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DECRETO N° 2560 DE 18 DE OUTUERO DE 2019

“Aprova o Regimento Interno da
Prefeitura Municipal de Caxambu,
Minas Gerais.”

O Prefeito Municipal de Caxambu, Estado de Minas
Gerais, no uso de suas atribuigies legais, conforme disposto no Artigo
74, inciso X1, da Lei Organica Municipal promulgada em 17 de Margo de

1690 e demais amalizagdes posteriores;

Considerando a Lei Complementar Municipal n® 83, de
08 de agosto de 2019, que dispde sobre a Estrutura Administrativa da

Prefeifura Municipal de Caxambu,
DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Prefeitura

Municipal de Caxambu, Minas Gerais, que a este acompanha.

Art. 2" Este Decreio enirara em vigor na data de sua
publicacaao.

Regisire-se, publique-se e cumpra-se.

Caxambu, 18 de cutubro de 2019,
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REGIMENTO INTERNO
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAXAMBU

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regimento Interno trata das atnbuigoes
dos ttulares dos Orgaos da Prefeitura Municipal de Caxambu, deline a
estrutura de autoridade, caracternizando as relaches de subordinacao,
descreve as  atnbuigdes  especificas e comuns dos  Secretiarios
Municipais e titulares dos drgdos de igual nivel hierarquico, bem como a
dos servidores que exercem os cargos em comissao de direcao e
assessoramento, as fungoes gratificadas de chefia e coordenagiao e as

gratificacoes de servico, fixando as normas gerais de trabalho.

Art. 2° A competéncia cstabelecida neste Regimento
Interno, para o exercicio das atrnbuiges especificadas, implica a efetiva
responsabilidade pela sua execucdo, sob pena de destituicdn nos casos

de omissio.

Art. 3°. A autondade compertente néo podera escusar-se de
decidir, protelando, por gualquer forma, o seu pronunciamento ou

encaminhando o caso i consideracio superior ou de outra autoridade,

Art. 4°, O Prefeito Municipal podera, a qualquer momento,
avocar a s, scgundo scu Unico critério, as competéncias delcgadas

neqte Regimento Interno

Paragrafo Unico. E indelegivel a competéncia decisoria do

Prefeito, nos casos previstos na Lei Organica do Municipio de Caxambu,



PREFEITURA MUNICIPAL DE

CAXAMBU-MG

TITULO IT
DAS ATRIBUICOES COMUNS A0S TITULARES DE ORGAOS DO
PODER EXECUTIVO

CAPITULO I
DOS SECRETARIOS E DEMAIS DIRIGENTES DE ORGAOS
DIRETAMENTE SUBORDINADOS AQ PREFEITO

Art. 5° Além das atnbuigies que lhes séo propnas,
especificadas neste Regimento, compete a cada Secretario ou ritular de

areans de igual nivel hierarquico:

I - exercer a supervisdo técnica ¢ normativa das unidades
gue integram o orgao que dirige;

Il - assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre
assuntos inserdoes no campo de competencia do orgao que dirige;

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

IV - apresentar ac Prefeito, na época prdpria, o programa
anual de trabalho das umidades sob sua direcéo;

V - promover os registros das atividades do drgiao, como
subsidio & elaboragiao do relatorio anual da Prefeitura;

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

VII - encaminhar & Secretaria Municipal de Planejamento ¢
Desenvolvimento, na época propria, devidamente justificada, a proposta
orcamentaria do orgao para o exercicio seguinte;

VIII - apresentar ao Prefeito, na penodicidade estabelecida,
relatdrio das atividades do orgdo sob sua diregéo, sugerindo medidas

para melhona dos servigos;
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IX - baixar portarias, instrugdes € ordens de servigo para a
boa exeécucao dos trabalhos das unidades sob sua diregio;

X - propor a abertura de inguériio ou sindicancla para
aplicagao de medidas disciplinares qgue exijam tal formalidade e aplicar
as de sua alcada, nos termos da legislacio, aos servidores que lhe forem
subardinados;

X1 - determinar a realizacido de sindicancia para apuracao
sumaria de faltas e irregularidades ¢ propor a instauragio de processos
administrativos;

X1l = aprovar a escala de férias dos servidores que he sido
diretamente subordinados;

XIIT - decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessio
dependa da conveniéncia da Administracdo, observando a legislacio em
vVigor;

X1V - propor o pagamento de gratificacdes a servidores pela
prestacao de servigos extraordinarios;

XV - propor a admissdo de servidores para o orgdo que
dirige nos termos da legislacio vigente;

XVl - prorrogar ou antecipar, pelo tempoe que julgar
necessario, o expediente do orgéo, observando a legislacéo em vigor;

XVII - manter rigoroso controle das despesas das unidades
s0ob sua responsallidade;

XVIII - remeter 4 Secretaria Municipal de Administracéo ¢
Financas os processos e papéis devidamente ultimados e requisitar os
que inleressarem ac orgao que dirige;

XIX - autorizar os servidores lotados no 6rgao a demxar de
comparecer ao servico para frequentar cursos, semindrios ou outras
atividades que visem o aperfeicoaments do seu desempenho profissional
e sejam de interesse para a Administracio;

XX - indicar seu substituto nos impedimentos e

afastamentos temporarios, sendo que nas Secretarias Municipais que
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possuem Secretario Adjunto, essa indicagio somente OCOITErda No CAS0
deste também estar impedido ou afastado temporariaments;

XX1 - opinar o nome para preenchimento dos cargos
comissionados e [ungdes gratificadas de direcao das Diretorias,
Centrais, Coordenadonas e Geréncias;

XXII - zelar pela fiel observancia ¢ aplicacdo do presents
Regimento e das instrugdes para execucio dos servicos;

XXIII - assistir ao Prefeito em  eventos politico-
administrativos;

XXIV - representar o Prefeito, quande por ele solicitado;

KXV - resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na
execucio deste Regimento, expedinde para esse fim as instrugdes
neccssaras;

XXVI - planejar, dirigir, supervisionar, acompanhar e
controlar as acdes da Secretaria Municipal, realizadas através das
equipes das Diretornias, Centrais, Coordenadorias e Geréncias, no

desenvolvimento das competéncias constantes deste Regimento Interno.

Art. 6°. Compete ao Secretario Adjunto de Secretaria
Mumcipal, substtuir o Secretaric em suas faltas e impedimentos,
colaborar com este na coordenacéo e supervisdo das atividades
administrativas e finalisticas da Secretaria, atuando junto de [orma
permanente, bem como desempenhar as funcdes que lhe forem

delegadas pelo titular.

CAPITULO IT
DOS DEMAIS TITULARES DE CARGOS

Art. T°. Além das artribuigcdes que lhes sio proprias,

especificadas neste Regimento, compete a todos os titulares de cargos;
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I = promover, por todos os meios ao seu alcance, o
aperfeicoamento dos servicos sob sua direcio;

Il = exercer a onentagio e coordenacao dos trabalhos da
unidade que dirige;

III - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando,
controlando  resultados e prazos, promovendo a coerfncia e a
racionalidade das formas de execucio:

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

V - despachar diretamente com o superior imediato,

VI - opinar sobre a concessao das gratificacoes decorrentes
do exercicio de fungoes de malor responsabilidade;

VII - apresentar ao superior imediato, na €época propria,
relatorio das atividades da umdade que dirige, sugerindo providéncias
para melhona dos servicos:

VIII — despachar e visar certidées sobre assuntos de sua
Competencia,

IX - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja
decisao caiba ao nivel de direcdo imediatamente superior e, despachos
decisorios, em processos de sua competéncia,

X - providenciar a organizacao € manutencao atualizada
dos registros das atividades da unidade que dirige;

XI - fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos
destinados a elaboracio da proposta orgamentaria relativa & unidade
que dirige;

X1I = designar os locais de trabalho e os horanoes de servigo
do pessocal do orgao e dispor sobre sua movimentagao interna,

XIIT - justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no
Organ sob sua direcao, nos termos da legislacao;

XIV - propor a participacac de servidores do drgao qgue
dirige em cursos, scminarios e eventos similares de interesse da

reparticio;
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XV = providenciar a requisicio de material permanente e de
CONSUMO Necessario ao orgao que dirige;

XVI - cbservar e fazer cumprir as orientacoes e normas
baixadas pelos orgaos centrais dos sistemas gue disciplinam atividades
¢ funcdes sob sua competéncia;

XVIT - rEH':atrar & fornecer informacdes e subsidins para a
prestacac de contas dos convénios que executanm;

XVIII - remeter ou fazer remeter A Secretaria de
Administracac e Financas os processos ¢ papéis devidamente ulumados
e requisitar os gue interessem a unidade que dirige;

XIX - promover a permanente articulagao com os demais
setores da Prefeitura Munmicipal;

XX - empreender todos os esforgos para aperfeigoar a
prestagan dos servigos buscando a maxima agilidade e qualidade na
SUA EXECUCAD;

XXI - coordenar as atividades de supervisdo, controle e
prestagdo de contas dos convénios, contratos, projetos, acordos, ajustes
e afins da sua Area de atuacao, em que o Municipic seja parte;

XXIT - coordenar as rotinas administrativas, gerir os
processos de trabalho e a equipe da Unidade;

XXIII - desempenhar outras atividades afins.

CAPITULO IIT
DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 8% Aos servidores cujas satnbuigdes ndo  forem

especificadas neste Regimento cumpre:

1 - observar as prescrigdes legais e regulamentares,
Il - executar com zelo, eficiéncia e presteza as larelas gue

lhes forem cometidas;
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III - cumprir as ordens e determinachHes sUperiores;

IV - formular sugestdes visando o aperfeicoamentoc dos

trabalhos.
TITULO IT
DAS ATRIEEHQL'JEE ESPECIFICAS DOS TITULARES DE ORGAOS DO
PODER EXECUTIVO
CAPITULO I

DOS TITULARES DO GABINETE DO FREFEITO

Art. 9°. Compete ao Secretario Chefe de Gabinete do
Prefeito Municipal:

1 - assessorar o Chefe do Executivo em suas relagtes
politico-administrativas;

II - promover, dirigir, sSupervisionar ¢ controlar &as
atividades de recepgio, triagem e encaminhamento de publico ao
Gabinete do Prefeito;

IIl - promover, controlar e supervisionar as atividades de
apoio logistico ¢ administrativo ao funcionamento do Gabinete do
Prefeito;

IV - organizar, supervisionar e apoiar as reunides a serem
realizadas no Gabinete;

V - responder pela preparagio da programacaoc € a
organizacgac de solemidades © outros cventos, lazendo cumprir as
normas do cerimonial piblico e o protocolo oficial;

VI - coordenar a recepcido aos visitantes e hospedes oficiais
do Municipio;

VII - supervisionar o agendamento ou obtengao de espacos

para realizacao de eventos oficials;
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VIII - acompanhar o Prefeito em atos ptiblicos, quando for
designado;

IX - apoiar as atividades da area de comunicacao social da
Prefeitura;

X - promover, dirigir, coordenar, supervisionar e
acompanhar as atividades desenvolvidas pelas equipes das suas
Unidades subordinadas;

X1 - coordenar o atendimento aos municipes relativo ao
servico militar, aplicando-se The as normas pertinentes emanadas do
Governo Federal;

XII - desempenhar outras atividades afins.

Parigrafo Unico. O Seccretirio Chefe de Gabinew do
Prefeito ¢ subordinado ao Prefeito Municipal,

Art., 10. Compete ao Chefe da Central de Expediente,
Publicacdes, Redacio Ohcial e Registro de Atos:

1 - coordenar as atividades de recebimento, registro,
classificagao, controle, autuacdo, distmbuicao, expedigao e
arquivamento de documentos, papéis £ processos;

II — coordenar a prestagdo dos servigos de redagac final,
registro ¢ publicacdo dos atos oficiais e o8 de correspondéncia oficial;

Il - promover a publicagido dos atos do Prefeito, assim
como de avisos, comunicagdes ou de qualsquer oulras matérias de
interesse das unidades que integram a administracao municipal,

IV - orientar & supervisionar o expediente do Gabinete do
Prefeito;

V - orientar e supervisionar a manutencao e arguivamento
da correspondéncia recebida e as copias dos trabalthos executados;

V1 - coordenar, orgenizar ¢ manter o acervo dos

documentos editados ou coeditados pela Prefeitura Municipal, bem
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como dos originarios de programas ou eventos realizados sob seu
patrocinio,;

VII - coordenar a organizacac do arquivo de documentos e
papéis que interessem diretamente ao Prefeito, principalmente agueles
considerados de carater confidencial;

VIII - supervisionar a formalizagao dos atos ofimais gue
devam ser assinados pelo Prefeito relacionados ao expediente do
Gabinete do Prefeito;

IX - coordenar as atividades de registro de leis, decretos,
portarias & demais atos assinados peln Prefeito, dando-Thes ntimern de
ordem e colecionando os respectivos originais,;

X - promover a organizacio e manutencao atualizada do
arquivo ¢ respectivo fichario das leis, projetos de leis, decretos € outros
atos de interesse da administracao;

XI - supervisionar a revisao dos atos normativos antes de
envia-los a publicagao;

Xl - apoiar a Procuradoria Geral do Municipio na
sistematizacio e no preparo dos projetos de leis para  serem
encaminhados a Camara Municipal;

XIII - coordenar a autenticacdo de copias de leis, decretos,
portarias, editais e avisos a serem enviadas aos dirigentes das unidades
da Prefeitura e demais autondades a gue se refiram os documentos;

XIV - coordenar e disponibilizar informacdes a
administracao sobre leis, decretos, regimentos, regulamentos, portanas
& Oulros atos normativos baixados pelo Prefeito;

XV - promover a coleta de informagoes relevantes para o
Municipio, sobre leis, projetos legislativos estaduais e federais para dar
ciéncia ao Prefeito e as autoridades competentes da Prefeitura;

XVI - desempenhar outras atribuigées ahns.,

%
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Pardgrafo Unico. O Chefr da Central de Expediente,
Publicagdes, Redacido Oficial ¢ Registro de Atos é subordinado ao
Secretario Chefe de Gabinete.

Art. 11. Compete ao Chefe da Central de Relagoes Publicas
e Cerimonial:

1 = programar, coordenar ¢ orientar os trabalhos nas
reunifes solenes, solenidades em geral e demais eventos, fazendo
cumprir os protocolos oficiais da Municipalidade;

I - coordenar, organizar ¢ manter atualizado cadastro de
entidades, autoridades e pessoas relevantes para Adminisiracao
Municipal;

I = coordenar e promover, em conjunto com as Secretana
de Administragio e Finangas, a instalacao € a manutencio de guadros
indicativos € de aviso, bem como a sinalizacdo interna de orgaos da
Prefeitura;

IV - atuar e coordenar, em conjunto com a Assessoria de
Comunicacao Social, na normatizacao e padronizacdo visando & criagio
de uma identidade uniforme para o matenal de publicidade e para as
campanhas ¢ demais eventos promovidos pela Prefeitura;

V = acompanhar o Prefeito em atos publicos;

V1 - coordenar a recepgio aos visitantes oficials do
Municipio;

VI - propor agdes que visem ao fortalecimento da imagem €
reputacdo da Prefeitura de Caxambu junto aos seus diversos publicos;

VIII = coordenar e promover, em conjunto com os demais
Organs, pesquisas de opiniao pablica visando objetivos estratégicos de
relacionamento com os diversos tipos de cidadaos e grupos de interesse
da Prefleitura;

00 1,
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IX - participar de atividades de relacionamento com a
comunidade a partir de politicas de responsabilidade social e os
principios de comunicagie pablica;

X - participar e contribuir em campanhas de sensibilizagio
¢ incentive, a fim de gerar motivagio para alcance de objetives ¢/ou
metas, por meio de cartilhas € manuais;

X1 = participar ¢ contribuir na coordenacae de acoes de
relacionamento com objetivo de sensibilizar, aproximar e integrar os
servidores € gestores por meio de encontros com liderancgas, cafées da
manhi, festas de aniversirio, cogquetéis, entre outros, em conjunto com
a Diretoria de Gestdo de Pessoas da Secretaria Municipal de
Administracio e Financas:

XIl - atuwar de fwrma integrada e em sintonia com a
Assessoria de Comunicacio Social, bem como a Central de Eventos da
Secretaria Municipal de Turismo, Cultura, Esporte e Lazer,

XIII - desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo Unico. O Chefe da Central de Relagies Publicas

¢ Cerimeonial é subordinado ao Secretario Chefe de Gabinete.

Art. 12. Compete ao Ouvidor Geral;

I - comandar, coordenar e supervisionar a defesa de direitos
e interesses individuais e coletivos contra atos e omissdes Injustos
cometidos pela Administracao Pablica Municipal contra os cidadaos e
servidores municipais, através do recebimenio e apuragan  de
reclamacdes, dentncias e quUEIXas;

I = coordenar o atendimento de pessoas que buscam o
Poder Executive Municipal, encaminhando—as aos setores competenies,

orientando-as ou marcando audiéncia, quando for o caso;

~
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ITI - wviabilizar o recebimento de reclamagdes, dentincias ¢
guexas de servidores municipais e cidad&os quanto as atnvidades e
servicos desenvelvidos pela Administragiao Municipal;

IV - supervisionar o encaminhamento das reclamacdes,
denuncias e gqueixas aos oOrghos competentes, solicitando que os
resolvam dentro de prazo estabelecido em comum acordo com o
reclamante, denunciante ou queixosn;

V — coordenar o registro das reclamactes, denuncias ou
guecixas aprescntadas e acompanhar as providéncias para sua solucao,
bemn como informar aos interessados;

V1l - produzir relatorios periodicos com informacoes e
estatisticas sobre reclamagdes, denlncias ou  gueixas € seus
encaminhamentos bem como sobre as providéncias tomadas ou
eventuais pendéncias;

¥II - informar a:

a] Procuradoria Geral do Municipio sobre reclamacies,
denuncias ou queixas que possam dar origem a sindicancias e
processos administrativos;

b} Controladoria Geral do Municipio sobre reclamagoes,
denuncias ou queixas gue merecam ser objeto de pericia ou auditoria.

VIII - recomendar medidas gue visem aprimorar a
Administracao Publica;

IX - desempenhar outras atribuicoes afins.

Paragrafo Unico. O Ouvidor Geral & subordinado ao

Secretario Chele de Gabinete.

Art. 13. Compete ao Chefe da Assessoria de Comunicacao

o
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I - coordenar o processo de crniagiao, mplani@agioc e
desenvolvimento da politica de comumica¢do social da Prefeitura
Municipal;

I - desenvolver estratégias de divulgacio das agdes
municipais para o piblico interno e externo;

NI - dingir as atividades da érea ecuja execucio €
centralizada na Assessoria e ocrientar, supervisionar e controlar a
execucdo dessas atividades, guando executadas por outros Orgos da
Prefeitura;

IV - coordenar ¢ acompanhar campanhas mnstitucionais e
producdo de material editorial & promocional para Prefeitura;

V — articular-se com os orgiaos da Prefeitura objetivando
agocs integradas de comunicacio social;

V1 - coordenar e acompanhar a organizacdo de entrevistas
concedidas pelo Prefeito;

VII - dirigir e orientar a cobertura jornalistica de atividades
¢ atos de carater pablico da Prefeitura e fazer noticiar as atividades de
interesse publico por ela realizadas;

VIII - coordenar as atividades de cobertura fotografca e
audiovisual dos processos ¢ acoes de gpoverno;

IX - amuar e coordenar, em conjunto com a Central de
Relagoes Pablicas e Cerimonial, na normatizacdo e padronizacao
visando a criacio de uma identidade uniforme para o material de
publicidade ¢ para as campanhas e demais eventos promovidos pela
Prefeitura;

X - coordenar ¢ articular a normatizacio ¢ padronizacao
visando a criagio de uma identidade uniforme para o material de
publicidade e para as campanhas e demais eventos promovidos pela
Prefeitura;

X1 - propor e coordenar acdes de divulgacdo especificas

para o publico interno;
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XII - coordenar a criagdo ¢ ordenamento de meios de
comunicacio interna, bem como desenvolver materiais de apoio a
divulgacdo como boletins, newslefters, jornmals, murals, cartazes e

conteudo para a intranet;

XIII - coordenar, em parceria com a Diretoria de Tecnologia
da Informacgio e Telecomunicagao, a estruturacao, atualizacio e
manutencio do Portal da Prefeitura e sites dos orgaos;

XIV - coordenar o [luxo de informag¢oes por meio de um
Servico de Divulgacio online,

XV - desenvolver o plansjamento das atwidades de
comunicacdo integrada, identificando as acdes ¢ campanhas gque
possam ser veiculadas conjuntamente, olimizando esforgos e recursos;

XV1 - coordenar as atividades de comunicacao voltada a
internet e as redes sociais virtuais;

XVII - participar da coordenacio da producio dos manuais
relativos as atividades, aos processos de trabalho e aos documentos do
Executive Municipal, ¢m parceria com a Secretaria Municipal de
Planejamento e Desenvolvimento;

XVIN - participar e contribuir com a Diretoria de Gestao de
Pessnas e a Diretoria de Planejamento Institucional na elaboracao de
manual de boas-vindas que conste informacdes claras e diretas sobre a
administracido municipal comoe a apresentacéo, a historia, a cstrutura,
o organograma, o luncionamento interno e os objetivos, a hm de faohitar
a integracao dos novos servidores a cultura da administracio publica;

XIX - coordenar as abvidades de divulgacao institucional
para as midias externas de forma proativa e reativa,

XX - manter contato permanentemente com as Diretonas,
no sentido de obter informacdes sobre as suas acoes para divulgaciao;

XXI - coordenar a edicdo de informes, boletins, relatdrios e

prestagoes de contas da Prefeitura;
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XXII - coordenar e produzir as atividades de
relacionamento ¢ divulgacao jornalistica junto aos veiculos de
comunicacan € midias insttucionais;

XXIII - coordenar a promogio de cobertura jornalistica de
atuvidades, agies € servicos da Prefeitura;

XXIV = coordenar, desenvolver, manter & Hrr'LpHHl‘ flixns de
comunicacao, facilitando a relacao entre a Prefeitura e a imprensa local;

XXV - coordenar a produgao, edicao e veiculagao de
produtos jornalisticos que garantam ao cidadao o acesso a informacao
de mteresse publico, assegurando exatidio, transparéncia e quahdade
técnica;

XXV1 - coordenar a produgdo ou contratacao dos
conteuidos de naturcza jornalistica & screm veiculados pelos canais
puablicos de radio, de televisdo ¢ de novas midias da Prefeitura;

XXVII - coordenar o monitoramento da presenca da
Prefeitura nas redes socials no aspecto guantitativo e qualitativo,

XVIII — participar e contribuir nas reunides ordinarias e
extraordinarnas realizadas pelo Prefeito Municipal com a equipe de
Secretanos;

XXIX- desempenhar outras atividades alins.

Pardagrafo Unico. O Chefe da Assessoria de Comunicacéo

Social tem formacio de nivel superior na area ou registro profissional

na area € esta subordinado ao Secretario Chefe de Gabinete.

CAPITULO IT
DO TITULAR DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 14, Compete ao Secretario Chefe da Controladoria

P 4

Geral do Municipio:
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I - promover, planecjar, organizar, coordenar, orientar e
conirolar as atividades de controle interno do Poder Executivo;

I1 - promover, dirigir, orientar e controlar as mspegoes,
verificacoes e pericias nos Orgaos ¢ entidades integrantes do sistema de
controle interno do Poder Executivo:

IT1 - promover o controle e a centralizacao das atividades de
acompanhamento, registro ¢ monitoramento da execucdo de convénios
celebrados pelo Municipio bem como na revisgo e consolidacao das
respectivas prestacdes de contas;

IV - promover, dirigir ¢ controlar a auditoria das
demonstracies contdbeis, orcamentaras, financeiras ¢ de pessoal dos
orgaos € entidades da Administracio direta, bem como das suas
prestacées do contas;

V - promover o acompanhamento gerencial de custos ¢ de
resultados da atuacio da Administracéo direta do Municipio;

VI - assinar as prestacoes de contas da Prefeitura
juntamente com O Secretario Municipal de Administracdo e Financas;

VII - articular-se com a Secretaria Municipal de
Administracio ¢ Financas para a oreganizacéo das prestacoes de contas
da gestdo municipal ¢ das audiéncias publicas, utilizando os subsidios
levantados ou elaborados pelas Diretorias competentes,

VIII - promover a organizagéo ¢ a normatizacac de rotinas ¢
prr:rcedimenms para P21 Administracao ¥ u,niq:i];:a] visando o
aprimoramento de seu controle interno, em articulacao com a
Secretaria Municipal de Planejamento ¢ Desenvolvimento;

IX - promover a orientagéo preventiva, capacitacido e
assisténcia técnica aos pestores e servidores municipais, objetivando o
melhor cumprimento da legislacio e das normas em wvigor ¢ a
observancia acs principios do controle interno;

X - promover a analise das operagdes de crédito, avais €

garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;
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X1 - promover avaliacoes periddicas do sistema de controle
interno, com objetivos preventivos, corretives e de subsidiar eventuais
punIgoes;

XIl - coordenar a elaboracéo de Plano Anual para
acompanhamento e controle de convénios do Poder Executivo Municipal
bem como fiscalizar o seu cumprimento;

XIIl - orientar e coordenar as operacies descentralizadas
de guarda de documentacgan, execugdo fisico-financeira, cumpnmento
de prazos, exigéncias ¢ prestagoes de contas de convenios;

XIV - prestar informacdes aos orgdos de auditoria das
entidades inanciadoras de contratos € convénios com o Poder Executivo
Municipal, em articulagcao com 0s Argaons que 0s gErenciam e executam;

XV - coordenar, supervisionar e acompanhar a cxecugdo
dos servicos de conciliacdo bancdria das contas vinculadas aos
CONVENIDS;

XVI - coordenar a elaboracao de Plano Anual de Auditoria
do Poder Executivo Municipal, incluindo a interna e a externa, por
miciativa do Prefeito, procedendo ao controle de seu cumprimento e
avaliacao;

XVII - coordenar, onentar € supervisionar a claboracac de
relatorios ¢ pareceres de auditoria, incluindo impactos fisicos,
financeiros, econdmicos e administrativos;

XVIII - providenciar, coordenar e acompanhar audilorias
externas bem comeo fazer executar trabalhos de auditoria interna,
meluindo dos sistemas informatizados da Prefeitura;

XIX - coordenar € manter as atvidades de auditoria sobre
08 sistemas contabil, financeiro, de execugao orgamen taria, de p&ssaal e
demais sistemas administrativos  de  6rgos e entidades  da
Adminmistracho direta ¢ indireta, bem como das suas prestacoes de
CONTAS;

XX - manicr registros sobre a composicas e atuacao da

Comissao Permanente de Licitagdes;
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XXI1 - coordenar e supervisionar a exatidao e suficiéncia
dos dados relativos a4 admissio de pessoal € & concessdo de
gratificagdes, aposentadorias, reformas e pensoes na administracao
direta, autarquica e fundacional, submetendo os resultados a
apreciacac do Tribunal de Contas do Estado, no que couber;

XXII - apoar o desenvolvimento de projetos para
implantagao e manutencio de mecanismaos de integracdo dos diversos
sisternas administrativos que servem de apoio & fNiscalizacao Nnanceira,
or¢amentaria, contabil, de pessoal e de avaliacho da gestao;

XXIII - desempenhar outras atividades afins.

Parigrafo Unico. A designacdo do Secretario Chefe da
Contreladoria do Municipio, chscrvaré o disposto na Lei Complementar
n" 83, de 08 de aposto de 2019, da Estrutura Administrativa da
Prefeitura Municipal,

CAPITULO IIT
DOS TITULARES DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art, 15. Compete ao Procurador Geral do Mumcipio:

1 - promover, dirigir e controlar a defesa e representacao,
em juizo ou fora dele, dos direitos e interesses do Municipio;

I - coordenar as medidas necessarias 4 uniformizacao da
jurisprudéncia administrativa do Executivo Municipal;

Il - coordenar o assessoramento  juridico-legal ao
Executive Municipal;

IV - promaver o estudo e a emisséao de pareceres sobre a
aplicabilidade de normas juridicas estaduais ¢ federais no Municipio;

V - promover & emissdo de pareceres sobre minutas de

anteprojeto de lei ¢ minutas de decreto, ou os emitir pessoalmente, de

P A
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conformidade com o ordenamento juridico do Pais, em face da legislacdo
municipal em vigor;

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

VII - comandar, supervisionar e controlar o trabalho dos
procuradores municipais tematicos, bem como do assessor juridico;

VIII - visar os trabalhos elaborados pela Procuradoria
Geral, introduzindo as modificacdes que julgar necessdrias;

IX - reccher as citagdes iniciais € notilicacées referentes a
qualsquer actes ou procedimentos judiciais contra o Municipio, ou em
que este seja parte intercssada;

X - propor ao Prefeito, a desisténcia de agdes ou a
mterposigao de recursos nos feitos em gue o Municipio for parte, bem
como, transigir em juizo;

Xl - promover, coordenar o supervisionar a organizacao, a
aquisicdo e manutencao atualizada da coletanea de leis municipais,
bem como da legislacdo e jurisprudéncia federal e estadual de interesse
do Municipio;

XII - assessorar, orientar e acompanhar a Controladoria
Geral na elaboracao ¢ no controle do cumprimento da legislagao de
controle interno;

XIMT - coordenar a cobranca judicial da divida ativa,
tributiria ¢ ndo tributdria, do Municipin em articulacgao com o
Secretario Municipal de Administracdo e Financas;

XIV - promover as desapropriagies amigaveis e judiciais,
bem como elaborar as minutas desses atos;

XV - promover, coordenar, programar e acompanhar
treinamentos, palestras e cursos de aperfeicoamento para a equipe
lEcnica e operacional;

XVI - requisitar documentos € processos, bem como
solicitar informacées e esclarecimentos, inchusive determinando prazo,

aos orgaos da Administracio direta;
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XVII - dirimir diividas e controvérsias técnico-juridicas, no
ambito do Executivoe Municipal, a respeito de interpretagoes exaradas
por agentes da Administragio.

XVIII - promover o ajustamento da conduta para expedigio
de certiddes, oficios e dos atos juridicos do Direito Administrative,
conforme legislacao em vigor;

XIX - examinar a legalidade de atos dos procedimentos
licitatdrios, de modo especial dos editais, das atas de julgamento e dos
contratos celebrados;

XX - emitir pareceres relativos a dispensa e inexigibilidade
de licitagéo;

XXI - assessorar as Comissoes Permanentes de Licitacoes,
de Sindicancia e de Processo Administrative Disciplinar;

XXII - apreciar a legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade de contrato, convénio, ajuste ou instrumento congénere
gue envolva concessio, cessio, doacgdo ou permisséo de qualguer
natureza, & ttulo oneroso ou gratuito, de responsabilidade do
Municipio. por qualquer de seus drgios ou entidades da administracao
indireta:

XXIII - promover o estudo e propor a revisao, quando
necessario, da legislagio municipal em geral,

XXIV - coordenar a elaboracido das informagoes a serem
prestadas em resposta a solicitagcies e notificacdes judiciais, do
Ministério Pablico, Tribunal de Contas e de outras autoridades;

XXV - distribuir os processos para claboragao de parecer
ou acompanhamento judicial;

XXVI - promover o ajustamento da conduta dos agentes
publicos para o fiel cumprimento da legislacdo em vigor guanto as
relacoes trabalhistas;

XXVII - desempenhar outras atribuigées afins.

L A
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Art. 16. Compete ao Assessor Juridico da Procuradoria

Geral do Municipio:

1 - prestar assessoramento direto a Procuradona Geral do
Municipio em assuntos técnicos ¢ operacionais em geral;

IT = elaborar minutas de pareceres de menor complexidade
juridica e naqueles relativos a casos repetitivos, pesquisande codigos,
leis, jurisprudéncia, doutrina e outras fontes;

III - colaborar nos estudos ¢ pesquisas de claboracao de
projetos, planejamento de programas e de atividades relacionadas aos
assuntos da area afim;

IV = auxiliar na confeccdo ¢ dar o devido encaminhamento a
oficios, requisicies e demals correspondénelas do  interesse da
Procuradona Geral;

V - organizar ¢ manter atuahzados arguivos, oficios e
outras expedientes da Procuradoria Geral;

¥l - colaborar com o servige de movimentacao processual
de autos fisicos e digitais em assesgoramento com os procuradores
Juridicos;

VII - claborar relatorios e preparar gquaisquer outras
informagdes a cargo da Procuradoria Geral,

VIII - instruir processos ¢ outros expedientes a serem
submetidos a Procuradoria Geral, em apoio aos procuradores juridicos;

IX - organizar ¢ prestar atendimento as partes interessadas
que procuram a Procuradoria Geral solicitando servigos € informagoes;

X - desempenhar outras atividades afins mediante

solicitagdo da Procuradoria Geral,

Art. 17. A designaciao do Procurador Geral do Mumcipio,
observara 0 disposto na Lei Complementar n® 83, de 08 de agosto de

2019, da Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal.

K
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CAPITULO IV
DOS TITULARES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
E DESENVOLVIMENTO

Art. 18. Compete ao Secretiario Municipal de Plancjamento

e Degenvoalvimento:

1 - assessorar o Preleito e os orghos mumcipais na
formulacao de politicas ¢ diretrizes de acio, com vistas ao processo de
planejamento integrado do Municipio; bem como na captagao dos
rECUrsns Necessanos;

I - promover, dingir, controlar, avaliar e aprimorar a
elaboracao de estudos técnicos c analises para a [formulagac de
propostas para a gestdo estratégica, o planejamento e o
desenvolvimento urbano e institucional; bem como, a programacio
orgamentana municipal;

III - dirigir e supervisionar o processo de elaboracéo, junto
acs demais argios, do Plano Diretor, do Plano de Governo, do Plano
Plunanual, das Diretrizes Orgcamentanas ¢ do Orcamento Anual do
Municipio de Caxambu;

IV - promover, em articulagdo com a Secretaria Municipal
de Obras, Transito ¢ Servicos Publicos, os estudos econdmicos,
administrativos, estatisticos e tecnologicos necessarios ao planejamento
e eXecucan de obras de engenharnia e infraestrutura urbana;

V' - eclaborar procedimentos — administrativos de
desapropriagao, bem como a avaliacdo de imdveis e/ou benfeitorias, em
articulagido com a Secretaria Municipal de Obras, Transito ¢ Servigos
Publicos;

VI - exercer o acompanhamento e controle geral da
eXeCucan orcamentaria em articulagao com a Secretana Municipal de

Administracio ¢ Finangas e a Controladona Geral do Mumcipio;

\
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VII = promover, em coordenacao com as demais Secretarias
Municipais, os entendimentos e providéncias necessarios a
mstitucionalizacao do sistema de produgdo e analise de dados c
informacdes de interesse para o plancjamento governamental do
Municipio;

VIII - implantar & manter bancos de dados destinados an
plangjamento urbano e governamental, bem como ac orcamento
municipal;

IX — estabelecer fluxos permanentes de informacéao com os
demais orgaos da administragao municipal;

X - empreender e coordenar processos de modernizacio
administrativa, através de estudos de racionalizacgéo, melhoria de
tramitagio processual, normas ¢ instrugdces de procedimentos;

XI - responder pela atualizagio da estrutura organizacional
e do regimento interno da Prefeitura Municipal, sempre que for
necessario e solicitado, preferencialmente, através de processos
participativos que envolvam os demais orgiaos;

XII - coordenar e articular os diversos drgaos da
Administracao Municipal na consecucan dos programas e projetos
visando a melhor governanca;

XIII - participar e contribuir na elaboracao do relatério
anual de gestao;

XIV - coordenar, em conjunto com a Secretaria Municipal
de Desenvolvimento Social, as agoes para o estabelecimento da politica
habttacional local, que privilegie a melhoria das condigoes de moradia
da populagio beneficiara da assisténcia social;

XV - coordenar a realizacao de cadastro da populagio
beneficiaria dos programas de habitacdo de interesse popular, em
articulacao com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

XVI - disponibilizar apoio técnico 4 adrea de planejamento
de todas as Secretanas Municipais, através da normatizagio, orientagao

e interlocucio permanents; bem como, promover a integracio enlre os

\
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orgios, de modo a funcionar em rede, como um sistema de gestao

estratégica da Prefeitura;

XVII - desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo Unico. O Secretario Municipal de Planegjamento ¢
Desenvalvimento esta subordinado ao Prefeito Mumicipal.

Art. 19. Compete aoc Chefe da Central de Convénios,

Contratos ¢ Prestacao de Contas;

I - coordenar, supervisionar ¢ dispenibilizar o auxilio aos
gestores nos processos de caplacdo de recursos;

I - coordenar, supervisionar ¢ responder pela mmclusio ¢
realizacdo da tramitacéo dos projetos e convénios junto aocs orgaos da
administragiao federal e estadual:

Il - coordenar os processos de elaboracido e firmatura de
contratos, convénios, acordos e ajustes da Prefeitura Municipal, em
articulagao e sob orientagio da Procuradoria Geral do Municipio;

IV - estabelecer, em conjunto com & Diretoria de Tecnologia
da Informacdo e Telecomunicacao, sistema adequado para o
funcionamento e controle dos contratos € convénios:

V - manter atualizades os controles sobre prazos e
execucan de todos os contratos e convénios da Prefeitura, em
articulacido com as Diretorias responsaveis pelas areas de objeto da
CONIratacan;

V1 - propor instrumentos para facilitar o gerenciamento dos
contralos & convénios, implementando-os em conjunto com as demais
unidades;

VI - disponibilizar o apoio aos gestores nos processos de
elaboracao e celebracgio de convénios, acordos e ajustes com os diversos

e

OrEanIsSmos cXIErnos;
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VIII - participar da elaboracio de relatorios socbre a
execucao dos contratos ¢ convénios celebrados pela Prefleitura;

IX - acompanhar a execugao dos contralos e convenios
quanto as responsabilidades da Prefeitura, as exigéncias ¢ ao processo
de fiscalizagao;

X - coordenar a organizacdo e manutencio atualizada de
arguivo dos contratos e convénios firmados pela Prefeitura;

XI - disponibilizar as unidades executoras copias dos
contratos e convénios irmados pela Prefeitura;

XII - coordenar as atividades de controle e prestacio de
contas dos conveénios, contratos, acordos e afins em que o Municipio
seja parte;

XII1 - organizar e acompanhar os processos de prestacao de
contas de todos os instrumentos firmados,

XIV - controlar os documentos a serem apresentados pelas
empresas antes da liberagao dos pagamentos,;

XV - proceder a organizagao, ac controle e a divulgacao dos
instrumentos e parcerias firmadas, disponibilizando para verificacio da
Controladoria Geral ¢ demais unidades as informagoes e documentos
NECESSATINS,;

XV]1 - desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo Unico. O Chefe da Central de Convénios,
Contratos e Prestacdo de Contas é subordinado ao Secretario Municipal
de Planejamento e Desenvolvimento,

Art. 20. Compete ao Diretor de Planejamento Urbano e

Habitagio:

I - coordenar, em articulagao com os demais orgaos, o
processo de elaboragdo e de amalizacio da legislacio urbanistica do
Municipio, especialmente o Plano Diretor, Lei de Uso e Ocupacao do

(£
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Sole, Codigo de Obras, Cadigo de Posturas ¢ Lei de Parcelamento do
Solo;

O - promover, orlentar e apolar a execucao da politica
urbana, planos, programas, projetos e normas relacionadas com a
estrutura urbana e rural, o uso e a ocupacdo do solo;

Il - coordenar processos de integragao do planejamento
municipal, bern como contribuir no planejamento da expansao urbana e
influéncias regionans;

IV - promover a criagio ¢ a implantacdo de bancos de
dados destinados ao planejamento urbano e rural, bem como ao
desenvolvimento de estudos e projetos na area;

V - dirigir, coordenar e orientar a elaboragio, execucio e
avaliacio das atividades de claboragio e avaliagio de projetos e
proposicies de leis relacionadas a legislacido urbanistica, opinando
sobre aprovacao e vetos, bem como, a emissao de pareceres e relatdrios
técnicos em processos e estudos referentes ao planejamento urbano e
a0 usp & ocupacdao do selo em consonancia com a legislacao
urbanmistica;

V1 = coordenar a elaboracéio, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Obras, Transito e Servicos Pablicos, do Plano Municipal
de Obras, contendo o plangjamento de obras e de servigos do Municipio,
com cscala de prioridades e adequacao de contratos vigentes;

VII - coordenar, em articulacio com a Secretaria Municipal
de Obras, Transito e Servicos Publicos, os estudos econdmicos,
administrativos, estatisticos e tecnologicos necessanos ao planejamento
e execucdo de obras de engenharia e infraestrutura urbana;

VIII - coordenar a elaboraciac de estudos urbanisticos,
planos, projetos, diretrizes, orientacdes, termos de referéncia, escolha
de areas, conceituacao e concepcio basica de projetos urbanisticos de
equipamentos e espacos publicos relacionados a intervencac na

K
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IX - coordenar e organizar os trabalhos de Grupo Tecnico
Multidiscaiplinar, emitir orientagies, pareceres ¢ diretrizes para
instalagdo de atividades econdmicas, equipamentos e outros
emprecndimentos gue interfiram na estrutura e paisagem urbana do
Municipio ¢ acompanhar o andamento de processos;

X - coordenar e responder pela emissdo de pareceres e
relatdrios técnicos em processos © estudos referentes ao planejamento
urbano e ao uso e ocupagan do sclo em consonancia com a legislacao
urbanistica, cm articulacidn com a Secretaria de Obras, Transilo e
Servicos Priblicos:

X1 - coordenar e responder pela emissfo de certidoes,
dentre elas a de localizagdo em relagdo ao limite municipal e ao
perimetro urbano;

XII - coordenar o apoio técnico especial aos Conselhos
Municipais ¢ demais orgaos da Administracao Pablica em questies que
envolvam o espaco urbano e sua legislaciao;

XINl - coordenar a elaboragdo de um plano anual de
captacao de recursos, com vistas a apolar e ampliar o8 programas e
agoes municipais, em articulacdo com os demais drgios;

XIV - coordenar as atividades de elaboracdo, ou participar
da elaboracio quando realizadas em outros orgaos, dos projetos ¢ da
sua submissdo junto aos organismos plblicos das esferas estadual ¢
federal:

XV = articular, coordenar e supervisionar a claboracao ¢
submissac de projetos de captacao de recurses exXternos, junto a
organismos publicos das esferas estadual ¢ federal;

XVI - dirigir e implementar agdes visando ao constante
apnmoramento do processo de captacio e de atualizacdn de dados
municipais;

EVII - coordenar a coleta, a analise, disponibilizacao e

atualizacio dos indicadores de descmpenho, dades e estatisticas do

1
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Municipio, em articulagio com a Diretoria de Planejamento
Institucional;

XVIII - coordenar a elaboracao e dar ampla publicidade, em
articulacdo com a Assessoria de Comunicacio Social ¢ a Central de
Relagoes Publicas e Cerimonial, aos produtos que retratem ¢
pn!isibiilt&m uma analise do desenvolvimento municipal;

XIX - promover os levantamentos ¢ avaliacoes de imovers ¢
benfeitorias de interesse do Municipio, visande a elaboracao de cadastro
multifinalitario para o plancjamento urbano ¢ rural,;

XX - manter atuahzado o cadastro de obras e dos sistemas
viarios ¢ das drenagens no Ambita Municipal;

XXI - colaborar com os orgéos e entidades federais e
estaduals responsaveis por obras de sancamento, dos sistcmas viaros ¢

demais obras de infraestrutura;

XXl - coordenar a elaboracdo de planos e programas
habitacionais especificos, com vistas a proporcionar melhoria das
condigies habitacionais da populacgdo;

XXIII - coordenar a realizacan de estudos ¢ pesguisas,
visando o desenvolvimento na area habitacional do Municipio;

XXIV - promover a formulagao de projetos para facilitar o
acesso dos cidadaos as politicas de habitacho municipal;

XXV - coordenar as politicas e programas de investimentos
e subsidios, promovendo e viabilizando o acesso a habitacao voltada a
populaciao de menor renda;

XXVI - articular, compatibilizar, acompanhar ¢ apoiar a
atuacao dasg instituigies e orgios que desempenham fungdes no setor
da habitacaon;

XXVII - acompanhar o desenvolvimento das assoclacdes e
de cooperativas habitacionais responsaveis por desenvolver acoes em

parceira/ convénio com a Prefeitura;
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XXVIII - coordenar ¢ organizar a participagdo da
comunidade nas acdes de wurbanizacdo de nucleos habitacionais,
melhorias urbanisticas e na construgao de moradias;

XXIX - coordenar agdes para o reassentamento de [amilias
removidas de areas de misco ou em decorréncia de programas de
urbanizacio de Habitagao de Interesse Social - HIS;

XXX - geompanhar ¢ monitorar acoes de reassentamento
da populacao desalojada, devide a desapropriacio da area habitacional,
decorrente de obra puablica ou desocupacao de area de nisco;

XXXI - dingir, acompanhar ¢ monitorar 8 implantacao do
Plano Diretor ¢ demais legislacdes urbanisticas:

XXXII - desempenhar outras atividades afins.

