar cadastro das entidades de prestacao de servigos sociais no Municipio;
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Xl - auxiliar e realizar convénios para melhorias habitacionais e criagdo de novos
nucleos populacionais;

XIV - realizar projetos que visem a recuperagdo e a melhoria das condi¢coes de vida
dos grupos sociais mais necessitados;

XV — executar outras atividades correlatas.

Subsecao |
Divisao de Assisténcia Social

Art. 56. A Divisdo de Assisténcia Social compete:

| - administrar o Programa Habitacional do Municipio e as demais acées de melhoria e
acesso a moradia;

II - planejar e elaborar projetos de novos loteamentos populares e viabilizagdo de
moradias;

[l - participar e dar apoio logistico ao Conselho Municipal de Habitagao;

IV - executar os projetos definidos através do Fundo da Habitacdo e Melhorias
Comunitérias;

V - coordenar as atividades previstas para as diferentes equipes da Secretaria;

VI - elaborar e executar projetos voltados a area social, buscando parceria com os
governos estadual e federal;

VIl - coordenar campanhas de apoio a familias carentes, visando a inclusdo no meio
social;

VIl - efetuar registro da populagéo trespassense em estado de miserabilidade e propor
acoes para solugao da situagao de caréncia;

IX - acompanhar e fiscalizar e execugao de convénios firmados com outras esferas de
governo;

X - executar outras atividades atinentes a bom desempenho da fungdo na area
assisténcia social a populagéao.
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Art. 57. A Divisao de Assisténcia Social € composta pelo Setor Administrativo, ao qual
compete, entre outras atribui¢cdes, o auxilio direto a Chefia para consecucao das finalidades

previstas no artigo anterior.

Secao VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 58. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente compete:
| - promover o reflorestamento e preservacao dos recursos naturais;

Il - administrar, planejar e desenvolver o horto florestal do Municipio, visando atender a
necessidade de mudas de arvores no Municipio;

[ll - promover estratégias de atuagao para aproveitar os potenciais do Municipio com
vista ao desenvolvimento econémico;

IV - incentivar e apoiar programas de recuperagao do solo;
V - construir e aprovar a politica municipal do Meio Ambiente;
VI - propor melhorias e recupera¢do do meio ambiente no Municipio;

VIl - promover campanhas educacionais relativas ao meio ambiente e problemas de
saude e saneamento bésico;

VIl - participar na elaboragdo do planejamento urbano, Plano Diretor de arborizagao,
planos municipais, gerenciamento de residuos;

VIl - executar outras tarefas correlatas.

Subsecao |
Divisao de Meio Ambiente

Art. 59 A Divisio de Meio Ambiente, com auxilio direto do Setor de Fiscalizacdo e
Licenciamento compete:
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| - promover a fiscalizagdo, projetos e orientacdo sobre questdes ligadas ao meio
ambiente.

I - fixar critérios basicos para estudos de impacto fiscal para fins de licenciamento.

Il — executar outras atividades correlatas.

TITULOII
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 60 - Aos servidores cumpre observar as prescricdes legais e regulamentares;
executar com zelo e presteza as tarefas que lhes sdo conferidas; cumprir ordens,
determinagdes e instrugcdes superiores e formular sugestées visando o aperfeicoamento do
trabalho.

Art. 61. Este decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito de Trés Passos
Aos 13 dias do més de novembro de 2014.

JOSE CARLOS ANZILIERO AMARAL
PREFEITO DE TRES PASSOS/RS

LUCAS NECKEL
Secretario Municipal de Administracao Designado
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