Parigrafo Umico. O Diretor de Planejamento Urbano e
Habitagao esta subordinado ao Secretario Municipal de Planejamento e

Desenvalvimento.

Art. 21. Compete ap Coordenador de Projetos e

Monitoramento Urbano:

I - participar, contribuir e apoiar os processos de
plancjamento ¢ programacéo das agdes da Secretaria Municipal,

[I - participar da coordenacdo ¢ contribuir com a
elaboracao do Plano Municipal de Obras, contendo o planejamento de
obras e de servigos do municipio, com escala de prioridades e
adequacao de contralos vigenies;

Il - coordenar e implementar normas basicas e
padronizadas, capazes de racionalizar a execucfo de obras puiblicas a
cargo do Municipio;

IV - coordenar a implantagao ¢ manutencgdo de bancos de
dados destinados ao plangjamento urbanoe e ao desenvolvimento de

estudos e projetos na area;
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V - participar das atividades de elaboragio e avaliagio de
projetos e proposicies de leis relacionadas a legislacao urbanistica,
opinando sobre aprovacio e vetos; bem como, da emissao de pareceres
e relatdrios técnicos em processos e estudos referentes ao plancjamento
urbano e ao uso e ocupacio do solo em consonancia com & legislacao
urbanistica;

VI - coordenar e dar andamento, em articulacdo com a
Secretaria de Obras, Transito e Servicos Puablicos, em estudos
econdmicos, administrativos, estatisticos e tecnoldgicos necessarios ao
planejamento e execucdo de obras de engenhama e mfraestrutura
urbana;

VII - coordenar e onentar os procedimentos administrativos
de desapropriacao, bem como a avaliacio de imdveis e/ ou benfeitorias;

VIII - avaliar, sempre que solicitado, projetos e proposicoes
de leis relacionadas a legislacdo urbanistica, opinando sobre aprovacio
& velns;

[X - participar e contribuir na elaboracéo de planc anual de
captacdo de recurses, com vistas a apolar ¢ ampliar os programas e
aches municipais, em articulacion com os demais argios,

X - participar € contribuir na elaboracio ¢ submissao de
projetos de captacac de recursos externos juntoc a organismos publicos
das esferas estadual e federal;

XI - participar e contribuir pa elaboragio dos estudos
urbanisticos, planos, projetos, diretrizes, orientacdes, termos de
referéncia, escolha de areas, conceituagao € concepgao basica de
projetos urbanisticos de equipamentos ¢ espagos publicos relacionados
a intervencao na estrutura urbana;

XII - emitir, sempre que solicitado, pareceres e relatarios
técnicos em processos e estudos referentes ao planejamento urbano e
ao uso ¢ ocupagdo do solo em consonancia com a legislacao

urbanistica;



PREFEITURA MUNICIPAL DE

CAXAMBU-MG

XIII - programar, dirigir ¢ supervisionar as atividades
relativas & construcio e a edificacao de obras publicas:

XIV - coordenar o acompanhamento, fiscalizacdo e controle
de medigdes das obras de prédios e equipamentos publicos;

XV - observar as leis € os regulamentos referentes as obras
publicas;

XVl - coordenar e orientar a elgeboracido dos orcamentos
relativos aos projeios e obras pablicas sob sua responsabilidade;

XVII - dirigir ¢ supervisionar os servigos de construgdo dos
Proprios municipais;

XVIII - coordenar o monitoramente ¢ a avaliacio dos
planos, programas e projetos urbanisticos, decorrentes da politica
urbana, das normas ¢ das cstratégias, apresentando estudos que
subsidiem o processo de desenvolvimento urbano,

XIX - coordenar processos de  normatizacao,
monitoramento e avaliacdo da realizacao de acoes de intervengao
urbana, promovendo o desenvolvimento de novos instrumentos de
gestio urbana, considerando os melos adequados de planejamento
urbano:

XX - coordenar o processo de captagac e atualizacao de
informagdes técnicas e normativas pertinentes & elaboracao do
planejamento urbano, reaponsabilizando-se pela atualizacio dos dados
atraveés da constante alimentacao das informacgdes das fontes de
consulta.

XXI - coordenar e monitorar as informagdes écnicas,
viniculadas & atualizacdo do banco de dados, que sio necessarias para a
operacionalizacdo das revisdes do Plano Diretor Urbano;

XXI1 - coordenar a execucao dos levantamentos e
avaliacoes de imdveis ¢ benfeitorias do interesse do Municipio, visando
a elaboracao de um cadastro multifinalitario para o planejamento

urbano;
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XXIIl — manter atualizado o cadastro de obras e dos
sistemas vianos e das drenagens no ambito municipal,

XXIV - desempenhar outras atividades alins.

Pardgrafo Unico. © Coordenador de Projetos ¢
Monitoramento Urbano é servidor efetivo, subordinado an Diretor de

Planeamento Urbano e Habitacao.
Art. 22. Compete ao Diretor de Planejamento Institucional:

I - assessorar e apoiar o Secretaric Municipal na
coordenagao do processo de elaboracao da politica de planejamento e
desenvolvimento institucional para a Prefeitura, em articulacao com os
argacs municipais;

Il - coordenar os processos de elaboracdo de Planos
Estratégicos de Desenvolvimento Institucional, de forma participativa e
em consonancia com a politica estabelecida;

IIl - onentar e apolar os orgaos municipais na clabomagio
dos seus Planos de Gestan;

IV - promover a implantagio ¢ manutencio de bancos de
dados destinados ao planejamento institucional € ao desenvolvimento
de estudos e projetos na area,

V = dirigir os processos de elaboracio do Plano Plurianual,
da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentaria anual;

V1 - promover o controle fisico e financeiro dos planos de
investimentos da Prefeitura, bem como o acompanhamenio da execucao
orgamentaria, subsidiando os demais drgios;

VII - coordenar a elaboracio de estudos de racionalizaciao
administrativa, de melhoria de processos e de aperfeicoamento da
estrutura organizacional da Prefeitura, bem como elaborar normas para

disciplinar os subsistemas de gestdo, em articulacido com os demais

Organs;
3
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VIII - participar da elaboragao de politicas para o
desenvolvimento do Municipio, criacao ¢ revisao de planos municipais
de desenvolvimento urbano, transito, plano diretor, viario e urbanistico,

IX - coordenar a claboragio ¢ a manutencao de manuais de
orientagdes com procedimentos metodoldgicos na area do planejamenta
e gestao estratégica publica municipal, com vistas a apoiar e viabilizar a
organizacac e o controle da gestao;

X - coordenar a elaboragdo e a atualizacao de normas e
manuais de rotinas ¢ procedimentos para disciplinar os diversos
subsistemas de pestio da Prefeitura, em articulacio com a
Controladoria Geral ¢ a Secretaria de Admimistraciao e Financas;

X1 - coordenar ¢ desenvolver agbes visando ao constante
aprimoramento do processo de captacdo ¢ de atualizacdo de dados
institucionais da Prefeitura Municipal,

XHI - coordenar os processos de  coleta, analise,
disponibilizacao e atualizacdo dos indicadores de desempenho, dados
institucionais ¢ estatisticos da Prefeitura, ecm articulacéo com a
Diretoria de Planejamento Urbano e Habitacio;

XIII - coordenar a elaboracao dos produtos que retratem e
possibiitem uma analise do desenvolvimento institucional da
Prefeitura;

XIV - coordenar a alimentagiao do sistema de informacgoes
da Prefeitura, atualizando s dados institucionais nas bases de dados
especihicas;

XV - coordenar a elaboracio das normas que visem a
asscgurar as informagdes institucionais ncccssarias aos orgaocs de
decisio;

XV]1 - contribuir com o fluxo sistematico das informacoes
institucionais, bem como difundi-las junto aos orgios interessados,
subsidiando o processo decisdrio,

XVII - analisar dados farmacestatisticos de acordo com as

necessidades dos drgdos usudrios, assim como atuar na elaboracéo do

Ly
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Relatério Anual de Atividades da Prefeitura, o Relatorio da Gestao
Municipal, Boletins e outros afins, em c¢onjunto com as demais
Secretanas;

XVIIl - propor, analisar e implantar dinamicas,
procedimentos, mecanismos, metodologias e nstrumentos para
avaliacao interna das agies da Prefeitura Municipal nas diversas areas
de atnacao;

XIX - desempenhar outras atividades alins.

Pardgrafo Unico. O Diretor de Planejamento Institueional
esta subordinado ao Secretario Municipal de Plancjamento e

Desenvolvitmenio.

Art. 23, Compete ao Coordenador de Planejamento
Orcamentano;

I — organizar, coordenar e responder pelos processos de
elaboracéo e atualizacao do Plano Plarianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias ¢ da Lei Orcamentaria Anual, através de atuacéo
conjunta com o Diretor de Planejamento Institucional e em articulacao
com 0s Orgaos municipais;

II - coordenar os estudos ¢ dar andamento a pedidos
visando a suplementacao de créditos que se fizerem necessanos no
decorrer da execucio orcamentaria:

Il - coordenar e disponibilizar estudos de custos das
atividades administrativas ¢ finalisticas, visando a apecricigoar a
utilizacio dos recursos financeiros € materiais;

IV - coordenar a execucao do controle fisico e financeira dos
planos de investimentos da Prefeitura, bem como, a supervisio e
acompanhamento da execucdo orcamentéaria, observando as normas

previstas na Lel de Responsabilidade Fiscal;

4
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V = participar e atuar no processo de elaboracio de Planos
Estrategicos de Desenvolvimento Institucional da Prefeitura e participar
da elaboracao dos Planos dos diversos organs municipais, bem como
analisar as repercussies financeiras deles decorrentes;

V1 - contribuir na elaboracio de normas e manums de
rotinas e procedimentos para disciplinar o= diversos subsistemas de
gestdo da Prefeitura, em articulagao com os demais orgios;

VII - coordenar os processos de acompanhamento e
monitoramento da execugfo orgamentaria, atravées da emissao de
relatdrios gerenciais consolidados mensais, em articulacio com a
Controladornia Geral e a Secretaria de Administracio e Financas:

VIIl - apoiar e orientar as dreas de planejamento e
administragao das Secretarias Municipais nos processos de gestao c
controle or¢amentario de suas respectivas unidades;

IX - desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo Unico. © Coordenador de Planejamento
Orgcamentarioc ¢ um servidor efetivo, subordinade ao Diretor de

Planejamento Institucional.

CAP{TULO V
DOS TITULARES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
E FINANCAS

Art. 24. Compete ao Secretario Municipal de Administracao

e Financas:

I = propor as politicas municipais de gestio de pessoas, de
materiais e suprimentos, de patrimonio, de apoio logistico, de servigos

auxiliares, de tecnologia da informacao e telecomunicactes, bem como
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as politicas fiscal e tributaria da Prefeitura Municipal;

II - planejar, coordenar, orentar, supervisionar, controlar,
fiscalizar e dirigir atividades referentes & manutencido, reparos e
conservacio de bens moveis e imdveis proprios e utilizados pela
Prefeitura, em articulaciio e parceria com a Secretaria Municipal de
Obras, Transito & Servicos Plhlicos;

III = planejar, coordenar © SUPETVISIONAr 05 SErviCos gerais e
de seguranga patrimonial;

IV - estudar o comportamento da receita e tomar medidas
para a sua melhoria;

V = coordenar estudos visando & atualizacéo ¢ revisao da
legislagdo tributaria e fiscal a fim de preparar anteprojetos de leis ou
projctos de decretos sobre a matéria;

VI - aprovar normas destinadas a facilitar e uniformizar a
aplicacao das praticas tnbutaras e fiscais;

VII - instruir e fazer instruir contribuintes sobre o
cumprimentio da legislagao tributdria e fscal municipal, orientando
campanhas de esclarecimento ao publico;

VIl - promover, em articulacdo com a Assessoria de
Comunicagdao Social, a divulgacie de informacdes fiscais ou exposicoes
que  mostrem a  presenca  dos  contribuintes no  esfor¢o  de
desenvolvimento municipal;

IX - aplhicar ¢ fazer aphcar leis ¢ regulamentos relativos a
administracao tributdria, onentando e fiscalizando a sua execucao;

X - assinar certiddes referentes a débitos fiscais;

X1 - providenciar o despacho de requerimentos de inscricio
e baixa de inscricdo de contribuintes ¢ de alteracdo de elementos de
INSCrICAn;

XN - decidir sobre pedidos de parcelamento de débitos
atrasados, segundo a legislacao em vigor;
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XIM - fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento
da legislacdo tributaria, com o objetivo de evitar a sonegacio, evasao ou

fraude no pagamento dos tnbutos municipais,;

XIV - tomar conhecimento da dendncia de fraudes e
infragoes fiscais, fazer apurd-las, reprimi-las e promover as
providéncias para a defesa da Fazenda Municipal;

XV - julgar, em primeira instincia, os processos de
reclamacao contra langamentos, cobranca de tributos ou penalidades
impostas por infragao an Codigo Tributéario do Municipio;

XVI - promover a arrecadacio das rendas nao tributanas;

XVTI - promover, em articulacéo com a Procuradoria Geral,
a cobranca da divida ativa;

XV - dar parecer conclusivo nos pedidos de isencdo e de
reconhecimento de imunidade;

XIX - articular-se com as Fazendas Federal ¢ Estadual,
visando interesses reciprocos com a Fazenda Municipal;

AX - estudar o comportamento da despesa ¢ propor
medidas visando a racionalizagdo de gastos;

XX1 - promover a elaboracdo do calendario e dos esquemas
de pagamento;

XXII - movimentar, juntamente com o Coordenador de
Execucao Financeira - Tesouraria, dentro dos limites estabelecidos pelo
Prefeito, as contas bancarias da Prefeitura;

XXII - conhecer, diariamente, o movimento financeiro,
verificando as disponibilidades de caixa;

XXIV - promover o pagamento de juros e amortizacoes de
empréstimos;

XXV = mandar proceder ao balance de todos os valores da
Tesourana, efetuando a sua tomada de contas sempre gue conveniente,
até o tltimo dia atil de cada exercicio financeiro;

XXVI - autorigar a restituicdo de flangas, caucdes ¢

K

depdsitos;

Y
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XXVI - articular-se com os demais orgaos da Prefemtura
visande a implementacéo de procedimentos coerentes com &
racionalizacao das despesas;

XXVII - assinar com o Prefeito e o Diretor de Contabilidade
a Execugio Orgamentiria e Financeira, os balancos gerais ¢ seus
anexos & outrns documentos de apuracao contabil;

XXIX - assessorar o8 Orgaos municipals na execucao da
politica contabil-linanceira adotada pela Prefeitura;

XXX - negociar acordos, conveénios © parcerias com Organs
e entidades piiblicas & privadas para o desenvolvimento de programas,
projctos ¢ atividades do dregdo;

XXX] - apoiar o produtor rural junto a receita estadual,
desde o processo de inscrigac ate o acompanhamento da sua situacao
ativa;

XXXIl - participar ¢ apoiar a Controladoria Geral do
Municipic na elaboracgdo da Prestacdao de Contas da Prefertura
Municipal.

XXXIII - estudar e analisar o funcionamento e a
organizacdo dos servigos da Prefeitura, promovendo a execucao de
medidas para simplificacdo, racionalizacio e aprimoramento de suas
atividades, bem como identificande dAreas gue necessitem de
modernizacido administrativa, em articulacio com a Secretaria
Municipal de Planejamento e Desenvalvimento;

AXXIV - dingir as atividades cuja execucao ¢ centralizada
na Secretana Municipal e orientar, supervisionar ¢ controlar a execugao
dessas atividades, guando executadas por outros orgaos da Prefeitura;

XXXV - acompanhar e apoiar o funcionamento das
Comissdes Permanentes de Licitacdo e de Sindicancia ¢ Processo
Admimistrative Disciphnar;

XXXVI - responder pela expedicao de ordens de servigo,

circularcs, portarias ¢ demais documentos da Secretaria Municipal;

-
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XXXVII - disponibilizar apoio técnicn 4 drea  de
administracio ¢ financas de todas as Secretarias Municipais, através da
normatizacao, orientacao e interlocucgao permanente; bem  como,
promover a integragio entre os drgéos, de modo a funcionar em rede,

como sistema de gestio estratégica da Prefeitura;
XXXVII - desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo Unico. O Secretario Municipal de Admimistragio

e Finangas esta subordinado ao Prefeito Municipal.

Art. 25. O Secretario Adjunto da Secretaria Municipal de
Administragdo c Financas esta subordinado ao Secretario Municipal de

Administragie ¢ Financas.

Art., 26. Compete ao Chefe da Central de Servigos

Auxiliares:

I - coordenar e supervisionar a gestio das atividades
relacionadas ao sistema de protocolo, de arquivamento geral e de
SCIVICOS Eerais;

Il - coordenar € suUpervisionar a prestacao de Servigos
interna de recepgio e copa;

IIl - onentar ¢ supervigsionar a execucaon das atividades
relativas a limpeza e conservacdo de mdveis e instalacdes da Prefeitura,
de forma direta ou contratada;

IV = coordenar ¢ supervisionar os servigos de teleforia;

V - coordenar a execugfo ¢ supervisionar os servigos de
vigilancia dos prédios ocupados pela Prefeitura Municipal, de forma
direta ou atraves da contratacio de terceiros, e em articulacao com as

I

demais Secretarias Municipais;

VI - gerenciar os servigos de protocelo e arguive;
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VII - coordenar as atividades de recebimento, classificacao,
numeracao, distribuicds e controle da tramitagio de expedientes,
correspondéncias, processos administrativos, documentos e papéis
relativos a Preleitura que circulem no seu armbito;

VIII - assegurar o regisiro e o controle da movimentacao de
processos e outros documentos, bem como de seu despacho final e da
data do arquivamento;

IX = coordenar ¢ orientar o fornecimento de informagoes
sobre processos e documentos aos respectives interessados;

X = propor medidas que visem melhorar o atendimento ao
publico e tornar mais rapida a tramitacio de papéis;

X1 - coordenar a distribuicie das correspondéncias
recebidas I:H‘:Ia Prefeitura ML:nii:ipﬂ] via Correios;

XII - coordenar e prover as atividades de recebimento,
conferéencia e distribuigdo dos documentos enviados para os orgdos da
Prefeitura;

XNl - coordenar as atividades de receber, selecionar e
preparar 4 correspondéncia para expedicfo via correios, de acordo com
a8 normas ¢ procedimentos determinados pela EBCT gquanto a
modalidade de expedicao;

XIV - coordenar e prestar os servigos de reproducio de
documentos;

XV - propor diretrizes para o funcionamento do Arquivo
Geral, visando a gestio, 4 preservacao e ao acesso aos documentos da
Prefeitura Municipal;

XVI - cumprir ¢ fazer cumprir a legislacdo e normas da area
arguivisliica;

XVII - arientar e coordenar o processo de analise, avaliacao
¢ selecao da documentacao produzida e acumulada na Prefeitura, tendo
em vista a identificacdo dos documentos para guarda permanente € a

eliminacfo dos destituidos de valor;
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XVII - coordenar a elaboracio, atualizaciao e dvulgacao de
manual estabelecendo diretrizes para conservacio, acesso, avahacao e
transferéncia e/ou recolhimento de documentos;

XIX - disciplinar a reproducdo e a consulta dos
documentos;

XX - planejar meios adequados de guarda e conservacio de
documentos,

XXI - coordenar e disponibilizar atividades de colecionar,
encadernar ¢ arguivar jornais e publicacbes oficiais de particular
interesse da Prefertura;

XXIl - coordenar a busca de documentos ¢ dados para o
fornecimento de certidées, atestados ou declaracoes regularmente
requeridas e autonzadas por quem de direito;

XXIII - desempenhar outras atribuigoes afins.

Parigrafo Unico. O Chefe da Central de Servigos Auxiliares

& subordinado ao Secretario Municipal de Administragio ¢ Finangas.
Art. 27. Compete ao Diretor de Gestao de Pessoas:

I - prapor, coordenar, acompanhar e avaliar, em articulacao
com os demais orgdos da Prefeitura, politicas e diretrizes relativas ao
recrutamento e selecao, ao desenvolvimento, a capacitacio, a avaliagao
de desempenho, satde e qualidade de vida dos servidores municipais;

IT - dirigir as atividades relativas aos direitos e deveres, aos
registros funcionais, ao controle de frequéncia, 4 elaboragio das folhas
de pagamento e aos demais assuntos relacionados aos pmntu:lrins dos
servidores:

Il - coordenar a manutencao € atualizacio de um cadastro
funcional central com o dimensionamento da forca de trabalho da

Prefeitura, buscando a lotacdo ideal dos servidores, conforme o perfil e
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a qualificacdo de cada um, compatibilizada com a necessidade das
Secretanas ¢ demais Organs;

IV = propor o desenvolvimento e implantar sistemas de
informacéo de gestdo de pessoas, que permitam o cumprimento das
orientagies relativas & administragio de pessoal, bem como a producio
de informaches gerenciais;

V = dirigir € garantir o funcionamento dos servicos de apoio
e inspecido de sande dos servidores para fins de admissao, licenga e
outros fins, bem como de técnicas ¢ métodos de seguranca e medicina
do trabalho no ambiente da Prefeitura;

VI - dirigir ¢ responder pelas atividades relativas a
gualificacao e capacitacao dos servidores, bermn como identificar
necessidades de desenvolvimento das pessoas;

VII - atuar nos assuntos relacionades ac regpme disciplinar,
aos direitos e deveres dos servidores, bem como & apuracio de desvios
de conduta funcional e & promocio dos procedimentos disciplinares
cabiveis;

VIII - organizar e dirigir as atvidades de correicao
procedendo ao encaminhamento dos procedimentos disciplinares, a
partir de sindicancias e processos administrativos;

IX - apolar a Comissdc Permanente de Sindicancia e
Processo Administrativo Disciplinar;

X - disponibilizar apoio técnico a area de gestio de pessoas
de todas as Secretarias Municipais, atraves da normatizacao, orientacan
¢ interlocucao permanente; bem como, promover a INtegracas entre os
orgaos, de modo a funcionar em rede, como um sistema de gestao de
pesscas da Prefeitura;

XI - desempenhar outras atividades afins.

Parigrafo Umico. O Diretor de Gestao de Pessoas €
subordinadoe ao Secretario Municipal de Administracio e Finangas.

'S
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Art, 28, Compete ac Coordenador de Pessoal e Pagamento:

I - coordenar as acoes de regisito de nformagoes de
servidores nos sistemas de controle ¢ operagdes de processamento da
[olha de pagamento;

II = coordenar as atividades de proposicao e elabaracao de
atos, bem como 0 exame de processos e procedimentos relativos a
aplicagio e cumprimento da legislagao de pessoal vigente;

IIT - coordenar 8 analise ¢ cmissdo de pareceres em
processos que envolvam questies legais;

IV - apresentar proposicdes e coordenar a implementacio
de atos normativos e procedimentos relativos a aplicacao e
cumprimento uniformes da legislagao vigente;

V - coordenar ¢ realizar estudos sobre legislacio e
jurisprudéncia de pessoal,

VI - disponibilizar orientacao a todos 0% Organs e aos
servidores sobre a legislacdo de pessoal em vigor,

VII — zelar pelo cumprimento e observancia de normas
referentes ans direitos e deveres dos servidores:

VIII - gerenciar ¢ modernizar as acdes de registro, controle
e movimentagao de pessoal;

IX - coordenar a organizagio, controle, conservacao e
atualizacao dos registros, arquivos de documentos e dados cadastrais
de servidores;

X - coordenar a elaboracido ¢ publicacdo dos atos
administrativos relativos a situacido funcional dos servidores,

X1 - gerenciar, controlar ¢ prestar informacgdes sobre a
situacao funcional dos seridores;

Xl - coordenar e acompanhar as operacées de
processamento da folha de pagamento;

XIII - acompanhar as agoes de plangamento ¢ do

or¢amento referente as despesas com pessoal, bem como gerar e

e

=
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analisar dados necessdrios para fundamentar pedidos de recursos
financeiros e créditos suplementares para pagamento de pessoal;

XIV - coordenar a analise e controle de processos referentes
4 concessio de gratificacdes, vantagens, descontos legais e obrigalorios,
bern como seus pagamentos;

XV - acompanhar e controlar as ocorrencias referentes &
frequéncia de pessoal, a fim de alimentar o sistema de pagamenio e
orientar os servidores em assuntos de sua competéncia;

XVI - descmpenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unice. 0 Coordenador de Pessoal ¢ Pagamento &

um servidor efetivo, subordinado ao Diretor de Gestdo de Pessoas.

Art. 29. Compete ao Coordenador de Capacitagan,

Desenvolvimento e Acompanhamento:

I - planejar e coordenar agdes referentes a admisséo,
capacitagio, desenvolvimento e gestio de desempenho, em parcernia com
as demais unidades organizacionais;

Il - planejar ¢ coordenar agoes de recrutamento e selecao
de pessoal, diretamente ou atraves de contratacido externa;

Il - propor politicas ¢ coordenar a aplicacdo de métodos e
mstrumentns de gestdo e avaliacdo de desempenho, acompanhamento
funcional e desenvolvimento de carreira;

IV - coordenar programas de orientacio psicossocial e
acompanhamento visando a melhoria do desempenho do servidor;

V - propor, com base no resultado do processo de gestao e
avaliacan de desempenho, programas de capacitacio que promovam a
melhoria do desempenho funcional, gerencial e institucional;

VI - planejar, coordenar e acompanhar, de acordo com a
necessidade dos diversos drgacs da Prefeitura, o perfil de vagas e o

dimensionamenio de pessoal;
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VII - supervisionar o processo de recrutamento, selecio e
admissan por meio de concurso piblico, em parceria com os orgaos, de
acordo com a legislagao vigente;

VIII - coordenar o desenvolvimento de estudos e apresentar
propostas para criagao de cargos e fungdes, de acordo com os perfis
profissionais e a necessidade da Prefeitura;

IX - coordenar o acompanhamentn, avaliagao e
redimensionamento  do  guadro de servidores,  resultante  da
movimentacao de pessoal ¢ vagas, decorrentes de vacancia;

X - gerenciar a aplicacio de métodos e instrumentos de
gestio e avaliacio de desempenho, acompanhamento funcional e
desenvolvimento de carreira;

XKl - coordenar e avaliar agdes gque promovam o
desenvolvimento € o aprimoramento do servidor;

XII - coordenar a elaboracéo e apresentar o Plano Anual de
Capacitagao da Prefeitura;

XNl - coordenar a implantacio de programas de
capacitagio e integracio que facilitern a adaptacido de pessoas recém-
admitidas ou removidas;

XIV - coordenar e supervisionar as agoes de vigilancia a
saude do servidor;

XV - planejar e coordenar projetos ¢ agdcs que contribuam
para a gualidade de vida do servidor e seus familiares;

XVI - coordenar programas de atencao aos portadores de
necessidades especials em parceria com outros orgaos,

XVII - coordenar, supervisionar c avaliar programas ¢ actes
de atendimento, orientacéo e acompanhamente biopsicossocial do
gerndor e da sua famihia;g

XVIII - gerenciar acbes de intercambio com outras
organizacoes que tratem de temas de interesse da adrea para estudos,

pesquisas ¢ encaminhamentos, em caso de tratamentos especificos;

g
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XIX - coordenar a realizacio, preferencialmente em
parceria com a area da saude, de acgdes junto aos servidores que
apresentam problemas de desempenho no trabalho, bem como a analise
de suas causas,

XX - coordenar e avaliar as agdes de satde ¢ seguranga no
trabalho;

XXI - coordenar as atividades educacionals e programas de
prevengio das doencas ocupacionais;

XX - coordenar o processo de avaliacio da capacidade
laborativa dos servidores para fins de habilitacio aos beneficios
previdenciarios, pensoes e aposentadorias previstas em lei;

XXl - coordenar e desenvolver atividades de pericia
ambiental e inspecdes programadas para verificacao de areas insalubres
ou periculosas;

XXIV - orientar guanto ao cumprimente dos preceitos
estabelecidos na legislacio de pessoal quanto a4 prevencao de docncas ¢
acidentes, coordenando a emissao de laudos ¢ pareceres;

XXV - gerenciar e controlar exames pré-admissionais e
demissionais e exames médicos periddicos,

XXVI - coordenar e disponibilizar as atividades de
elaboragdo de mapeamento de risce a4 sahde do servidor ¢ o
dimensionamento de equipamentos de scguranca necessarios;

XXV - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo OUnico. © Coordenador de Capacitacéo,

Desenvolvimento ¢  Acompanhamento ¢  um  servidor efetivo,
aubordinado ac Diretor de Gestao de Pessoas,

Art. 30. Compete ao Diretor de Materiais e Patrimdnio:

I - plancjar, dirigir ¢ coordenar a politica de recursos

materiais da Prefeitura Municipal;
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II - dirigir, de forma integrada, as atividades de aguisicoes
de materiais e contratacfo de servicos demandados pelos diversos
grgaos da Prefeitura, agendando-os ao longo do exercicio financeiro e
utilizando 0s sistemas operacionais exisienties;

IN - coordenar e disponibilizar estudos de mercado para
orientar a melhoria do processo de compras, quanto a oferta, periodo
oportuno, fontes de producaon, entre outros;

IV - responder, diretamente, pela proposicao e aprovacio de
uma agenda calendarioc de compras para a Prefeitura Municipal,
elaborada a partir de um processo de planejamento integrado com o8
demais Orgdons municipais;

V - supervisionar e zelar pelo cumprimento e éxito da
agenda de compras da Prefeitura Municipal, em articulacéo com as
Centrais de Planejamento e Administracdo e/ou  Diretoria de
Administracio, das Secretarias Municipais que a possuem, ol 08§
servidores responsaveis pela area nos respectivos Orglaos;

V1 - coordenar a organizacéio do catalogo de materiais,
promovendo a padronizacio ¢ especificagao com vistas a uniformizar a
linguagem em todas as unidades de servigo da Prefeitura;

VII - apoiar e supervisionar a realizacao de lLicitagdes para
compra de materials e contratagio de servigos necessarios as atividades
da Prefeiturs;

VIII - planejar, coordenar e supervisionar as atividades
pertinentes  ao  patrimonio  imobilidric & mobiliario da Prefeitura
Municipal;

IX = supervisionar o recebimento, a guarda e a distnbuicao
do material permanente e de consumo adquirido pela Prefeitura;

X - coordenar o apoio as funcionamento da Comissao
Permanente de Licitacies;

X1 - disponibilizar apoio técnico a4 area de matenais,
suprimentos ¢ patriménio de todas as Seccretarias Municipais, atraves

da orientaciao e interlocucdn permanente; bem como, promover &

W
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integracio entre os drgdoes, de modo a funcionar em rede, como um
sistema de gestio de materiais e patriménio da Prefeitura;

XII - desempenhar outras atividades afins.

Parigrafo Unico. O Diretor de Materiais e Patrimonio ¢

subordinado ao Secretarnio Municipal de Administracio ¢ Finangas.
Art, 31. Compete ao Coordenador de Compras e Licitagdes:

I = eoordenar, contnbuir e atuar na elaboragio da agenda
calendarno de compras para a Prefeitura Municipal, definida a partir de
um processo de planejamento integrado com os demais orglos
municipais, sob a coordenagao geral do Dirctor de Materiais e
Patrimonio;

II - coordenar a consolidacao ¢ a execucio da programacio
de compras da Prefeitura Municipal, em articulacao com as Centrais de
Planejamento e Administracio das Secretarias Municipais gque a
possuem e setores representantes dos demais orgaos;

M1 - coordenar os processos e atividades relativas a
homologar produtos ou materiais, realizar a sua inclusio no catalogo de
materiais ¢ a inscricio dos fornecedores no cadastro respectivo;

IV - administrar ¢ controlar a cxecucan de contratos com
fornecedores de materals ¢ servicos;

V = coordenar a definicdo e estabelecimento de critérios gue
devam orientar as decisées quanto as compras,

V1 - oricntar ¢ solicitar parccer técnico nos processos de
aquisicac de materiais e equipamentos especializados;

VII - coordenar a realizacao e o controle das atividades
referentes a aquisicde de material permanente ¢ de consumo para a
Prefeitura Municipal,

VII - coordenar a instrucgdo dos processos hoitatorios de

obras, servigos e aquisicio de bens; i
Fi
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IX - coordenar pesguisa periddica de precos de materiais e
servicos no mercado;

X = coprdenar a organizacio e a manutengao atualizada do
cadastro de precos dos materiais de uso mais frequente na Prefeitura;

X1 - coordenar a organizacio ¢ a manutencio atualizada do
cadastro de fornecedores:

XII - recomendar a declaracio de inidoneidade por parte da
autoridade competente dos fornecedores cujo procedimento justifique
essa medida;

XII - definir a forma de licitagdo, considerando o montante
previsto da compra; bem como, levantar ¢ acompanhar os limites
financeiros para cada forma de licitacao considerando o disposto na
legislaco e em oulras NOCmMAas em vigor;

XIV - coordenar a realizacfo de licitagbes para aquisicao de
servigos, materiais e obras, organizando ¢ genndo os processos
licitatorios;

XV - apoiar administrativa ¢ tecnicamente &8 Comissio
Permanente de Licitacdo, inclusive quanio a elaboracio e publicacao
dos editais relativos as concorréncias € as tomadas de precos;

XVI - articular-se com a Procuradoria Geral do Municipio
na elaboracac de minutas dos editais nas modalidades de hcitagao
rclativas a convite, tomada de precos, concorréncia publica e pregao,
hem como repassar as orentacdes & equipe;

XVII - coordenar o encaminhamento dos demais
procedimentos  de  [inalizacio como assinatura da autondade
competente dos editais de licitagdes, bem como a publicagao;

XVII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. () Coordenador de Compras ¢ Licitagoes &
um servidor efetivo subordinado ao Diretor de Materiais ¢ Patrimdnio.
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Art. 32. Compete ao Coordenador de Armazenagem e

Distribuicao:

I - coordenar os servicos de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos maiteriais
utilizados na Prefeitura;

O - coordenar a manutencéo atualizada da escrituracio
relercnte ao movimento de entrada e saida dos maternais ¢ do estogue
existente;

I - coordenar as atividades gque envolvemn a elaboragéo e
atualizacao do catalogo de material da Prefeitura;

IV - definir o estogque minimo ¢ a baixa de material
mservivel;

V - coordenar a onentagdo aos drgaos quanto a maneira de
formular requisigies de material;

V1 - coordenar e supervisionar a guarda ¢ a conservagio do
estogque de material de consumo, estabelecendo normas e controles de
classificacio ¢ registro;

VII - supervisionar para garantir gque os matenas
adguinidos sejam conleridos sepundo especificacoes contratuais;

VI - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unice. O Coordenador de Armazenagem e
Distribuicao € um servidor efetivo, subordinado ao Diretor de Materiais

e Patriménia,
Art. 33. Compete ao Coordenador de Patnmonio:

1 - coordenar a padronizacdo e especificagdo de
equipamentos, mobilidrios e materias permanentes, em conjunto com a

Diretoria de Tecnologia de Informacg@o ¢ Telecomunicacho e as demais

, By
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II - coordenar, supervisionar € contralar a execugfio das
atividades pertinentes ao patrnimdnio imobiiaric e mobibano da
Pretleitura;

I - coordenar a atividade de inventariar, anualmente, os
bens mdveis ¢ imdveis da Prefeitura;

IV - coordenar a ornentagao a todas as unidades
organizacionais — Assessorias, Diretorias, Centrais, Coordenadorias e
Geréncias -, quanto ao uso adequado dos bens patrimoniais;

V - promover a regularizacio do patrimdnio [isico da
Prefeitura junto ans drgios competentes;

VI - propor medidas e contratos de seguranca e
conservacao dos imdveis proprios ou ocupados pela Prefeitura;

VII - coordenar, onentar ¢ controlar as atividades
referentes @0 registro, tombamento, padronizagido, inventario,
reavaliagao e controle de uso dos bens patrimonials da Preleitura;

VIII = proceder ¢ manter a classificacao e numeracan dos
bens permanentes, de acordo com as normas de codiicacéao,

IX - responder pela manutengdo atualizada do arquive de
documentos de inventario com o registro dos bens moveis da Prefeitura;

X - coordenar e supervisionar a confeccio de plaquetas de
identificagdo dos bens permanentes, o termo de responsabilidade, a ser
assinado pelas chefias, bem como os mapas relativos a cada unidade da
Prefeitura com o movimento de incorporacio de bens moveis, o saldo do
més anterior ¢ as baixas existentes:

XI - coordenar o levantamento periddico dos bens moveis
da Prefeitura, encaminhando—o ao Dirctor;

XII - supervisionar a conferéncia da carga respectiva dos
orgaons, através de visitas de inspecan, sempre que salicitado ou quando
houver substituicio dos dirigentes dos mesmos, informando quanto a
desvios ¢ faltas de bens eventualmente verificados;

XIII - descmpenhar outras atividades afins.



PREFEITURA MUNICIPAL DE
CAXAMBU-MG

— _i.

Parigrafo Unmico. O Coordenador de Patrimonio ¢ um
servidor efetive, subordinado ao Diretor de Materiais e Patriménio,

Art. 34, Compete ao Gerente do Prédio Sede Central:

I - coordenar a execucdn ¢ supervisionar os servigos de
zeladoria e manutencéo do prédio sede da Prefeitura Municipal,

I - coordenar e supervisionar contratos de seguranca e
conscrvagao do predio sede da Prefeitura;

III - apoiar o Coordenador de Patriménio na coordenagio
da atividade de inventariar, anualmente, os bens méveis alocados no
prédio sede da Prefeitura;

IV - supervisionar ¢ apoiar a execugdo das atividades
pertinentes ao patriménio mobilidrio no prédio sede da Prefeitura;

V - supervisionar a execugao das atividades relativas a
limpeza ¢ conservagio de moveis e instalagies do prédio sede da
Prefeitura, em articulacao com a Central de Servicos Gerais;

VI = supervisionar, em articulagio com a Central de
Servicns Auxiliares, os servigos de vigilancia do predio sede da
Prefeitura, prestados de forma direta ou atraves da contratagio de
[ercelros;

VII - apoiar ¢ contribuir com as normas sobre o sistema de
iluminacéao, de consumo de agua e tarifas telefdnicas nas instalacées do
prédio sede da Prefeitura, bem como no controle da sua adequada
utilizacao;

VIII - desempenhar outras atividades alins.

Parigrafo Unico. O Gerente do Prédio Sede ¢ um servidor
efetivo, tecnicamente subordinado ac Coordenador de Patrimdnio e,
hierarguicamente, ao Secretario Municipal de Administracie e

Financas.
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Art. 35. Compete ao Pregoeiro:

I = proceder & elaboracao do edital;

II - coordenar as atividades de abertura da sessao,
recebimento dos participantes, identificacio dos credenciados;

III - proceder ao recebimento das declaracies de adequacdo
habilitatoria;

IV - responder pelo recebimento das propostas de pregos,

V - coordenar os procedimentos relativos aos lances;
incentivo A competicio e coordenacio da participagao em geral;

VI - proceder & analise da aceitabilidade das propostas e
sua classificacao;

VII - realizar a decisdo motvada quanto a proposta
classificada em primeiro lugar;

VII1 - proceder & habilitacdo do proponente mais bem
classificado;

IX - proceder a4 declaracio do vencedor,

X - formalizar a adjudicacio do objeto ao licitante vencedor;

Xl - proceder a elaboracao da ata;

XII - coordenar a condugéo dos trabalhos da equipe de
ApOID;

XII1 - oricntar ¢ proceder ao recebimento de possiveis
FecLrsos;

XIV - realizar, apos o prazo determinade, o exame e decisao
motivada sobre os recursos;

XV = coordenar a negociacae final com o vencedor;

XVI - proceder a adjudicacao final do objeto ao vencedor.

Pardgrafo Unico. O Pregoeiro € um servidor efetivo,
tecnicamente subordinado ao Diretor de Materiais ¢ Patrimonio e,
hicrarguicamentes, a¢ Secretdario Municipal de Administragace e

Financas.
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Art. 36. Sao atribuicies do Presidente da Comissio

Permanente de Licitacoes:

I - promover as medidas necessirias ao processamento e
julgamento das licitagdes, zelando pela observiancia dos principios
constitucionais atinentes 4 Admirmstracdn Pablica, das normas gerais
da legislacao especifica, da ordem dos trabalhos e daqueles que forem
estipulados no atw convocalario;

Il - convocar as reunides da Comissdo indicando a matéria
a ser apreciada;

III - presidir as reunides da Comissao;

IV - propor a Comissao a padronizacao de atos
convocatorios, atas, termos ¢ declaragdes relativas ao procedimento
licitatorio;

V - assinar os editais de Concorréncia, Tomada de Precos,
Pregao, Convite, Concurso e Leildo, bem como os pareceres relativos as
dispensas e inexigibilidades de Licitagdo, e ainda os avisos a serem
publicados;

VI - assinar as atas referentes aos trabalhos da Comissio;

VII - encaminhar ao Ordenador de Despesa para
Julgamento os recursos interpostos devidamente instruidos;

VIII - encaminhar o resultado final do julgamento para
homologacdo e/ou adjudicacdo pela autoridade competente, apds o
decurso de todos os prazos recursais;

IX - desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo Unico. O Presidente da Comissio Permanente de

Licitacoes ¢ um servidor efetivo da Prefeitura Municipal.

Art. 37. Compete ao Diretor de Arrecadacao:

__.5_,--
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I = analisar a distribuicio da carga tributaria imposta aos
contribuintes do Municipio, buscando implantar a justica ¢ equidade
fiscals;

II - estudar € e€laborar, com o0 auxilio de suas
Coordenadorias subordinados, subsidios para as politicas ¢ normas
para melhoria da arrecadacao das receitas municipais ¢ redugao da
evasao fiscal;

Il - zelar pelo cumpnmento da legslacao, das politcas e
dos objetivos para asscgurar o cquilibrio fiscal ¢ das metas fiscais
relativas a receita, especialmente das tributarias, mesmo quando as
atividades referentes forem realizadas através de orgaos setoriais da
Prefeitura;

IV - colaborar, com o BSecretario Municipal de
Administracdo ¢ Finang¢as, na elaboracio do calendario fiscal e
SUPEIVISIONAr o seu cumprimento;

V - opinar em processos gque versem sobre imunidade,
isencao, consultas, pedidos de parcelamento de débitos e recursos
fiscais, encaminhando-os ao Secretdrio Municipal de Administracio e
Financas;

VI - mstitucionalizar o sistema de cobranca administrativa
permanente;

VII - controlar a divida ativa do Municipio;

VIII - supervisionar os procedimentos de miormatizacio
das rotinas e processos de trabalho da Diretoria, inclusive quanto a
adequacan de sistemas e aplicatives as hnalidades da mesma, em
articulacdo com a Diretoria de Tecnologia da  Informacae e
Ttlﬂuumuninal;&{};

IX - dirigir ¢ participar de estudos ¢ submeter ao Secretario
Municipal de Administracao ¢ Financas subsidios para atuashzacao dos
anteprojetos de legislagio tributaria municipal e a referente a pregos e

tarifas;

1
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X - coordenar a manutencio de fluxos de informacio
permanentes com os Cartorios de Registro de lmoveis para assegurar a
cobranca do ITBI, na transmissao de immoveis nler vivos;

X1 - zelar pelo cumprimento do calendario fiscal;

XII - coordenar os processos de informatzacio das rotinas
de gestio de tributos imobiliarios, mobilidrios ¢ das receitas diversas,
inclusive da escolha de sistemas e aplicativos, em conjunto com a
Diretoria de Tecnologia da Informacgio e Telecomunicacio;

XIII - orientar ¢ supervisionar a execucao das providéncias
necessarias ao lancamento dos tributeos imobiliarios - 1PTU, ITBI,
contribuicdo de melhoria e taxas:

XIV - orientar ¢ supervisionar a execucao das providéncias
necessarias ao langamento direto dos tributos mobilidrios — 185 de
AULONOMOS & tAXas;

XV - coordenar, em articulacio com a Secretaria Municipal
de Obras, Transitwo e Servigos Publicos, acbes de forma a promover a
inscricio mobiliaria e atualizacado do Cadastro Imobilidrio com vistas &
cobranga de IPTU e assegurar a quitachAo das taxas de licencas
urbanisticas, de localizacio e funcionamento de atividades econdmicas
decorrentes do exercicio de poder de policia municipal;

XVI1 - supervisionar ¢ acompanhar os processos gue tratem
de imunidade fiscal, isencdo, consultas ou reclamagdes contra
lancamento ou autuagdes por infragio legal e de assuntos cadastrais;

XVII - promover um processo continuo € sistemdtico de
cobranca amigdvel dos créditos fiscais imobiliarios, mobilidrios e as
receitas diversas em atraso;

XVIIl - coordenar a aplicagéo das medalidades de
suspensao dos creditos tributanos nos termos da legislacdo em vigor;

XIX - comandar, supervisionar e coordenar a gestio das
atvidades de inscricio e cobranca judicial da divida ativa;

XX - organizar, coordenar ¢ promover & informatizagao,

com apoio da Diretoria de Tecnologia da Informacao e Telecomunicagio,
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de bases de dados que permitam a inscrigho € controle dos processos de
ajuizamente da divida ativa municipal, em articulacdo com a
Procuradoria Geral de Municipio;

XX1 - supervisionar os procedimentos de inscrigio dos
débitos em atraso em divida ativa;

XXIT - supervisionar e garantir o ajuizamento da divida
ativa de origem tributaria e da decorrente dos demais créditos do
Municipio, nos prazos previstos em lei;

XXIII - supervisionar e acompanhar 08 prazos e oulras
formalidades e providéncias para a efetiva cobranca judicial da divida
ativa municipal;

XXIV - acompanhar ¢ wvisitar os parcceres ¢ despachos
interlocutdrios nos processos gue tratem da inscrigio, notficacao,
cobranga judicial da divida ativa municipal & extingdo do crédito fiscal,
observando as orientagtes da Procuradoria Geral do Municipio;

XXV - orientar ¢ promover a sincronizacao dos cadastros
mobiliario ¢ imobilidrio;

XXVI - dirigir de forma integrada e articulada, as-acies
fiscalizadoras ¢ avaliar seus resultados:

XXVII - desempenhar outras atividades afins.

Parigrafo Unico. O Dirctor de Arrccadacio esta

subordinado ao Secretario Municipal de Administracio e Finangas.

Art. 38. Compete ao Coordenador de Receita e Fiscalizacio

Tributaria:
I = coordenar a manutencio de fluxos de informacio

permanentes com os Cartorios de Registro de Imoveis para assegurar a
cobranca do imposto sobre a transmissdo inter vives de bens imoveis —

ITBL;
I
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Il = coordenar as acdes que visam zelar pelo cumprimenta
do calendario fiscal;

IIl - participar e atuar nos processos de informatzacao das
rotinas de gestdo de tributos imobilidrios, mobilidnos ¢ das receitas
diversas;

IV - coordenar a execugio das agbes relativas ao
langamento dos tributos de competéncia municipal, inclusive quanto a
identificacao do [ato gerador, da matéria tributaria, dos contribuintes,
dos célculos de Areas e valores venais, arbitramento do valor de
transaches comerciais imohbilidrias, guande couberem, ¢ do lancamento
aplicavel;

V = coordenar a execucio das medidas necessarias a
ermussdo informatizada, em articulacdo com a Dirctoria de Tecnologia da
Informacdo e Telecomunicagiao no que couber, e ap encaminhamento ou
entrega aos destinatanos dos documentos de cobranca dos tnmbutos
municipais ¢ dos pregos e tarifas publicas;

V1 - participar, juntamente com o Diretor, da articulagao
com a Secretana Municipal de Obras, Transito e Servigos Publicos, de
forma a promover a inscricio mobilidria e atualizacan do Cadastro
Imobilidgrio com vistas a cobranca dos tributos pertinentes;

VII - supervisionar e controlar a arrecadacao ¢ a baixa do
pagamento dos tributos municipais, cnviando ao Dirctor, ac final do
exercicio, a relacio de contribuintes em débito para cebranca através da
Procuradoeria Gerzl do Municipio;

VIIl - homologar os langamentos feitos pelos proprios
contribuintes ¢ os calculos dos tributos sujeitos 4 estimativa;

IX - coordenar a execucan das emissdes de certiddes
negativas de tributos e das sepundas wvias de carnés ou outros
documentos de cobranca;

X = coordenar e manter o controle de livros fiscais,

Xl - coordenar e responder pela emissdo de pareceres e
despachos interlocutérios nos processos que tratem de imunidade

|
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fiscal, isencéo, consultas ou reclamacdes contra lancamento ou
autuacies por infracdo legal e de assuntos cadastrais;

XIl - participar e coniribuir com & Coordenadoria de
Cobranca e Divida Ativa, na coordenacdo de um processo continuo ¢
sisterndtico de cobranca amigavel dos créditos fiscais imobiliarios,
mobilidrios e as receitas diversas em atraso, durante o Proprio ¢xerciclo
fiscal a que os mesmos se referem;

X1l - coordenar a aplicagao das modahdades de suspensio
dos créditos tributarios nos termos da legislacao em vigor;

XIV - participar da organizacio da informatizacao, em
articulagéo com a Dirctoria de Tecnologia da Informacio e
Telecomunicacgio, de bases de dados que permitam a inscrigio ¢ o
controle dos processos de ajuizamento da divida ativa municipal, em
articulacio com a Procuradoria Geral do Municipio;

XV - coordenar & emissao de pareceres e despachos
interlocutorios, quando couber, nos processos que tratem da inscricéo,
notificagdo, cobranga judicial da divida ativa municipal ¢ extingao do
credito fiscal, observando as onentagies da Procuradoria Geral do
Municipio;

XV1 - coordenar de forma integrada e articulada, as agtes
Nscalizadoras e avaliar seus resultados:

XVII - organizar, coordenar ¢ promover a informatizacao,
em articulagdo com a [Diretoria de Tecnologia da Informacdo e
Telecomunicacéo, de bases de dados que permitam a fiscalizacao a
distancia, através do cruzamento e da comparacao de informacgdes
sobre o comportamento, as condigdes de funcionamento, o desempenho
econdomico € a situacdo dos diversos tipos de atividades econdmica e
categorias de contribuintes, principalmente os do IS8 ¢ das taxas
relativas ao exercicio do poder de policia municipal,

XVII - coordenar a alimentacio da base de dados e a
andalise e comparacéo do comportamento fiacal dos contribuintes, a fim

de orientar uma fiscalizagcio planejada e a busca de agdes contra

J
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incorrecocs, infragdes, sonegacio, evasao e fraude no pagamento dos
tributos mMunICipas;

XIX - coordenar a manutencdo do sistema de
acompanhamente de contribuintes municipais de acorde com as
normas do Codigo Tributirio Municipal, emitindo e divalgando
relatonos gerenciais;

XX - orientar e dirigir as atividades de fiscalizacao
permanente guanto ao cumprimento das obrigagdes principais e
acessorias relativas aos  tributos municipais, coordenando o
planejamento, a execucio e avaliacdo de planos de fiscalizacin;

XXI - coordenar a cxeccugio de acbes de [iscalizacao
tributaria de roiing in loco;

XXITI - identificar ¢ coordenar sindicincias e Oscalizaches
especiais sobre a situacio econdmico-financeira de contribuintes, em
casos de suspeita de incorrecdes, infracdes, sonegacdo, evasao e fraude
no pagamento dos tributos municipais;

XXM - homologar as intimagdes, as notificagtes, as
autuacies e determinar a aplicacio de multas e de outras penalidades
aos devedores da Fazenda Municipal e infratores da legislagao
tnbutana, em conformidade com as normas legais em vigor;

XXIV - dividir zonas de fiscalizacio, aprovar escalas de
trabalho e rodizios de fiscais, inspecionando o seu cumprimento;

XXV - apurar a pradutividade fiscal;

XXVI - articular-se com outras equipes e orgaos de
fiscalizacBo do Municipio, visando & integracéo de esforgos, a
colaboracdo mutua ¢ a complementaridade das agdes e a eficacia dos
trabalhos;

XXVII - coordenar a integracdo de  equipes
multidisciplinares de fiscalizac@o de diversas naturezas:

XXVII - coordenar a emissao de pareceres e despachos
interlocutorios nos processos que tratem de assuntos ligados a

fiscahzacao tributana;
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XXIX - coordenar no sentido de exercer o monitoramento,
controle e fiscalizacdo do uso e ocupacio do solo urbano de acordo com
as normas e diretrizes estabelecidas pela legislacao em vigor;

XXX - empreender acdes que visem fiscalizar a aplicacio
das normas edilicias municipais, fazendo lavratura de autos de
infracao, expedindo notificacdes e editais de embargo necessaros;

XXX1 - coordenar e supervisionar a aplicacdo das sangies
previstas na legislacio em vigor;

XXXII - coordenar a elaboracdo de laudos de vistoria
administrativa:

XXXIN - coordenar aches que promovam o treinamento de
fiscais no sentido de exercerem suas fungdes junto a populacao de
forma emunentemente educativa;

XXXIV - coordenar equipes multidisciplinares, compostas
de fiscais e de outros profissionals de varias Secretarias, na realizacio
de trabalhos conjuntos e inspecdes, gue envolvam o exercicio de
diversas modalidades do poder de policia administrativa do Municipio;

XXXV - coordenar a execugido das atividades de auxilio e
acompanhamento da coleta de dados ¢ analise das informagoes
recebidas, bem como da apuragao do valor adicionado fiscal - VAF;

XXXVI - desemnpenhar outras atividades afins;

Pardgrafo Unico. O Coordenador de Receita e Fiscalizacio
Tributaria ¢ um servidor efetivo, subordinade ao Diretor de

Arrecadacao.

Art. 39, Compete ao Coordenador de Cadastro Mobilidario e

Imobihanao:

I - coordenar a execucdo, o controle e registro do cadastro

técnico do Municipio, a avaliacio de imodvels para fins de transmissio
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de propriedade e de cobranga dos impostos pertinentes, auxiliado pela
Comissao de Avaliacao Tributaria do Municipio;

Il - orientar os calculos de areas, valores venais ¢ outros
levantamentos relativos aos imoveis a serem tributados, efetuar a
retificacian, revisio e alteracio dos dados cadastrais que servirégo de
base de caleulo para lancamento dos tributos imobilidrios;

I - coordenar a exccucdo da atualizacdo cadastral
imobiliaria no curso do exercicio, procedendo a coleta de informacdes
sobre novas construgoes, modificagbes nas ja existentes, bem comeoe
sobre a unificacdo e o parcelamento de terrenos autorizados pela
Prefeitura, queé permutam a atualizacio dos dados do cadastro
imobiliario;

IV - participar dos processos de informatizacao das rotinas
de gestio de tributos imobilidrios, mobiliarios e das receitas diversas,
inclusive da escolha de sistemas ¢ aplicativos, em conjunte com a
Diretoria de Tecnologia da Informacao e Telecomunicagao,

V - participar das providencias ¢ medidas relativas a
emissio informatizada, em articulacéo com a Diretoria de Tecnologia da
Informacido e Telecomunicacio no que couber, e ao encaminhamento ou
entrega aos destinatarios dos documentos de cobranca dos tributos
municipais e para os demais tipos de receitas municipais, inclusive
precos publicos e tarifas;

V1 - coordenar a execucdo de agies que visem a inscricio e
atualizacio do Cadastro Mobiliario Municipal;

WVII - atuar em conjunio com as demais Coordenadorias na
exccucdo das providéncias necessarias ao lancamento direto dos
tributos mobiliarios, inclusive guanto 4 identificacdo do fato gerador e
da maténa tributavel, da categoria do contribuinte e da forma de
lancamento aplicavel;

VIII - articular-se com as Secretarias Municipais de
Planejamento ¢ Desenvolvimento ¢ de Obras, Transito ¢ Servigos

Piablicos, de forma a promover a inscricio mobilidria e atualizacao do
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Cadastro com vistas a asscgurar & guitagdo das taxas de licengas
urbanisticas, de localizacdo ¢ funcionamento de atividades econdmicas
decorrentes do exercicio de poder de policia municipal;

IX - desempenhar outras atribuigdes afins.

Parigrafo Unico. O Coordenador de Cadastro Mobiliario
Imobilidrio ¢ um servidor efetivo, subordinado ao Daretor de

Arrecadacao.

Art. 40. Compete ao Gerente da Umdade Mumicipal de
Cadastramento - UMC:

I — pgerenciar a manutengéo local do Sistema Nacional de
Cadastro Rural — SNCRE, com a prestacao de informacdes e formularios
aps  interessados sobre  qualsquer questoes  relacionadas  ao
cadastramento de imoveis rurais € enmussao do Certificado de Cadastro
de Imdvel Rural - CCIR;

I - coordenar a execugao de atividades relacionadas ao
cadastramento e atualizacio de registro de imoveis rurais, como a
avaliacao de terra e benfeitorias, alteracao de ttulandade, uso do solo e
grau de produtividade da terra;

IIl - coordenar a execucdo ¢ andamento de processos e
certiddes de descaracterizacio de imdveis rurais para urbanos, bem
como remembramentos e desmembramentos de imdveis rurais
COMHNUos oU Nas continuos,;

IV - atuar em processos de busca de tempo para emissao
de certidio de tempo a ser apresentada junto ao INSS referente a
contagem de 1empo de trabalhador rural para fins de aposentadoria;

V - realizar a wvinculacido de imoveis nos sistemas do

Institute Nacional de Colonizacido e Reforma Agraria — INCRA ¢ da

A \

Receita Federal;
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VI - coordenar a execucio das atividades de acesso ao SEI -
Sistermna Eletronico de Informacies do INCRA, para envio eletronico de
Processos;

VII - desempenhar outras atribuigoes afins.

Paragrafo Onico. O Gerente da Unidade Municipal de
Cadastramento - UMC ¢ um servidor efetivo, hierargquicamente,
subordinado ao Coordenador de Cadastro Mobihiario e Imobiliario.

Art. 41. Compete ao Coordenador de Cobranga ¢ Divida

Ativa:

I - coordenar a execuc&o das atividades de inscricao e
cobranca judicial da Divida Ativa;

II - coordenar a execucdo, em articulacdo com a
Coordenadoria de Receita e Fiscalizacio Tributaria, de s processo
conlinup ¢ sisteméatico de cobranca amigavel dos créditpos Mscais
imaobiliarios, mobiliarios ¢ as receitas diversas em atraso, durante o
proprio exercicio fiscal a que os mesmos se referem, recorrendo a

medidas comao:

a) expedicao de correspondéncias e avisos periddicos aos
contribuintes em atraso;

b} realizacio de campanhas de sensibilizacio e de
adverténcia, também periddicas;

c] divulgacdo, tambeém periddica, dos prazos para o
cumprimento das obrigacdes tributérias e das punicées na mfringéncia,
através dos meins de comunicacido disponiveis, inclusive os de

comunicacao de massa.

JQ x
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IIl — participar ¢ contribuir com a Dirctoria nas agoes de
informatizacdo de bases de dados que permitam a inscricio € controle
dos processos de ajuizamento da divida ativa municipal;

IV - coordenar a execucio da inscrigdo dos débitos em
atraso c¢m divida ativa, notificar os interessados e negociar, quando
couber, possivers parcelamentos antes de ajuizamento, nos Prazos
previstos em lei;

V - coordenar a execucao do ajuizamento da divida ativa de
origem tributdria e da decorrente dos demais créditos do Municipio, nos
prazos previstos em lei;

VI - coordenar a alimentagio ¢ manutencao do sistema de
acompanhamento dos processos da divida ativa municipal, inscritos e
em cobranca judicial, emitindo relatorios gerenciais;

VII - coordenar e controlar os prazos ¢ outras formalidades
& providéncias para a efetiva cobranca judicial da divida ativa
municipal;

VIl - coordenar a emissédio de pareceres e despachos
interlocutonios nos processos gue tratem da inscricio, notificagdo,
cobranca judicial da divida ativa municipal e extingao do crédito fiscal,
observando as orientagdes da Procuradoria Geral do Municipio;

IX - desempenhar outras atribuigaes afins.,

Parigrafo Unico. O Coordenador de Cobranca e Divida

Ativa € um servidor efetivo, subordinado ao Diretor de Arrecadacao.

Art. 42 - Compels ao Diretor de Contabilidade e Execucio

Orcamentiria e Financeira:

I - cumprir e fazer cumprir as normas constitucionais e
legais de direito financeiro e contabil aplicaveis ac Municipio;

J
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I - dirigir, orientar ¢ fazer escriturar as operagdes
contdbeis de natureza orcamentaria, FAnanceira e patrimonial,
mantendo-as atualizadas;

Il - coordenar acdes gque garantam o registro atualizado
das contratos que determinam rendas ou acarretam 6nus para os cofres
da Prefeitura;

IV - orientar e supervisionar o registro das contas para cujo
controle haja necessidade de desdobramento;

V - monitorar ¢ conferir os saldos das contas com os
apresentados pela Execucao Orcamentdria ¢ a Financeira:

Vl - dingir ¢ onentar o registro contabil dos bens
patrimoniais, propondo as providéncias necessarias e acompanhando
as variagdées havidas;

VII - supervisionar e acompanhar a movimentacio das
despesas realizadas com recursos dos fundos federais;

VI - supervisionar ¢ controlar a movimentacao das contas
bancarias, efetuando a reconciliagio mensal dos saldos;

IX - coordenar a verificagdo dos valores contabeis e dos
bens escriturados existentes:

X - opmmar sobre a devolucdo de fiancas, caucbes e
depdsitos;

XI - coordenar a execucgéo da escrituracao dos lancamentos
relativos s operacies contabeis visando demonstrar a receita e a
despesa;

XII - coordenar as agdées de contabilizacio dos movimentos
de lundos e supnmentos;

XMl - articular-se com a Diretoria de Tecnologia da
Informacéo ¢ Telecomunicacio a fim de garantir o recebimento em dia
dos relatérios sobre receita e despesa devidamente classificados por
fontes ¢ por rubrica;

XIV - supervisionar a elaboracao diaria, em gestdo com a

Coordenadoria de Execucan Financeira - Tesouraria, do boletim

]
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zintético do movimento de caixa, evidenciados as disponibilidades ¢ os
depositos bancarios;

XV - coordenar a preparacac dos balancetes mensais da
situacao orgamentaria ¢ financeira da Prefeitura, bem como a
elaboracdo dos balancetes anuais com 08 respectivos  Snexos,
assinando-os;

XV1 - coordenar e acompanhar a conferéncia e classificacao
do movimento diario da arrecadacéo e preparacac do boletim diario da
receita;

XVl = coordenar a execucio das acoes de encerraments do
exercicio, demonstrando as variacdes ocorridas na situacéo patrimonial;

XVIIl - supervisionar e controlar retiradas e depasitos
bancérios, conferindo, no minimo uma vez por més, os extratos de
contas correntes;

XIX - coordenar as providéncias quanto & tomada de
contas dos agentes responsavels por adiantamentos de recursos ou pela
aplicacao de fundos hinanceiros;

XX - articular-se com as unidades competentes visando
obter os registros dos bens adquiridos pela Prefeitura;

XX1 - coordenar e controlar os prazos de aplicacdo dos
fundos e outros recursos, informando-se dos prazos legais e das
obrigacdes contratuais assumidas pela Prefeitura ante os drgdos
financiadores:

XXII - coordenar o exame, a luz das normas financeiras e
dos contratos, dos comprovantes de despesas feitas com os fundos e
acliantamentos recebidos pela Prefeitura e apresentar parccer de
AProvagao ou as exigéncias cabiveis;

XXII - supervisionar o exame ¢ a conferéncia dos
processos de pagamento, tomando as providéncias cabivels quando se

verificarem falhas ou irregularidades;

w
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XXIV - coordenar a execucio da concihagao dos extratos
bancarios dos estabelecimentos através dos quais forem feitos os
pagamentos constantes das prestacoes de contas;

XXV = responder pela forma linal das prestacdes de contas,
farendo elaborar os anexos, a apresentacfio, as justificativas e os
encaminhamentos, quando {or o caso;

XXVI - planejar, dirigir e supervisionar as atividades de
recebimento, pagamento, guarda ¢ movimentagio dos recursos
financeiros e outros valores do Municipio;

XKXVH - planear, dingir & supervisionar os servigos
relatives a empenho das despesas e verificagan da conformidade dos
comprovantes;

XXVII - supervisionar para guc scja comunicado,
incontinenti, ao Diretor de Arrecadacio, bem como ao Coordenador de
Execucdo Financeira, a existéncia de diferenca nas prestacdes de
contas, quando ndo tenha sido logo coberta, sob pena de responder
como responsavel pela omissan,

XXIX - coordenar a elaboracio da prestagio de contas de
fundos e outros recursos transferidos a Prefeitura, utilizando os
elementos fornecidos pelos drgios executores;

XXX - disponibilizar apoio técnico a area contabil e de
exccugio orgamentaria ¢ financeira das Scorctanas Mumcipais gue a
possuam, atraves da normatizacido, onentagio e interlocucdo
permanente; bem como, promover a integracdo entre os orgaos, de
modo a funcionar em rede, como um sistema de gestio linanceira da
Prefeitura;

XXXI - desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo Unico. O Dirctor de Contabilidade & Execucio
Or¢amentaria Financeira tem formacao de nivel superior em Ciéncias

Contabeis ou técnico em Contabilidade, com registro no Conselho
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Regional de Contabilidade e estd subordinado ao Secretario Municipal

de Administracéaon ¢ Financas.

Art. 43, Compete ao Coordenador de Analise e
Procedimentos Contabeis:

I = coordenar a eclaboracdo de pecas ¢ metodologias
inerentes aos procedimentos contabeis;

II - coordenar a manutencéo e atualizacio do plano de
conitas, bem como estabelecer normas e procedimentos contabeis para o
registro dos atos e fatos da gestio orcamentaria e financeira;

I - coordenar a classificagao das despesas do Municipio,
observadas as normas, metodologias © principios estabelecidos pela
legislacdo da area vigente;

IV - coordenar a manutencéo do fichario dos fundos
contabels ¢ translerencias aplicadas através dos diversos orgaos
municipais;

V = onentar e manter ficharioc dos devedores por
adiantamento;

VI - supervisionar ¢ controlar os prazos de aplicacdo dos
fundos e outros recurses, informando-se dos prazos legais e das
obrigacbes contratuais assumidas pela Prefeitura ante aos Orgaos
financiadores;

VII - coordenar e orientar o exame, a luz das normas
financeiras € dos contratos, dos comprovantes de despesas feitas com
s [undos e adiantamentos recebidos pela Prefeitura e apresentar
parecer de aprovagio ou as exigéncias cabiveis;

VIII = coordenar, orentar ¢ supervisionar as atividades de
exame € conferéncia dos processos de pagamento, tomando as

providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;
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IX - coordenar a execucdo da conciliagao dos extratos
bancarios dos estabelecimentos através dos quais forem [eitos os
pagamentos constantes das prestagées de contas;

X - coordenar a claboracio da prestacgéo de contas de
fundos e outros recurscs transferidos & Prefeitura, utilizando os
elementos fornecidos pelos drglos executores;

Xl - orientar a elaboracae de guadros demonstrativos das
despesas feitas com fundos e transferéncias;

X1l - colaborar em todas as fases da claboragao de
prestagao geral de contas da Prefeitura;

XIII - desempenhar outras atnbuicoes afins.

Pardgrafo Unico. © Coordenador de Anilise e
Procedimentos Contabeis & um servidor efetivo, com formacio de nivel
superior em Ciféncias Contabeis ou técnico em Contabilidade, com
registro no Conselho Regional de Contabilidade ¢ esta subordinado ao
Diretor de Contabilidade e Execuciio Orcamentaria e Financeira,

Art. 44 - Compete ao Coordenador de Execucdo

Orcamentana:

I = coordenar a execucdo dos servigos de programacao e
empenho  das despesas e  verificacdo da conformudade dos
COmprovantes;

I - propor, no 1nicio de cada exercicio financeiro, a emissao
de empenhos, globais ou por estimativa, das dotagdes orgamentérias
fguUE COmMPpOrtem esse regime;

III = coordenar o registro do empenho prévio das despesas
da Prefeitura;

IV = supervisionar € conferir os processos de empenho das

despesas e visar os gque forem aprovados;
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V — coordenar a emisséo de notas de empenho relativas as
solicitactes de despesas das diversas Secretanas, dando bamxa nas
respectivas dotagoes orcamentarnias ou creditos adicionais,;

V1 - arientar e garantir que ocorra o acompanhamento da
execucin orcamentaria, na [ase de empenho prévio;

VII - manter as Secretarias Municipais de Administracio e
Finangas ¢ de Planejamento ¢ Desenvolvimento informadas da posicao
das dotagoes para cada programa, projeto e unidade or¢amentana,

VIII = coordenar a preparacio dos balancetes mensais da
execUcAo orgamentaria;

IX - desempenhar outras atribuicdes afins.

Pardgrafo Unico. O Coordenador de Execugio
Orcamentaria &€ um servidor efétive subordinado ao Diretor de

Contabilidade ¢ Execucao Orgamentaria e Financeira

Art. 45, Compete ao Coordenador de Execucao Financeira -

Tesouraria:

I = coordenar as atividades de recebimento de créditos,
receitas e outros valores devidos ao Municipio, quando devidamente
autorizados;

Il - coordenar a execucao dos pagamentos das despesas de
acordo com as disponibilidades de numerario, o calendario de
desernbolso @ as instrucdes recebidas;

Ml - coordenar a realizacio dos pagamentos devidamente
autorizados, mediante apresentagio ¢ conferéncia da documentacao
apropriada e do recibo correspondente;

IV - coordenar e supervisionar a preparacio, diariamente,
de boletins de movimento financeiro;

V = acompanhar o encaminhamento, diariamente, A0 orgao

competente, das guias de lancamentos ou outros  documentos
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comprobatorios do recebimento do pagamento de tributos municipais,
para processamento de baixa dos débitos;

VI - requisitar, quando autorizado, taldes de cheques aos
bancos;

VII - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos
bancarios em assuntos de sua competéncia;

VIII - coordenar a preparacio dos chegues para 0S
pagamenios autorizados;

IX - movimentar as contas bancarias, cfctuando sagucs ©
depositos, quando autorizados;

X - coordenar a realizacdo, guande for o caso, dos
suprimentos de numerario & o5 adiantamentos NeECesSSATIOS & OrgA0s ¢
auteridades municipais, mediante a erussao de cheques ou ordens
bancarias:

X1 - acompanhar as providéncias gquanto ao recolhimento
das contribuicdes para as instituicées de previdéncia e os fundos
regulamentares;

XiII - assinar os documentos pertinentes ¢ sob &
responsabilidade da Coordenadoria de Execugan Financemra -
Tesouraria;

XII1 - desempenhar outras atribuicdes afins.

Pardgrafo Unico. (0 Coordenador de Execucdo Financeira -
Tesouraria € um servidor efetivo, subordinade ao Diretor de
Contabilidade ¢ Execucéo Or¢amentaria ¢ Financeira.

Art. 46. Compete ao Diretor de Tecnologia da Informagio e

Telecomunicacao:

I - formular a politica de tecnologia da informacio e

telecomunicacio para a Prefeitura Municipal e apresentar o plano anual

X\
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de atividades & Secretaria, elaborado em articulacio com os demais
OFZADS;

Il = coordenar a elaboracao e o desenvolvimento do Plano
Diretor de Tecnologia da Informacio e Telecomunicagdo para a
Administragio direta do Municipio;

IIl - coordenar e zelar pela manutenciio da ordem ¢ pela
eficacia dos trabalhos, cumprindo e fazendo cumprir as normas e
procedimentos da instituicao ¢ da ares;

IV — assessorar o Prefeito, as Secretarias ¢ demais orgdos
nos assuntos da drea;

V = gerenciar os contratos de prestacao de servicos da area;

VI - estimular, desenvolver e pesquisar novas tecnologias
da informacio e telecomunicacdn;

VII - planejar e manter atualizada a infraestrutura de
tecnologia da informacao e telecomunicacio da Prefeitura;

VIII - proceder, em conjunte c¢om a Diretoria de
Planejamento Institucional, a claboragio de projetos de mmplantacao,
racionalizacio e redesenho de processos ¢ procedimentos;

IX - responsabilizar-se pela selecdo de eguipamentos,
analise dos sistemnas, programagéo, controle ¢ operacao de dados;

X - prover os drgios de imformagfo de suporte para
decisdes;

X1 - planejar e instituir, na medida do possivel, politica de
utilizacio de programas de computador livres e abertos;

KII - coordenar a elaboracao de propostas para expansao
ou atualizacao dos recursos de redes, hardware ¢ sgftware basicos para
a Prefeitura;

XIIl - coordenar a elaboracdo e disponibilizar rotinas de
auditoria de dados de sistemas;

XIV - criar politica de backup, com a finalidade de

assegurar as informacées administrativas ¢ finalisticas da Prefeitura;

H
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XV - garantir sigilo das informagtes constantes do Banco de
Dados da Prefeitura;

XVI = participar ¢ contribuir nas reunides de plangjamento
€ gestao estratégica, realizadas pelo Prefeito e Secretanias Municipais;

XVII - desempenhar outras atribuicdes afins.

Paragrafo Unico. O Diretor de Tecnologia de Informacio e
Telecomunicacao tem formacé@o de nivel superior ou técnico na area da
Informatica, Tecnologia da Informacio, Ciéncia da Computacéo ou
Engenharia da Computacdo e es1a subordinado ao Secretario Municipal

de Administracio e Financas.

Art. 47. Compete ao Coordenador de Suporte de Sistemas,

Infraestrutura € Atendimente an Usudrie

I = coordenar 4 manutencio da consisténcia, seguranca e
confiabilidade das bases de dados ¢ das informagdes € conhecimentos
gerados a partir deles;

Il - gerenciar a execucio dos servicos de processamento de
dados, bem como a manutengéo e disponibilidade de servigos e
ferramentas corporativas como intranet e outros;

III - coordenar a elaboracao de propostas para cxpansao ou
atualizacio dos recursos de redes, hardware ¢ soffurare basicos para a
Prefeitura;

IV - coordenar &4 manutencao dos cadastros dos Usuarios
atualizados;

V - planejar, gerenciar ¢ desenvolver sistemas de
informacio que auxiliem na Diretoria e na tomadas de decisio;

VI - coordenar a claboraciao de propostas estabelecendo
diretrizes de desenvolvimento de sistemas;

VIl - manter a documentagido técnica © 085 manuais de

procedimentos dos sistemas sempre atualizados, propiciando boas

=
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condiches de realizar suporte técnico ou manutencdo nos sistemas de
informacéo;

VIII - propor a contratacao e/ou desenvolver, sempre que
possivel e quando couber, projetos de sistemas de informagio para a
Prefeitura adequando-os a instituicdo, guando necessario;

IX - coordenar a manutencin e avaliacdo dos sistemas de
informacao da Prefeitura;

X - garanlir a integridade da documentacio dos sistemas de
informacéo da Prefeitura;

Xl - coordenar a execucdo do suporte ao Portal da
Prefeitura, gerenciando sua manutencdo permanente e atualizando as
ferramentas de desenvolvimento web;

Xl - contratar c/ou desenvolver, implantar, manter e
avaliar sistemas para web;

XIIl - coordenar e responder pela criagdo, manutencio e
administracac das bases de dados de sistemas de informacies para a
Prefeitura;

XIV - coordenar agdes que possibilitem garantir a
integridade logica e fisica das informacdes contidas nos bancos de
dados mmstutucionais da Prefeitura;

XV - criar rotinas para otimizacao do acesso;

XV1 - coordenar o desenvolvimento e proposicéno de normas
de controle de qualidade dos dados;

XVII - planejar e coordenar acdes para manter atualizada a
infraestrutura de tecnologia da informacao e telecomunicacao da
Prefeiturs;

XVIn - ﬂ.uprir 08 MmMeIDE NECCs3arios para manter a
gualidade dos sistemas de informacdo, assim como os servicos de
internet providos:

XIX - administrar, perenciar e promover a manutencio dos

equipamentos como computadores, impressoras e outros;



PREFEITURA MUNICIPAL DE

CAXAMBU-MG

—

XX - administrar, gerenciar e supervisionar os servicos de
implantacao ¢/ou manutencao de fibra otica, cabeamento e redes sem
fio;

XX1 - olerecer, sempre que possivel e guande couberem,
servicos para implantacéo, eperaco, diregcao e seguranca de redes, de
ambientes operacionais e conectividade:

XXII - supervisionar o suporte e manutengao dos servigos
de rede da Prefeitura;

XXHI - documentar e viabilizar rotinas de gerenciamento
OpPEracas Nos servigos, servidores e equipamentos da Prefeitura;

XXIV - gerenciar ¢ acompanhar os servigos de instalacao ¢
manutengao de pontos de rede dos prédios da Prefeitura;

XXV - coordenar a execugae de politicas de scguranca para
a rede, bem como a implementacio ¢ manutencéo de sistermas de
protecao aos servigcos de internet e intranet da Prefeitura;

XXVI - coordenar o tratamento a incidentes de seguranca
envolvendo compurtadores (servidores), estagbes € outros cguipamentos
da Prefeitura, administrados pela Diretoria;

XXVII - disponibilizar, através da equipe da Coordenadoria,
auxilio ao usuario na utilizacido de equipamentos, de aplicativos, de
sistemas de informagao ¢ na realizacao de coplas de seguranca;

XXVIIl - coordenar o recehimento € registro dos problemas
dos usuanos da rede corporativa da Prefeitura por telefone, auxibando,
acompanhando e registrando a solucao dos referidos problemas:

XXIX - pgerenciar a instalacae ¢ manutencao de
equipamentos e de sisiemas de informacao na Prefeitura;

XXX - coordenar a realizacio de copias de seguranca das
bases de dados de todns os sistemas da Prefeitura;

XXXI - gerenciar 0% acessos dos Bancos de Dados ¢ as
aplicacoes,

XXXI1 - desempenhar outras atribuicdes afins.

j/o
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Parigrafo Unico. O Coordenador de Suporte de Sistemas,
Infraestrutura ¢ Atendimento ao Usuario &€ um servidor efetivo, e esta
subordinadoe ao [hiretor de Tecnologla da Informacan e
Telecomunicagéo.

CAPITULO VI
DOS TITULARES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 48. Compete ao Secretario Municipal de Educacao:

I — promover, coordenar, onentar, controlar ¢ avaliar a
cxccugao da politica educacional do Municipio, articulando-se com o
Conselhoe Municipal de Educacin, em consonancia com a do Estado e
da Uniao, visando & expansao e a melhoria do ensino municipal;

II = promover e acompanhar o desenvolvimento de estudos,
levantamentos e pesquisas, objetivando o diagnostico para melhoria da
qualidade do ensino, bem como atender as demandas de informagées
por parte dos diversos setores governamentais;

Il - promover o desenvolvimento, a orientacdo e a
implantacao de atividades técnico-pedagogicas no Munmieipio;

IV - promover € acompanhar a execucdo de convénios com
o Estado e outras esferas, no sentido de definir politica de agio voltada
para a educacao infantil e o ensino fundamental;

V - promover a valorizacAo, a orentagdo e o
aperfeicoamento dos profissionais do ensino municipal;

VI - promover a orientacdo, & supervisao € a inspecio das
atividades educacionais e administrativas, inclusive das desenvolvidas
nas escolas particulares de educacao infantil e ensino flundamental;

VIl - promover a elaboracao dos curricules, observando as

diretrizes constantes na legislacdo e pronunciamentos dos Conselhos de

Educacaon; %“1
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VII1 - promover assisténcia aos responsaveis pelos
estabelecimentas de ensino, orentando-os na elaboracdo e na
implantacao de seus planos e programas de trabalho;

IX - coordenar, em nivel local, os servicos de apoio ao
educando;

X - promover a analise ¢ a sclegao do material didatico-
pedagogico, providenciando sus aquisicao e 4 orientagao quanto a sua
devida utilizacan;

XI - providenciar o acompanhamento fisico~{inanceiro das
obras e projetos educacionais decorrentes de convénios o contratos,
bem como a prestacdo de contas dos recursos aplicados:

X1l - participar de programas educativos a cargo de outros
orgaos publicos;

XIII - acompanhar, técnica ¢ administrativamente, os
Conselhos Municipais de Educagao, de Alimentacao Escolar ¢ o de
Acompanhamento e Controle doFunde de Manutengio e
Desenvolvimento da Educacio Basica e de Valorizacio dos Profissionais
- FUNDEB;

XIV - promover a avaliacho periddica do  sistema
municipal, objetivando a sua realimentagao ¢ melhoria de qualidade;

XV - referendar os atos assinados pelo Prefeito;

XV1 = expedir atos e instrugdes para a boa execucao das
leis e regulamentos;

XVIl - comparecer perante a Camara Municipal ou
qualquer de suas Comissdes, para prestar esclarecimentos,
espontaneamente ou quando regularmente convocado;

XVIIl - delegar atribuigies, por ato expresso, aos sSeus
subordinados:

XIX - praticar atos pertinentes as atribuicdes que forem
delegadas pelo Prefeito;

XX - desempenhar outras atividades alins.

[T
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Parigrafo Unico. O Secretario Municipal de Educacao tem
formacao de nivel superior e estd subordinado ao Prefeito Municipal.

Art. 49. Compete ao Diretor Pedagogico:

I - coordenar e supervisionar a execugan de planos,
programas, projetos e atividades relativas & educacdo municipal;

II - coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos
e pesquisas, objetivando a evolugde de sistema educacional do
Municipio;

IIl - coordenar e supervisionar a implantacio de atividades
técnico-pedagogicas no Municipio,

IV - orientar ¢ acompanhar os wabalhos desenvolvidos nas
Unidades Educacionais a cargo do Municipio;

V - propor a execugdo de convénios com o Estado, visando
defimir politica de acao voltada para a educacdo infantil ¢ fundamental;

V1l - propor a capacitacio e o aperfeigoamento dos
profeszores, visando o aprimoramento da qualidade do ensing;

VII - coordenar e supervisionar a elaboracan dos curriculos
da educacdo fundamental;

VIII - propor 4 formagdo de equipe interdisciplinar para o
acompanhamento de curriculos ¢ programas de avaliagao;

IX - organizar ¢ coordenar as atividades de supervisio e
orientacdo educacional;

X - prestar informacoes ¢ assistir aos responsavels pelas
Unidades Educacionais a cargo do Municipio;

X1 - coordenar a orientaci&o e acompanhamento do trabalho
administrativo e pedagdgico dos estabelecimentos de educacio;

X1l - coordenar a orientacao, organizacio © supervisao a
escrituraciao escolar nas Unidades Educacionais:

XIIT1 - sugcrir a aguisigan do matenal didatico-pedagigico;
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XIV - participar da formulagio e acompanhamento da
programacao das atividades educacionais;

XV - apresentar propostas de calendario escolar;

XVI - propor normatizacio do processo de atribuicdo de
aulas e turmas,

XVIl - coordenar e acompanhar o atendimento ans
educandos de inclusio;

XVII - supervisionar a realizacio de programas esportivos
nas Unidades Educacionais:

XIX - coordenar a difusio da priatica da educacio fisica nas
Unidades Educacionais do Municipio;

XX - estimular a criagdo de salas de leitura ¢ promover a
difuséo do livro didatico;

XXI - apoiar a educacdo inclusiva e assegurar aos
educandos com necessidades especiais 0s meios € recursos para o seu
exito;

XX - acompanhar e apoiar a educacio do campo,

XXNI - coordenar o planejamento da formacio dos
professores a partir de indicadores obtidos no trabalho de campo ¢ em
outras situacdes de acompanhamento;

XXIV - utilizar indicadores de avaliacdes internas e
externas para insercio na projecao de contetidos das formacées e
CUTS0S;

XXV - coordenar a implantacao do Sistema de Avaliacéao da
Aprendizagem dos alunos da rede municipal de ensino fundamental;

XXVI - apoiar as agoes que sao  dingdas ao
aperfeicoamento tecnoldgico, através da execucgiao das atividades de
informatizacio, para melhona do gerenciamento da rede de ensino, bem
como o plancjamento e a implantacao de inovaghes educacionais gue
visem melhorar o desenvolvimento educacional;

XXVII - apoiar acdes com vistas a suprir as Unidades

Educacionais ¢ odrgios da Secretaria Municipal de Educagio de
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recursos tecnologicos necessarios ao desenvolvimento das atividades
OMEANIZACIONAals;

XXV - coordenar o Censo Escolar - EDUCACENSO de
todas as Unidades Educacionais municipais e realizar o das escolas
multisseriadas da rede municipal,

XXIX - orientar os Secretarios e Diretores da Educacano
Basica sobre a legislacao educacional, preenchimento de diarios,
mucdancas em matrizes curriculares, calendarios escolares e oulros
assuntos correlatos.

XXX - coordenar ¢ supervisionar as atividades de inspecio
de documentos escolares;

XXXI1 - desempenhar outras atividades afins.

Pardagrafo Unico. O Diretor Pedagdgico tem nivel superior,
com formagio em Pedagogia, e estad subordinado ao Secretario
Municipal de Educacao.

Art. 50. Compete ao Coordenador de Educacdo Infanul:

I = participar da formulacao e da programacac relativas as
atividades de educacao infantil do Municipio;

II - coordenar a execugdo de projetos ¢ atividades
relacionados a educacio infantil;

III - cumprir e fazer cumprir a legislacdo em vigor,

IV - coordenar a execucao de estudos ¢ pesguisas, visando
a meclhona do ensinoe infantil;

V - participar da definigdo de politicas e diretrizes de acgio
relativas ao ensino pré-escolar e as creches;

V1 - coordenar a elaboracéo e a implaniaciao de programas
educacionais nas creches e pré-escolas,;

VII - supervisionar as atvidades de ornentacdo aos

professores;

=
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VIII - acompanhar os trabalhos pedagogicos relacionados &
educacao infantil:

IX - sugerir a aquisicdo do material didatico-pedagogico
referente 4 educacio mfantil;

X - coordenar e controlar a execugio de programas que
visem o atendimento escolar, em atividades culturais. desportivas, de
saude, nutricac e lazer:

Xl = propor a mclhoria € o aperlcigoamento do ensino,
mediante construgao ¢ ampliacio de equipamentos instrucionais;

XII - propor ¢ coordenar a execucan de cursos, seminarios,
encontros € eventos similares, objetivando a melhona do ensino;

X1l = participar da elaboragio e organizagio do calendario
escolar, propondo as diretrizes cabiveis;

XIV = coordenar o atendimento a criangas culturalmente
carentes, oferecendo oportunidades ¢ os estimulos necessarios;

XV - propor a divulgacao necessaria dos programas e
projetos desenvolvidos e a serem  exccutados, objetivando  maior
conhecimento do processo de orientacido do ensino;

XVI - coordenar e supervigionar a execugdo de programas
de treimamento de prolessores e demais profissionais que atuam junto a
educacio infantil;

XVl - acompanhar ¢ monitorar as agdes pedagogicas
desenvolvidas nas Unidades Educacionais;

XVIII - desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo Unice. O Coordenador de Educagao Infantil € um
servidor efetivo, de nivel superior, com formacio na drea de educacan, e

esta subordinado ao Diretor Pedagogico.

Art. 51. Compele ao Coordenador de Educacao

Fundamental:

J
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I - participar da formulacao e da programacio relativas as
atividades da educacio lindamental do Municipio;

II = coordenar a execugdo de projetos ¢ atvidades
relacionados 4 educagao fundamental do Municipio;

I - cumprir e fazer cumpnr a legislagdo em vigor referente
a educacao lundamental;

IV = coordenar a execucio de estudos e pesguisas, visando
a melhoria do ensino;

¥V = participar da definigao de politicas ¢ diretrizes de agéao
educacional;

VI - propor e coordenar a execucido de cursos, semindrios,
encontros e eventos similares, objetivando a melhoria do ensino
fundamental;

VII = sugenr e participar da selegcao do material didatico-
pedagogico a ser utilizado no ensino;

VIII - participar da execugao de programas que visem o
atendimento do ensino, em atividades civicas, culturais, desportivas, de
gatde, nutricao e lazer;

IX - participar da implantacido de normas e procedimentos
recnico-pedagogicos, junto as escolas do Municipio;

X - participar da organizacio do calendano escolar, no
tocante ao ensino, propondo as diretrizes pertinentes;

Xl - propor a divulgacdo das atividades e dos programas
desenvolvidos ¢ a serem executados no campo da educacio
fundamental;

Xl - coordenar |evantamento de necessidades de
treinamento e participar da avaliacio de programas de capacitacao dos
professores € demais profissionais que atuam junto & educacio
fundamental;

XIIl - coordenar, acompanhar ¢ monilorar as agbes
pedagogicas desenvolvidas nas Unidades Educacionais;

XIV - desempenhar outras atividades afins. /' ™
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Pardigrafo Unieco. O Coordenador de Educacio
Fundamental é um servidor efetivo, de nivel superior, com formacao em
pedagogia veltada a educacde mianul, subordinado ao Diretor

Pedagogico.

Art. 582, Compete ao Coordenador de Educagio Inelusiva e
de Jovens & Adultos:

I = coordenar agbes gue visem assegurar aos educandos

com neceasidades especiais:

a) curriculos, métodas, recursos educativos e organizacao
cspecifica, para atender as suas necessidades;

b} terminalidade especifica para agqueles que niao puderem
atingir o nivel exigido para a conclusao do ensino fundamental, em
virtude de suas deficiéncias, e aceleragdo para concluir em menor
tempo 0 programa escolar para os superdotados;

c|] monitor escolar para atendimento especializado,
capacitados para a integragio desses educandos nas classes comuns;

d) educacio especial para o trabalho, visando a sua efetiva
integracao na vida em sociedade, inclusive condicdes adequadas para
o0s que nao revelarem capacidade de insergao no trabalho competitivo,
mediante articulacdo com os Grgaos oficais afins, bem como para
aqueles gue apreseniam uma hahilidade superior nas areas artistica,
intelectual ou psicomotora,

II - coordenar estudos da demanda de atendimento a
necessidades especiais nos virios niveis de ensine da rede municipal e
das alternativas e critérios para realizacao;

Il - coordenar estudos ¢ diagnosicos para a expansao da
oferta e melhoria da qualidade do atendimento a alunos com

necessidades especiais na rede municipal de ensino, bem como

j{'
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promover ao levantamento e analise das carénciazs qualitativas e
guantitativas de pessoal capacitado;

IV - coordenar a adequacdo de projetos pedagogicos e
ASSESSOrar a sua implantacdo € 0 controle do seu cumprimento;

V - coordenar a execcucao da organizacio de salas de
recursos  multifuncionais e atividades  especiais do  atendimento
educacional especializado - AEE, e programar sua ufilizacao;

V1 - coordenar acées com vistas a identificar, prevenir,
reduzir ¢ solucionar os problemas de adaptagio ou de inadequacao de
seu atendimento;

VII - participar da formulacéo e da programacao relativas
as alividades de ensino de jovens ¢ adultos do primeiro seguimento;

VIII - coordenar a exccucdo de projetos ¢ atividades
relacionados ao ensino de jovens e adultos do primeiro seguimento;

IX - cumprir ¢ [azer cumprir a legislacdo referente ao
ensino de jovens e adultos;

X - participar da definicio de politicas ¢ diretrizes de ac¢do,
com vistas a prestacgio do ensino de jovens e adultos;

X1 - coordenar, orientar e acompanhar os trabalhos
pedagogicos relacionados ao ensino de jovens e adultos;

XII - sugerir a aquisicao do material didatico-pedagogico a
scr utilizado no ensino de jovens c adultos;

XIII - propor a divulgacio das atividades e dos programas
desenvolvidos e a serem executados no campo do ensino de jovens e
adultos;

XIV = dirigir ¢ supervisionar a execugio de programas de
tremnamento de professores e demais profissionms que atuam no campo
do ensino de jovens e adultos;

XV - participar da definicdo de politicas e diretrizes de acao
educacional;

XVI - propor ¢ coordenar a execucao de cursos, seminarios,

encontros e eventos similares, objetivando a melhoria do ensing;
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XV - participar da execucdo de programas que vigem o
atendimento do ensino, em atividades civicas, culturais, desportivas, de
saude, nutricdo ¢ lazer;

XVII - participar da implantacdo de normas e
procedimentos técnico-pedagdgicos, junto as escolas do Municipio;

XIX - participar da organizacido do calendano escolar, no
tocante ao ensino, propondo as diretrizes pertinentes;

XX - coordenar, acompanhar e monitorar as acoes
pedagogicas desenvolvidas nas Unidades Educacionans;

XXI - desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo Unico. O Coordenador de Educacao Inclusiva e
de Jovens ¢ Adultos ¢ um servidor efetivo, de nivel superior,
preferencialmente com  especializacido em  educagio inclusiva,

subordinado ao Diretor Pedagogico.

Art. 53. As Unidades Educacionais sao geridas por
Diretores e Orientadores Pedagdgicos, cujas atribuigies especificas,
requisitos, critérios para provimento, o quantitativo, o vencimento, a
carga horaria, a drea de atuacio e outras disposicées pertinentes devem
ser observados nas Leis Municipais gue disponham sobre o Estatuto e o
Plano de Cargos, Carreiras ¢ Remuneraciao do Magistério Pablico do

Municipio de Caxambu.

Art. 54. Compete aos Diretores de Unidades Educacionais -

Escolas ¢ Creches:
I = cumprnir e fazer camprir a legslacio em vigor;

II - dirigir e responsabilizar-se pelo patriménic pablico
escolar recebido no ato da posse;

S
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Il - coordenar a claboragdo ¢ escompanhar a
implementacido  do  Projeto Politico-Pedagdgice da sua  Unidade,
construido coletivamente e aprovado pelo Conselho Escolar;

IV - coordenar e incentivar a gualificagdo permanente dos
profissionais da educacao,

V - coordenar a implantagio da proposta pedagomica em
observancia as Diretrizes Curriculares Nacionais e Estaduais;

VI - coordenar a elaboracao do plano de agao e submissao a
aprovagao do Conselho Escolar;

VII - convocar e presidir as reunides do Conselho Escolar,
dando encaminhamento &8s decistes tomadas coletivamente:

VIII - coordenar a elaboracido dos planos de aplicagio
financeira sob sua responsabilidade, consultando a comunidade escolar
¢ colocando—os em edital pubheo;

IX - prestar contas dos recursos recebidos, submetendo—os
a aprovacio do Conselho Escolar ¢ fixando—os em edital pablico;

X - coordenar a8 construcao coletiva do Regimento Escolar,
em consondncia com a legislacio em vigor, submetendo—o & apreciacio
do conselho escolar e, apds, encaminhar para a devida aprovacao;

X1 - garantir o fluxo de informacgées na sua unidade de
educacac ¢ desta com os orgios da Administragdo Municipal e
Estadual, gquando for o caso,

X1l - encaminhar aos orgios competentes as propostas de
maodificacies no ambiente escolar, quando necessarias, aprovadas pelo
Conselho Escolar;

XIII - coordenar & acompanhar, juntamente com a equipe
pedagbgica, o trabalhe docente ¢ o cumprimento das reposicdes de dias
letivos, carga horaria ¢ de contetido aos discentes;

XIV - assegurar o cumprimentio dos dias letivos, horas—aula
¢ horas—atvidades estabelecidas;

XV - promover e coordenar grupos de trabalho e estudos ou

comissoes encarregadas de estudar ¢ propor alternativas para atender
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aos problemas de natureza pedagogico-administrativa no ambito
escolar;

XVI - participar ¢ analisar a elaboracao dos Eegulamentos
Internos e os encaminhar ap Conselho Escolar para aprovacao,

XVII - supervisionar o preparo da merenda escolar, gquanto
ag cumprimento das normas estabelecidas na legislacan wvigente
relativamente a exigéncias sanitarias e padroes de qualidade
nutricional;

XVl - presidir o Consclho de  Classe, dando
encaminhamento As decisdes tomadas coletivamente;

XIX — definir horario e escalas de trabalho da equipe
técnico-administrativa e equipe auxiliar operacional;

XX - coordenar ¢ articular processos de intcgracdo da
escola com a comunicade:

XXI - solicitar a4 secretaria suprimento ¢ cancelamento de
demanda de funcionarios e professores da unidade, observando as
instrugdes emanadas da Secretaria Municipal de Educacio;

XXl - participar, com a eguipe pedagogica, da andlise e
definigdo de projetos a serem inseridos no Praojeto Politico-Pedagogico,
juntamente com a comunidade escolar;

XX - cooperar com o cumprimentoe das orientagoes
técnicas de vigilancia sanitaria ¢ cpidemiologica;

XXIV - disponibilizar espago fisico adequado quando da
oferta de Servigos e Apoios Pedagogicos Especializados, nas diferentes
areas da Educacao Inclusiva;

XXV - zelar pelo sigilo de informacdes pessoais de alunos,
professores, funecionanos e familias;

XXVI — manter ¢ promover relacionamento cooperativo de
trabalho com seus colegas, com alunos, pais € com os demais

segmentos da comunidade escolar;



PREFEITURA MUNICIPAL DE

CAXAMBU-MG

XXVII - assegurar o cumprimento dos programas mantidos
¢ implantados pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacao
/MEC - FNDE,

XXVII - cumprir € fazer cumprir o disposto no Regimentio
Escolar;

XXIX - desempenhar outras atividades afins,

Pardgrafo Unico. Us Diretores de Unidades Educacionais
san servidores cfetivos, professores de nivel superior, subordinados ao

Secretario Municipal de Educacao.

Art. 55. Compete ao Diretor de Administracdo da Secretana
Municipal de Educacan:

I = coordenar os processos de planejamento e programacao
das acdes da Secretaria Municipal de Educacao, incluindo a claboragao
do Plano Municipal de Educagic e das propostas para o Plano
Plunanual, o orcamento anual e os planos de aplicacdo dos fundos
municipais vinculados a educacio, em articulacio com a Diretoria
Pedagogica, as Coordenadorias e as Unidades Educacionais;

II - coordenar cstudos refercntes & racionalizacao das
atividades administrativas e de melhoria de processos da Secretaria
Municipal, bem como elaborar normas para disciplinar os diversos
subsistemas, em articulagao com os orgaos ahins;

Il = coordenar estudos visando a suplementagéo de
créditos que se fizerem necessarios no decorrer da execugao
orgamentaria;

IV - participar da elaboracio de Planos institucionais e de
outros orgaos da Prefeitura, bem como, analisar as repercussoes
hnanceiras decorrentes dos planos das Unidades Educacionais;

V = coordenar, acompanhar e asvaliar, em articulacio com

os demails orgdos da Secretaria Municipal, as politicas e diretrizes

A
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relativas an recrutamento e selecdo, ao desenvohniments, 4 capacitagio,
a4 avaliacio de desempenho, sadde e qualidade de vida dos servidores
da Secretaria Municipal de Educacao;

VI - coordenar as atividades de controle e onentagéo as
Umidades Educacionais em assuntos de orcamento € finangas;

VII - organizar ¢ dirigir as medidas necessarias para o
acompanhamento da ¢xecucao orcamentaria ¢ inanceira da Secretaria
Municipal,

VIII - dirigir ¢ orentar as agdes de registro e controle do
recehimento de recursos, cotas, fundos e demais valores a qualquer
titulo;

IX = acompanhar a execucao orgamentdaria ¢ financeira dos
recursos da Educagho, em articulagio, no que couber, com a Secretaria
Municipal de Administracio e Finangas;

X - coordenar a elaboracio de demonstratives e relatorios
das despesas e gastos da Secretaria, por unidade admimistrativa,

X1 - apoiar o aperfeigoamento tecnologico, atraves da
execucao das atividades de informatizagio, para melhoria do
gerenciamento da rede de ensino, bem como o planejamenio e a
mplantagao de movacdées educacionais gue visem melhorar o
desenvolvimento educacional, em articulacdc com &a Diretoria
Pedagogica;

X1l - planejar, coordenar, avaliar e controlar as atividades
de gestao dos recursos tecnologicos e de gestdo da infraestrutura de
redes e internet;

XIIl - coordenar e prestar assessoramento écnico o
adminigtrativo em assuntos relativos a processamento eletrénico de
dados;

XIV - coordenar acdes com vistas a suprir as Unidades
Educacionais e orgaos da Secretaria Municipal de Educacio de
recursos tecnologicos nocessarios ao desenvolvimento das atividades

arganizacionais;
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XV - coordenar a elaboracgio, atualizacio e implantacao de
plano para a informatizacio dos servigos e atividades da Secretaria
Municipal de Educagio, incluindo sistemas, programas e
equipamentos, em articulacao com seus outros orgaos e com a Diretoria
de Tecnologia da Informacéo e Telecomunicacidoe da Secretaria de
Administracao e Financas;

XVl - planejar, acompanhar e controlar a utihzacéo dos
recursos tecnologicos computacionals na Secretana Municipal de
Educacao,

XVII - gerenciar o suporte ¢ 8 manutengao dos recursos
tecnologicos © computacionais da Secretaria Municipal de Educacéo,
inclusive das Unidades Educacionais;

XVIl - coordenar a claborac@o dos cardapios escolares,
observando as necessidades nutricionais dos alunos da rede municipal
de educacio e os habitos € costumes da comunidade:

XIX - coordenar as acdes relativas a solicitar a aquisicao e
Promover, pProgramar, organizar, supervisionar e controlar; o
recelnmento, armazenamento e a  distribuigio pelas umdades
educacionais, o itransporte e preparo dos produtos destinados a
alimentacdo escolar:

XX - zelar pelas condicGes de higiene da alimentacao
escolar, realizando visitas de orientacao e inspecde nos locais de
fornecimento, armazenagem, transporte € preparo dos produtos a ela
destinados, em articulacdo com outros orgdos municipais gquando
couber;

XXI - coordenar e promover a capacitacao de merendeiras e
outros profissionais gue lidam com produtos destinados a alimentaciao
escolar;

XXII - coordenar a definicdo dos itinerarios e horarios para
o transporte e distribuicio dos produtos destinados a alimentacao

X\

escolar;
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XXIN - coordenar a execucio € apresentacio da prestacio
de contas dos recursos aplicados na merenda escolar;

XXIV = coordenar a execugao dos servigos de (ransporte
escolar aos estudantes ¢ professores do Municipio;

XXV - coordenar, programar, Organizar, supervisionar ¢
controlar planos, projetos e atividades de transporte escolar;

XXVI - zelar pelas condicies de higiene e seguranca do
transporte escolar;

XXVII - coordenar a definicio dos itinerarios ¢ horarios
para o transporte escolar;

XXVIII - coordenar a execugdo de acoes de
acompanhamento da documentagdo e estado de manuten¢io e
conservagio da frota propria;

XXIX - desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo Unico. O Diretor de Administracao da Secretaria
Municipal de Educagio ¢ subordinado ao Secretario Municipal de

Educacéo.

Art. 56. Compete ao Coordenador de Gestao de Pessoas:

I - orgamizar, gerénciar ¢ manter atuahzado cadastro geral
de informagies funcionais sobre o pessoal lotado na Secretana
Municipal;

II — coordenar a instrucao e proceder ao encaminhamento
de processos para a concessao de licencas, na forma da legislagéao, a
Diretoria de Gestido de Pesspas da Secretaria Municipal de
Administracio ¢ Financas;

II1 - coordenar o exame & a elaboragio de pareceres em
questies relativas a outros direitos, beneficios, auxilios, vantagens,
devercs ¢ responsabilidades dos servidores da Secretaria, bem como

sobre a solicitacao de transferéncia e licencas por razdes de inadaptacio
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funcional e outras, nos termos da legislacio em vigor e das demais
normas estabelecidas;

IV - coordenar as acoes de cncaminhamento de servidores
municipais a area de Medicina e Seguranca do Trabalho para inspegoes
de saude, quando necessario;

V — coordenar e organizar o registro £ a coleta, bem como
analisar, supervisionar permanentemente e fornecer & Secretaria
Municipal de Administracdo e Financas as estatisticas gquanio a
concessao de licencas o de atestados médicos, de forma a cvitar abusos
£ prejuizos para a gestao educacional;

V1 - coordenar a impressio das frequéncias ¢ das escalas
dos servidores, separd-las ¢ distribui-las aos respectivos selores antes
do inicio do més;

VII - coordenar a elaboracao da escala anual de férias de
acordo com a marcacio de cada setor e lancd-la mensalmente na escala
de servigo,

VIII - atender todos os servidores buscando sempre
solucionar ou orientar o encaminhamento devido para a sclugio dos
problemas;

IX - propor a participagao dos profissionais €m simposios,
semindrios, cursos de atualizacio e/ou aprimoramento técnico, & partr
das necessidades identificadas, mantendo a equipe atualizada;

X - planmar e coordenar a execugao de acdes que
promovam o desenvolvimento ¢ o aprimoramento do servidor;

X1 - coordenar a elaboragio do plano anual de capacitagao
da Secretaria, em articulagio com os orgéos internos ¢ com a Diretoria
de Gestio de Pessoas da Secretaria Municipal de Administragio e
Finangas;

XII - desenvolver, em parceria com a Diretoria de Gestao de
Pessoas, programas de capacitacio e integracao que facilitem a

adaptacio de pessoas recém-admitidas ou removidas;
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X - apoiar ¢ coordenar a execugo de acées de avaliagio
de desempenho, acompanhamento funcional e desenvolvimento de
carreira, previamente aprovadas pela Prefeitura;

XIV - articular com a Diretoria de Gestio de Pessocas no
scntido de participar dos programas de onentagio ¢ acompanhamento
visando a melhoria do desempenho do servidor;

XV - coordenar a elaboragio de propostas para a area de
capacitacao e desenvolvimento da Prefeitura, com base no resultado do
processo de gestdo © avaliagio de descmpenho, programas  de
capacitagio para a melhoria do desempenho gerencial, funcional e
institucional;

XV] - coordenar a execucao de acoes de vigilancia a saade
do servidor, em articulacao com a Dirctornia de Gestao de Pessoas;

XVII - orientar e encaminhar, quande couber, o servidor &
sua familia, para programas e aches de atendimento, orientacdo e
acompanhamento biopsicossocial;

XVIII - coordenar ¢ controlar folgas originadas de servigos
prestados fora do expediente (hora extray;

XIX - coordenar, planejar e acompanhar, de acordo com a
necessidade das diversas Unidades, o perfil de vagas e o
dimensionamento de pessoal da Secretaria Municipal de Educacao;

XX - acompanhar ¢ apoiar, junto & Sccretaria Municipal de
Administracdc ¢ Financas, o processo de recrutamento, selegio e
adrmissao por mew de concurso pablico;

XXI - acompanhar, avaliar e redimensionar, em articulacio
com a Secretaria Municipal de Admimstracio ¢ Finangas, o quadro de
servidores da Secretaria, resultante da movimentacio de pessoal e
vagas, decorrentes de vacancia;

XXN - responder e participar de gquaisguer guesties
pertinentes a processos seletivos ou concursoes publicos do ambito da
Secretaria Municipal.

XXIII - desempenhar outras atividades afins.
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Parigrafo Unico. O Coordenador de Gestao de Pessoas é
um servider efetivo, subordinade ao Diretor de Admimistracan da

Secretaria Municipal de Educacio.

Art. 57. Compete ao Coordenador de Gestao de Materiass,

Infraestrutura e Servicos:

I - coordenar a execucdo das atividades de agquisi¢ao de
bens e servigos para as diversas Unidades da Secretaria Municipal,

II - coordenar a organizacao e atualizacdo do cadastro de
fornecedores, do cadastro de precos correntes dos mareriais de emprego
mais frequente e do catalogo de materiais e servigos;

III - coordenar a realizacdo de pesquisa periddica de pregos
dc materials ¢ scrvigos no mercado;

IV - realizar os contatos necessirios com os fornecedores ¢
prestadores de servicos da Secretaria Municipal;

V - providenciar, junto & unidade competente, o empenho
das despesas 4 conta das dotacées orcamentarias de material;

VI - coordenar as agdes relativas a claborar, acempanhar,
zelar pelo arquivamento, administrar e controlar a execugio de
contratos com fornecedores de materiais e servicos, em articulacido com
as Secretarias Municipais responsaveis, quando for o caso,

VII - organizar a guarda da documentacio sobre a
agquisicio de materiais para a Secretaria Municipal;

VIII - coordenar e executar o controle dos bens
permanentes da Secretaria, de acerdo com as normas de codificacao;

IX - orientar a especificagdo, quanto a qualidade, a
quantidade e aos prazos de entrega, dos materiais, cuja aquisicio esteja
sob a responsabilidade da Secretaria Municipal, e conferi-los, quando
do seu recebimento, frente aos contratos ou ordens de fornecimento;

X - formalizar a declaragio de recebimento ¢ aceitacdo de

material, depois de verificados e considerados satisfatorios;
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XI - coordenar a organizagio do almoxarifado setorial e a
armazenagem, em condicdes de perfeita ardem e conservacao e registro,
distribuindo e controlando os materiais a cargo da Secretana
Municipal;

XII - coordenar a manutencio atualizada da escrituragao
referente ao movimento de entrada e saida dos materiais ¢ dos estogues
existentes, bem como a elaboracao dos demonstratives e relatorios
pPeErtinentes;

XIII - coordenar as acdes relativas a regisirar, controlar o
usc, promover a manutengéo, a movimentagio e a guarda dos materiais
e bens patrimonials da Secretaria Municipal;

XIV - coordenar as atividades de inventanar e confenr
periodicamente o material permanente;

XV - coordenar a execugio do controle dos bens
permanentes da Secretaria Municipal, de acordo com as normas de
codificacdo, mantendo atualizado o arguive de documentos de
inventario com o registro dos bens moveis;

EKVI - coordenar a execugio do levantamento periodico dos
bens moveis da Secretaria Municipal, encaminhandeo-o as orgao
competente:

XVIH - planejar, coordenar, supervisionar e flscalizar os
servigos de ampliagdo e adeguagio das Unidades BEducacionas e
demais prédios da rede pablica municipal;

XVII - participar da defini¢do do programa anual de obras
g reformas das Unidades Educacionais;

XIX - participar da elaboracdo e coordenacio dos projetos
arguitetdnicos complementares de obras educacionais e prédios
administrativos ja existentes;

XX - dispor de levantamento cadastral de predios da rede
publica municipal de educacao;
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XXI - coordenar a execucdo de levantamento de
informaches para identificaco de necessidades na realizacao de
SETVICOS,

XXII - coordenar o recebimento das solicitagdes de scrvigos
encaminhadas wverificando a real necessidade dos pedidos e
classificandn o atendimento por ordem de urgéncia;

XXIII - coordenar acies de solicitagio dos materiais
necessarios aos servigos, escala da equipe de trabalho, oferecimento de
suporte técnico para o bom desempenho dos profissionais, bem como
supervisionar a realizacao dos servigos;

XXIV - coordenar e supervisionar os servigos de portaria e
vigilancia dos predios e as areas externas das unidades integrantes da
Secretaria, em articulacio com as Sccretarias da Prefeitura;

XXV - apoiar os servicos de telecomunicagdes e articular-se
com a Secretaria Municipal de Administragcéo € Financas para
provimento daqueles por ela gerenciados;

XXVI - perir os servigos de limpeza ¢ [otocdpia das
unidades integrantes da Secretana;

XXVII - oarticular-se com a Secretaria Municipal de
Administracio e Financas para promocio dos servigos de protocolo e
arquivo a cargo desta altima;

XXVIII - coordenar as agdcs de recebimento, da
numeracan, da distribuigio, registro e do controle ds tramitacac de
documentos, correspondéncias, peticoes e requerimentos enderecados a
Secretana e suas unidades administrativas,;

XXIX - coordenar a organizacao do Arguive Geral da
Secretaria Municipal para guarda de documentos oficiais gue néo
poderio ser encaminhados ao Arguivo Geral da Prefeitura;

XXX - desempenhar outras atividades afins.
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Pardgrafo Unico. O Coordenador de Gestio de Materiais,
Infraestrutura e Servicos ¢ um servidor efetivo, subordinado ao Diretor

de Administracio da Secretaria Municipal de Educacao.

Art. 58, Compete ao Coordenador de Gestdo Orcamentaria

e Financeira:

I - coordenar as attvidades de recebimento, pagamento,
guarda ¢ movimentagido dos recursos [inanceiros ¢ outros valores da
Secretaria Municipal de Educacan; bem como dos servigos relativos a
empenho das despesas e verificagdc da conformidade dos
comprovantes.

Il — cumprir ¢ fazer cumprir, na exccugao orgamentaria e
financeira dos recursos administrados pela Secretaria Municipal de
Educacao, por delegacio de competéncia do Prefeito Municipal, as
disposicies da Constituicido Federal e da legislacdao relativa a financas
publicas.

III - coordenar a escrituracdo das operagdes contabeis de
natureza orcamentdria, financeira e patrimonial, mantendo-as
atualizadas;

IV - acompanhar a movimentacio das despesas realizadas
com recursos  dos fundos federais, bem como contabilizar os
movimentos de fundos ¢ suprimentos;

V - preparar os balancetes mensais da  situacio
orcamentaria e financeira da Secretaria Municipal;

VI - participar, em conjunio com o Diretor de
Administracio, da coordenacio do processo de elaboracio da proposta
orcamentdria da Secretaria Municipal de Educacio;

VII - manter-sc¢ informado sobre as disponubilidades e
dotacoes orgcamentarias da Secretaria e acompanhar a execugio
orgamentaria ¢ [manceira, junto & Secretaria Municipal de

Administragao e Finangas;
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VIII - coordenar as agbes de acompanhamento, analise e
avaliagdo da execucdo orcamentana, encaminhando ao Diretor ¢ ao
Secretano os elementos necessarios ao processo de gestao;

IX - coordenar a execucdo do registro e controle dos
recursos e cotas recebidas e a  elaboragdo os  respectivos
demonstrativos;

X - coordenar as atividades de controle e onentacio as
unidades educacionais em assuntos de orcamento e financas;

X1 - coordenar as agies de analise da documentacao dos
processos para empenhe e pagamento guanto a sua instrugio e sua
conformidade com a legislacdo vigente, encaminhando a4 Secretaria
Municipal de Administragio e Finangas,

XII - organizar e coordenar as medidas necessarias para o
acompanhamento da execugio orcamentaria e financeira da Secretaria;

XN - programar e orfentar os levantamentos de
informagdes junto as unidades da Secretaria sobre propostas e planos
de agho, visando subsidiar a elaboraciao da proposta orgamentana,

XIV - coordenar e supervisionar a execucio orgamentaria e
financeira, em articulacdo, no que couber, com a Secretaria Municipal
de Administracdo e Financas;

XV - coordenar a elaboracao de demonstrativos e relatorios
das despesas © gastos da Secretaria, por unidade administrativa;

XVI - examinar, a luz das normas financeiras e dos
contratos, comprovantes de despesas feitas com o8 [undos ¢
adiantamentos recebidos pela SBecretana e apresentar parecer de
aprovacao ou as exigéncias cabiveis;

XVIl - registrar o empenho prévio das despesas da
Secretana;

XVIII - examinar e conferir os processos de empenho €
pagamento, tomando as providéncias cabiveis quando se verificarem
[alhas ou wrregulandades;

XXTIX - desempenhar outras atividades afins,

2 |
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Paragrafo Unico. O Coordenador de Gestao Orcamentaria e
Financeira ¢ um servidor efetivo, com formacéo de nivel supernor ou
técnico na area, subordinado ao Diretor de Administracao da Secretaria

Municipal de Educacao.

CAPITULO VIT
DOS TITULARES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 59. Compete ao Secretdrio Municipal de Satde:

I - propor, em articulagio com o Conselho Municipal de
Satde, as politicas ¢ normas sobre satde coletiva e agio sanitaria;

I1 - promover & rcalizagae de estudos, pesguisas e
levantamentos de modo a identificar necegsidades e propor solugdes
para a melhor utilizacdo de recursos na prestagio dos servigos de
saude;

III - promover ¢ oricntar a claboragdo € a execugao de
planos e programas de satde;

IV - promover o estudo e o cadastramento das fontes de
recursos que podem ser canalizadas para os programas de saude em
nivel municipal,;

V = asscssorar a Administracao Municipal na reivindicagio
as autoridades estaduais e federais de medidas de ordem sanitaria que
escapem a competéncia do Municipio;

VI - supervisionar a aplicacdo e a adequacao das Normas
técnicas referentes ao controle e a erradicagio dos riscos © agravos a
populacio do Municipio;

VII - promover a prestacio de servipos de saude a
populacio do Municipio;

VIII - dirigir, administrar, controlar ¢ avaliar as agoes dos

servicos de satide em nivel municipal;



PREFEITURA MUNICIPAL DE

CAXAMBU-MG

IX - supervisionar o cumprimento de parametros oficiais na
prestacido dos servigos de saude no Municipio,

X - genr os recursos do Fundoe Murnicipal de Sande,
prestando contas ao Prefeitoc Municipal, ac Conselho Municipal de
Saude e aos organismos federais e estaduais repassadores de recursos
para o Fundo;

XI - autorizar as despesas da Secretaria segundo os valores
estabelecidos pelo Prefeito Municipal e pelo Fundo Municipal de Saude,

XII - participar do controle, fiscalizacio, transporte, guarda
e utilizagdo de substancias e produtos psiceativos, toxicos e radioativos
em conjunto com os orgaos federais e estaduals competentes;

XIIl - planejar, executar ¢ avaliar a5 agdes de vigilancia
sanitaria, cpidemiologica ¢ ambiental, em conjunte com os demais
orgios e entidades governamentais;

XIV - supervisionar o desenvolvimento dos programas
municipais decorrentes de convénins com orgaos estaduais ¢ lederais
que implementem politicas voltadas para a satde da populagio,

XV - promover os servigos de fiscalizacio e inspecao de
alimentos e bebidas para o consumao da populacan:

XVl - pgarantir ao cidaddo, por meio de eguipes
multiprofissionais e de recursos de apoio, assisténcia e tratamento
necessarios ¢ adequados;

XVII - garantir, com prioridade, assisténcia & sande da
mulher e da crianca;

XVII - propor a celebracan de consorcios intermunicipais
para a formacao de sistema regionalizado de saude;

XIX - propor ¢ promover planos de carreira, bem como a
execucdo de programas de capacitagio ¢ aperfeicoamento para os
profissionais da area de sande;

XX - supervisionar a administracao das unidades de saade

e atendimento, sob a responsabilidade do Municipio;
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XXI - acompanhar a execucao das atividades desenvolwvidas
no Pronto Atendimento;

XXII - acompanhar a prestagao dos servigos realizados nas
unidades de saide a cargo do Municipio, bem como supervisionar os
trabalhos desenvolvidos pelas equipes do Programa de Satde da
Familia;

XXIII - fiscalizar a prestacio de servicos das unidades de
saude conveniadas;

XXIV - promover a fiscalizagao dos servigos especializados
em seguranca ¢ medicina do trabalho:

XXV - formular uma politica de fiscalizacido e controle de
infeccAo  hospitalar ¢ de endemias, juntamente com  Orgdos
governamentals congeéneres;

XXV1 - manter a populacio informada sobre os rizcos e
danos 4 salde e sobre medidas de promocas, protecio, prevencio,
recuperacao e reabilitacao;

XXVII - participar da formulagao de politicas e da excocugao
das acoes de saneamento bdsico a cargo do Municipio;

XXVIIIL - proporcionar servigos de educacio sanitaria para
as escolas publicas e particulares do Municipio;

XXIX - promover o acompanhamento médico-odontologico
aos alunos da rede publica de ensino, conforme o disposto na legislacio
do SUS:

XXX - promover o controle de zoonoses no Municipio,

XXX1 - planejar a participagcio da Prefeitura na agao
publica de combate aos vetores transmissores de infecedes e doencas;

XXXII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. O Secretirio Municipal de Saude é

subordinado ao Prefeito Municipal.

I 3



PREFEITURA MUNICIPAL DE

CAXAMBU-MG

Art. 80. ) Secretario Adjunto da Secretaria Municipal de

Sanude esta subordinado ao Secretino Municipal de Satde.

Art. 61. Compete ao Chefe da Central de Plangjamento e
Administracio da Secretaria Municipal de Satde:

I - coordenar os processos de planejamento e programacio
das a¢oes da Becretana Municipal de S8aude, incluindo a elaboracao do
Plano Municipal de Sadde e das propostas para o Plano Plurianual, o
orgamento anual e os planos de aplicagie dos fandos municipais
vinculados a saude, em articulacio com o Secretario Adjunto, as
Diretorias e as Coordenadonas;

II - coordenar estudos referentes & racionalizacio das
atividades administrativas ¢ de melhoria de processos da Secretaria
Municipal, bem como elaborar normas para disciplinar os diversos
subsistemas, em articulacdo com o Secretario Adjunto, as Diretorias e
os orgaos afins;

III - coordenar a eclaboragdo, em articulagio com as
Diretorias, da proposta or¢amentaria para aplicagio anual do
orcamento da Secretaria, bem como realizar estudos visando a
suplementacao de creditos que se fizerem necessarios no decorrer da
EXECUCAD Orcamentaria;

IV - coordenar o controle dos convénios, acordos e
contratos, inclusive com andlise de relatdrios, parciais ou finais, das
prestacoes de contas dos mesmos, €m CONsonancia com as normas
existentes e em articulacio com a Central de Convénios, Contratos e
Prestacio de Contas da Secretaria Municipal de Plancjamento e
Desenvolvimento;

V = participar da elaboracao de Planos institucionais, de
programas e projetos dos outros Grgaos da Prefeitura; bem como,
analisar as repercussées financeiras decorrentes dos planos dos orgaos
da Secretaria Municipal de Satde;
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VI - coordenar, acompanhar e avaliar, em articulagio com
os demais orgaos da Secretaria Municipal, as politicas e diretrizes
relativas ao recrutamento ¢ selegao, ao desenvalvimento, a capacitacao,
a avaliagio de desempenho, satde e gualidade de vida dos servidores

da Secretaria Municipal de Satde;

VII - coordenar a prestacio de servigos de suporte de
infraestrutura as Diretorias e Coordenadorias da 3ccretaria Municipal
de Sande;

VIII - coordenar o levantamentn das necessidades de
servigos auxihares com vistas aos procedimentos de aguisigio para o
bom funcionamento da Secretaria;

IX - manter os servigos de portaria e vigilancia dos prédios
e nas areas externas das unidades integrantes da Secretaria, em
articulacao com as Secretarias Municipais responsaveis:

X = genr os servicos de telecomunicacgbes ¢ articular—se com
a Secretaria Municipal de Administraciio ¢ Finangas para provimento
daqueles por ela gerenciados;

XI - gerir 0s servicos de limpeza, recepcio e portaria dos
predios da Secretaria;

XII - gerir os servicos de fotocopias das unidades
integrantes da Secretaria;

XIIl - arficular-se com a Secretaria Municipal de
Administraciao ¢ Financas para promocao dos servigos de protocolo ¢
arquivo a cargo desta ultima;

XIV - coordenar e disponibilizar servigos de recebimento,
da numeragao, da distribuigio, registro e do controle da tramitagio de
documentos, correspondéncias, petiches e requerimentos enderecados a
Secretana ¢ suas unidades administrativas;

XV - coordenar a organizacdo do Arquive Geral da
Secretania Municipal para guarda de documentos oficiais que nao

poderdo ser encaminhados ao Arquivo Geral da Prefeitura;
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XV1 - organizar, gerenciar e manter atuahlizado cadastro
geral de mftormagdes funcionais sobre o pessoal lotado na Secretaria
Municipal;

XVII - coordenar a impressao das frequéncias ¢ das escalas
dos servidores, separd-las e distribui-las aos respectivos setores antes
do inicio do més;

XVIII - coordenar a elaboracéo da escala anual de férias de
acordo com a marcacio de cada setor e lanci-la mensalmente na escala
de scrvigo;

XIX - planejar ¢ coordenar a execugio de acoes que
promovam o desenvolvimento € o aprimoramento do servidor;

XX - coordenar a elaboragdo do plano anual de
capacitagdo da Secretaria, em articulacdo com os 6rgdos internos ¢ com
a Diretoria de Gestdo de Pessoas da Secretaria Municipal de
Administracao ¢ Financas;

XX1 - apoiar ¢ coordenar a execugio de acdes de avaliacio
de desempenho, acompanhamento funcional e desenvolvimento de
carreira, previamente aprovadas pela Prefeitura;

XXI1 - coordenar a execucfo de acgdes de vigilancia a sande
do servidor;

XXII1 - orentar @ encaminhar, quando couber, o servidor &
sua familia, para programas e acdes de atendimento, orientacdo e
acompanhamento biopsicossocial;

XXV - coordenar, planejar e acompanhar, de acordo com a
necessidade das diversas Unidades, o perfil de vagas ¢ o
dimensionamento de pessoal da Secretaria Municipal de Satde;

XXV - acompanhar e apoiar, junto 4 Diretona de Gestéio de
Pessnas, o processo de recrutamento, selecio e admissao por meio de
concurso publico;

XXVl -~ acompanhar, avaliar e redimensionar, em

articulagde com a Dirctoria de Gestdo de Pessoas, o quadro de

!
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servidores da Secretaria, resultante da movimentacdo de pessoal e
vagas, decorrentes de vacancia;

XXVII - coordenar a execucao das atividades de aquisicao
de bens e servicos para as diversas Unidades da Secretaria Municipal,

XXVIII - providenciar, junte a unidade competente, o
empenho das despesas a conta das dotagdes orcamentarias de material;

XXIX - coordenar e executar o controle dos bens
permanentes da Secretana, de acordo com as normas de codificacan;

XXX - coordenar a organizacao do almoxarifado sctorial e a
armazenagem, em condigies de perfeita ordem e conservacan e registra,
distribuindo e controlando o©s materiais a cargo da Secretana
Municipal;

XXXl - coordenar a cxecugdo de levantamento de
informacdes para identificacio de necessidades na realizacio de
SErVICOS,

XXXIl - acompanhar a movimentagao das despesas
realizadas com recursos dos fundos federais, bem como contabilizar os
movimentos de fundos e suprimentos;

XXXINl - manter-se informado sobre as disponibilidades e
dotactes orcamentarias da Secretaria ¢ acompanhar a execucio
orpamentaria ¢ financeire, junto a Secretaria  Municipal de
Administragao ¢ Financas;

XXXIV - coordenar as agies de acompanhamento, analise e
avaliagdo da execucdo orcamentéria, encaminhando ao Secretario os
elementos Necessarios ao processo de gestao,

XXXV - aorganizar ¢ coordenar as medidas necessarias para
o acompanhamento da execugio orgamentaria e financeira da
Secretaria;

XXXV1I - coordenar a execucdo dos servigos de
planejamento, organizacio, controle e manutencao da frota de veiculos

destinada a atender a Secretaria Municipal de Satde;

-
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XXXVI - coordenar a prestacdo de servicos de transporte
hospitalar da Secretaria Municipal de Sande;

XXXVINl - coordenar, em articulagdo com a Dirctoria de
Regulacio, as demais Diretorias ¢ Ceoordenadorias, a elaboracdoe do
relatério anual e de relatdrios periddicos das atividades da Secretaria
Municipal;

XXXIX - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. O Chefe da Central de Planejamento e
Administracde da Secretaria Municipal de Sande ¢ subordinado ao
Secretano Municipal de Sande.

Art. 62, Compete ao Diretor de Atengao 4 Satide:

I - assistir o Secretdrio na proposigao de politicas de saude
publica para o Municipie, participando ativamente da elaboracio da
politica municipal de satde;

Il - participar da elaboracdo de programas gue visem ao
controle e A erradicacdo de doengas que se caracterizem como
problemas de satde ptblica;

OI - coordenar & integragao das acdes das diversas
Unidades de Saude sob a responsabilidade do Municipio;

IV - orientar ¢ acompanhar a execucido dos programas de
satude publica no ambito das Unidades de Salide a cargo do Municipio,
baixando nermas e instrugoes para o funcionamento dos mesmos;

V - dirgir ¢ supecrvisionar atividades relativas & saude
publica com vistas a melhorar o estado nutricional da poapulacao;

VI - desenvolver, junte a comurdade, atividades educativas
gue objetivemn a melhoria e a preservacan da sande;

VII - plancjar e dingir os programas e agdes para as
Unidades de Saude e para as equipes do Programa de Satde da Familia
a cargo do Municipio;
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VIII - acompanhar o levantamento de dados e informacdes
necessarios ao planejamento das acoes basicas de satide;

IX - desenvolver, em articulacdo com as Diretonas ¢ as
Centrais, instrumentos de afericdo da qualidade dos servigos de satude
no Municipio,

X - coordenar processos de identificag@o das necessidades
de treinamento e capacitacdo de pessoal da rede de servigos da saude,
orientando as atividades dos profissionais lotados nas Unidades de
Saude do Municipio, bem como dagueles alocados ao Programa de
Satde da Famila;

XI - coordenar reunioes entre os servidores das unidades
béasicas de saldde e a populacdo, hem como reunir periodicamente a
equipe da Diretoria para avaliacao das atividades realizadas;

XII - manter contatos com a comunidade para avaliagio
das atividades desenvolvidas nas unidades bésicas de satde e nas
equipes do Programa de Saude da Familia;

XII - supervisionar os servigos sob a responsabilidade das
unidades basicas e das equipes do Programa de Satde da Familia;

XIV - coordenar a avaliacdo dos resultados das agoes
basicas nas Unidades de Sande e junto as equipes do Programa de
Sande da Familia;

XV - garantir o atendimento meédico-odontologico nas
vnidades basicas de satide e junto as equipes do Programa de Bande da
Familia;

XVl - supervisionar o fornecimento de materiais e
medicamentos as unidades basicas de saude ¢ as equipes do Programa
de Saude da Familia;

XVII - programar e supervisionar as atividades de coleta e
registros de dados estatisticos e de producio dos servicos basicos da
saude;

XVIII - responsabilizar-se diretamente pelo desenvolvimento

de programas de medicina comunitaria junto & populacdo, através das
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Unidades de Satdde e junto as equipes do Programa de Saide da
Familia;

XIX - organizar, orientar ¢ acompanhar o atendimento
médico-odontologico nas escolas, bem como nos trabalhos realizados
pelas equupes volantes de saude pablica;

XX - coordenar os servicos de assisténcia meédico-
cdontologica as  gestantes, idosos, criancas € outros grupos
comunitarios nas Unidades de Sadde € junto ac trabalho das equipes
do Programa de Saude da Familia;

XXI - observar as deficiéncias de profissionais da area de
sande e requisitar, de forma justificada, ao Secretario Municipal o
pessoal qualificado indispensavel para o efetivoe funcionamento das
Unidades de Satde e das equipes do Programa de Satde da Familia;

XXM - coordenar a elaboragio de relatdrios penddicos,
incluindo a avaliacio dos servicos das Unidades de Satde e das equipes
do Programa de Saude da Familia, visando ampliar e aperfeicoar os
trabalhos de saude no Municipio,

XXM - dingir a formulagdoe da politica de atengao
especializada em saltde a nivel municipal, supervisionando a sua
EXeCLICAD;

XXIV - grientar e acompanhar a execucio das atividades de
atengao referenciada a4 sande, fazendo observar o cumprimento de
parémetros oficiais na prestacio desses servicos:

XXV - participar da pactuacdo da atengao secundaria,
dimensionando a capacidade instalada disponivel para a populacao de
Caxambu e microrregido, em conformidade com o3 parametros oficiais
de assisténeia a saude;

XXVl - promover estudos e analise de programas
especializados de saude, propondeo formas de executa-los compativels
com a realidade local;

XXVII - instituir ¢ dirigir a operacionalizacio dos sistemas

de referéncia e contra referéncia médica:
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XXVIIl - acompanhar e avaliar tecnicamente a presta¢io
dos servicos de atencao especializada em satde;

XXIX - articular-s¢ com a rede de atencao basica
ambulatorial de suporte de diagnostico ¢ de medicamentos, visando
uma efetiva operacionalizacdo das atividades de atencao especializada
da sande;

XXX - coordenar as aches de sistematizacio, consolidacao
e analise das informagies de sande geradas em unidade de atencio
especializada, para avaliagéo permancnte da qualidade dos servigos;

XXXI - coardenar a definicio de protocalos assistenciais de
acesso as especialidades do segundo nivel de atencao;

XXXII - orientar a fiscalizacao dos convénios e contralos
firmados pela Secretaria com entidades privadas e [flantrdpicas
prestadoras de servicos de satde no Municipio;

XXXIN - propor ao Secretario Municipal modilicacao ou
cancelamento de contratos e/ou convénios, guando couber, redigindo e
ancxando parcceres necessarios a decisao,

XXXV - identificar necessidades de capacitacio e educacao
permanente do quadro de profissionais de atencao especializada de
saude;

XXXV - desempenhar outras atividades afins.

Parigrafo Unico. O Diretor de Atencdo & Satde esta
subordinado ao Secretario Municipal de Sande.

Art. 63. Compete ao Coordenador do Programa de Sande
da Familia - PSF, e do Niicleo de Atengéo & Satde da Familia - NASF:

I - coordénar e gerenciar as equipes e atividades
provenientes dos servigos correspondentes ao Programa de Satde da

Familia, bem como do Nicleo de Atencéo;

L
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Il - administrar a unidade basica de satde conforme as
diretrizes do SUS de equidade, integralidade e humanizacao do
atendimento;

Il - estimular as equipes a trabalharem conforme
diretrizes do Programa de Satde da Familia de territorializacao,
cadastramenta, diagndstico de saude, enfoque familiar, integralidade da
assisténcia, trabalho em equipe, intersetorialidade, controle social,
planejamento ¢ avaliagdo e educacao permanente;

IV - avaliar e monitorar as atividades das equipes de PSF ¢
das demais profissionais de satide da Unidade;

V - manter a Diretoria de Atencao a Saude informada sohre
o desenvolvimento do Programa nas equipes e unidade de satude;

VI - esumular a participage da equipe nas reunides
mensais com a comunidade;

VII - coordenar a elaboracdo e atualizagéo de normas e
protocolos para execucio das acgdes e programas de aten¢do bdsica de
satde;

VIl - coordenar a obtengdo dos suprimentos materigis ¢
eguipamentns para a realizacidn das atividades administrativas, medicas
¢ hospitalares que se fizerem necessarios para a atencdo bdsica, em
articulagdo ¢om a Central de Planejamento ¢ Administracao da
Secretaria Municipal;

IX - supervisionar a realizacio de servigos nas Unidades de
Satide com o objetivo de analisar a qualidade, bem como a fiscalizacao
das producoes a fim de assegurar o seu melhor desempenho e
resolubilidade;

X - coordenar a execucdo de atividades de educacdo em
salde regularmente;

XI - atuar para garantir e melhorar a gqualidade das
informagoes de saude;

X1l - udnlizar os sistemnas de informacéo de satde

disponiveis para planejamento, monitoramento e avaliacao das agdes;
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XIIl - atuar de maneira ntegrada ¢ apmando os
profissionais das equipes de satude da familia, das equipes de atencao
basica para populacbes especificas, compartulhando as praticas e
saberes em saude;

XIV — buscar ampliar a abrangéncia ¢ o escopo das agoes
da atengao basica, bem como sua resolubilidade;

XV - huscar contribuir para a integralidade do cuidado aos
usuarios do sistema de sadde no Municipio;

XV1 - contribuir para o aumento da capacidade de anélise e
de intervengin sobre problemas e necessidades de sande, tanto em
termos clinicos guanto sanitarips e ambientais;

XVII - desempenhar outras atribuigoes afins.

Pardigrafo Unico. O Coordenador do Programa de Saude da
Familia - PSF, e do Nucleo de Atencéo a4 Salde da Familia - NASF, é
um servidor efetivo, subordinado ao Diretor de Atencao a Saade.

Art. 64. Compete ao Coordenador da Peliclinica:

I - participar na formulacdo de politicas, planos e
programas de satde, bem como na organizacdo da prestacao de
servigos no ambito municipal;

Il - coordenar a execucio dos projetos, programas e aches
de responsabiiidade da drea de atuacio da Policlinica;

Il - coordenar a elaboragdo e submeter a apreciacao da
Sccretaria Municipal da Sauade, as normas técnicas c© padroes
destinados a garantia da qualidade de saude da populagdo, nas suas
respectivas areas de conhecimento e atribuicdo, sempre gue couber,

IV - promover a integracio das acoes da Policlinica com as
aches das diversas areas técnicas da Secretaria Municipal de Saude,
ASSIM come com os programas de saade, unidades locais e regionais e

My

outrts Orgacs;
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V — coordenar e garantir ¢ bom funcionamento da unidade,
mantendo previsdes das necessidades logisticas, medicamentos,
insumos, alimentacao, maternials de expediente ¢ ocutros, realizando
plancjamento, monitoramento, supervisao e avaliagdo continuas;

VI - gerenciar e treinar as equipes, realizar vistorias,
inspecoes & controles:

VII - acompanhar e avaliar a execucio fisico/financeira dos
contratos e convénios estaduais e federais da sua area;

VIII - coordenar a elaboracio de estratégias de
comunicacdo para divulgacao e sensibilizacio das atividades por meio
de cartazes, jornais, informativos, faixas, folders e outros veiculos de
informacdo, em articulacdo com a Assessoria de Comunicacao Social da
Prefeitura, quando couber;

IX - supervisionar ¢ avaliar 0 resultado das atividades
desenvolvidas pelas equipes, a fim de subsidiar a tomada de decisdes
para o planegjamento da reorientac@o das praticas e das acoes, visando
a melhona da qualidade do atendimento;

X - manter regisiro de produtividade, preenchendo e
encaminhando mensalmente instrumentos padronizados para o setor
competente;

X1 - observar as normas para a adeguada realizacio dos
procedimentos pertinentes & Coordenadoria;

XII - desempenhar outras arribuicdes afing.

Pardgrafo Unico. O Coordenador da Policlinica ¢ um

servidor efetivo, subordinado ao Diretor de Atencéo a Saade.

Art. 65. Compete ao Coordenador de Assisténcia

Farmacéutica:

I - defimir, organizar, implantar ¢ coordenar & rede de

dispensagio de medicamentos:
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II - elaborar normas € padroes de conduta profissional,
técnicos e administrativos, para a assisténcia farmaceutica, bem como
prientar, assessorar e controlar o seu cumpnmento;

III - estabelecer e zelar pelo cumprimento de um conjunto
de medidas destinadas a garantir o recebimento, o armazenamento, o
transporte, a distribuicio ¢ o controle de medicamentos @ Insumos
farmacéuticos na rede de satide do Municipio;

IV - supervisionar o conjunto de acdes promovidas dos
dispensarios de medicamentos das unidades de saade;

V - planejar o consumo e o gasto de produtos farmacéuticos
com as equipes das unidades de satide;

VI - prestar assisténcia farmacéutica, junto aos usuarios
das unidades de satde do Municipic;

VII - orientar e supervisionar o desempenho dos servidores
dedicados a assisténcia farmacéutica;

VIII - estabelecer diretrizes e descnvolver acdes para
aprimorar a qualidade, a eficacia ¢ a seguranga dos produtos
farmacéuticos, tende como referéncia as boas praticas  de
armagzenamento e conteole, bem como demais servicos de assisténcia
farmaceéutica;

IX - supervisionar o conjunto de acgbes desenvolvidas na
manipulacie de produtos farmacéuticos em conformidade com as
determinacoes da ANVISA:

X - planejar, estabelecer ¢ orientar a aplicacdo de técnicas
de trabalho, visando a qualidade dos servicos prestados pelos servidores
na sua arca de atuacao;

Xl - preparar projetos dentro de sua area de atuagao
visando & captacio de recursns:

XII - participar da formacao dos profissionais na sua area
de atuacdo, realizando treinamento dos grupos superior ¢ técnico, bem
como orientande quando necessario as atividades dos servidores sob

sua responsahbilidade;
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XNl - estabelecer padries de desempenho do sctor e
claborar avahacdes penodicas ou finais, mostrando através de
relatorios, por resultados obtidos e apresentando propostas para melhor
desenvolvimento da unidade;

XTIV - produzir informagbes ¢ conheomentos, tendo em
vista fornecer subsidios ao superior imediato para a tomada de
decisoes,

XV = ientificar novos métodos ¢ lerramentas aplicdveis as
atividades;

KVI - emitir pareceres técnicos em assunfos de sua
competéncia ou gue seja convocado para tal;

KVII - realizar estudos de experiéncias positivas e
introduzir inovacbes capazes de permitir panhos significativos na
realizacdo das atividades;

XVIII - coordenar o fornecimento de materiais e
medicamentos as Unidades Basicas de Saude e as equipes do Programa
de Saude da Familia;

XIX - desempenhar outras atribuicoes afins,

Pardgrafo Unico. O Coordenador de Assisténcia
Farmacéutica €& wum servidor efefivo, com formacao superior,

subordinade ao Diretor de Atencéio a Satde,

Art. 66. Compete ao Coordenador de Assisténcia
Odontologica:

I - planejar, organizar, coordenar a exXecugao e
supervisionar as acoes de satide buecal no Municipio;

II - garantir 0 acesso da populagdo ao atendimento
odontolégico nas Unidades Basicas de Saude e junto as equipes do

y

Programa de Satde da Familia;
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Il - organizar, orientar ¢ acompanhar o atendimento
ndontolégico nas escolas, bem como nos trabalhos realizados pelas
equipes volantes de saude publica;

IV - coordenar os servigos de assisténcia odontologica as
gestantes, 1dosos, criangas © ouUros grupos comunitanos nas Unidades
de Satde e junto ao trabalho das equipes do Programa de Satde da
Familia;

V - pgarantir o atendimento médico-odontoldgico nas
Unidades Basicas de Satde e junto as equipes do Programa de Satde
da Familias;

V1 - orgamizar, orientar ¢ acompanhar o atendimento
médico-odontolégico na rede publica de educacao, conforme o disposto
na legislagio do SUS, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Educacio;

VII - coordenar a elaboracao de relatornos periodicos, sobre
a avahacao técnica dos servigcos prestados pela Coordenadoria, com
vistas a ampliar ¢ aperfeicoar os programas de satde a cargo da
Secretana Municipal;

VI - desempenhar outras atribuicdes afins.

Pardgrafo Unico. O Coordenador de Assisiéncia
Odontolégica ¢ um servidor efetivo, subordinade ao Diretor de Atencdo

a Sande.
Art. 67. Compete ao Diretor de Vigilancia em Saude:

I - dirigir a elaboragio e divulgacio de informagies e
andlises de situacio da saade que permitam estabelecer prioridades,
monitorar o quadro sanitario do Municipio e avaliar o impacto das
acobes de prevengdo ¢ controle de doengas e agravos, bem como

subsidiar a formulacio de politicas da Secretania,
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IO - coordenar a execucio das atividades relativas a
disseminacan do uso da metodologia epidemiologica para subsidiar a
formulacao, implementaciao ¢ avaliacio das acdes de prevengéo e ao
controle de doencas e de outros agravoes & saude;

III - coordenar a execugio das atividades relativas a
prevengan « ao controle de doencas e agravos a satde;

IV = participar, em conjunto com os demais gestores
municipais e com a Comissdo de Intergestores, da definicio de
Programacéo Pactuada Integrada na area de Vigilancia em Sande, em
conformidade com os parametros definidos pela Secretaria Municipal de
Satide;

V = coordenar o fomento e o desenvolvimenio de estudos e
pesguisas que contribuam para o aperfeicoamento das acdes de
vigilancia epidemiclogica e ambiental em sande;

VI - buscar o intercdmbio técnico-cientifico, com
Organismos governamentais e nac governamentais, na area de
epidemiologia e controle das doengas;

VII - coordenar, supervisionar ¢ responder pela gestio da
vigilincia sanitaria no Municipio,

VIII - assegurar gque as Coordenadorias que lhe sao
subordinados prestem apoio técnico profissional as atividades de
inspecac sanitdria ¢ de fiscalizacao das posturas municipais relativas a
manutengio da satide e da higiene publicas, inclusive garantindo a sua
participacdo em equipes multidisciplinares de fiscalizacdo com
profissionais de outras Secretarias Municipais,;

IX - desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo Unico. O Diretor de Vigilancia em Sande é
subordinado ao Secretario Municipal de Satde,
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Art. 68. Compete ao Coordenador de Vigilancia

Epidemiologica & de Controle de Zoonoses, Endemias e Sadde do

Trabalhador:

I - coordenar medidas de prevengéo e controle dos fatores
de riscos e das deencas ou agravos & satde, pertinentes ao seu campo
de atuacao;

II - coordenar as acies de epidemiologia ¢ controle de
doencas e agravos inusitados 4 satde;

Il - coordenar a normatizagan ¢ definicdo de instrumentos
técnicos relacionados aos sistemas de informacoes sobre doencas de
notificacdo compulsoria ¢ doencas sob monitoramento;

IV - monitorar ¢ orentar & cxecugdo das agdes de
prevengao e controle de deencas que integrem a lista de doencas de
notificaciéo compulsoria;

V - coordenar a elaboracdo de indicadores de wigilancia
epidemiolégica para andlise e comportamento epidemiologico das
doencas sob vigilaneia e agravos inusitados & sadde;

V1 - coordenar o monitoramento da mortalidade infantil e
materna,

VII - gernir os sistemas de informacaoc epidemioldgica, no
ambito do Municipio, em articulago com as demais Diretorias,

incluindo:

a) coleta e consolidacdo dos dados provenientes de
unidades notificantes dos sistemas atuais vigentes € de outros sistemas
gue venham a ser introduzidos;

b} envio dos dados ao nivel estadual, regularmente, dentro
dos prazos estabelecidos pelas normas de cada sistema;

t] analise dos dados,

d) retroalimentacao dos dados,
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VI - gerir os estoques municipais de insumos estratégicas,
inclusive com abastecimento dos executores das aches;

IX - coordenar & executar as atividades de informacéao,
educacao e comunicagio de abrangéncia municipal;

X - adguinr egquipamentos de protegio individual — EPL
referentes aos unilormes, demais vestimenias e equipamenios
necessarios para a aplicacdo de inseticidas e biolarvicidas, além
daqueles indicados e de acordo com as normas definidas pelo Ministério
da Sadde;

Xl - coordenar o levantamento de necessidades e promover
a realizacio de programas e cursos de capacitacido dos profissionais
envolvidos com a vigilancia epidemiologica, controle deé zoonoses ¢ de
veLOres,

XII - programar, dirigir e supervisionar as atividades de
vigilincia de ocorréncia de snonoses:

XIII - determinar a coleta de amostras extraidas de animais
suspeitos de portarem zoonoscs;

XIV - coordenar a realizacdo de investipacdes
epidemiologicas nos casos de zoonoses em canis, clinicas veterindrias,
laboratorios e outros locais com a presenca de animais;

XV - coordenar agoes que visem coibir focos de zoonoses e
de vetores;

XVI - coordenar a elaboracie de roteiros para a apreensio
de animais, intensificando a busca quando surgirem areas de risco;

XVII - formar equipes de apreensdo de animais ¢ instrui-las
sobre o procedimento a ser adotado;

XVIN - propor a vacinacdo de animais, intensificando sua
ocorréncia quando da existéncia de focos;

XIX - coordenar a organizacao do servigo de alojamento de
animais de pequeno porte, prevendo casos de isolamento e sacrificio;

XX - coordenar a organizacfo do registro de animais

resgatados e vacinados;
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XX1I - coordenar a organizagcio e manutencio do servico de
vigilancia de focos de vetores e roedores;

XXII - determinar a investigacdo da existéncia de focos de
vetores e roedores;

XXIII - determinar as medidas de combate a focos e a
realizacio de desratizagdo;

XXIV - dirigir € orientar a pesquisa ¢ o estudo das espécies
de vetores e roedores encantrados e de produtos raticidas e inseticidas;

XXV - promover campanhas preventivas educativas
dirigidas & populagfo, em articulacdo com a Assessoria de
Comunicacao Social;

XXV - desempenhar outras atribuigcoes afins.

Pardgrafo Unico. O Coordenador de Vigilancia
Epidemiologica, de Controle de Zoonoses, Endemias e Saude do
Trabalhador ¢ um servidor efetivo, subordinado ao Diretor de Vigilancia

em Saude.

Art. 69. Compete ao Coordenador de Vigilancia Sanitaria e

Ambiental:

I - programar, coordenar, [iscalizar, gerir a execugdo, em
carater supletivo, das agfies de vigilancia sanitana, de forma a buscar
eliminar, reduzir e prevenir riscos a satude piiblica;

Il - coordenar a intervencao nos problemas sanitarios
decorrentes do meic ambiente, da produgio, armazenamento e
circulacio de hens e da prestagio de servigos, em articulagio com
outrns OrgAos municipais;

Il - promover ¢ coordenar a realizacdo de pesquisas,
investigaghes, levantamento de informacgoes ¢ estudos necessarios a
programacéc e avaliacho das medidas de wvigilincia sanitaria que

ameacam a satde publica;
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IV - coordenar ao estabelecimento de diretrizes ¢ o
desenvolvimento de acoes para aprimorar a qualidade, a eficacia € a
seguranga dos servicos de vigilincia sanitdria, auxiliando a area de
Vigilancia Epidemioldgica;

V - coordenar a execucdo de agdes de definigao,
organizacio ¢ atualizacdo de informacdes, bancos e bases de dados de
interesse da vigilancia sanitaria;

V1 - coordenar o apowo técnico a fiscalizacao das posturas
municipais relativas a4 sadde e a higiene piablica e articular a
participagiio de equipes multidisciplinares de fscalizagio com
profissionais de outras Secretarias Munmicipais;

VII - coordenar a elaboracido e proposigéo de normas o
padrdes relativos & sua area de competéncia;

VIII - identificar a necessidade e coordenar a realizagio de
programas e cursos de capacitacao dos profissionais envolvidos com a
vipildncia sanitaria ¢ ambental;

IX - coordenar a execucdo de agdes de vigildncia nos
ambientes e processos de trabalho, compreendendo a identificagéo das
situagSes de risco e a tomada de medidas pertinentes para a resolucao
da situagdo e & investigacdo epidemiologica;

X - coordenar a notificacdo dos agravos a saude e oS riscos
relacionados com o trabalho, alimentando regularmente o sistema de
informacdes da satde;

X1l - coordenar o0 estabelecimentoe de rotinas de
sistematizacio e analise dos dados gerados no atendimento aos agravos
g satide relacionados ao trabalho, de modo a orientar as intervencoes de
vigilancia, a organizagio dos scrvigos ¢ das demais agtes em salde do
trabalhador;

XMl - coordenar a avaliagcAo de impactos na salde infantil
decorrentes dos diversos fatores identificados e disponiveis para

acnmpanhamen L0 & monitoramento na darea;
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Xl - implementar comités de investigacao de acidentes
graves e fatais;
XIV = realizar visitas a ambientes de trabalho para apurar

as situagdes de risco e ocorréncia de agravos,;

XV - desempenhar outras atribuigées afins.

Parigrafo Unico. O Coordenador de Vigilancia Sanitdria e
Ambiental ¢ um sernvidor efetivo, subordinado ao Diretor de Viglancia

em Sande.

Art. T0. Compete ao Coordenador de Imunizagao:

I - coordenar a execucao das acbes de vwvacinacao
intcgrantes do Programa Nacional de [Imunizagdées, ncluindo a
vacinagio de rotina com as vacinas obrigatorias, as estratégias
especials como campanhas e vacinacbes de bloguelo e a notificacao e
investigacao de eventos adversos e Obitos temporalmente associados a
vacinagao;

II - promover campanhas preventivas educativas dirgidas a
populacio, em articulacio com a Assessoria de Comunicacan Social,

III - participar na formulacao de politicas, planos e
programas de saude, bem como na organizacido da prestacaoc de
servigos no ambito municipal,

IV - coordenar, planejar e desenvolver os projetos,
programas ¢ acocs de intervencao e fiscalizaciao pertinentes 4 sua area
de atuacan;

V¥V = coordenar a elaboragféo ¢ submeter a apreciacgac da
Secretaria Municipal da Satde, as normas téenicas e padrdes
destinados a garantia da qualidade dos servicos:

V1 - supervisionar ¢ garantir o bom funcionamento da
unidade, mantendo previsdes das neccessidades logisticas, insumos e
materials NeCessarios a0s servigos;

VII - desempenhar outras atividades afins.
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Pardgrafo Unico. O Coordenador de Imunizagao & um

servidor efetivo, subordinado ao Diretor de Vigilincia em Satde.
Art. T1. Compete ao Diretor de Regulacao:

I = participar, contribuir e apoiar a Central de Planejamento
e Administracdo da Secretaria Municipal de Sande nos processos de
planegjamentc ¢ programacao das acoes da Secretaria, incluindo a
elaboracao do Plano Municipal de Saude e das propostas para o Plano
Plurianual, o or¢gamento anual e os planos de aplicagio dos fundos
municipais vinculados 4 satude;

II - acompanhar, monitorar ¢ avaliar a implantacio dos
instrumentos de plancjamento e programacao, em articulagao com
outros orgaos da Secretaria de Saude;

IIl = coordenar o processo de elaboragio do relatorio anual
¢ de relatonos periodicos das atividades da Secretana;

IV - coordenar a elaboracéo, atualizacan e implantacao, em
conjunto com a Central de Planejamento ¢ Administracdo, do plano de
informatizacido dos servicos e atividades da Secretaria Municipal,
incluindo sistemas, programas € equipamentos, em articulacdo com a
Diretoria de Tecnologia da Informacgao € Telecomunicacao da Secretaria
Municipal de Adminisiracio e Finangas;

V - coordenar agdes visando ap constante aprimoramento
do processo de captacio e de atualizaciao de dados da saude:

VI - coordenar os processos de coleta, analise,
disponibilizacdo, manutencdo e atualizacdo dos indicadores de
desempenho, dados e estatisticas da Secretaria Municipal;

VII - coordenar a elaboracdo e dar ampla publicidade aos
produtos gue retratem e possibilitern uma analise do desenvolvimento
das aches da Secretaria;
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VIII - apolar s8s Coordenadorias na alimentacio dos
sistemas de informacoes, atualizando os dados da saude do Municipio
nas bases de dados internas e de putros orgaos governamentais;

IX - identificar oportunidades de aplicacdo de tecnologia da
informacéo para otimizagao dos trabalhos;

X - aprovar e acompanhar, conjuntamente com as unidades
envolvidas, a implantacgiao de sistemas adguindos pela Secrctaria de
Saude, considerando a politica de use e sepuranga dos recursos
computacionais;

Xl - admimstrar as cotas, oferecidas pelas Governo do
Estado, para atendimento em outros municipios ¢ 0S8 SErvigos
concedidos e controlados pelo SUS;

XIl - assessaorar o Scoretario Municipal de Sadde na
implantagio e implementacio da politica de saude junto ao Conselho
Municipal de Saude;

XII - coordenar a apuragfo de denuncias ¢ auditoria
analitica e operativa das unidades de satde sob gestdo do municipio,
relavvas a atencho basica em satde;

XIV - prrenciar o fornecimentn de orientagio técnica as
demais unidades da Secretaria para a claboragéeo dos diversos
programas setoriais ¢ revé-los, promovendo os ajustes pertinentes,

XV - acompanhar e orientar os trabalhos dec revisao e
avahacao dos programas e projetos sob a responsabilidade da
Secretaria;

XV1 - coordenar a elaboragio de mapas, quadros, graficos e
relatdrios para controle das atividades programadas,

XVII - coordenar estudos e propor, em articulagdo com as
Diretorias, a elaboracao de normas destinadas a facilitar a execucio das
atividades de planejamento das acoes de satude em nivel municipal;

XVIII - participar da elaboraciao de diagnosticos, estudos e
pesquisas necessarios ao planejamentio das agdes da Secretaria e & sua

integracio ao planejamento do Governo Municipal,
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XIX - forneeer, sempre que necessdrio, dados para a
elaboracdo de orcamentos e projetos sob a responsabilidade da
Secretaria;

XX - coordenar as acgdes de contrele e avaliagao das
atividades da satide no Municipio, fazendo observar o cumprimento de
parametros oficiais na prestacao desses servigos;

XXl - coordenar a estudos e analise de programas de
saude, propondo formas de executa-los compativeis com a realidade
local;

XXII - propor instrumentos de avaliagcdo dos programas de
sande realizados no Municipio;

XXIN - coordénar e manter controle efetive sobre os
servigos produzides pelas unidades componentes do sistema de saade;

XXIV - supervisionar a execugao de programas municipais
de saltide, decorrentes de contratos e convénios com orgaos estaduais e
federais que desenvolvam politicas voltadas para a saude da populacio;

XXV - coordenar a orientacao a fiscalizacao dos convénios e
contratos firmados pela BSecretaria com entidades privadas e
filantropicas prestadoras de servigos de satide no Municipio;

XXVI - propor punicoes as entidades contratadas e/ou
conveniadas no caso de descumprimento das normas estabelecidas;

XXVII - propor ac Secretario modificacdo ou cancelamento
de contratos efou convénios, guando couber, anexando pareceres
necessarios a decisao;

XXVIIl - coordenar a formulacio de propostas para a
melhoria da qualidade dos servicos de saude e da gestdo, com base nas
andlises e recomendagdies produzidas em processos mtermos de
avaliacao e em avaliacies realizadas por outros érglos de financiamento
e controle;

XXIX - desempenhar outras atribuicoes afins.

.



PREFEITURA MUNICIPAL DE
CAXAMBU-MG

Pardgrafo Unico. O Diretor de Regulacio & subordinado ao

Secretario Municipal de Saude.

Art. T2. Compete ao Coordenador de Marcagio de Exames

e Cirurgias:

I - coordenar a execucdo das atividades e procedimentos
relativos & autonzacdo e marcacio de exames ¢ cirurgias de toda a area
da saude, de forma organizada e ética, observando os direitos do
cidadéo e a disponibilidade da Secretana Municipal.

II - administrar as cotas, oferecidas pelo Governo do
Estado, para atendimento em outros municipios € 0% SErvigos
concedidos e controlados pelo SUS;

I - gercnciar o recchimento das solicitagdes de exames das
unidades de salide, bem como a programacio dos referidos exames e o
retorno das informagdes aos usuarios;

IV - gerenciar o recebimento das Unidades Basicas de
Sande das solicitagdes de agendamento ¢ dar retorno das informagaes;

V = garantir ao usudrio os exames agendados;

VI = coordenar a manutencdo do controle estatistico por
especialidade, individual e total;

VII - coordenar a elaboracfo de relatorios mensais dos
agendamentos e encaminhar ao Diretor de Regulagao,;

VIII = desempenhar outras atribuigtes afins.

Pardgrafo Unico. O Coordenador de Marcacao de Exames e

Cirurgias & um servidor efetive, subordinado ao Diretor de Regulacao.

Art. 73. Compete ao Coordenador de Tratamentoe Fora do
Domicilio - TFD:

A
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I - coordenar a execucho e controle do cadastramento dos
pacientes em sistema proprio e informatizado  conferinde
minuclosamente todos os documentos por eles apresentados;

Il - coordenar a organizagio da documentagao referente a
prestacac de contas da Coordenadoria de Tratamento Fora do Domicilio
- TFD, unificando-a em relatédrio mensal para aprovaclo e assinatura do
Secretarioc Municipal de Satde:

IIl - zelar pela organizacao da Coordenadoria, seu arguivo
proprio, bem como a forma de trabalho e de atendimento ao pablico
geral;

IV - coordenar os servigos administrativos diversos
pertinentes a area de TFD;

V - desempenhar outras atividades afins,

Pardgrafo Unico. O Coordenador de Tratamento Fora do
Domicilio & um servidor efetivo, subordinado ao Diretor de Regulacao.

Art. 74. Compete ao Coordenador da Ouvidoria da Sande:

I - coordenar o processo de recebimento de reclamacdes,
dentuncias ¢ queixas de cidadaos quanto as atividades e servicos
desenvolvidos pelo sistema através dos orgaos da Secretaria Municipal
de Satde;

I - coordenar o encaminhamento das reclamacoes,
denuncias € gqueixas aos orgios competentes, solicitando que os
resolvam dentro de prazo estabelecido em comum acordo com o
reclamante, denunciante ou gueixoso;

IIl = coordenar o registro das reclamacdes, deniancias ou
gueixas apresentadas e acompanhar as providéncias para sua solugao,
bem comao informar aos interessados;

IV - gerir a produgdo de relatorios periodicos com

informagdes e eslatisticas sobre reclamacies, dendnecias ou gueixas I:/L"l -
f

%
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seus encaminhamentos bem como sobre as providéncias tomadas ou
eventuals pendéncias;

V = gerenciar o processo de informar a:

a] Procuradoria Geral do Municipio sobre reclamagies,
dentncias ou queixas gque possam dar origem a sindicancias e
processos administrativos;

b} Controladoria Geral do Municipio sobre reclamacgoes,

denuncias ou queixas que meregam ser objeto de pericia ou auditoria;

VI - recomendar medidas gue visem aprimorar a prestacio
dos servicos;

VII - desempenhar outras atribuicdes afins.,

Parigrafo Unico. O Coordenador da Ouvidoria da Sande é

um servidor efetivo, subordinado ao Diretor de Regulacao.

CAPITULO VIIT
DOS TITULARES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. T5. Compete ao Secretano Municipal de

Desenvolvimento Social;

I - propor e promover a implementacdo da Politica
Municipal de Assisténcia Social, cujo contetdo material é a Protegio
Social, entendida como um dos pilares da Seguridade Social;

I - coordenar, em mnivel local, o© processo de
descentralizaco  politico-administrativa da  Assisténcia  Social,

considerando a responsabibidade das trés esferas de governo, o
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Comando Unico da Assisténcia Social ¢ a participacio dos diversos
segmentos na formacio das politicas ¢ no controle das agdes;

I - promover de forma adequada os servicos, atividades e
agoes de Protegao Social Basica e Especial;

IV = adotar como perspectivas balizadoras centrais, para a
concepcdo, planejamento e execucdo de suas acdes, os enfoques socio—
familiar e territorial;

V - construir e articular uma rede socio—assistencial

municipal, com vistas a assegurar o atendimento das nccessidades,

amplas e heterogéneas, de seu ptiblico-alvo com base nos principios de:

a) primazia do Poder Publico na conducgio das paoliticas
locais de Assisiéncia Social;

b} respeito 4 cidadania, dignidade e autonomia dos usudrios
garantindo-lhes o direito de acesso a servicos de gualidade;

c) ipualdade de direitos no acesso ao atendimento ¢ as
informagdes sobre programas ¢ servigos, bem como aos critérios de
inclusao, sem qualquer tipo de discriminacan;

d) estimulo 4 participacdo do usudrio na conducho das
politicas sociails através de seus foruns e movimentos organizados:

¢] énfase a participacao qualificada de organizacoes
governamentals, organizacdics ndo governamentais ¢ dos Consclhos
muni::ips‘-ﬁﬁ.;

fl descentralizacdo dos servicos de modo a assegurar sua
efetividade ¢ alcance;

£ garantia das acbes especializadas no sentido de compor e

quahficar a rede de atendimento da cidade;

V1 - promover ¢ coordenar estudos & pesquisas sobre as
condigbes sociceconomicas locais, como base para formulacaoc dos

planos e politicas publicas de assisténcia social;
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VII - promover e coordenar as agdes voltadas para o
atendimento especializado a crianca e ao adolescente, para a atencio
especializada a familia em situagdo de rsco e aos grupos socials
especificos;

VIII - formular e coordenar politicas, projetos e iniciativas
voltados para a amphacgio das oportunidades de trabalho & todos os
segmentos da populacio, de forma a enfrentar o desemprego e
promover a melhoria da qualidade de vida;

IX - promover agdcs voltadas para a valorizacio e
qualificacdo da mao de obra local;

X - manter banco de dados atualizado da demanda usuaria
dos servigos da assisténcia social, visando a4 execucfo de programas e
projetos de capacitagdo da mao de obra;

X1 - articular com entidades publicas e privadas, visando o
aproveitamento ¢ melhor utilizacdo de incentives na captacio de
oportunidades de trabalho € de perspectivas de geracao de renda;

XII - conceber, implantar e desenvolver programas, projetos
e atividades visando 4 insergio ou colocacio de mao de obra ociosa no
mercado de trabalho, articulando a oferta € a procura e as
oportunidades ¢ as demandas de trabalho e emprego;

XIIl - promover cursos de qualificacaoe profissional, a partir
da identificagéo da demanda e do mercado de trabalho, visando projctos
cque privilegiemn e oportunizem a inclusio da populagio;

XIV - manter intercdmbio com orgaos oficials e empresas
locais de absorgéo de mao de obra, visando encaminhbar a populagao
pré—qualificada para incluséo no mercado de trabalho;

XV - incentivar o associativismo € o cooperativismo como
alternativas de geracdo de renda, no que se refere a valorizacido do
trabalho artesanal local que tenha potencial de comercializacao,

XVI - promover € supervisionar a execucao das atividades

relativas ao Fundo Municipal de Assisténcia Social;
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XVIl - viabilizar a implementacio das politicas para as
pessoas com deficiéncia e para o idoso;

XVIIl - coordenar, acompanhar, supervisionar € controlar
os beneficios sociais;

XIX - incentivar a participacido cidada e o controle social
por parte das entidades civis e populares no ambito do municipin;

XX - disponibilizar servigcos de assessoria técnica na
elaboracao de projetos e captagio de recursos para o desenvolvimento
de agdes comunitirias;

XXI - manter banco de dados dos segmentos sociais do
municipio com cadastro das entidades existentes;

XXII - planejar, coordenar € executar politicas publicas de
protecio e promocio & mulher;

XX - participar e contribuir no desenvolvimente pela
Secretaria Municipal de Planejamento ¢ Desenvolvimento de estudos ©
projetos urbanisticos no campo habitacional do Municipio, bem como
da definicdo de uma politica habitacional gque permita melhorar as
condighes de moradia da populacéo;

XXIV - apoiar a Secretaria de Planejamento e
Desenvolvimento na realizacdo das actes da drea de habitacio de
interesse popular, como © cadastro da populagdo beneficiaria dos
programas, 0 reassentamento de desalojados por desapropriagido e o
desenvolvimento de cooperativas e associagies habitacionais;

XXV - coordenar os processos de  plancjamento o
programacio das agdes da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social, incluindo a elaboracao do Plano Municipal de Assisténcia Social
e das propostas para o Plano Plurianual, o orcamento anual e os planos
de aplicacdo dos fundos municipais vinculados 4 édrea;

XXVI - acompanhar, monitorar e avaliar a implantacio dos
mstrumentos de plangjamento ¢ programacao;

XXVII - coordenar a elaboracio do relatério anual e de
relatérios periddicos das atividades da Secretaria;
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XXVIII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. O  Secretaric  Municipal de
Desenvolvimento Social € subordinade ao Prefeite Municipal.

Art. 76. Compete ao Chefe da Central de Planejamento e
Administracio da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social:

I - coordenar, em articulagio com todos os orgaos da
Secretaria Munmicipal, os processos de planejamento e programacgao das
acoes da Secretaria de Desenvolvimento Social, incluindo a elaboracio
do Plano Municipal de Assisténcia Social e das propostas para o Plano
Plunanual, o ercamento anual e os planos de aplicagdo dos fundos
municipais vinculados a drea;

Il - coordenar estudos referentes a racionalizacan das
atividades administrativas e de melhoria de processos da Secretaria
Municipal, bem como elaborar normas para disciplinar os diversos
subsistemas, em articulacio com os érgdos afing;

Il - coordenar, em articulacdo com todos os Arglos
internos, a elaboracdo do relatorio anual e de relatarios periodicos das
atividades da Secretaria Municipal;

IV = coordenar o levantamento das necessidades
orcamentarias da Seeretaria, consolidande e enviando a Secretaria
Municipal de Planejamento ¢ Desenvolvimento para inclusio na
proposta de Lel Orcamentaria Anual;

V = acompanhar a exccugdo e proceder ao gerenciamenio
dos recursos orcamentarios ¢ financeiros da Secretaria Municipal, em
articulagido com as Seerctarias de Administracao e Financas e a de
Planejamento e Desenvolvimento:

VI = coordenar estudos visando a suplementacio de
créditos que se fzerem necessarios no decorrer da  execucéo

orgamentaria;
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VII - participar da elaboracio de Planos institucionais ¢ de
outros orgios da Preleitura; bem como, analisar as repercussibes
linanceiras decorrentes dos planos das Diretorias;

VIII - coordenar, acompanhar e avaliar, em articulacao com
os demais Srgios da Secretaria Municipal, as politicas e diretrizes
relativas ao recrutamento e selecdo, ao desenvolvimento, a capacitacian,
a avaliagcao de desempenho, satde e qualidade de vida dos servidores
da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

IX - aricntar, plancjar e coordenar o controle de frequéncia,
férias e licengas dos servidores lotados na Secretaria Municipal;

X - planejar ¢ coordenar a execugdo de aches gue
promovam o desenvolvimento ¢ o apnmoramento do servidor;

Xl - coordenar a claboragio do plano anual de capacitacao
da Secretaria, em articulagédo com os Grgios internos € com a Diretoria
de Gestido de Pessoas da Secretaria Municipal de Administracao e
Financas;

XII - apoiar ¢ coordenar a execucao de achbes de avaliacao
de desempenho, acompanhamento funcional e desenvolvimento de
carreira, previamente aprovadas pela Prefeitura;

XIIl - articular com a Diretoria de Gestdo de Pessoas no
sentido de participar dos programas de orientacac ¢ acompanhamento
visando & melhoria do descmpenho do servidor;

XIV - coordenar a execugdo de acdes de vigilancia a4 satide
do servidor, em articulacéio com a Diretoria de Gestao de Pessoas:

XV - orientar e encaminhar, gquando couber, o servidor e
sua familia, para programas e agbes de atendimento, orientacio e
acompanhamento biopsicossocial;

XVI - proceder ao planejamento, organizagio e coordenar a
execucdo do servigo administrativo de apoio a Central, a Diretoria e as
Coordenadorias da Secretaria Municipal,
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XV - plancjar, coordenar, avaliar e controlar as atividades
de gestdo dos recursos tecnoligicos e de gestio da infraestrutura de
redes e internet;

XVIII - coordenar e prestar assessoramento tecnico e
administrativo em assuntos rclativos a processamento eletronico de
dados, em articulagiic com a Diretoria de Tecnologia de Informacio e
Telecomunicacio da Secretaria Municipal de Administracao e Financas;

XIX - coordenar os processos de planejamento, Organizagao
e controle dos recursos materiais e financeiros, de MENCITA © ASSCEUTAT
a eficiéncia dos servigose da Secretaria Municipal;

XX - coordenar a claboracdo de pareceres, relatorios e
outros documentos formais da Secretaria Municipal;

XXl -~ coordenar as atividades de instrugao,
acompanhamento ¢ pareceres em processo, bem como a expedicio de
correspondéncias, sempre que Necessario;

XXII - coordenar a execucido dos servigos de digitacio e
reprografia da Secretaria Municipal;

XXIII - coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a
distribuiciio e o controle de materiais, bem como a comservagan das
instalacoes fisicas, moveis e equipamentos da Secretaria Municipal;

XXIV - coordenar as atividades de analise e consolidacao
dos pedidos de aguisicio de material, mobilidrio e de eguipamentos
originados nas Centrais, Diretorias ¢ Coordenadorias;, wvisando a
cumprir o calendario de compras da Prefeitura;

XXV - coordenar e executar o controle dos bens
permanentes da Secretaria, de acordo com as normas de codificagao;

XXVI - coordenar a organizacio do almoxarifado setorial e
a armazenagem, em condighes de perfeita ordem e conservagao e
registro, distribuindo e controlando os materiais a cargo da Secretaria
Municipal;

——
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XXVII - coordenar ¢ supervisionar os servigos de portaria ¢
vigildncia dos prédios e as areas externas das unidades integrantes da
Secretaria, em articulacio com as Secretarias da Prefeitura;

XXVII - apoiar os servicos de telecomunicagoes e
articular-se com a Secretaria Municipal de Administracao ¢ Finangas
para provimento daqueles por ela gerenciados;

XXIX = proceder ao planejamento, organizacan e controle
de todos os contratos de servigos terceirizados de responsabilidade da
Secretaria;

XXX - claborar, em conjunto com as demais unidades, o
planejamento de compras e servicos;

XXXI - providenciar e encaminhar toda aguisicao
emergencial de materiais e servicos de todas as  unidades
organizacionais da Secretaria Municipal;

XXXII - desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo Unico. () Chefe da Central de Planejamento e
Administracio da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social €

subordinado ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Social.

Art. T7. Compete ao Chefe da Central de Incentivo ao
Trabalho, Renda, Cidadania e Relagoes Comunitarias;

I - planejar, dirigir, coordenar e avaliar politicas pablicas de
inclusas produtiva, em consonéancia com 0% projetos do Governo
Federal,

II - coordenar ¢ divulgar estudos ¢ pesquisas que subsidiem
a implementacao de politicas de inclusio produtiva, fomento, economia
popular solidaria e outras correlatas;

Il - coordenar a execugdn de acordos, contratos e
convénios voltados para o apoio ao trabalhador, celebrados com

eritidades piblicas e privadas;
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IV - coordenar & execugio das agoes que garantam 0 ACEs8s50
a cidadania,

V - promover agoes dirigidas 4 geracdo de renda e ao apoio
4 micro e pequenas empresas, bem como acbes de garantia de
cidadania, insergio ao mercado de trabalho e outras referentes a
trabalho, emprego, renda e cidadania, em articulagio com a Secretana
Municipal de Desenvolvimento Economico e Inovacao,

VI - formular, dingir, coordenar a execugio e supervisionar
as agocs ¢ atividades rclativas 4 arca de scguranca alimentar e
nutricional sustentawvel;

VII - coordenar a ampliacio do acesso a alimentos de forma
adequada;

VIII - coordenar actes com vistas a contribuir para
promover o fortalecimento da agricultura familiar, em articulagio e
integracdo com a Diretoria de Agropecuaria e Desenvolvimento Rural da
Secretana de Desenvolvimento Econdmico ¢ Inovacan;

IX - coordenar agies com vistas a contribuir para a geracao
de renda e economia solidaria na linha de seguranca alimentar e
nutricional sustentavel;

X - articular e mobilizar entidades e organizagoes gue
Promovain & seguranca alimentar e nutricional sustentavel;

X1 - participar da formulacéo ¢ coordenacéo de aches e
politicas pablicas voltadas para o fomento da hahitacdo de interesse
social no ambito do municipio;

XII - apoiar a Diretonna de Planejamento Urbano e
Habitacdo da Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento
na elaboracdo de planos ¢ programas habitacionais especificos,
inclusive com vistas a proporcionar melhoria das condictes
habitacionais da populacéo, especialmente de menor renda;

XIN - participar da realizacdo de cadastro da populacio
beneficiaria dos programas de habitacdo de interesse popular pela

Secretaria de Planejamento ¢ Desenvolvimento;
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XIV - acompanhar e apoiar agdes de reassentamento da
populagao desalojada, devide a desapropriacéo da area habitacional,
decorrente de obra publica ou desocupacao de area de risco;

XV - coordenar a Central de modo a possibilitar o
desenvolvimento integrado das agdes que compoem a politica publica do
trabalho & geracdo de renda;

XVl - coordenar a formulacio e execucado de aghes que
visern proporcionar oportunidades de educagao prefissional a jovens e
adultos, em especial para os gue buscam uma primeira oportunidade
no mercado de trabalho:

XVII - coordenar e articular estratégias gue proporcionem
a jovens e adulios a elevagdo de escolaridade aliada a educacio
profissional, necessarias ao ingresso no mercado de trabalho;

XVII = propor e coordenar agées gque buscam favorecer o
cncaminhamento e a colocacio de trabalhadores no mercado de
Trabalho;

XIX - plancjar ¢ coordenar a execugdoe de atividades
relacionadas com a identificagao, estudo e promogaoc de agdes gue
visem iniclag@o, capacitacio, qualificecan efou  requalificacao
profissional da populacdo e seu encaminhamente objetivando inclusao
no mercado de trabalho;

XX- constituir-se em polo difusor de novas iniciativas no
campo da educacio profissional e em férum permanente de discussdes
sobre o mundo do trabalho;

XX1 - articular-se com outros orgaos, entidades e
instituigbes para realizagdo de estudos e pesquisas, visando
compatibilizar a oferta de cursos com as exigéncias do mercado de
trabalho;

XX - coordenar a organizacaoc e manutencao de cadastro
de instituigdes de educagao profissional no Municipio;

XXII1 - fomentar parcerias com organizagoées gue oferecem

gqualificacdo profissional, tais como Servico Nacional de Aprendizagem

b s
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Industrial - SENAI, Servigo Nacional de Aprendizagem Comercial -
SENAC, entre outros;

XXIV - coordenar o encaminhamento do usudrio a cursos
profissionalizantes do Programa Nacional de Acesso ap Ensino Tecnico e
Emprego - PRONATEC, bem como articular com as unidades ofertantes
garantindo cursos aos UsUAring;

XXV- proceder a interlocucao com o Sistema Nacional de
Emprego - SINE;

XXVI - parantir que as acocs de gualificaggo scjam
pautadas em reflerenciais técnicos metodologicos compatives com as
diretrizes do SUAS;

XXVII - coordenar agfes que promovam a intecgragao
comunitaria com o governo possibilitando didloge entre os projetos
ExIslentes;

XXVIII - incentivar a participacao popular na discussao do
orcamento ¢ das politicas puablicas municipais;

XXIX - articular e vialulizar relagbes do governo com a
comunidade, formando um elo entre poder publico e comunidade;

XXX - ampliar canais de participacao popular e permitir
gue a populacas possa defimr os nvestimentos prioritarios do
municipio, além de opinar sobre o rumo da Administragiao da cidade;

XXXl - mapear as entidades existentes no Municipio,
visitando ¢ cadastrando junto a Central, com vistas & organizacdo de
um banco de dados dos segmentos sociais;

XXXl - coordenar agdes gue possibilitem o acesso a
informacgoes e assessoria tecnica que estimulem a participacao cidada ¢
o controle social, por parte das entidades civis e populares no dmbito do
Municipio;

XXXINI - coordenar e disponibilizar assessoria técnica na
claboracio de projetos e captacio de recursos para o desenvolvimento
de agbes comunitarias, a partir de demandas estabelecidas pela

comunidade;
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XXXIV - desempenhar outras atividades alins.

Parigrafo Unico. O Chefe da Central de Incentivo ao
Trabalho, Renda, Cidadania ¢ Relaces Comunitarias da Secrectaria
Municipal de Desenvolvimento Social € subordinade ao Secretano

Municipal de Desenvolvimento Social.

Art. T8. Compete ao Diretor de Protecao Social:

I = dingir ¢ qualificar os programas, projetos & servigos dos
eixos de protecdn sacial basica e especial, de meédia e alta complexidade;

I - informar ao oOrgao gestor quanto as necessidades
detectadas para a viabilizagdo da infraestrutura para garantia do
funcionamento dos programas e servigos aletos 4 sua Diretoria;

Il - dirigir e supervisionar as equipes dos programas e
servicns aletos 4 sua area de competéncia visando o cumprimento dos
objetivos e diretrizes da politica de assisténcia social,

IV — coordenar de modo a contribuir para o estabelecimento
de fluxos entre os servicos de Proteciao Social Basica e Especial de
Assisténcia Social, em sua area de competéncia;

V - planejar, organizar, dingir € promover a formacao
continuada das equipes em conformidade com as demandas
identificadas no processo de supervisdo;

V1 - acompanhar a execucao das deliberacoes dos
Conselhos afetos a sua area de competéncia;

VII - planejar e dingir a execugdo de acoes de assessona
técnica na arca da Protegao Social Especial conforme determina o
Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS:

VIII - participar e contribuir nos processos de planejamento
e programacac das acoes da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social, incluindo a elaboracao do Plano Municipal de Assisténcia Social
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e das propostas para o Plano Plurianual, o orcamento anual e os planos
de aplicagio dos fundos municipais vinculados a area;

IX - acompanhar, monitorar e avaliar a implantagao dos
instrumentos de plancjamento e programacao, em articulagio com
outros orgios da Secretaria;

X - participar ¢ contribuir na elaboracio do relatorio anual
e de relatorios peridodicos das atividades da Secretaria,

Xl - gernir a rede socioassistencial do Municipio, articulando
e coordenando a protegac social basica;

XII - acompanhar a execugan dos servicos de protecao
social basica da rede socioassistencial povernamental e ndo
governamcental, cadastradas no ambito do SUAS;

XN - supervisionar, conceder apoio técnico ¢ coordenar a
rede de servigos socicassistenciais de protecio social basica e protecao
social especial no ambito do SUAS, tanto nas unidades puiblicas,
quanto nas entidades privadas sem f{ins lucrativos, prestadoras de
SCrVICDS!

XIV - subsidiar na supervisio dos dados atualizados do
diagnostico social no Municipio, bem como no mapeamento dos
USUAnos ¢ no processo de monitoramento € avaliagio, no ambito do
SUAS, na protecao social basica e especial;

XV - articular e fortalecer a rede de prestagdo de servicos de
pratecao social especial de media complexidade, na area de abrangéncia
do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS;

XVI - participar de comissoes, forl, comités locais de defesa
e promocao dos direitos de familias, scus membros ¢ individuos;

XVII - coordenar as agies de forma a propercionar
atendimento e acolhimento aos idosos e de pessoas de seu circulo

familiar mais proximo, que estejam em situacao de risco ou perigo

/L;I |

social;
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XVIII - coordenar com vistas a contribuir para uma melhor
condicdo de vida ac idose, bem como desenvolver atividades ladicas e
s0Cio comunitarias, a im de integra-los ao meio onde vivem;

XIX - desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo Unico. O Diretor de Protecian Social @
subordinado ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Social.

Art. T9. Compete ao Coordenador do Centro de Referéncia
da Assisténcia Social - CRAS:

I = coordenar a prestacdo de servicos continuados de
protecio Socal Basica de Assisténcia Social para familias, seus
membros e individuos em situacio de vulnerabilidade social, por meio
do Servigco de Protecao e Atendimento integral & Familia - PAIF, tais
COTTHD

a) acolhimento;

b} acompanhamento em servicos sociocducativos e de
cOnviveéncia ou por agoes socicassistenciais;

c] encaminhamenios para a rede de protecio social
existente no lugar onde vivem e para os demais servicos das outras
politicas sociais;

d) orientagdo e apoio na garantia dos seus direitos de

cidadania e de convivéncia familiar e comunitdria;

I = coordenar a articulacio ¢ fortalecimento da rede de
Protecao Social Basica local;

Il - coordenar a prevencdo das situacoes de nsco no
territdrio onde vivem familias em situacdo de vulnerabilidade social
apoiando familias e individuos em suas demandas sociais, inserindo-os

na rede de protecdo social € promovendo 65 meios necessarios para gue ? \I

I,
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fortalecarn seus vinculos familiares e comunitirios € acessem seus
direitos de cidadania;

IV - coordenar as rotnas adminmstrativas, genr os
processos de trabalhe ¢ a equipe da Unidade;

V - coordenar & alimentacdo de sistemas de informacéo de
ambita local @ monitorar o envio regular & nos prazos, de informacoes
sobre 08 servicos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a
Secretaria,

VI - participar e contribuir nos processos de plancjamento,
informacao e avaliagio da Secretaria Municipal;

VII - desempenhar outras atividades afins.

Parigrafo Unico. O Coordenador do Centro de Referéncia
da Assisténcia Social € um servidor efetivo, de nivel superior na area,

subordinado ao Diretor de Protecéo Social.

Art. BO. Compete ap Coordenador do Centro de Referéncia
Especializado da Assisténcia Social - CREAS:

I - coordenar a execucdo da oferta de agtes de protegdo,
orientagac ¢ acompanhamento psicossocial individual ¢ em grupo a
criangas, adolescentes, adultos, mulheres, pessoa idosa ¢ pessoa com
deficiencia vitimas de violéncia - fisica, psicologica, sexual, exploracao
sexual, negligéncia, abandono e discriminacao - e familias em situacdes
de risco ou ameaca de violacoes de direitos:

II - coordenar a execuclo da articulacdo com as demais
unidades e servigos socicassistenciais, especialmente os CRAS ¢
Servicos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia;

IIl - coordenar a execucdo da articulagdo com as demais
politicas publicas ¢ os orgios de defesa de direitos, recorrendo ao apoio

do argao gestor de Assisténcia Social, sempre que necessano;

3
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IV -  participar da elaboragio, acompanhamento,
implementaciao e avaliacdn dos (luxoes e procedimentos adotados,
visando garantir a realizacio das acbes necessaras;

V - coordenar a alimentacdo de sistemas de informacao de
ambite local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informagoes
sobre os servigns socioassistencials referenciados, encaminhando-os a
Secrelana,

VI - coordenar o processo de entrada, atendimento,
acompanhamento e deslipamento das familias no CREAS;

VII - garantir que as agdes implementadas no CREAS =sejam
pautadas em referenciais teonco-metodologicos compativels com as
diretrizes do SUAS;

VIII - coordenar de forma a garantir o plancjamento, o
registro, a execucao, monitoramento, ¢ avahagio dos servicos de
competéncia do CREAS;

IX - coordenar a articulagio e fortalecimento da rede de
prestacao  de  servigos de  protecdo  social especial de média
complexidade, na area de abrangéncia do CREAS;

X - coordenar as rotinas administrativas, gerir 08 processos
de trabalho e a equipe da Unidade;

X1 - participar e contribuir nos processos de planejamento,
informacdo ¢ avaliagdo da Secretaria Municipal;

XII - desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo Unico. O Coordenador do Centro de Referéncia
Especializado da Assisténcia Social - CREAS, é um servidor efetivo, de

nivel superior na area, subordinado ao Diretor de Protecio Social.

Art. Bl. Compete ao Coordenador de Vigilincia e

Beneficios Socloassistenciadis:

X,
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I - coordenar estudos e analises gquanto a adegquacio entre
as necessidades de protecdo social da populagio e a efetiva oferta dos
servicos socioassistencials, em acido conjunia com as demals
Coordenadorias e Centros;

II - coordenar e contribuir com a produgéo e sistematizacao
de informacées, construir indicadores e indices territorializados das
situagoes de nsco ¢ vulnerabilidade social, que mcidem sobre as
familias ¢ os individuos nos diferentes ciclos da vida;

Il - coordenar estudos e diagnosticos de scgmentos ©
grupos de populagao para onentar ¢ subsidiar os programas
promovidos pela Secretana Municipal;

IV = coordenar a realizacéo de pesquisas periodicas sobre a
situacdo socicecondmica do Municipio, para apoiar, subsidiar, controlar
e avaliar e reorientar a politica municipal de assisténeia social e a
elaboracio das propostas para o Plano Municipal de Assisténcia Social,

V = coordenar & realizacio de estudos especificos de perfis
socioecondmicos para apoiar a Secrctaria Municipal € outros Orgaos
municipais na elaboracao de critérios para definigio da populacao a ser
atendida em programas de cardter social ¢ para subsidiar a selegio,
acompanhamento ¢ manutenciao de beneficios,

V1 - participar da analise de processos de requisicao de
direitos ou de beneflicios, em casos especificos, cmitindo parecer;

VII - coordenar as aches de mapeamento, cadastro,

prganizacio e atualizacao dos bancos de informacdes ¢ dados sobre:

a) as entidades de assisténcia social existentes no
Municipino;

bl as entidades da soaciedade civil organizada, os
movimentos sociais € os de trabalhe em regime de voluntariado ou
mutirdo, existentes no Municipio;

c] a populagio atendida pelos diversos programas, projetos

e atnvidades promovidas ou apoiadas pelo Municipio;
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VI - fiscalizar ¢ avaliar o funcionamento, no ambito de
competéncia municipal ou de acordos e convénios firmados pelo
Municipio, das entidades da rede de assisiéncia social contempladas,
pelo Poder Publico, com recursos Nnanceiros ou de putros tipos de
beneficios ¢ apoios;

IX - encaminhar para as providéncias cabiveis junto aos
orgdos competentes caso alguma entidade social estabelecida no
municipio néo esteja funcionando de acordo com as normas e
procedimentos legais;

X - dirigir, coordenar, supervisionar e acompanhar os
beneficios sociais inercntes ao Programa Bolsa Familia - PBF,
compreendidos no ambito da Assisténcia Social, executados pela
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

X1 = coordenar a execucdio de todas as etapas necessarias a
transferéncia continuada dos walores referentes aos beneficios
financeiros previstos na Lei n® 10,836, de 2004 e suas alteracoes, desde

o ingresso da [amilia até seu desligamento do Programa, i:l'tgl-:)bﬂ.l‘ldl:l as

segUINtes acoes:

a) acompanhar a habilitagdo e selecdo para concessio de
beneficios financeirns as familias cadastradas no Cadastro Unico para
Programas Sociais do Governo Federal — CADUNICO, através da Caixa
Economica Federal;

b administrar beneficios necessanios 4 implantacio e a
continuidade do pagamento mensal as familias pertencentes ao PBF,
abrangendo a alteracdo da situacdo ou da composigio de scus
beneficios financeiros:

¢} monitorar a entrega e ativacao, pela Caixa Economica
Federal, agente operador, de cartoes magnéticos do Programa;

d) acompanhar a operagio de papamento de benelicios do
Programa disponibilizada pelo agente operador;
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e] acompanhar e apoiar o Conselho Municipal de
Assisténcia Social na atribuichdo de instancia de controle social da
Politica de Assisténcia Social, bem como apoiar as atribuicoes do
Conselho Municipal de instAncia de controle social do Programa Bolsa

Familia;

XII - coordenar a atualizagdo permanente da base de dados
municipal do Cadastro Unico;

X - cstimular a utilizacio dos dados do Cadastro Unico
para o planejamento e gestao de politicas publicas locais voltadas a
populacao de baixa renda, executadas no ambito do governo local;

XIV = desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo Unico. O Coordenador de Vigilancia e Beneficios
Secipassistenciais € um servidor efetivo, subordinado ao Diretor de
Protecao Social.

Art. B2. Compete an Gerente do Cadastro Unico:

1 - coordenar a manutengao da infraestrutura adequada a
gestao da base de dados e ao cadastramentn das familias do Municipio
de Caxambu;

Il - coordenar a identificacio das familias que compiem o
publico-alve do Cadastro Unico, bem como o registro dos dados
familiares nos formularos especificos;

III - coordenar a digitagAo, cm sistema especifico, e
transmissac dos dados das familias cadastradas, acompanhando o
retorno do processamento pela Caixa Economica Federal;

IV - manter atualizada a base de dados municipal do

Cadastro Unico:
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V - estimular a utilizacio dos dados do Cadastro Unico para o
planejamento e gestfo de politicas pablicas locais voltadas 4 populacao de
baixa renda, executadas no ambito do governo local;

VI - coordenar as rotinas administrativas, gerir os
processos de trabalho e a equipe da Unidade;

VII - desempenhar outras atividades afins,

Pardgrafo Unico. O Gerente do Cadastro Unico € um
servidor efetivo, subordinado ao Coordenador de Vigilancia e Beneficios

Socioassistenciais,

CAPITULO X
DOS TITULARES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMEIENTE

Art. 83, Compete ao Secretario Municipal de Meio

Ambionte:

I - coordenar, formular, revisar e implantar, em parceria
com o Conselho Municipal de Meio Ambiente - CODEMA, a politica
municipal de Meio Ambiente e as normas e padrocs para a sua
protegio, delesa e controle, bem como a venhecagdo de seu
cumprimento, em articulacido com os sistemas estadual e lederal de
meio ambiente;

O = fazer cumprir, através da Diretoria de Kecuperagéo,
Preservacdo e Conservacdo Ambiental ¢ de Controle ¢ Fiscalizacdo
Ambiental, as normas técnicas ¢ os padries de prote¢ao, controle e
conservacao ambiental definidos na legislacéo em vigor,

II1 - apresentar, em articulagio com o8 Municipios da
regiao, de propostas de trabalho comuns para a protecao e defesa do
meio ambiente e dos recursos naturais;

IV - dirigir acfes e programas municipais relativos a

protecdo, ao controle e ao desenvolvimento ambiental;
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V - propor e fornecer diretrizes para a efetiva implantagao
do Programa Municipal Permanente de Educacio Ambiental, voliado a
populagio como um todo e aos estudantes da rede municipal de ensino
publico e privade, em articulacio com a Secretaria Municipal de
Educagio, outros dorgios municipais e organizagdes da sociedade civil;

VI - promover e programar a divulgacao de eventos relativos
a protecdo do meio ambiente;

VII - fornecer diretrizes, incentivar € apoiar as acgoes
voltadas a coleta seletiva de materiais reciclaveis;

VIII - prestar apoio técnico e administrative ao Conselho
Municipal do Meio Ambiente;

IX - gerir acordos, Convénios e parcerias comm Orgaos o
entidades pablicas e privadas, para o desenvolvimento de programas,
projetos e atividades do drgdo;

X - coordenar, em conjunto com a Secretaria de Obras,
Transito e Servigos Urbanos, Secretaria Municipal de Planejamento e
Desenvolvimentoe ¢ com as Secretarias de Saude ¢ Educagae, o processo
de formulacio e proposigdo da politica de residuos solidos do Municipio
de Caxambu;

X1 - estabelecer diretrizes, normas e especificacées éenicas
para as atividades na area de residuos solidos ¢ saneamento ambiental;

XII - apoiar ¢ manter as Unidades de Conservacao
Municipais, em atuacio conjunta com as Secretarias Municipais de
Planejamento e Desenvolvimento e Turismo, Cultura, Esportes e Lazer;

XIII - desempenhar outras atividades afins.

Parigrafo Unice. O Secretario Municipal de Meio Ambiente
& subordinado ao Prefeito Municipal

Art. B4, Compete ao Diretor de Recuperacao, Freservacao ©
Conservacho Ambiental:
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I - propor, dirigir ¢ desenvolver & politica piblica de meio
ambiente do Municipio ¢ de normas e padrdes para a sua protegao,
defesa e controle, bem como a verificacio de seu cumprimento, em
articulagas com os sistemas estadual e federal de meio ambiente;

II - dirigir acdes que visem proteger o mei ambiente e
combater a poluigio em qualquer de suas formas;

IIl1 = buscar preservar e resfaurar os processos ccologicos
CESENCIAlS € Promover o maneje ecoldgico das espécies ¢ eCcossISIemas;

IV = dirigir ¢ coordenar acfes gque visem prescrvar a
diversidade e a integridade do patriménio genético do municipio, bem
como fiscalizar as entidades dedicadas & pesquisa ¢ manipulacao de
material genético,;

V = exigir, na [orma da lei e respeitadas suas competéncias,
para instalagdo de cbra ou atividade potencialmente causadora de
significativa degradaciao do meio ambiente, estude prévio de impacto
ambiental;

V1 - coordenar agoes com vistas a controlar a produgdo, a
comercializacdo ¢ o emprege de téenicas, métodos e substancias que
compertem risce para a vida, a qualidade de vida € 0 meio ambiente;

VII - responder por proteger a fauna e a flora, vedadas na
forma da lei as praticas que coloquem em risco sua fungac ecologica,
provoguem & extingdo de espécies ou submetam os animais &
crueldade;

VIII = aplicar penalidade em consonancia com a legislagio
pertinente ao meio ambiente, bem come tomar medidas a fim de evitar
danos 80 Mesmo;

IX - convocar audiéncias publicas em assuntos de intercsse
ambiental,

X - dingir, coordenar, planejar, executar ¢ avaliar o
licenciamento ambiental no Municipio, ou em ambito regional, de forma
integrada por meww de parcerias ou convenios,
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X1 - coordenar o processo de planejamento ambiental nas
atividades relacionadas aos diversos servicos urbanos;

XII - buscar garantir a preservacio € conservaciao do
ambiente natural do Municipio, bemm como definir os espacos terriloriais
a serom especialmente protegidos;

XIN - fomentar a educagao ambiental em todos o8 niveis de
ensino e a sensibilizacio pablica pars a preservacdo, conservacio e
recuperacao do meio ambiente;

XIV - buscar ¢ intcrmediar convénios, acordos, ajustes,
termos de cooperacio técnica e/ou financeira ou  instrumentos
congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e drgios da
administracio direta e indireta da Uniao, Estados e outros Municipios;

XV - coordenar a claborac@o de projctos ambientais para
captacdo de recursos Junte a orgaos estaduals, ledermis e
internacionais;

XVl - dirigir a formulagde e implementacdo do
plancjamento das atividades anuais e plurianuais da Diretoria, em
articulagao com os demais orgiaos;

XVIl - dingir a formulagao e execucao de agoes visando &
manutencao e a conservacio das Unidades de Conservacdo Municipais,
com todas as suas atividades;

XVIII - coordenar a manutencao ¢ conservacio das pracas,
parques e logradouros ptihlicos;

XIX - cooardenar e programar a realizacdo de seminarios,
debates ¢ campanhas educativas e de esclarecimento visande a
mobilizagao e a participagido da comunidade nas agoes de defesa e
desenvolvimento do meio ambiente;

XX - coordenar, em articulacio com a Secretaria Municipal
de Educacao, o planejamento e a execucao das acdes relacionadas a
educacio ambiental para melhoria do meio ambiente com participacao

da comunidadc;
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XXI - coordenar, supervisionar ¢ acompanhar as atividades
de apoio e incentive a criacdo de entidades educacionais de protecac
ambiental, estabelecendo diretrizes para as atividades a serem
realizadas;

AXEII - articular-se com nstituicées alins, visando o
intercimbio de experiéncias na pratica da preservacio & recuperacio
ambiental ¢, em especial, nas acbes voltadas para a educacio
ambiental;

XXI1II - participar ¢ contribuir no desenvolvimento de
estudos de natureza téenica no dmbita da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente, buscando identificar novos métodos e ferramentas aplicaveis
as atividades;

XXIV - coordenar 8 cmiss@o de parcceres fccnicos em
assuntos de sua competéncia ou que seja convocado para tal;

XXV - fornecer diretrizes e supervisionar o cumprimento
das acoes de coleta seletiva e destinacao adequada de residuos solidos
urbanos;

XXVI - buscar proteger o meio ambiente ¢ combater a
poluican em qualquer de suas formas;

XXVII - coordenar a programacao ¢ execucao do plano de
arborizacdo dos logradouros pablicos, incluindo praticas de plantio,
replantio, transplantio, poda e supressao;

XXVII - participar e contribuir no processo de formulacao
e proposicao da politica de residuos solidos € de saneamento basico;

XXIX - apoiar, contribuir e supervisionar as atividades
relativas a operacionalizacdo e manutencao dos sistemas pablicos de
coleta, tratamento e destinacao final de residuos sélidos:

XXX - atuar, em conjunto enm o Secretario € em
articulacao com a Prefeitura Municipal, junto aos drgdos financiadores,
para obtencdo de verbas e financiamentos para empreendimentos
necessarios na area;

XXXI - desempenhar outras atividades afins.
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Parigrafo Unico. O Diretor de Recuperacio, Preservacio e
Conservagdo Ambiental tem formacdo de nivel superior ou técnico na

area e csta subordinado ao Secretarnio Municipal de Meio Ambiente.

Art. 85. Compete ao Diretor de Controle e Fiscalizagiao

Ambiental:

I - coordenar, em cooperagdo com a Secrctana de
Plancjamenito ¢ Desenvolvimento, a promogao das atividades de
geoprocessamento ambiental do Municipic, no sentido de agilizar a
tomada de deciséo quanto ao controle ambiental;

I - coordenar a realizacao de levantamentos, pesquisas e
dimgnosticos  sobre  recursos  hidricos a serem  recuperados ©
preservados, identificando as fontes poluidoras ¢ de degradacico
ambiental;

Il - coordenar a realizacdo de estudos de experiéncias
positivas ¢ introduzir inovagdes capazes de permitir ganhos
significativos na realizacdo das atividades;

IV - articular-se com drgaos plblicos & privados visando o
manejo, recuperagio, preservaciao e o controle ambiental;

V - buscar manter informacoes atualizadas sobre a atuacao
de orgaos ¢ agentes do Sistema Nacional de Meio Ambiente, conforme
legmslagao em vigor;

VI - supervisionar acies de recuperacio e preservacio dos
recursos ambientais;

VIl - coordenar, controlar e supervisionar as atividades de
dragagem, desassoreamento ¢ Conservacan;

VIIT - coordenar a execucho de aches de hscalizacho e
SUpervisdo com vistas & preservacéo da fauna e da flora, respeitadas

suas competéncias legais;
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IX = cpoordenar a execucao de atividades relativas ao
licenciamento e fiscalizar o cumprimento das normas referentes ao meio
ambiente do Municipio;

X - fhscalizar ¢ aplicar as sancies relacionadas ao
descumprimento  da  legislagio  ambiental, respeitadas suas
competéncias legais;

X1 - oferecer dentincia, subsidios e informagdes aos 6rgaos
de regisiro, controle e fiscalizacio de substancias quimnicas, agroldxicas,
produtos geneticamente modificados ¢ outros, em conformidade com a
legislacio em vigor;

XII - participar ¢ contribuir na realizagio de seminarios,
debates ¢ campanhas educativaz e de esclarecimento visando &
mobilizacio ¢ a participagio da comunidade nas agtes de defesa e
desenvolvimento do meio ambiente:

XINl - coordenar a produgdc de informagdes e
conhecimentos, tendo em vista fornecer subsidios ao superior imediato
para a tomada de decistes;

XIV = participar do desenvolvimento de estudos de natureza
técnica no ambito da Secretaria Municipal, buscande identificar novos
meétados ¢ ferramentas aplicavels as atividades;

XV - coordenar a emissdio de pareceres técnicos em
assuntos de sua competéncia ou gue seja convocado para tal;

XVI - fornecer diretrizes, supervisionar, avaliar e apoiar as
agoes relacionadas a coleta seletiva de lixo e reciclagem para melhoria
do meio ambiente, com participacao da comunidade, mantendo
mformagdes atualizadas ¢ buscando alternativas para solucionar as
dificuldades da area;

XVII - articular-se com as Secretarias Municipais de Obras,
Transito e Servigos Publicos e de Planejamento e Desenvolvimento, com
vistas a uma atuagao conjunta ¢ integrada;

XVIII - buscar proteger © meio ambiente ¢ combater a

poluicdo em qualquer de suas formas;



PREFEITURA MUNICIPAL DE

CAXAMBU-MG

XIX — controlar e supervisionar as atividades de paisagismo
e arborizacdo de pracas e logradouros publicos em conjunto com a
equipe da area;

XX - propor acdes gue incentivem a criagio de areas
verdes;

XXl - fornecer diretrizes, participar e contribuir ne
processo de formulagio e proposicdo das Politicas Municipais de
Gerenciamento Integrado de Residuos Solidos do Municipio de
Caxambu;

XXII - desempenhar outras atividades afins.

Pardagrafo Unico. O Diretor de Controle e Fiscalizagao

Ambiental tem formacdo de nivel superior ou técnico na arca c costa

subordinado ao Secretario Municipal de Meio Ambiente.

CAPITULO X
D0OS TITULARES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. B6. Compete ao Secretario Municipal de

Desenvolvimenta Econdmicao:

I - dirigir, coordenar, supervisionar e acompanhar a
formulacido, implantagdo, manutengdc e atualizagio do Plano de
Descnvolvimento Econdmico do Municipio, em articulagae com a
Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento;

II — participar do Conselho Municipal de Desenvolvimento
Economico, bem como coordenar as CAmaras Tematicas dos Eixos
Estratégicos de Desenvolvimento;

II1 - coordenar e supervisionar a elaboracéo de estudos e

propor medidas para apoiar, facilitar, incentivar e aprimorar a produgdo
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comercial, industnal e de gervicos do Municipio, especialmente quando
a cargo de empresas de micro € pequeno portes;

IV = articular com outros Municipios da microrregiao para o
estudo e a concepgio de programas conjuntos para o desenvolvimento
do setor comercial, industrial e de servigos do Municipio, em articulagio
coOm outros Organs municipais, no que couber;

V - articular com drgdos federais e estaduais para a tomada
de medidas que visem aprimorar a qualidade da producdo local e, em
especial, gue objetivern o uso sustentdvel dos recursos naturais da
regian;

V1 - estudar e promover a implantacio de medidas para a
difusdo de tecnologias apropriadas, segundo as perspectivas da
sustentabilidade e da integracdo de cadeias de producido, em
articulagds com outros Orgdos municipais e, em especial, com a
Diretoria de Tecnologia da Informacio e Telecomunicacdo,

VII - exstudar, conceber e apresentar estratégias ¢ acies de
credite para o fomento da micro e pequena produgdo industrial,
comercial e de servigos, especialmente as baseadas no trabalho por
conta propria ou familiar;

VIII - articular com outros Municipios da microrregido para
a concepgdo € desenvolvimento de ag¢des conjuntas para o
desenvalvimento comercial, industrial de servigos, inclusive através da
formacao de consdrcios e associaghes microrregionais;

IX - articular com o empresariado local para conceber,
discutir e implantar iniciativas de organizacdo e integracéo,
cooperativismo e associagao, de modo a otimizar esforgos ¢ recursos e
obter ganhos de escala em empreendimentos;

X - onentar e difgr a concepcao ¢ amplantacan de
programas de estimulo & exportagao de produtos do Mumeipio,

X1 - promover acdes no sentido de facilitar a integracao
cnitre orgacs ¢ entidades, localizados no Municipio, que atuam no

desenvolvimento eomercial, industrial e de servicos;

b\
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XI1 - onentar e supervisionar a elaboragio de estudos e
propor cstratégias ¢ acdes para o tratamento do setor informal da
economia, de forma a reduzir os efeitos danosos da marginalidade legal,
economica ¢ social;

XINl - formular, propor ¢ dirigir a politica municipal de
agropecuania e desenvolvimento rural;

XIV - promover ¢ coordenar a elaboracdo de estudos,
levantamentos, pesquisas e diagnosticos visando a defimicio de planos e
programas de desenvolvimento do sctor agropecuario do Municipio;

XV - promover e coordenar a formulagio e implantacio do
Plano de Desenvolvimento Rural Integrado do Municipio;

XVI - onentar e coordenar a elaboracic de convénios,
planos ¢ programas de assisténcia técnica ¢ extensdo rural, em
articulagao com entidades afins, publicas e privadas;

XVIl - promover o acompanhamento e a avaliacio dos
servicos de orgios estaduais e federais da area de agropecudria que
mantenham convénios e contratos com a Prefeitura;

XVIII - desenvolver estudos sobre a viabilidade de
implantagido de infraestrutura de apoio ao produtor ¢ de estimulo &
producao rural;

XIX - promover atividades de treinamento de mao-de-obra e
aperfeicoamento de técnicas produtivas em articulagio com entidades
estaduais e regionais;

XX - dirigir o levantamente e a sistematizacio de
informacoes técnicas sobre a agropecudria, agricultura familiar, pregos,
produtos e insumos, como forma de esclarecer e apolar os produtores
do Mumeipio;

XXI - articular-se com os Jdrgios competentes para
asscgurar as condiches das estradas munIcipais nNecessarias  ao
escoamento da producao,;

KXIl - promover a realizagae de [eiras, exposicocs o

encontros entre o8 produtores do Municipio e da regido, visando
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integrar técnicos e grupeos de produgio, difundir alternativas de
producdo ¢ de captacdao de recursos e estimular a economia € a
producio no Municipio;

XXIII - supervisionar a execugao de programas municipais
de fomento & producio agricola e ao abastecimento, especialmente de
hortigranjeiros e alimentos de primeira necessidade;

XXIV - propor a formacio de associacdes, cooperativas e
outras modalidades de organizacao da producio e de consumo;

XXV - dirigir & supervisionar a execucio de planos e
programas que assegurem o abastecimento de alimentos no Municipio,
bem como promover medidas que viabilizem a eficdcia do sistema de
comercializacio e distribuicao de alimentos;

XXVI - incentivar ¢ apoiar o desenvolvimento da
agricultura familiar no Municipio;

XXVIl - prestar apoio técnico ¢ administrative aos
Consclhos Municipais da area de atuagao da Secretaria Municipal;

XXVIII - desempenhar outras atividades afins,

Paragrafo Unico. () Secretario Municipal de
Desenvolvimento Econdmico é subordinado ao Prefeito Municipal.

Art. B7. Compete ao Chefe da Central de Apoio ao

Comercio, Indastria, Servigos & 4 Sala do Empreendedor:

I - propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das
atividades comerciais, industriais ¢ de servicos no Municipio, com a
eriacdn de programas de fomento as atividades gque sejam compativeis
com a vocacio da economia local:

II - participar da formulaciao do Plano de Desenvolvimento
Economico do Municipio, bem como coordenar a exccucdo o
acompanhamento das atividades ¢ acées referentes 4 area do coméreio,

mdnsiria & servicos;
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IIl - incentivar ¢ orientar a formacio de associaches e
outras modalidades de organizagdo voltadas para as atividades
econdmicas do Municipio;

IV - coordenar as atividades ¢ acgées da Sala do
Empreendedor;

V = coordenar o cadastramento das fontes de recursos para
o desenvolvimento do Municipio, bem como a preparacio de projetos
para a captagio de recursos,

VI - coordenar a claboracio de cstudos © propor medidas
para apomar, facilitar, incentivar e aprimorar a producdo do Municipia,
especialmente quando a cargo de empresas de micro e pequeno portes;

VII - participar da articulagdo com outros Municipios da
microrregido para o estudo © a concepgio de programas e acoes
conjuntas para o desenvolvimento do setor comercial, industrial e de
servicos do Municipio, inclusive através da formacdo de consorcios e
associaghes microrregionais, em  conjunto  com  outros  Orgdos
municipais, no gue couber;

VIII - participar das articulagbes com orgios federais e
estaduais para a tomada de medidas que visern aprimorar a qualidade
da produgao local e da prestacio de servicos no Municipio, e, em
especial, que objetivern o uso sustentavel dos recursos naturais da
regido;

IX - participar das articulagdes com o empresariado local
para conceber, discutir ¢ implantar iniciativas de organizaciao e
integracio, cooperativismo € associagao, de modo a otimizar esforcos e
recursos ¢ obter ganhos de escala em empreendimentos;

X - coordenar a execugao da formulacio e implantacio de
programas de estimulo 4 exportagao de produtos do Municipio;

XI - coordenar a execucdo da elaboracdo de estudos e
propostas de estratégias ¢ acies para o tratamento do setor informal da

£Conomia;
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XIl - gerir e participar da execugio de programas,
atividades e eventos visando & divulgacgio, exposicdo e comercializacao
de bens e servicos produzidos no Municipio, como feiras, exposicoes e
outros;

XIIl - coordenar a execugio das acdes voltadas para a
implantagiio ou desenvolvimento de programas de microcrédito para
apoio ao desenvolvimento do comércio, da indistria e da prestacao de
servigos em  geral no  Municipio, inchuindo os de orentacio e
informacdo, de selecio de beneficidrios, de concessdo dos recursos, de
cadastraments, de acompanhaments e controle das operages,
priorizando os micros e pequenos negocios e as atividades por conta
propria;

XIV - gerir a execugdo de acordos ¢ convenios,
estabelecidos pelo Municipio, com entidades governamentais, nao
governamentais e privadas, visando o desenvalvimento do comércio, da
indusiria e dos servicos no Municipio e de outras atividades geradores
de trabalho, emprego e renda;

XV - coordenar a execucfo da fiscalizacdo das posturas
municipais relativas a0 comeércio, a industra e a prestacéo de servigos,
formais e informais, inclusive o comércio ambulante e outras atividades
rudimentares em articulacdo com a Secretaria Municipal de Obras,
Triansito € Servicos Publicos;

XV1 - desempenhar outras atividades afins.

Parigrafo Unico. O Chefe da Central de Apoio an Comércio,
Indastria, Servigos ¢ a Sala do Empreendedor ¢ subordinado ao

Secretano Municipal de Desenvolvimento Economico.

Art. 88, Compete ao Chefe da Central de Inovagao:
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I = coordenar o processo de plansjamento, a implantagdo, a
supervisao e o controle da politica municipal de desenvolvimento
cientifico, tecnologico e de inovacao;

I - coordenar a formulagiao de planos e programas em sua
drea de competéncia, observando as diretrizes gerais estabelecidas pela
Administragdo Municipal e, quando aplicaveis, pelos governos do
Estado e Unido;

Il - apoiar e estimular as advidades da pesguisa,
desenvolvimento cientifico e tecnologico ¢ de inovagio © o
aperfeicoamento da infraestrutura de apoio a essas atividades;

IV - coordenar a articulagao com os agentes dos governos
da Unido e do Estado, da cooperacio técnica internacional, bem como
das instituigoes de pesquisas cientifica e tecnolégica e de prestacio de
servicns  técrico-cientifico,  objetivando a compatibilizacéo e
racionalizacio da politica e dos programas municipais, na iarea de
ciéncia ¢ tecnologia;

V - buscar o intercdmbio com entidades pablicas ¢ privadas
nacionais ou estrangeiras para o desenvolvimento de planos, programas
& projetos de interesse da area de ciéncias e tecnologia;

VI - articular-se com orgéos governamentais, com
associacdes das  classes produtoras ¢ com  organizacio nao
governamentais relacionadas com as atividades de pesquisa e
desenvalvimento tecnologico, com vistas a criacao e ao fortalecimento de
mecanismos  de  fransleréncia de conhecimentos cientiicos e
tecnologicos para o setor produtive do municipio,

VII - coordenar agdes destinadas a atrair empresas de base
tecnologica que apresentam em seu quadro, profissionals com renda
elevada e atividade intensiva em tecnologia;

VI - coordenar a formulacaoc de agdes com o objetivo de
atrair profissionais especialistas em Tecnologia da Informacdo e

Inovagao, formados e estabelecidos em outras cidades e que trabalhem
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em sistema remoto ou home office, para se transferirem para nosso
Municipio;

IX - promover acbes com vistas a formacao de cadelas de
alto valor agregado, com a insercdo de produtos inovadores;

XK - buscar a absorcido de servigos de terceiros
especializados;

X1 - promover, coordenar e apoiar acoes o atividades de
incentive & pesquisa cientifica, 4 criagdo de tecnologia adequada a
regido, a inovagao lecnologica © ao ensino tecnico, tecnoldgico e
profissionalizante;

XII - gerenciar estaglaros ¢ parceiros na darea de Inovacao e
Tecnologia da Informagao;

XIII - desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo Unico. O Chefe da Central Inovacio &

subordinado a Secretario Municipal de Desenvolvimento Economico.
Art. 89. Compete ao Diretor de Agropecuaria;

I - planejar e dirigir agdes que visem o desenvolvimento
rural integrado e sustentavel, baseado na busca de alternativas aos
problcmas prioritarios c nas potencialidades locais, comprometidos com
o processo educativo e do bem-estar da populagio rural, permitindo a
manuténcac do emprego no campo, o aumento da renda £ o0
crescimento do nivel educacional das familias que vivem no meio rural
£, 40 Mesmo lempo, melhorar @ préeservar para as [uturas geracoes os
recursos naturais existentes no Municipio;

II = participar da coordenacio do processo de formulacio e
coordenar a execucio do Plano de Desenvolvimentoe Rural Integrado do
Municipio;

Il - apoiar, preferencialmente, os agricultores famihares,

visando a superacio dos desafios, atuando de forma integrada, em
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programas ¢ projetos coerentes com a realidade local e estrategias dos
agricultores, suas familias e organizaches representativas;

IV = dirigir acoes destinadas ao estimulo e ampliagao efou
instalacio de agrondasirias, que possam estabelecer sistemas de
parcerias favoraveis ao publico rural e urbano;

V - adotar mecamsmos que visem A interac@o direta entre
produtores rurais e consumidores da area urbana,

V1 - propor e dirigir programas e projeinos que possam
mteragic entre  desenvolvimento  rural, scguranga alimentar ¢
abastecimento urbano e meio ambiente;

VII - dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento
da area rural do municipio, visando o abastecimento de produtos
hortifrutigranjeiros € demais géneros alimenticios;

VIII - dirigir agdes de assessoria técnica aos produtores
rurais visando a busca de recursos técnicos e financeiros para melhora
e/ou ampliacao das atividades rurais no Municipio;

IX - coordenar a realizacio de contatos permanentes com
os agricultores e os criadores do Municipio, para levantamento de
reivindicacoes, avaliacio da atuacan da Secretaria o ampliacao de seu
alcance;

X - administrar encontros, feiras, exposicies e outros
eventos entre os criadores do Municipic € da regido, visando A
integracio de técnicas relacionadas 4 pecuaria, bem como a divulgagao
de novas tecniologias para o setor;

X1 - dirigir estudos e pesquisas, visando o desenvolvimento
da pecuaria no Municipio,

X1l - coordenar a execugdo dos servigos de fiscalizagao e
controle atraves das equipes sob sua responsabilidade;

KIII - dingir € manter servigns de inspecao dos produtos
animais ¢ os insumos utilizados nas atividades pecudrias;

XIV - organizar, coordenar ¢ fiscalizar o programa de feiras

livres;
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XV - coordenar a execugdc da politica munmcipal de
agricultura familiar;

XVl - buscar produzir mudas frutiferas e lmplantar
unidades demonstrativas de sistemas de producdo voltadas &
agricultura familiar;

XVII - coordenar a realizacén, em articulagano oom a
Diretoria de Planejamento Urbano e Habitagio, do mapeamento do solo
rural do Municipio e orientar seu uso;

XVII - dirigir ¢ orientar a formulagao ¢ execugao de
projetos, programas e atividades de apoio aos pequenos agricultores;

XIX - coordenar levantamentos e pesquisas sobre a
producao agricola de Municipio e da regiiao, bem como sobre as
condighes de risco das lavouras, plantacies e criagdes;

XX - coordenar, em articulacio com o governo estadual, a
execucdo das atividades de assisténcia técnica e de divulgacio de
informagoes basicas aps agrnicultores  sobre  preco, mercados,
tendéncias, inanciamentos, programas de defesa sanitaria e outras,;

XXI - coordenar encontros e eventos entre os produtores
lecais e de outros Municipios, visanda integrar técnicos e grupos de
producao e difundir alternativas de producio ¢ captacao de recursos;

XXII - manter intercambio com produlores e instituicées de
pcsguisa © ensino, nacionais ¢ internacionais, para difundir as novas
tecnologias geradas;

XXIII - coordenar o fomento 4 producéo e comercializacio
dos produtos organicos do Municipio;

XXIV - incentivar € orientar a formagio de associacocs o
outras modalidades de organizacio voltadas para o desenvelmimento
agrario ¢ a ampliacio do abastecimento do Municipio;

XXV - coordenar o cadastramento das fontes de recursos
para o desenvolvimento do Municipio, bem como a preparacio de

projetos para a captagac de recursos.
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XXVI - coordenar treinamento de mao de obra e
aperfeicoamento de técnicas produtivas, em articulacde com entidades
estaduails e regionais,

XXVII - coordenar a ¢riacao de um banco de dados a partir
de informagfes do INCRA e instituicbes parceiras com foco no
redesenho dos agroecossistemas;

XXVIII - organizar ¢ coordenar a Feira do Produtor, com a
principal luncio de coordenar a comercializacdo de produtos de origem
vegetal e animal diretamente do produtor ao consumidor;

XXIX - dirigir e orientar a execucio de projetos, programas
e atividades de apoio aos produtores da pecuaria municipal:

XXX - coordenar a execucdo dos programas de Governo,
visando apoiar os pequenos ¢ médios criadores do Municipio;

XXX1 - coordenar o levantamento de subsidios e
disponibilizar apcio para a elaboragao de projetos, com vistas a captar
recursos que beneficiem pequenos e meédios criadores;

XNXII - manter contatos permanentes com o3 criadores do
Municipio, para levantamento de seus problemas e retvindicacoes,
procurando encaminhar as solucdes cabiveis:

XXXIII - coordenar a manutencio € prestacéo de
informagdes sobre o efetivo da pecuaria do Municipio e todos os
aspectos da produgfo, comercializacéo, abastecimento, tecnologia e
estatisticas relacionadas ao setor pecuario;

XXXIV - estimular o melhoramento zootécnico visando o
aumento de produtividade e a redugao dos custos de produgao,

XXXV - supervisionar a ecxecucdoe de programas de
vacinagio, cumprindo os respectives calendarios, em parceria com a
Secretaria Municipal de Meio Ambiente:

XXXVI - desempenhar outras atividades afins,

Parigrafo Unico, O Dirctor de Agropecuaria ¢ subordinado

an Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico.
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Art. 90. Compete ao Coordenador de Inspegao de Produtos
de Origem Vegetal & Animal:

I - coordenar agoes de incentivo e orientagio 4 formagao de
associacies e outras modalidades de organizacéo voltadas para a
ampliacao do abastecimento do Municipio;

Il - coordenar ag¢des de articulagio com organismos, tanto
publicos come privados, para o aproveitamento de incentivos e recursos
do Municipio;

III - manter intercambioc com entidades nacionais e
internacionais, wvisando o desenvolvimento do abastecimentio do
Municipio;

IV - coordenar o cadastramento das fontes de recursos para
o desenvolvimento do Municipio, bem como a preparacio de projetos
para a captacao de recursos;

V - coordenar a execucao dos servigcos de fiscalizacao o
controle através da equipe sob sua responsabilidade;

VI - coordenar e fiscalizar o programa de feiras livres;

VII - coordenar a inspecio dos produtos vegetais, animais e
os insumos utilizados nas atividades agropecuarias;

VIII - organizar, controlar e fiscalizar a comercializacio de
produtos hortifrutigranjeiros;

IX - supervisionar o processamento, fabricacéo e rotulagem
de produtos,

X = avaliar riscos do uso de insumos e coletar produtos
para andlise laboratorial;

X1 - coordenar a execucao de levantamento epidemiolégico
de zoonoses em articulacdo com a Diretoria de Vigilancia a Saude da
Secretaria Municipal de Saade;

KII - coordenar a exccugioe de programas de controle de

qualidade de alimentos;
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XIII - orientar o acondicionamento ¢ o destino de lixo
causador de danos a saiade publica;

XIV = coordenar & notificagdo de ocorréncias de 2o0o0noses as
autoridades competentes;

XV -~ execrcer defesa sanitaria animal elaborando e
executando programas de controle e erradicacio de doengas, bem como
analisar relatério técnico de produtos de uso veterinario;

XVl - coordenar estudos de natureza tecnica no ambito da
sua Unidade;

XVII - identificar noves métodos ¢ ferramentas aplicaveis as
suas atividades;

XVIIl - coordenar a emissio de pareceres técnicos em
assuntos dec sua competéncia ou gque scja convocardo para tal;

XIX - coordenar estudos de experiéncias positivas e
introduzir mmovacies capazes de permitir ganhos significativaes na
realizacao das atividades;

XX - desempenhar outras atividades afins,

Pardgrafo Unico. O Coordenador de Inspecio de Produtos
de Orgem Vegetal e Animal é um servidor efetivo, subordinado ao
Diretor de Agropecuaria,

CAPITULO XT
DOS TITULARES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO,
CULTURA

Art. 91. Compete ao Secretirio Municipal de Turismo e
Cultura:

I - planejar, organizar, executar e avaliar todos os eventos
turisticos, artisticos e culturais realizados no Municipio de Caxambu,

em articulagio e com o apoio das demais Secretarias Municipais;
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II - promover o desenvolvimento cultural do Municipio,
através do estimulo e fomeénto a cultura ¢ as artes,

II - desenvolver, coordenar e acompanhar as agoes e
politicas publicas direcionadas & area turistica, cultural e artistica;

IV - admunistrar os equipamentos turisticos ¢ culturais sob
a responsahbilidade da Secretaria Municipal:

V = identificar, proteger ¢ dar acesso aos bens de natureza
material € imatenal, tomados individualmente ou em conjunto,
portadores de referéncia a identidade, & a¢io ¢ & memdria dos
diferentes grupos formadores da nossa sociedade, que integram o
arcabougo do patnmonio cultural;

V1 - apoiar e garantir 0 funcionamento do Sistema
Municipal de Cultura, em articulacdo com os Bistemas Estadual e
Nacional;

VII - prestar apoio técnico e administrative aos Conselhos
Municipais de Politica Cultural; do Patrimémo Cultural ¢ do Turismo;

VIII - incentivar e apoiar o artista e 0 artesao,;

IX - fortalecer as culturas tradicionais e populares;

X - exercer a gestdo e o apoio as atividades e projetos da
Bibhoteca Publica Municipal;

X1 - promover, com regularidade, a execugio de programas
turisticas, culturais e artisticos, de interesse da populagéo;

XII - manter interciAmbio e ampliar parcerias com outros
orgios e entidades relacionados ac campo do turismo, da cultura e da
arte;

XIII - incentivar a formacao ¢ o aperfeicoamento écnico do
pessoal e estimular os agentes culturais no debate de temas relativos ao
seu campo de atuacio;

XIV - promover e divulgar, interna e externamente, o
patriménio cultural, artfstico, turistico e histdrico do Municipio, em

articulagao com a Assessona de Comunicacdo Social;

-

£\
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XV - dar execucio aos convénios e termos de parcerias
celebrados entre a Prefeitura e outras entidades e érgaos, visando o
fomento das atividades artisticas, culturals ¢ turisticas, em articulacio
com as demais Secretarias;

XVl - exercer a coordenagio geral do processo de
planejamento e elaboragdo do calendario oficial de eventos do
Municipio, em articulaciao com as demais Secretarias,

XVH - organizar e subsidiar a implementaciao da Politica
Municipal de Turismo de Caxambu, através do desenvelvimento dos
programas e linhas de agéo, apontados no Plano Municipal de
Desenvolvimento Turistico,

XVHI - acompanhar os projetos de interesse turistico, cuja
execucio esta na competéncia de outras secretarias;

XIX - promover a gestio compartilhada do Fundo Municipal
de Cultura, Fundo Municipal de Turisme e Funde Mumcipal de
Patrimonio Cultural, assegurando a correta aplicacao dos recursos;

XX - promover a manutengio dos equipamentos culturais e
turisticos, bem como exercer sua coordenagio ¢ controle,
proporcionando-lhes o3 recurses técnicos e administratives
indispensaveis a boa execucio das atividades neles desenvolvidas;

XX1 - participar diretamente da politica de construgao,
reforma e manutencdo dos locais destinados & pratica de atividades
culturais, turisticas e bens tombados e protegidos no Municipio;

XX1I - promover a participacao do Municipio nas entidades
de governanca regional dentro do programa de regionalizagio do
turismo em Minas Gerais; do Sisterna Nacional de Cultura ¢ outros,
comparecendo regularmente as assembleias e reunides;

XXIN - promover parcerias e firmar convénios com o6rgaos
puiblicos e privados, municipais €/ou regionals para a realizacio de
eventos, programas e projetos de fomento 4 cultura, & preservagao do

patrimonio e ac turismo;
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XXIV - apoiar ¢ incentivar atividades culturais e turisticas
desenvalvidas por entidades privadas & ndo governamentais;

XXV - representar o Municipio em Congressos,
Conferéncias, Seminarios e afins, nas areas de abrangéncia da pasta;

XXVI = coordenar a claboragio da proposta orgamentaria
plurianual e anual da Secretaria, em conjunto as Diretorias;

XXVII - desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo anico. O Sccoretaric Municipal de Tunsmo e

Cultura é subordinado ao Prefeito Municipal.

Art. 92, Compete ao Chefe da Central de Eventos:

I - participar da definigio de diretrizes ¢ da formulacéo da
politica de eventos do Municipio:

I1 - coordenar a elaboracéo do calendario anual dos eventos
cficiais do Municipio, em articulacio com as Secretarias Municipais,

II1 - coordenar a formulacéo e o planejamento, com o apoio
das Secretarias Municipais afins, dos eventos oficiais do Municipio
previstos;

IV - articular-se com a Assessora de Comunicagao Social e
a Central de Reclagbes Publicas e Cerimonial para divulgacao dos
eventos;

V¥V - coordenar e oferecer todo o suporte técnico e
operacional necessario a4 rcalizacdo de eventos artisticos, culturais,
espartivos, turisticos e de lazer da Prefeitura;

VI - planejar, organizar, dirigir, controlar ¢ supervisionar
atividades de infraestrutura na area de iluminaciio e som, na realizacio
de eventos culturais internos € externos.:

VIl - coordenar a programaciac de eventos culturais e
espartives solicitados por entidades pablicas, privadas ou comunidade

em geral, nos espacos culturais e esportivos;
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VIII - coordenar o fornecimento de assessoramento técnico
as Unidades nos processos da area de eventos artisticos, culturais e
ESPOTrTivos;

IX - gerenciar a conservacao e guarda dos egquipamentos de
iluminacéo e som, e demais materiais de sua drea, vistoriando-os
penodicaments, orientando quanto s necessidades de manutencio
preventiva e corretiva, emitindo requisicbes de compra de servigos e
acompanhando a execugdoe dos servicos de manutengéo, a fim de
manté-los em perfeitas condigdes de uso ¢ prescrvar o patriménio
publico;

X - zelar para que as acdes € projetos estejam em
consonancia com as politicas culturais e os principios da acéo cultural
sempre pautada no dialogo interno ¢ externo com a comunidade,

XI - responder pelo patrimonio  material sob  a
responsabilidade da Central;

X1l - atuar de forma integrada com as Diretorias de
Turismo, de Cultura e de Esportes e Lazer;

XMl - desempenhar outras atribuicdes afins.

Parigrafo Unico. ©O Chefe da Central de Eventos é

subordinado ao Secretario Municipal de Turismo e Cultura.
Art. 93. Compete ao Chefe da Central de Apoio ao Tunsta:

I - coordenar os pedidos e acompanhar os diversos
processos de solicitaches de aguisicics © gestao, junto a Sccrotaria
Municipal;

II - coordenar os servicos administrativos da area do
Turisma,

III - gerenciar 0 Centro de Informagao ao Turista;

IV - prestar contas das atividades atraveés de relatorios

mensais e reunides com o Secretario Municipal e o Diretor de Turismo;
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V - zelar pelo patriménio do Centro de Informacao ao
Turista;

VI - coordenar a elaboracdo, em articulacdo com a
Assessoria de Comunicacao Social, de material digital ou impresso,
visando divulgagéo do movimento ¢ comércio turistico local, bem como
dos produtos e servigos da cidade de Caxambu e regiao;

VII - coordenar as atividades de estagiarios e gerenciar
atividades desenvolvidas por meto de parcerias,

VI - auxiliar em atividades da Secretaria de Turismo,
Cultura, Esporte ¢ Lazer;

IX - buscar parcerias com a iniciativa privada e os meios de
comunicacan para fomento da atividade turistica no Municipio;

X - participar ¢ apoiar a Central de Eventos na elaboracio
do calenddrio de atividades & eventos de Municipio, bem come propor a
programacdo especifica para o Centro de Informagao ao Turista para
discussao e incorporacao;

X1 - desempenhar outras atribuicoes alins.

Pardgrafo Unico. O Chefe da Central de Apoin ao Turista &

subordinado ao Secretario Municipal de Turismo e Cultura.

Art. 94. Compete ao Diretor de Turismao:

I - dirigir a formulacdo e proposigie de politicas,
esiratégias, programas, projetos e atividades wvisando ao
desenvolvimento do turismo municipal;

II - articular com outros orgaos municipais de forma a
coletar, centralizar, organizar e analisar informagées ¢ dados para a
elaboracdo da proposta de calendario Turistico do Municipio, emitindo
relatorio € parecer sobre o assunto;

Ml - coordenar ¢ desenvolver relagbes de intercambio
permanente com entidades ¢ cmpresas locais ¢ regionals como as

valtadas para a hospedagem, as viagens, passeios e excursies, e 0s
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restaurantes, as casas de espetaculos e similares, visando discuur e
integrar agées gue possibilitem o incremento do turismo no Municipio,
bem como a melhoria da infrasstrutura necessara;

IV - coordenar agdes em parceria com outros Municipios
para incrementar o turismo de negocio na regiaoc;

V - articular com &rgaos publicos e privados, em geral,
visando identificar possibilidades de apoio ao desenvolvimento do
turismo municipal e regional, através de convénios e parcerias;

V1 - coordenar a elaboracfo de estudos de natureza técnica
no ambito da sua unidade e emitir pareceres técnicos em assuntos de
sua competéncia;

VII - identificar novos métodos e lerramentas aplicaveis as
suas atividades;

VIII - coordenar a realizacio de estudos de experiéncias
positivas e introduzir inovagoes capazes de permitir  ganhos
significativos na realizacdo das atividades e no desenvolvimento da
atividade taristica;

IX - orientar ¢ promover o estudo, a elaboracie e o
cadastramento das oportunidades turisticas do Municipio e proper o
seu aproveitamento;

X - coordenar a confecgfio e divelgacan de mapas, roteiros e
outros tipos de informacdes turisticas sobre o Municipio, em articulacdo
com a Assessaoria de Comunicacao Social;

X1 - orientar e supervisionar os servicos de atendimentao,
recep¢éo e orientacao de turistas € outros visitantes ao Municipio;

XKII - coordenar atividades destinadas a levantar, cadastrar
e manter atualizado o banco de dados e informacdes sobre 0s recursos e
potenciais turisticos do Municipio, em articulacdo com outros orgaos
municipais;

XIIII - orientar e supervisionar a elaboracdo de cadastro de
todas as entidades e atividades ligadas ao turismo existentes no

Municipio & manté-lo atualizadn;

4
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X1V - coordenar a execucio de programas, projetos e agoies
de fomento as atividades turisticas no Municipio, inclusive as que visem
melhorar a infraestratura disponivel;

XV - promover a realizacio de eventos uristicos de
mniciativa do proprio Mumieipio & apoiar as promovidas por outras
entidades, publicas e privadas, articulando-se com outros o6rgios
municipais e coordenando a tomada das providéncias necessarias;

XV1 - gerir a execucao de acordos, convénios e parcerias
para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades turisticas
no Municipio:

XVII - coordenar acdes, em integragdo com a Secretaria
Municipal de Meio Ambiente e a Diretoria de Agropecudria, para
levantamento dos dados e informacdes, objetivando implantar o turismo
rural e ecoldgico no municipio;

XVIII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. O Dirctor de Turismo ¢ subordinado ao

Secretario Municipal de Turismo e Cultura.

Art. 95. Compete ao Coordenador de Politicas Publicas de

Turismao:

I - propar e coordenar a execucdo de polificas e estratégias
para o incremento das atividades de turismo no Municipio, bem como
desenvolver estudos e pesquisas tendo em vista valorizar e explorar o
potencial turistico do Municipio;

II = coordenar a execugdo e a manutencio do cadastro
relativo aos estabelecimentos de natureza turistica do Municipio, bem
como de todas as entidades e atividades ligadas ao turismo existentes;

III - coordenar a execuco de planos, programas e eventos

que tenham por objetive o fomento do turismo no Municipio, bem como
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propor a claboragio de projetos e a realizacan de investimentos que
busguem valorzar e explorar o potencial turistico do Municipio;

IV = atuar, em conjunto com o Diretor de Turismo, na
articulagéo com outros Orgdos municipais de forma a coletar,
centralizar, organizar e analisar informagdes ¢ dados para a claboracao
da proposta de calendario Turistico de Municipio, emitindo relatério e
parecer sobre o assunto;

V = coordenar a elaboracae de estudo ¢ o cadastramento
das oportunidades turisticas do Municipic © propor o seu
aprovertamentn;

VI - coordenar a execucdo de programas, projetos e acoes
de fomento as atividades turisticas no Municipio, inclusive as que visem
melhorar a infraestrutura disponivel;

VII - atuar, em conjunte com o Diretor de Turismo, na
articulagio com oOrghos pablicos e privados, em geral. visando
identificar possibilidades de apoio ao turismo municipal;

VIII - coordenar o desenvolvimento de estudos de natureza
técruca no aAmbite da sua unidade e emitir pareceres técnicos em
assuntos de sua competéneia;

IX - participar da confeccao e divulgacdo de mapas, roteiros
e outros tlipos de informacoes turisticas sobre o Municipio, em
articulacgéo com a Asscasoria de Comunicacao Social;

X = gerir o8 servigos de atendimento, recepeio € orientagio
de turistas e outros visitantes ao Municipio;

X1 - propor ¢ coordenar a realizacdo de eventos turisticos
de iniciativa do proprioc Municipio e apoiar as promovidas por outras
entidades, publicas e privadas, em articulagio com a Central de
Eventoas;

XII - propor a execucao de acordos, Convenios € parcerias
para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades turisticas
no Municipio;

XIII - desempenhar outras atividades afins.
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Pardgrafo Unico. O Coordenador de Politicas Pahblicas de
Turismo é um servidor efetivo, subordinado ao Diretor de Turisma.

Art. 96. Compete ao Diretor de Cultura:

I = dirigir ¢ coordenar as acoes artisticas e culturais
previstas no calenddrio de eventos do Municipio,

Il - fomentar a produgcio artistica e cultural do Municipio;

IIl - contribuir para o desenvolvimento cultural do
Municipio, através do estimulo ao cultive das ciéncias, das artes, das
letras e da sua historia;

IV = coordenar a claborag8o das dirctrizes da politica
mun'tcipal de preservacgio do patrimonio cultural em conjunto com a
Coordenadoria de Preservacao do Patrimdnio Histdrico e Cultural:

V = coordenar o desenvolvimento de trabalhos de promogéo
e difusdo da arte ¢ de apeio aos artistas locais,

V1 — estimular a valorizacdo da cultura popular;

VII - conceber e coordenar a execucio de programas e
projetos que visem estimular a capacidade criativa do cidadao;

VIIl - coordenar a 1mplantagao e acompanhar o
[uncionamento do Sistema Municipal de Cultura, em consonincia com
o Sisterna Estadual e Nacional;

IX - apolar administrativamenie o Conselho Municipal de
Politica Cultural no desenvolvimento de suas atividades;

X - apoiar as associagbes de artesaos do Municipio, no gue
couber;

X1 - coordenar, supervisionar e acompanhar a elaboragio e
a execucao de programas e projetos artisticos e culturais sob a
responsabilidade do Municipio;

XII - articular com demais drgdos municipais e estaduais

para execucio de programas e projetos artisticos e culturais;
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XMl - coordenar e supervisionar os Eguipamentos
Culturais;

X1V - coordenar os processos de contratacao de artistas e
Erupos;

XV - coordenar as a¢des para atualizagio do banco de
dadas culturais do Municipin;

XVl - coordenar as aches gque visam a apresentagao ¢
aprovacao dos planos, projetos, convénios, termes, ajustes, acordos e
relatorios anuais da arca de patrimanio cultural, junto as instancias
responsaveis;

XVIl - coordenar acdes para proteger o patnmonio cultural
e artistico do Municipio;

XVIIl - coordenar o plancjamento de agdes culluras nos
proprios municipais @ nos locais ptiblicos;

XIX - coordenar 0 apoio aos programas de formacio para
as artes em todas as modalidades;

XX - participar da definicao de diretrizes e da formulacao
da politica de eventos da Prefeiturs;

XXI - coordenar as atividades de pesquisa, formacao,
documentacio e difusao cultural de modo a atuar enguanto um espaco
articulado entre a producgio de conhecimento, formagao e difusdo;

XX11 - buscar propiciar trinsitos ¢ trocas entre o saber
fazer da Instinugao, os dados, informacoes e pesquisas, bem como as
tematicas permanentes, transversais e emergentes envelvendo a
educacan ¢ a cultura;

XXIIl - fazer registrar a constituicAo e a historia do
Municipio de Caxambu;

XXIV - coordenar a producdo de bases de dados,
diapndsticos e estudos em tomo das actes culturas e dos publicos de
cultura;

KXV - promover encontros, palestras, ohemnas, capacitagdes

e cursos voltados ao publico interno e externo da [nstituigao;
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XXVl - coordenar o langamento de trabalhos na area
interna & no Municipio gue oferecam subsidios & formacio de gestores e
pesquisadores da area cultural, constituinde-se em um setor de
informacgdes e referéncias culturais do Municipio;

XXVII - promover a formulagio, juntamente com a equipe,
de projetos, acoes, editais, além de propostas e projetos de formacio na
area cultural;

XXVIIl - acompanhar a pré-producio e pds-producao dos
cventos, festivais ¢ agoes desenvolvidas pela arca;

XXIX - coordenar a mobilizacdo de incentivo a leitura
atraves de programas ¢ projetos;

XXX - acompanhar e apolar as atividades da Biblioteca
Publica Mumcipal;

XXXI - coordenar, supervisionar e apoiar as atividades do
Museu Municipal;

XXXI1 - coordenar, supervisionar € apoiar as atividades da
Escola de Artes;

XXXIN - desempenhar outras atividades afins.

Parigrafo Unico. O Diretor de Cultura ¢ subordinado ao
Secretario Municipal de Turismo e Cultura.

Art. 97. Compete so Coordenador de Preservacdo do
Patrimdnio Historico Cultural:

I - coordenar a elaboragio das diretrizes da politica
municipal de preservacio do patriminio cultural em cenjunto a
Diretoria e demais unidades:;

II - coordenar a apresentacic e aprovacdo dos planos,
projetos, convénios, termos, ajustes, acordos e relatdrio anuais da area

de patriménio cultural;

.'I i
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Il - coordenar a integracao da Coordenadoria com as
outras areas ¢ unidades;

IV - participar da elaboragao e revisao do Plano Municipal
de Cultura;

V - representar a Coordenadoria de Preservagio do
Patriménio Histérico Cultural em eventos da area de patrimdanio;

V1 - coordenar a execucgido da politica de preservacdo ao
patrimonio cultural seguindo as diretrizes do Conselho Municipal da
arcs;

VII - propor parcerias para formalizacao de convénios,
contratos ¢ termos de cooperacéc técnica para a execucdo da politica
municipal de patrimdnio cultural;

VIII - coordenar a elaboragdo e propor projctos para apoio
financeiro e téenico junto a Orgdos nacionais e intermacionais de
fomento;

IX - coordenar a realizacio de palestras, encontros,
simpdsios e demais eventos para a capacitagéo dos técnicos da drca sob
sua responsabilidade;

X - coordenar a realizacdo de palestras, encontros,
simpdsios e demais eventos para a difusio do patriménio cultural;

X1 -~ promover e coordenar as atividades de pesquisas de
documentacio ¢ de campo destinadas a produzir subsidios aos
processos de preservacio dos bens materiais e imaterials encaminhados
e aprovados para estudo pelo Conselho Municipal;

Xl - coordenar as atividades de desenvolvimento de
escopos de servigos, de projetos arquitetdnicos ¢ complementares ¢ de
planithas orcamentarias de bens preservados pablicos;

X1l - promover e coordenar a realizacao de prospecgoes
arquitetdnicas, pictoricas, exploratdrias e estratigraficas para atender
A0S Processos enm Curso,

XIV = promover a manutengao do arquive de registro dos

bens preservados mantendo-o atualizado;

Y
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XV - orientar e acompanhar a manutencio e atualizacio do
livro de registro dos bens imateriais preservados,;

XVI - exercer o controle das obras em bens preservados
buscando garantir o cumprimento dos projetos aprovados pelo
Conselho Municipal,

XVII - formular e propor as metas orgamentaras para a
execucao das politicas culturais referentes a area;

AVIII - propor a Diretoria de Cultura parcerias para
formalizagéo de convénios, contratos e termos de cooperacao técnica
para a execucao da politica;

XIX - coordenar os processos de elaboracac de relatonos
atraves de pesquisas de documentacio & campo para produzir subsidios
para processos de preservacido dos bens materiais e imateriais
encaminhados e aprovados para estudo pelo Conselho Municipal da
area;

XX - coordenar a realizacao de supervisao anual, através de
visita ¢ documentagio, dos bens preservados por Lei Municipal,

XX1 - plancjar o roteiro de visitas aos bens preservados;

XXII - coordenar a elaboracao dos relatornios de resultados
do monitoramento dos bens preservados;

XXIII - realizar estudos comparativos 8 partr dos relatorios
sobre a situacio de preservacio dos bens listados,

XXIV - encaminhar os relatdrios de monitoramento para &
Diretoria para ciéncia e demais encaminhamentos;

XXV -~ planejar, organizar ¢ avaliar a execucaoc das
pesquisas relacionadas as praticas culturais ¢ as histdrias dos grupos
socials da oidade, no ambito dos projetos institucionais de memdrias;

XXV1 - propor aches que onentem a preservacao das
memorias, nos diversos equipamenios culturais da instituigdo, no

ambito dos projetos institucionais de memdrias,;
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XXVII - coordenar a pgestio dos acervos advindos das
pesquisas realizadas no ambito dos projetos institucionais  de
memarias;

XXVII - promover a interface da gesido dos acervos de
memdrias com a politica do Arquive Pablico do Municipio;

XXTX - coordenar as agoes necessanas a divulgacao ¢ &
difusdo dos registros advindos das pesquisas realizadas no d&mbito dos
projetos institucionais de memorias;

XXX - plancjar, organizar ¢ avaliar as aches relacionadas 4
divulgacio e a difusio do patriménio cultural da cidade, no a&mbito da
Educacio Patrimonial;

XXXI - propor acdes que orientem a promocao da difusao
do patnmonio cultural, nos diversos eguipamentos culturais da
instituicdo, no dmbito da Educacio Patrimonial;

XXXII - desempenhar outras atribuicoes afins.

Pardgrafo Unico. © Coordenador de Preservacdo do
Patrimonio Histoneco Cultural &€ um servidor efetivo, subordinado ao

Diretor de Cultura.

Art. 98, Compete ao Coordenador da Biblioteca Publica
Municipal:

I - planejar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividades
e agdes necessarias ao funcionamento da Biblioteca;

Il - fixar o horario de atendimento ac puablico, expediente
interno, turneos de trabalho e outros, mediante prévia aprovacao da
Dhretona;

II - formular e propor politicas e procedimentos que visem
o desenvolvimente das areas de atuacao do Sistema de Bibliotecas,

conforme legislacdo vigente;
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IV - representar & Biblioteca junto ao Municipio
apresentando sugestoes e as demandas da area;
V- coordenar o processo de elaboragdo e ao

encaminhamento da proposta orcamentaria anual da area, em
artculacao com a Diretona de Cultura;

VI - coordenar a elaboracdo e encaminhar a4 Diretona,
anualmente, os relatorios técnicos e de atividades;

VII - manter a Direforia de Cultura atualizada das acoes e
rotinas da Biblioteca alravés de reunioes peridgdicas;

VIl - orientar e apoiar as Salas de Leitura das Unidades
Educacionais do Municipio;

IX - desempenhar outras atnbuiches afins.

Parigrafo Unico. O Coordenador da Biblioteca Publica
Municipal ¢ um servidor efetivo., com formacéo de nivel superor,

diretamente subordinado ao Diretor de Cultura.

CAPITULO XIT
DOS TITULARES DA SECRETARIA MUNICIFAL DE OBRAS,
TRANSITO E SERVICOS PUBLICOS.

Art. 99. Compecte ao Sccrctario Municipal de Obras,

Transito e Servigos Piiblicos:

I - formular propostas para a politica & o plano municipal
de obras, bem como promover a sua implementacao de acorde com a
legislacio pertinente;

II = planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar
as atividades na area de construgao, conservagio e fiscalizacao de obras

publicas;
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III — planejar, dirigir, organizar, coordenar, integrar e
controlar a construgén, manutencin e conservacio de proprios
mMunicipas;

IV - promover a organizacdo, a normatizacdo e a
padronizagdo para execugio de obras em edificios publicos;

V — promaover, coordenar, controlar, fiscalizar e mensurar as
obras publicas contratadas a terceiros pela Prefeitura;

V1 - planejar, dirigir, organizar, coordenar, integrar e
controlar a construgio, pavimentacio e conservacho de vias urbanas,
legradouros, bem como instalagfio e conservagido de bueiros, redes de
drenagem pluvial:

VII - promover a implantagdoe ¢ manutengio do sistema de
iluminagao publica;

VIII - promover a analise e o licenciamento dos pedidos de
atividades comerciais, de ocupacio do espaco pablico e privade para
colocagao de equipamentos de pequeno porte, mobilidrio urbano e
publicidade,

IX - fiscalizar as posturas municipais, bem como articular e
coordenar equipes multidisciplinares, compaostas de fiscais € de outros
profissionais de varias Secretarias, na realizacdo de trabalhos conjuntos
e inspeches, que envolvam o exercicio de diversas modalidades do poder
de policia administrativa do Municipio;

X - gerenciar e executar o8 services de drenagem,
terraplenagem e linhas d'agua;

X1 - promover ¢ supervisionar a execugao dos servicos de
lluminagdo piablica e extensao da rede elétrica, no seu ambito de
atuag¢ao, em articulagdo com os orgios competentes do Estado;

XII - assessorar o Prefeite nos assuntos relativos &
prestacio de servicos urbanos de natureza local, promovendo estudos
visando & racionalizagao dos servicos publicos  sob  sua

responsabilidade;
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XINT - promover o contato com a8 populacdo do Municipio,
objetivando a melhoria na prestacio dos servicos pablicos, a divalgacao
dos trabalhos desenvolvidos pela Prefeitura € o encaminhamento de
reivindicacdes e sugestdes 8 respeito das atividades de natureza local;

XIV - promover a apuragio dos custos dos servigos publicos
sob sua direcdo ¢, em articulagiao com as Seccrotarias Municipais de
Planejamento e Desenvolvimento e de Administracéo e Finangas, propor
a0 Prefeito, sempre que necessario, a fixacao ou atualizagio de taxas e
tarifas:

XV - promover a realizacio dog servigos de implantagio e
manutengio dos sistemas de telefonia, iluminacdo publica e
eletrificacAo rural, no seu Ambito de atuacio;

XV1 - promover a administragio de obras de pequeno porte
relativas a conservacio e manutencao de pracas, pargues e jardins;

XVII - promover a administracdo geral dos cemitérios,
propondo medidas para sua utilizacdo de modo a evitar problemas de
saturacao;

XVIII = participar & contribuir nos estudos e propostas para
a formulacio da poliica urbana do Municipio com o objetiva de
assegurar o pleno desenvolvimento das funcdes socials da cidade e da
propriedade urbana, em articulacdo com a Secretaria Municipal de
Planejamento e Desenvolvimento e drgios ¢ entidades afins;

XIX - planejar ¢ monitorar o crescimento da Cidade de
Caxambu, em conjunto com as demais Secretarias Municipais,
disciplinando e controlando a ccupagdo e o uso do solo no Municipio,
de forma a garantir o seu desenvolvimento sustentavel;

XX - coordenar a pgestio deo Plano Diretor apés sua
aprovacidc em lei, em articulacio com a Secretaria Municipal de
Planejamento e Desenvolvimentio;

XXI - analisar e aprovar 08 pProcessos e projetos
particulares e publicos para licenciamento de parcelamentos ¢

edificacdes ¢ para licenciamento para localizacdo e luncionaments de



PREFEITURA MUNICIPAL DE
CAXAMBU-MG

atvidades produtivas, bem como concessao dos respectivos alvaras de
licenga;

XXII - fiscalizar a aplicacao da legislagio de parcelamento,
uso ¢ ocupacio do solo e das normas edilicias do Municipio;

XXIII — gerir o Cadastro Técnico Municipal, em articulagio
com a Secretaria Municipal de Planejamento ¢ Desenvolvimento e a
Secretaria Municipal de Administracdao e Finaricas;

XXIV - articular-se com a Secretaria Municipal de
Administraciio ¢ Finangas no gue tange & elaboragdo da planta de
valores do Municipio e sua atualizacie, como também noe controle da
quitacio de taxas, alvaris ¢ autos de infracio, decorrentes do seu poder
de policia administrativa;

XXV - consolidar ¢ manter atualizada a cartograla
municipal & o acervo técnico,

XXVI - plancjar, coordenar e fiscalizar as atividades
concernentes 8 manuiencido € conservacao de estradas ¢ caminhos
municipais ¢ demais agoes de infraestrutura rural,

XXVIl - coordenar os processos de plansjamento e
programacao das acoées da Secretaria Municipal de Obras, Transito e
Servigos Pablicoes, incluinde a elaboraciao do Plano Municipal de Obras
e das propostas para o Plano Plurianual, o orcamento anual € os planos
de aplicacao;

XXVIIT - coordenar a formulacio de propostas para a
promocao e desenvolvimento das politicas de ordem publica e de defesa
civil do Municipio;

XXIX - dirigir e executar a politice ¢ 0s programas de
seguranga institucional, em conformidade com as diretrizes do Poder
Executive Municipal;

XXX - responder pela formulacdo © proposicac, em
articulagdo com os demais orgaos internos e externos, da politica de

residuos sélidos do Municipio de Caxambu;



PREFEITURA MUNICIPAL DE
CAXAMBU-MG

XAXXI - dirigir e supervisionar a execugio dos servigos de
coleta de residuons sdlidos e sua destinacio final, dos servicos de aterro
sanitario, residucs da construcao civil e dos servicos de capina, varngiao
e limpeza das vias e logradouros publicos executados diretamente ou
por LErceiros;

XXXII - dirigir e apoiar as atividades e agdes da area do
transito e trafego no Municipio de Caxambu, em articulacdo e sintonia
com a area estadual e tederal;

XXXIN - desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo Unico. (0 Secretirio Municipal de Obras,
Transito & Servigos Pablicos & subordinado ao Prefeito Municipal.

Art. 100. Compete ao Chele da Central de Planejamento e

Administracido da Secretaria Municipal de Obras, Transito e Servigos
Pablicos:

I - coordenar a execucdo do planejamento, organizagao e
execugdo do servigo administrative de apoio as Diretornias e
Coordenadorias da Secretaria Municipal;

II = coordenar a execucdon do planejamento, organizacao e
controle dos recursos materiais e inanceiros, de maneira e assegurar a
eficiéncia dos servigos da Secretaria Municipal e de todas as suas
Diretoras,

IIl - orentar, planejar e coordenar ao controle de
frequéncia, ferias e licengas dos servidores lotados na Scoretaria
Municipal,

IV - coordenar a elaboracdo de pareceres, relatdrios e
outros documentos formais da Secretaria Municipal e das Diretorias;

V - coordenar & instrugio, acompanhamento e pareceres

em processo;
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VI - coordenar os services de digitagdo, reprografia e
expedicdo de correspondéncias da Secretaria Municipal;

VIl - coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a
distribuicdo e o controle de materiais, bem como a conservacio das
instala¢hes fisicas, mdveis e equipamentos da Secretaria Municipal;

VII - analisar e consolidar os pedidos de aguisicio de
material, mobilidrio ¢ de equipamentos originados das Diretorias,
visando a cumprir o calendario de compras da Prefeitura;

IX - coordenar o levantamento das necessidades
orgcamentarias da Secretaria, consolidando e enviando & Secretaria
Municipal de Plancjamento e Desenvolvimento para inclusio na
proposta de Lei Orcamentaria Anual;

X - acompanhar a execugdo e proceder ao gercnciamento
dos recursos orgamentarios da Secretaria,

Xl - coordenar a elaboragiac do Plano Plurianual da
Secretaria;

X1l - proceder ao plancjamento, organizacao ¢ controle de
todos os contratos de servicos terceirizados de responsabilidade da
Secretaria;

XlIl1 - coordenar a eclaboragao, em conjunto com as
Diretorias, do plangjamento de compras ¢ Servigos;

XIV - coordenar e garantir a agilidade e encaminhamento
de toda aguisicdo emergencial de matenais e servicos de todas as
Diretorias;

XV - controlar € supervisionar a exXecutao dos servigos de
himpeza, manutencie © recuperagao dos cguipamentos © mMAaguinas
utilizados nos servicos da Secretania;

XVI - acompanhar, monitorar ¢ avaliar a implantaciao dos
instrumentos de planejamento e programacéo, em articulacao com
oulros orghos da Secretaria;

KVII - coordenar a elaboracdo do relatério anual e de

relatonos periodicos das atividades da Secretana;
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XVIII - buscar apoio para a elaboragao, atualizacio e
implantacao de plano para a informatizacio dos servicos ¢ atividades da
Secretaria Municipal, incluindo sistemas, programas e equipamentos,
através da Diretoria de Tecnologia da Informacio e Telecomunicacdo da
Secretaria de Administracao e Financas;

XIX - participar da elaboracéo de Planos institucionais de
outros Orgaos da Prefeitura; bem como, analisar as repercussocs
financeiras decorrentes dos planos internos;

XX - articular o controle de qualidade junte as Diretorias
através do desenvolvimento e implantacio de processos de gestin;

XX1 - participar da elaboracio do calendario de eventos da
Prefeitura Municipal;

XXII - desempenhar outras atividades afins,

Pardgrafo Unico. O Chele da Central de Planejamento e
Administracio da Secretaria Municipal de Obras, Transito e Servigos
Publicos € subordinado ao Secretdrio Municipal de Obras, Transito ¢
Servigos Puablicos,

Art. 101. Compete ao Chefe da Central de Ordem Publica e
Delesa Civil:

I = coordenar a formulacio de propostas para a promocio e
desenvolvimente das politicas de ordem pablica ¢ de defesa civil do
Municipio,

I1 - negociar acordos, convénios ¢ parcerias com Orgaos ¢
entidades publicas e privadas para o desenvolimento de programas,
prajetos e atividades ligadas as areas da ordem ptiblica e da defesa civil;

II1 - coordenar a elaboracén, em conjunto com outros
orgdos municipais, dos mapas e estatisticas de ocorréncias de eventos

ligados a ordem publica ¢ defesa civil do Municipio;
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IV = coordenar a elaboracio e execugio do plano de ordem
publica e de defesa civil do Municipio;

V = coordenar o desenvolnimento de estudos & pesquisas
tendo em vista a reducdo dos indices de criminalidade do Municipio;

VI - analisar ¢ propor politicas de prevengédo a desastres o
calamidades publicas no Municipio, bem como coordenar a execucao de
aches para minimizar scus cleitos, guando inevitaveis;

VII - analisar ¢ propor politicas de atragao de investimentos
e socializagao da seguranca noe Municipio;

VIII - coordenar acdes de estimulo A participagio social nas
politicas de ordem pablica ¢ de defesa civil;

IX - coordenar acoes de difusio dos héabitos de
voluntariade junto & populacdo para atuacioe em situagdes de
EIMEergéncla;

X - coordenar a realizacdo de capacitagdo e trelnamento
dos agentes envolvidos nas politicas de ordem publica ¢ de defesa civil.

XI - coordenar a adogéo de todas as medidas atinentes a
organizacac de defesa civil do Municipio, segundo diretrizes
estabelecidas na legislacao em vigor;

XII - supervisionar toda a atividade de defesa civil no
Municipio;

XNl - apresentar recomendagdes ou sugestdes cspecificas
ou prioritarias aos orgos da Administracde Municipal, com o objetivo
de prevenir, evitar ou sanar qualquer tipo de situacao adversa ou
anormal previsivel;

XIV - convocar os integrantes do Sisterna Municipal de
Defesa Civil, periodicamente ou sempre que se fizer necessario;

XV - solicitar ans argaos da Prefeitura, quando necessario,
servidores para auxiliarem nas tarefas executivas que lhe sao afetas,
sem prejuizo dos seus respectives vencimentos € vantagens,

XVI - coordenar a emissan de comunicados & populacao de

alerta, sobreaviso ou de prontidio, de acordo com a situacao;
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XVII - gerenciar a utilizacio dos meins de divulgacioc para
informar e orientar a populacio, & iim de evitar aflicdo ou panico, em
articulacido com a Assessoria de Comunicacao Social;

XVIII - utlizar voluntarios devidamente credenciados;

XIX - coordenar a atuacac de orgaos € pessoas em
operacdo, para melhor controle da situacin;

XX - coordenar a manutencao de um sistema permanente
destinado ao trato dos encargos de Defesa Civil no Municipio, para
protecao & populacdo e seus bens em casos de calamidade pablica;

XX1 - integrar esforgos de maneira a obter um melhor
aproveitamento dos recursos cxistentes ¢ um atendimento adequado as
situacoes provocadas por eventos de emergéncia ou de calamidade
publica;

XXII - gerenciar os convénios, contratos e acordos da area
de seguranca publica firmados com o governo do Estado;

XXIIT = coordenar o apol ao trabalhe dos orgaos de
seguranca publica do Estado gue atuam no Municipio,

XXIV - desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo Unico. O Chefe da Central de Ordem Publica e
Defesa Civil ¢ subordinade ao Secretario Municipal de Obras, Transito ¢

Servigos,

Art, 102. Compete ao Diretor de Infraestrutura e

Manutencao Urbana:

1 - participar, contribuir & apoiar os processos de
planejamento e programacio das acdes da Secretaria Municipal,

Il - coordenar a elaboracao, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Planejamenio e Desenvolvimento, do Plano Municipal de
Obras, contendo o plangjamento de obras ¢ de servigos do municipio,

com escala de prioridades e adequacao de contratos vigentes;
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III - contribuir e apoiar as atividades de elaboragio e
avaliacio de projetos e proposicies de leis relacionadas a legislacio
urbanistica, opinando sobre aprovacdo e vetos, guando solicitado;

IV - participar ¢ contribuir com a Secretaria Municipal de
Planejamento e Desenvolvimento nos  estudos  economicos,
administrativos, estatishcos ¢ tecnologicns necessarios ao planejamentn
e execucdo de obras de engenhana ¢ infraestrutura urbana;

V - participar e contribuir com o8 procedimentos
administrativos de desapropriacéo, bem como a avaliagdo de imoveis
e /ou benfeitorias.

V1l - coordenar a execugdo do controle tecnologico dos
servigos prestados pelas empreiteiras contratadas para a execucio das
obras do Municipio;

VII - coordenar a execucdo de normas basicas e
padromzadas, capazes de racionalizar a execugao de obras publicas a
cargo do Municipin,

VIII - dirigir ¢ orientar o gerenciamentlo dos contratos de
empreitada e a fiscalizacdo da execugdo de obras prediais, bem como a
instalagio de equipamentos publicos do Municipio;

IX - responder pela emissdo de ordens de servico para
inicio de obras e servicos apos homologacio da licitagdo e assmatura de
contrato;

X - responder pelo fornecimento de atestado de capacidade
técnica as empreiteiras que prestam servigos a Secretaria Municipal;

X1l -  dirigir as agbes de analise, proposicio e
encaminhamento dos processos de pagamento de obras ¢ servigos
contratades com terceiros ao Secretirio Municipal,

XII - realizar visitas de supervisfo as frentes de trabalho
monitorando o andamento € a qualidade dos servigos, bem como
quaisquer outras providéncias que se izerem necessarias,

XIII - coordenar a emissdo de laudes técnicos referentes ao

cadipo de postura e ao Plano Diretor;
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XIV - dirigir e disponibilizar os servigos de anahse dos
pProcessos para emissao de alvara de construgao;

XV - dirigir e disponibilizar apoio técnico para a [iscalizacdo
de obras e posturas,;

XVI = participar da elaboracio do Plano Diretor Municipal;

XV - dirigir, coordenar e supervisionar as acoes de
manutencio urbana;

XVII - dirigir e fiscalizar a execucdo dos contratos de
prestacac de servigos;

XIX - coordenar o monitoramento periodico dos imoveis
municipais, com elaboracde de relatérios sobre seu estado de
conservagio ¢ indicagio dagueles com necessidade de intervencao
urgente;

XX - dirigir, orientar, acompanhar, fiscalizar ¢ controlar
medigdes das obras de terraplenagem, drenagem, obras de arte,
pavimentacio € recuperacas na zona urbana ¢ rural

XXI - planejar, dirigir ¢ fiscalizar as atividades
concernentes 4 manutencdo & conservacin de estradas e caminhos
municipais ¢ demais acoes de infraestrutura urbana e rural;

XXII - dirigir e responder pelas construgoes de obras-de-
arte, muros de protecéio e de arrimo e outras necessarias a protecao das
obras e vias pitblicas municipais;

XXII1 - planejar. dirigir, orgamzar, integrar ¢ controlar a
construcan, pavimentacao e conservacdao de vias urbanas, logradouros,
bem como instalacio e conservacao de bueiros, redes de drenagem
pluwial;

XXIV - promover a execucdo dos servigos topograficos
necessanos ao desenvolvimento das atividades pertinentes a Diretoria,
quando couber;

XXV - dingir ¢ supervisionar as atividades da area do
saneamento basico de responsabilidade da Secretaria Municipal, em

articulaciao e orientacio da Secretaria Municipal de Meio Ambiente;
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XXVI - desempenhar outras atribuigdes afins,

Parigrafo Unico. O Diretor de Infraestrutura e Manutencao
Urbana € subordinado ac Secretaric Municipal de Obras, Transito ¢

Servigos.

Art. 103. Compete ao Coordenador de Execucio de
Servigos e Obras;

I - coordenar a programagfo, execucio e supervisfio as
atividades relativas & construcdo e a edificacdo de obras phablicas:

II - coordenar os processos de acompanhamento,
fiscalizagio e controle das medicies das obras de prédios ¢
equipamentos plblicos;

Il - fazer cbservar as leis e os regulamentos referentes as
nobras publicas;

IV - coordenar ¢ ornentar & claboragao dos orcamentos
relativos aos projetos ¢ obras piblicas sob sua responsabilidade;

V - coordenar e supervisionar os servigos de construgio dos
Proprios municipais;

V1 - coordenar os servigos de demolicio de prédios para
alargamento de ruas ¢ outros fins;

VII - coordenar os servicos de marcacao de alinhamento e
nivelamento de obras a serem erigidas;

VIII - coordenar a organizagao e supervisio das atividades
refcrentes a acompanhamento e fscalizacdo das obras puablicas
municipais executadas por terceiros;

IX - coordenar as acoes de observancia das disposicoes
contratuais das obras pablicas executadas por terceiros, quanto a
especilicacdes LEcnicas, prazos ¢ pagamentos;

X - orientar, supervisionar ¢ fazer medir as edificagoes

piiblicas, no caso de serem executadas por empreitada;
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XI - definir a composicdo das turmas de prefissionais e
operdarios para as obras a cargo da Coordenadoria;

XII - coordenar o controle do uso e zelar pela conservagio
de maquinas ¢ cquipamentos sob sua responsahbilidade;

XMl - coordenar e responder pelas acdes de exame e
parecer sobre nterdicdc ou demolicédo de imodveis considerados
ameagadores da seguranca e da salubridade publica;

XIV - estabelecer normas de execucao dos servigos, bem
como as especificagdes dos materiais 4 serem utilizados;

XV = coordenar a hscalizacio do andamento das obras
plblicas, especialmente as adjudicadas a terceiros, verificando as
ocorréncias, controlando os prazos de execucac ¢ a qualidade dos
SCIVIgOS;

XVI - coordenar e orientar as acdes de analise e conferéncia
dos materiais especificados empregados nas obras;

XV - manter dados que possibilitern o acompanhamento,
controle ¢ avaliagao de obras e servigos;

XVIIl - coordenar o recebimento das obras e servicos
executados pela Secretaria, observando sua qualidade técnica;

XIX - coordenar a execucao dos servigos de carpintaria,
marcenaria, pintura, instalacao elétrica e hidraulica e outros destinados
a manutencao de predios municipais, em articulacio com a Diretoria;

XX - coordenar a execucidoc € manutencio dos servicos de
eletricidade de alta ¢ baixa tensdo nos predios puablicos e eventos
promovidos pela administracio publica municipal, bem como manter a
iluminacgao das pracas e vias piblicas na cidade e nas vilas;

XXl - coordenar a implantagcio de novas obras de
iluminacan puiblica, bem como a elaboracio de projetos para instalacio
de novos pontos de luz em ruas, pragas, avenidas e estradas;

XXII - coordenar a execugao, a fiscalizacao e o controle de
medigies das obras de terraplanagem, drenagem, obras de arte,

pavimentagio e recuperagiao na zona urbana e rural;
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XXII1 - coordenar a execugido das atividades concernentes a
manutencado e conservacao de estradas e caminhos municipais e
demais a¢des de infraestrutura urbana e rural;

XXIV - coordenar a execugao das construcdes de obras-de-
arte, muros de protecio e de arrimo e outras necessdnas 4 protecio das
obras e vias publicas municipais;

XXV - coordenar a execugao, de forma integrada, e
conrolar a construgAo, pavimentacio e conservacao de vias urbanas,
logradourns, bem como instalacio e conservacao de buciros, redes de
drenagem pluvial;

XXVI - coordenar a execucao das atividades relacionadas
com obras de madeira e cimento como manilhas, bueiros e demais
corrclatos;

XXVII - coordenar a execucdo das construcgdes e reformas
de pontes e mataburros;

XXVIII - coordenar e fiscalizar as obras de pavimentacio
das vias, supervisionando as tarefas de preparagio de mistura de
materiais destinados aos servicos de pavimentagdo e outras obras
viarias;

XXIX - coordenar o levantamento dos guantitativos de
aterro ¢ material de capeamento asfaltico das vias a serem aterradas e
pavimentadas;

XXX - programar, coordenar e fiscalizar os servigos de
manutencao ¢ reparos de vias publicas, pavimentadas ou nao;

XXXI - inspecionar as frentes de trabalho de sua
competéncia controlando e registrando o andamento dos servicos;

XXXI1 - organizar e manter atualizade o cadastro das
rodovias e caminhos municipais para fins de conservacao;

XXXIIl - coordenar e supervisionar o levantamento de

material necessiario a producéo de massa asfaltica;
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XXXIV - coordenar e supervisionar o fornecimento da
mistura betuminosa necessaria aos servigos de conservacdo das vias
municipais,

XXXV - desempenhar outras atribuigées afins.

Parigrafo Unico. O Coordenador de Execucdo de Servicos &
Obras é um servidor efetivo, subordinado ao Diretor de Infraestrutura e

Manutencgio Urbana.

Art. 104. Compete ao Coordenador de Fiscalizacio de
Obras e Posturas:

I - ordenar o espago publico municipal fazendo valer as lcis
e o codigo de postura municipal,

Il — coordenar as acdes que visam coibir o use indevido das
calgadas ¢ a ocupacao dos passelos publicos por obstaculos que
impecam a livre circulacao dos pedestres;

ITl - coordenar e responder pelos procedimentos de analise
e aprovacido de projetos particulares de construcdo, ampliaciao e
legalizacan:

IV - assegurar a aplicagio das posturas urbanisticas de
maneira articulada com as equipes das demais Secretarias Municipais,

V - supervisionar, verificar e orientar o cumprimento da
regulamentacdo urbanistica concernente &s obras piblicas e
particulares;

V1 - coordenar e responder pelos procedimentos relativos a
advertir, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias
relativas aos transgressores das posturas municipais e da legislacéao
urbanistica;

VII - coordenar e responder pelos procedimentos de

K

embargo ¢ multa de construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;
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VIII - organmizar, fiscalizar e conceder licenca para o
comércio eventual e ambulante:

IX - coordenar a emissao de taxas diversas como de alvara
de construcdao, construcdo de tamulo, apreensao de mercadorias,
utilizagio do espago piblico, publicidade, entre outras;

X - conceder licenca de publicidade, alvara de construcio
de obras publicas e particulares, arruamentos, loteamentos ¢ cartas de
habite-se, licenca para ocupagace de areas ecm vias publicas ¢
loegradouros;

XI - autorizar a instalacdo de circos e parques de diversoes;

Rl - coordenar acoes de combate a invasdies ©m Arcas
publicas;

XIIl - coordenar acdes gque visem apreender material,
produto, publicidade, mercadonas expostas ou comercializadas em
logradouro piblico sem autorizacao,

XIV - coordenar acdes de Ascalizacdo nos mercados e
feiras;

XV = coordenar procedimentos de fiscalizacio de obstrugdes
para festividades civicas, religiosas ou de carater popular;

XVl - coordenar a execugdo da fiscalizagio das obras
executadas pelas empresas contratadas pelo municipico quanto ao
cumprimento das Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho
e Emprego,

XVIl = desempenhar outras atvidades afins.

Pardgrafo Unico. O Coordenador de Fiscalizacdao de Obras
e Posturas & um servidor efetivo, subordinado ao Diretor de
Infraestrutura e Manutencao Urbana.

Art. 105. Compete ao Coordenador de Limpeza Urbana:
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I — participar e contribuir no processo de formulagio e
proposicAo da politica de residuos solidos do Municipio de Caxambu;

I - coordenar o processo de plancjamento, dirigr,
acompanhar g supervisionar todas e quaisquer atividades relativas a
operacionalizacio ¢ manutencio dos sistemas publicos de coleta,
tratamento e destinacio final de residuns sdlidos:

Il - programar, organizar, difgir © SUPervisionar os
servicos de limpeza publica a cargo do Municipio;

IV - responder pela gestdo da coleta ¢ destinagao final dos
residuos sdlidos domesticos, reciclaveis e de satde, de forma direta ou
junto a empresas contratadas.

V = fiscalizar os grandes geradores de residuos solidos
domiciliares ¢ os residuos de satde [especiais);

VI = coordenar a notificagio e acompanhar os processos
envolvendo as empresas prestadoras de servigos nas areas de residuos
solidos domiciliares e de saude, bem como buscar e exigir solucies para
as reclamacies lormuladas pelos clicntes;

VII - coordenar e fscalizar 8 colets seletiva executads
diretamente ou por empresa contratada e cooperativa, conforme
diretrizes, planos ¢ projetos estabelecidos;

VIII - coordenar, supervisionar e fiscalizar a coleta,
transporte, transbordo e destinacdo final de residuos solidos
domiciliares/ comerciais ¢ da drea da sande:

IX - coordenar a execuco das acoes de coleta e destinacéo
de residuns da construgdo civil, diretamente ou através de empresas
prestadoras de servigos;

X - fiscalizar, quando for o caso, as empresas credenciadas
pela Prefeitura que prestam os servicos de coleta aos grandes geradores
de residuos solidos e domiciliares;

X1 - colaborar ¢ incentivar a populagio propondo soluces

para viabilizar a reducao, reutilizagio ¢ reciclagem dos residuos que
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scjam passiveis de serem aproveitados, como maténas-primas  ou
insumos, para gue sejam inclusos novamente na cadeia produtiva;

XII - coordenar a fiscalizagio aos geradores de residuos
solidos domiciliares/comerciais que descartam seus residuos de [orma
mal acondicionada para a coleta ou os deposita em areas inadequadas,
sob pena de aplicacio de multa, conforme legislacio vigente;

XN - coordenar e supervisionar a producdo de residuos
domiciliares, comerciais e de services de satde in leco, a fim de obter a
corrcta classificacio dos contribuintes nas faixas e tabelas
correspondentes, verificando a efetiva geracdo de residuos solidos;

XIV - coordenar as agdes relativas & aplicacio de multas,
embargo, apreensao de equipamentos, suspensao e cassacao da licenga
de operacdo aos  infratores gue desobedeccrem as  disposigdes
estabelecidas na legislagdo de residuos solidos domiciliares ¢ comerciais
e de servicos de saude, bem comao as normas dela decorrentes;

XV = responder por lavrar o respectivo auto de miracao e
imposicio de mulita, juntamente com a notificagao, num s0 documento,
considerando o auto de constatacio e apreensio;

XVI - apreciar 0% recursos, em primeira e segunda
instancia, dos autos de infragio e imposicao de multas;

XVIl - gerenciar e supervisionar os servigos de coleta,
armazenamento, destinacdo ¢ tratamento de residuos reciclaveis, dleos
vegetais comestiveis, pilhas, baterias, lampadas fluorescentes e
DOEUMATLICOS INServivels;

XVIII - onientar a populacéao e servidores publicos quanto a
forma correta de separar os materiais reciclaveis;

XIX - coordenar estudos e tomar medidas wvisando a
racionalizacdo dos servicos de limpeza pablica prestados  pelo
Municipio,

XX - fixar os limites das areas de operagdo e os itinerarios
para a coleta de lixo, bem como para as operagies de capinagao,

varricao e lavagem dos logradouros publicos;
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XXI - programar, organizar, coordenar e supervisionar os
servigos de capind ¢ varricao de ruas e avenidas;

XXII - coordenar e fiscalizar o trabalhoe de remogao dos
entulhos da cidade, dando-lThes o desline conveniente, de modo que niao
afete a satde da populacio;

XXII1 - programar & coordenar a colocacao, nas vias
publicas, de cestas coletoras de lixo:

XXIV - manter a fiscalizagcAo sobre o tipo de recipiente
destinade ac depdsito do lixo, verificando se o mesmo obedece aos
padries estabelecidos pela Prefeitura;

XXV - fiscalizar e controlar o lancamento do lixo ¢ das
apguas apos o seu devido uso,;

XXVI - programar, coordenar ¢ supervisionar a distribuicio
e o controle dos veiculos utilizados na limpeza pablica;

XXVII - estudar ¢ propor o melhor sistema de conservacio
de veiculos, materiais e ferramentas empregados nos servigos de
limpeza publica;

XXVIII - coordenar a composicdo das turmas de varricao,
capinacao & coleta de lixo;

XXIX - responder pela gestio de residuos da construcao
civil, diretamente ou através de empresas prestadoras de servigos;

XXX — coordenar, controlar e fiscalizar os servicos de
mercados e feiras livres municipais, bem como conceder matricula para
o exercicilo de atividades nesses locais, em articulacio com a
Coordenadoria de Fiscalizagao de Obras ¢ Posturas;

XXXI - participar, junto aos orgaos competentes, da
formulacac da politica publica de meio ambiente do Municipio, bem
como das normas e padroes para a sua protecio, defesa e controle,
verificando o seu cumprimento no ambite da Coordenadoria, em
articulagao com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

XXXII - atuar em permanente articulacao e integracac com

J

as Diretorias da Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

+
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XXXIII = desempenhar outras atividades afins,

Pariagrafo Unico. O Coordenador de Limpeza Urbana ¢ um
servidor efetivo, subordinado ao Diretor de Infraestrutura e Manutencao
Urbana.

Art. 106. Compete ao Gerente do Aterro Sanitario:

I - gerenciar as opcragocs do aterro sanitario conforme
projeto, normas técnicas vigentes, orientacdes e condicionantes dos
orgdos ambientals competentes;

Il = coordenar a realizacio didria da classificagio e pesagem
dos residuos recebidos no Aterro para fins de medi¢ac e controle;

IIl - gerenciar o apontamento das horas de servico de
maguinas ¢ equipamentos, proprios ou contratados,;

IV = coordenar a elaboracan de documentos téchicos e
acompanhar as obras civis realizadas no aterro sanitario;

V - controlar os estoques e a movimentacio de saida de
produtos e subprodutos dos residuos sdlidos urbanos produzidos no
aterro sanitario;

VI = coordenar a realizacao do monitoramento ambiental ¢ o
controle tecnolégico do aterro sanitario;

VII - gerenciar o desenvolvimento e emissdo de indicadores
de desempenho mensais da disposicio de residuos no aterro sanitario;

VII - subsidiar a elaboragio e/ou revisio de um Programa
Municipal de Gerenciamento de Residuos Sdlidos;

IX = gerenciar o preparo das vias de acesso internas e
externas;

X - coordenar a manutencdo dos taludes, bermas e da

impermeabilizacao do solo;

h
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XI - coordenar a execugiao da manutencio do sistema de
drenagem superficial de aguas pluviais ¢ a drenagem dos liguidos
percolados;

XIl - gerenciar o preparo ¢ execugdae da cobertura das
células do aterro;

XIIl - gerenciar e planejar a equipe atuante no aterro
sanitario;

XIV = desempenhar outras atividades afins,

Parigrafo Unico. O Gerente do Aterro Sanitario & um
servidor efetivo, subordinado ao Coordenador de Limpeza Urbana.

Art. 107. Compete ao Coordenador do Almoxarifado

Setorial:

I - orientar a especificacdo, quanio a qualidade, a
quantidade e aos prazos de entrega, os materiais, cuja aguisicio cstcja
sob a responsabilidade da Secretaria Municipal;

Il - coordenar o recebimento e conferéncia, frente aos
contratos ou ordens de fornecimento € em conjunto com os orglos
interessados, de todos os materiais adquiridos, mesmo gquando
destinados ao armazenamento em almoxarifade proprio ¢ ali recebidos
diretamente;

HI - formalizar a declaracao de recebimento e aceitacio de
matenal, depois de verificados e considerados satisfatarios;

IV - coordenar a organizagiao do almoxanfado setorial ¢ a
armazenagem, em condigoes de perfeita ordem e conservagao e registro,
distribuindoe ¢ controlando os materiais a cargn da Secretaria
Municipal;

V - coordenar 8 manutencdo atualizada da escrituracao

referente ao movimento de entrada ¢ saida dos materiais ¢ dos estoques
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existentes, bem como a elaboracdo dos demonstrativos e relatorios
pertinentes;

VI - regstrar, controlar o uso, promover a manutencao, a
movimentacido e a pguarda dos materiais e bens patrimonizis da
Secretaria Municipal;

VII - inventariar e conferir periodicamente o material
permanente;

VIII - executar o controle dos bens permanentes da

Secretaria Municipal, de acordo com as normas de codificacio;

IX - manter atualizado o arquivo de documentos de
inventario com o registro dos bens mdveis da Secretaria Municipal;

X - farer o levantamento periddico dos bens moveis da
Secretaria Municipal, encaminhando—o ao drgio competente;

X1 - desempenhar outras atividades afins.

Parigrafo Unico. O Coordenador do Almoxarifado Setorial é

um servidor efetivo, subordinade ae Diretor de Infraestrutura e

Manutencio Urbana.

Art. 108. Compete ao Coordenador do Cemitério Municipal:

I - coordenar, supervisionar, organizar € [manter
atualizados os regisiros de sepulitamento, exumacdes, transferéncia
para ossuirios, transferéncia para outros cemitérios, ocorréncias e
reclamagoes;

Il — coordenar, supervisionar e acompanhar os servigos de
sepultamento, exumacio e remogio, observando o cumprimento das
disposicies regulamentares;

Il - zelar pele cumprimento do horario de abertura e

fechamento dos cemitérios;
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IV - coordenar, supervisionar ¢ controlar a emissao das
declaracoes relativas aos servicos prestados, mantendo em seud poder as
vias pagas com vistas ao encaminhamento aos 4rgans competentes para
prestacao de contas;

V - articular-se com a Secretaria Municipal de
Administracdo ¢ Financas encaminhando a relagao de sepultamentos
efetuados por empresas funerarias para fins de lancamento ¢ cobranca
do I55;

V1l - promover, coordenar, supervisionar, controlar e
acompanhar og servicos de conservagao e limpeza do cemitério;

VII = cxecutar as atividades relativas ao alinhamento e
numeracao de sepulturas, bem como designacao de novos lugares para
abertura de covas;

VIII - estabelecer as escalas de trabalho dos servidores
lotados no cemitério;

IX - supervisionar as atividades de conservacao e
manutengio do cemitério municipal;

X -~ assegurar o recolhimento de valores, taxas e
pagamentos realizados no cemitério e servicos funerarios, com a devida
documentacio € as respectivas prestagoes de contas;

X1 - desempenhar outras atrnibwgoes afins,

Pardgrafo Unico. O Coordenador do Cemitério Municipal &
um servidor efetivo, subordinado ao Diretor de Infraestrutura e

Manutencao Urbana.
Art. 109. Compete ao Diretor de Transporte:
I - coordenar, registrar, supervisionar ¢ controlar a

utilizacao dos veiculos leves e que compdem a frota oficial da Prefeitura
Municipal,
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Il - administrar o uso da frota de veiculos, zelando pelo
bom atendimento e cumprimento das tarefas das unidades;

III - programar, coordenar, supervisionar ¢ avaliar todos os
gservigos de agendamento e fornecimento de transpories e manutencio
dos veiculos;

v = d{ﬁgil‘, Orentar & .l'.l._lp:nriﬁin;::na:r o contrale de normas ¢
manuais referentes aos sistemas de transportes da frota de veiculos da
Prefeitura;

¥V = onentar ¢ supervisionar a deocumcntacdo, o
licenciamento € a renovagiao do seguro dos veiculos de propriedade da
Prefeitura, condutores e passageiros,;

V1l - coordenar, orientar e fiscalizar os trabalhos dos
motoristas, inclusive terceinsados, ¢ a cscala de plantéo;

VII - coordenar e zelar pela integridade fisica dos veiculos
leves da Prefeitura;

VIII - orientar e coordenar os encaminhamentos devidos
para as multas, acidentes e sinistros comunicando as ocorréncias,;

IX - coordenar e supervisionar as atividades de
manutencio ¢ conservacao da frota de veiculos leves;

X - coordenar e supervisionar as atividades de manutencao
preventiva dos veiculos leves, tais como o8 servicos de abastecimento,
lavagem, lubrificacdo, borracharia e normas operacionais;

X1 - orientar e supervisionar a elaboracio de quadros
demonstratives mensais, por veiculo, dos gastos de combustivel ¢ de
lubrificantes, reparos de pecas e mao-de-obra;

XII - coordenar e zelar pela regularidade da situacio dos
motonstas da Prefeitura, em {ace das normas de transito em vigor;

XIIl - coordenar, em articulacde com a Diretoria de
Materiais e Patriminio da Secretaria de Administracdo e Financas, o
processo de planejamento ¢ compra dos materiais de consumo e
permanente necessirios ao desenvolvimento das atividades da area de

transporte, procedendo aos pedidos e acompanhando a realizacio;
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XIV - dirigir, orientar ¢ apoiar as Coordenadorias da
Diretoria de Transporte, bem como apoiar e manter interlocucido de
oricniacao com as areas correspondentes nas Secretanias Municipais;

XV - desempenhar outras atividades alins.

Paragrafo Unico. O Diretor de Transporte é subordinado ao
Secretario Municipal de Obras, Transito e Servicos Urbanos.

Art. 110. Compete ao Coordenador de Manutencéo de

Veiculos, Miquinas & Equipamentos Pesados:

I - coordenar e supervisionar a execugao dos servigos de
manutengao dos veiculos, dos equipamentos mecanicos ¢ das maguinas
da Prefeitura;

II - programar, coordenar e supervisionar as atividades de
manutengao preventva das maquinas e equipamentos, tais como os
servigos de abastecimento, lavagem, lubrificacao, borracharia ¢ normas
Operacionais;

III - manter o controle quanto a uso, gasto e depreciacion;

IV - coordenar a organizagfo & a manutencao atualizada
dos reparos em maquinas e equipamentos;

V - coordenar a inspecio periddica e a verificacdo do seu
estado de conservacao, providenciando o8 reparos necessarios;

V1 - promover o recolhimenio € o conserto dos veiculos
acidentados, quando for o caso;

VII - organizar c fazer cumprir a escala de reviséo e
lubnficagao de veiculos;

VIII - manter, sob seguranca, a guarda de pneus, pecas,
ferramentas e demais materiais utilizados;

IX - coordenar a manutencao de servigos de vigilancia e

guarda dos equipamentos ¢ maguinas;
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X - coordenar, controlar, guardar e distribuir o material de
consumo e pecas utilizados nos veiculos e maguinas vinculados a
secretaria Municipal;

XI - coordepar e supervisionar as atividades de
manulencao & conservagas das magquinas ¢ cquipamentos;

XIT - genir as atividades e servigos da Oficina;

XIIT1 = desempenhar outras atnbuicoes afins.,

Pardgrafo Unico. O Coordenador de Manutenciao de
Veiculos, Maguinas ¢ Equipamentos Pesados ¢ um servidor efetivo,

subordinado ao Diretor de Transporte.

Art. 111. Compecte ao Coordenador de Controle da Frota

Municipal de Veiculos:

I = coordenar e supervisionar, através de rigido controle, os
gastos e custos de combustiveis no Ambito da Preleitura Municipal;

II - coordenar a elaboracio de guadros demonstrativos
mensais, por veiculo, dos gastos de combustivel ¢ de lubrificantes,
reparos de pecas ¢ mao de obra;

Il - participar ¢ colaborar na elaboracao ¢ execucdo do
controle de normas & manuais referentes aos sistemas de transportes
da frota de veiculos da Prefeitura;

IV - coordenar os processos de manter em ordem a
documentagao, providenciar anualments o icenciamento ¢ a réenovacao
do scguro dos veiculos de propricdade da Prefeitura, condutores e
passageiros;

V - fazer observar as normas e os prazos estabelecidos nos
contratos de seguro dos veiculos e magquinas pesadas da Prefeitura;

V1 - gerenciar a vistoria dos veiculos e maguinas de
terceiros a serem alugados pela Prefeitura, abastecé-los por forca de

contrato & hacalizar os boletins de transportes;
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VII - coordenar os servigos de controle da frota municipal
em articulacdo e integracdo com as respectivas arcas das Secretarias
Municipais, de modo a atuar em rede:

VIII - desempenhar outras atribuicées afins.

Pardgrafo Unico. O Coordenador de Controle da Frotas
Municipal de Veiculos & um servidor efetivo, subordinado so Diretor de
Transporie,

Art. 112. Compete ao Coordenador do Terminal Rodoviario:

I - dirigir e coordenar as atividades desenvolvidas no
Terminal Rodoviario Municipal;

II - opinar e informar sobre os servigos de locacio dos boxes
e areas hivres do Terminal, bem como orientar e acompanhar os servicos
de locacao;

III - fazer cumprir e zelar pela observancia das obrigagoes
assumidas pelos locatarios dos boxes;

IV - coordenar e zelar pelo asseio £ conservacio das
instalacoes e dependéncias do Terminal;

V - coordenar ¢ manter sistema de vigillancia sobre as
instalacoes clétricas e hidraulicas:

V1 - coordenar a implantacdo ¢ fazer cumprir o disposto nos
planos de estacionamento e na utilizacdo das plataformas do Terminal;

VII - delimitar as arcas de estacionamento de dnibus, taxis
e veiculos particulares;

VIII - coordenar o3 servigos administrativos executados no
Terminal, mantendo os registros, os controles e os dados estatisticos em
forma atalizada;

IX = coordenar, organizar e manter depdsito de material de

limpeza, bem como controlar o consumo do material utilizado;

"

1
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X - controlar os registros de frequéncia do pessoal [otado no
Terminal Rodovidrio;

X1 - coordenar ¢ fazer arrecadar as rendas provenientes das
lecacdes, efetuandeo, junto 4 Coordenadoria de Execucdo Financeira -
Tesouraria da Prefeitura, o recolhimento e a prestacio de contas das
importancias arrecadadas;

XII - coordenar a cobranca das taxas referentes a utilizacao
das dependéncias sanitarias do Terminal Rodovidrio, bem como de
cspagos reservados a publicidade;

XIM - coordenar a fiscalizacio dos horarios de
funcionamento dos boxes e de chegada e saida de veiculos:

XIV - cumprir e fazer cumprir as disposiches
regulamentares referentes ao Terminal Rodoviario Municipal;

XV - desempenhar outras atribuicies afins,

Paragrafo Unico. O Coordenador de Terminal Rodoviario é

um servidor efetive, subordinado ao Dirctor de Transporte,
Art. 113, Compete ao Diretor de Transitg:

I = cumprir ¢ [azer cumprir a legislagdo © as normas de
transito, no ambito de suas atribuicoes;

I1 - dingir, planejar, projetar, regulamentar e operar o
transito de veiculos, pedestres e animais e promover ¢ desenvolvimento
da circulacio e seguranca de ciclistas;

Il - dingir a claboragio de estudos ¢ pesguisas ¢ propor
planos e medidas que visem organizar os sistemas wviarios e de
transportes piblicos do Municipio;

IV - dirigir a implantacao e manutengao do sistema de

sinalizacio das dreas de estacionamentos, terminais ¢ abriges de

X

coletivos;
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V = coordenar & realizacto e atualizacio de cadastramento e
controle de informacbes =sobre o sistema  viario, sinalizacoes,
equipamentos urbanos de transito ¢ transporte coletivo e denominacoes
tdos logradouros existenies;

VI = definir as diretrizes e promover a elaboragao de
projetos relacionados com & expansgdo do gistema wiaro do Municipio;

VII - dirigir @ orgamzacio ¢ disciphnar o tansio no
Municipio, em articulagio com os orgaos competenies;

VIIl - coordenar a realizacio de cestudos de custos c
estatistica para o rransporte pubhco coletivo municipal;

IX - dirigir a hscalizacdo e o controle dos servicos piblicos
relativos aos transportes coletivos concedidos ou permitidos  pelo
Municipio;

X - tragar as diretrizes de ordenamento dos transpories,
cstabelecendo metas prioritarias de circulacio de coletive urbano:

Xl - promover o ¢adastramento de empresas, veiculos,
linhas ¢ demais informagdes do sistema de transporte urbano;

XII - coordenar a fixagio das condigdes. operacionais, tals
comao horanos, pontos de parada, terminais, lotagio, caracieristicas ¢
condigdes tecnicas das frotas e equipamentos utilizados nos servigos de
transportes publicos do Municipio;

XINl - propor a aplicacdo de sangdes ¢ penalidades por
infraghes &0 repulamentn de trénsito ¢ as. normas fixadas para
exploracio dos servicos de transportes publicos;

XIV - grientar @ SURErVISIONAr A administracao de servigos
gerais desenvolvidos em Terminais Rodovidrio, Urbano e de Carga do
Mumnicipio;

XV = dinigir a fiscalizacio de transito, sutuar & aplicar as
medidas administrativas previstas no Codigo de Transito Brasileiro, por
infracdo de circulacio, estacionamento e parada;

XVI - integrar-se a cutros Grgios e entidades do sistema

nacionzal de transito para Nins de arrecadacio ¢ compensacao de multas
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impostas na area de sua competéncia, com wvistas a unificacio de
licenciamento, & simplificacdo e a celebridade das transferéncias de
veiculos e de proprietdrios dos condutores, de uma para outra unidade
de federagao;

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

XVII - registrar e licenciar, na forma da legslacio, os
ciclomotores, os veiculos de tragdo e propulsao humana e os veiculos de
traciio amimal, executando ainda sua fiscalizacao ¢ a arrecadacao das
multas decorrentes de infraches:

XIX - conceder autorizacio para conduzir veiculos de
propulsao humana e tracdo animal;

XX - conduzir os servicos delegados de transito no
Municipic com observancia das orientacdes de procedimentos do
Departamento de Transite de Minas Gerais - DETRAN/ MG, bermn comao
as Resolucdes do Conselho Nacional de Transito;

XX1 - desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo Unico. O Dirctor de Trénsito & subordinado ao

Secretano Municipal de Obras, Transito e Servigos Publicos.

Art. 114. Compete ao Coordenador de Engenhana de

Trafego, Fiscalizacao ¢ Educacao de Transito:

I = coordenar, em articulacio com & Diretoria de Transito e
a Diretoria de Transporte, a claboracdo e atualizacio dos planos de
triansito e circulaciio vifiria do Municipio)

I1 - coordenar e onentar pesquisas, levantamentos e
diagnosticos das condicoes e pmoblemas de transito e trafego do
Municipio;

Il - propor & legmslacdo e os regulamentos sobre o uso e o

tragado do sistema viario e de trénsito no Municipio;
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IV — coordenar £ orientar o levantamento & a producao de
informacoes e dados estatisticos sobre acidentes ¢ outras ocorréncias
relacionadas ao trdnsito;

V = toordenar A execucdo das atividades de sinalizacao
semalorica, vertical, horizontal e estratigrafica na sede do Municipio;

VI - estudar, com o8 orgaos competentes da Prefeitura, os
projetos necessarios ao disciplinamento e & ordem do trdnsito na
cidade;

VII - aprovar o plane de trafego da cidade ¢ coordenar as
amvidades de hscalizacio do trafego e transito nas Areas urbonas e viag
municipais;

VIII - coordenar a programacao, em articulagao com os
orgaocs competentes, da organizagae do transito no perimetro urbano,
estabelecendn o itinerario e os pontos de parada de coletivos, fixando os
locais de estacionamento de taxis, moto-tdxis e de motos e veiculos
particulares ¢ o5 limites das zonas de siléncio e de tréansito e rafego em
condighes especials,

IX - disciplinar os servigos de carga e descarga e promaover
a fiscalizacdo da tonelagem maxima permitida a veiculos aue circulam
em vias publicas;

X - coordenar 4 implantagio de planos de sinalizacao e
outras indicagdes do trafego urbano, orientando & instalacao de
sinalizacdo luminosa e de faixas indicarivas;

X1 - articular-se com os 6rgéos competentes no sentido de
promover a [fiscalizacio do cumprimento das normas de [ransito e
trafego no Mumcipio;

XN - coordenar as providéncias necessarias para que os
atos publicos que possam intervir no trdnsito nao criem lranstormos
insaluveis, promovendo informacdo ao publico das alteracHes a serem

feitas no transito;

a'.q\
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XII1 - fazer exigir dos proprietaries de garagem ¢ olicinas ¢
dos prédios particulares dotados de garagem a devida sinalizacao do
local de saida dos veiculos;

XIV - manter-s¢ informado das obras na via publica,
determinando as providéncias necessarias a circulacao de pedestres e
weleilos:

XV - coordenar a fiscalizacdn de horarios de saida e
chegada dos veiculos de transportes das empresas concessionarias;

XV1 - fazer aplicar as disposicoes do Codigo de Posturas aos
concessiondrios e aos usuarios dos servicos sob sua jurisdicdo;

XVl - coordenar a execucdan de agdes de educacdo no
transito no Municipio,

XVIII - descmpenhar outras atribuicdes afins.

Pariagrafo Unico. O Coordenador de Engenharia de Trafego,
Fiscalizacao ¢ Educacao de Transito ¢ um servidor efetivo, subordinado

ao Diretor de Transito.

CAPITULO X1
DOS TITULARES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E
LAZER.

Art. 115. Compete ao Secretarioc Municipal de Esporte e
Lazer:

1 - plangar, organizar, executar ¢ avaliar todos os eventos
esportivos realizados no Municipio de Caxambu, em articulacdo & com o
apoio das demais Secretanas Municipas;

II - coordenar a elaboracdo do calendéario para realizacao de

evenios esportivos e recrealivos no Municipio em articulagdo com a

Central de Eventos:
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I - desenvolver, coordenar e acompanhar as aches e
politicas publicas direcionadas a area esportiva;

IV - administrar os equipamentos esportivos sob a
responsabilidade da Secretaria Municipal,

V = dirigir a criacio e realizacdo de programas de ginastica
laboral para os servidores municipais;

V1 - dingir € supervisionar a realizagdo de estudo e
cadastramento das instituigdes desportivas locais, mantendo os dados
coletados atualizados;

VII = prestar apoio técnico e admimstrativo ans Conselhos
Municipais de Esporte;

VIII - incentivar e apoiar o atleta;

IX - coordenar a formula¢ao e propor politicas pidblicas e
diretnzes ao Chefe do Poder Executivo, visando ao atendimento das
necessidades da Juventude:

X - promover, com regularidade, a execucdo de programas
recreativas ¢ de lazer para & populacdo;

Xl - promover, com regularidade, a execucdo de programas
esportivos e de lazer, de inleresse da populacéo;

XII - manter intercambic e ampliar parcerias com OUlros
orgaos ¢ entidades relacionados ao campo do esporte e do lazer;

XTIl - incentivar a formacio e o aperfeicoaments téenico do
pessoal e esumular os agentes no debate de temas relativos 20 seu
campo de atuacan;

XIV - promover e divulgar, interna e cxternamente, os
eventoR e projeios esportivos, em articulacio com a Assessona de
Comunicacan Social;

XV - dar execucac aos convénios ¢ termos de parcerias
celebrados entre a Prefeitura ¢ outras entidades c© orgaos, visando o

fomento das atividades esportivas ¢ de lazer, em articulacéo com as

A |

demais Secretariasg;
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XVI - responder pela administracio das pragas de espories
e os equipamentos desportives que integram a estrutura da Secretaria
Municipal de Esporte ¢ Lazer;

XVIl - dirigir a prestacdo de assisiencia 4 formagio de
assocciacies comunitirias com fins esportivos;

XVII - coordenar a prestacao de agsisténcia 4 formacdn de
assoclacoes comunitarias com fins de lazer e de recreacao;

XIX - promover a gestao do Funde Mumcpal de Esporte,
asscgurando a correta aplicacao dos recursos;

XX - promover a manutencao dos equipamentos esportivos,
bem como exercer sua coordenacao e controle, proporcionando-Thes os
recursos técnicos e administrativos indispensaveis 4 boa execucao das
atividades neles desconvolvidas:

XX1 - participar diretamente da politica de construgao,
reforma ¢ manutencdo dos locars destinados & pratica de atividades
esporivas no Municipio;

XXII - dirigic a prestacido de assisténcia &s instituigdes
cxistentes no Municipio, gque tenham por ohjetive a difusio e o
desenvolvimento de eventos e praficas desportivas e recreativas;

XXIII - promover parcenas ¢ firmar conveénios com Orgaos
publicos ¢ privados, municipais &/ou regionais para a realizacao de
eventos, programas ¢ projetos de fomento ao esporte;

XXIV - manter mtercambio com Federagbes, Lipas e demeais
representaches desportivas, ao nivel das esferas estadual ¢ federal;

XXV - representar o Municipio em Congressos,
Conferéncias, Seminarios ¢ afins, nas arcas de abrangéncia da pasta;

XXVI - coordenar a elaboracao da proposta orcamentaria
plurianual e anual da Secretaria, em conjunto as Diretorias;

XXVII - desempenhar outras atividades alins.

Pardgrafo finico. { Secretario Municipal de Esporte e Lazer
& subordinado ao Prefeito Municipal ch

/1
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Art. 116. Compete ao Coordenador dos Eguipamentos

LEPOTTIVIS

I - gerenciar de forma racienal o uso das quadras, campos,
CETIros esportivos e outros cspacos esportivos municipals,

II — articular-se com as Secretarias Municipais para a
realizacio de programacoes conjunias;

III - gerenciar acordos e convénios, firmados pelo Municipio
com entidades pablicas e privadas, visando as acbes destinadas a
melhoria das acomodacoes do conjunto esportive e incenlivo a praticas
csportvas,

IV - coordenar a solicitacdo de compra de materiais
permanentes e do material esportive necessano a ser utilizado nas
atividades esportivas a serem desenvolvidas nas unidades;

V - zelar pela seguranca dos usudrios durante as
competigdes esportivas;

VI - administrar os contratos de prestacio de servigos;

VII - coordenar a limpeza e conservacao dos equipamentos
esporives municipais lechados ¢ abertos, em artculagiéo com a
Secretaria Municipal de Obras, Transito e Servicos Publicos;

VIII - participar da organizagio ¢ coordenagio dos eventos
desportivos valorizando a participacido das hiderancas esportivas locais e
a comunidade em geral em articulagio com a Central de Eventos;

IX - participar e contribuir na coordenar da execucdo de
programas € projetos de pratica desportiva;

X - desempenhar outras atividades afins.

Pardgrafo fnico. O Coordenador deos Eguipamentos
Esportives ¢ um servidor efetivo, subordinado ao Secretario Municipal

de Esporte e Lazer,

Art. 117. Compete ao Coordenador de Apoio & Formacao:

.'h
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1 = organizar, coordenar ¢ supervisionar as atividades de
formacaoc esportiva desenvolvida em pracas, ginasio e estadic do
Municipio;

Il = alocar os professores de educacao fisica pelas diversas
areas do Municipio, onde s&c mimstradas as praticas esportivas,
atestando mensalmente a frequéncia;

IIl - coordenar a organizacio de equipes esportivas para a
participacao de jogos ou certames regionais;

IV - coordenar a execucdo de treinamentos de atletas,
escolares ou ndo, nas instalaches e equipamentes, fomentando o
espirito de competicao, baseado no respeito ¢ como forma de integracio
social;

V - coordenar o levantamento ¢ pesquisa das necessidades
desportivas do Municipio ¢ providenciar para que sejam desenvolvidas;

V1 - incentivar a pratica de esportes, principalmente junto
as criangas e adolescentes do Municipio como forma de prevencao,

VII = organizar, coordenar ¢ supervisionar a realizacio de
eventos desportivos valorizando a participacio das liderancas esportivas
Iocais e a comunidade em geral em articulacao com a Central de
Eventozs;

VIIl - courdenar a execucfo de programas c projetos de
pratica desportiva;

IX = apoiar e estimular a participacan de atletas locais em
competigies ¢ [orneios externos, visando a promocio do esporte no
Municipio;

X - onentar a implantacdo de cventos © competicoes
esportivas, em colaboracio com entidades, clubes e associoghes
comunitaras;

X1 = gerenciar as solicitagdes e prestacoes de contas de todo

o material © eguipamentos necessarios e fornecidos para o

N\

desenvolvimento de suas atividades;
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XII - coordenar a realizacio de estudo e cadastramento das
instituiches desportivas  locais, mantendo os dados coletados
atualizados;

XIIl - coordenar a prestacio de assisténcia as instituicocs
existentes no Municipio, que tenham por objetive a difusao e o
desenvalvimento de eventos e praticas desportivas;

XIV - promover o préparo técnico das equipes desportivas
representativas do Municipio;

XV — manter intercdmbic com Federagoes, Ligas c demais
representacies desportivas, ao nivel das esferas estadusl e federal;

XVl =~ coordenar a execucdo de acordos e convénio,
firmados pelo Municipio com entidades publicas e privadas, visando as
agoes destinadas a realizacdo de eventos e torneios;

XVII - desempenhar outras atribuigoes afins.

Pardgrafo unico. O Coordenador de Apoio & Formacao é
um servidor ofetivo, subordinado ao Secretario Municipal de Esporte e

Lazer.

Art. 118, Compeite ap Coordenador de Recreagao,

Entreterumento, Lazer e Juventude;

I - planejar e coordenar a realizscio de  eventos
relacionados & recreacao, lazer e entretenmimento da populacaon, com
atencao especial a juventude;

I - coordenar a formulacido de propostas para a promocac e
desenvalvimento de acdes gue estimulem as praticas recreativas no
Municipic;

Nl - negociar ¢ gerir acordos, convenios e Parcernas com
orgaos e entidades publicas ¢ privadas para o desenvolvimento de
programas, projetos e atividades da Coordenadoria; A

N\ 4
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IV = organizar, coordenar e supervisionar a realizacao de
eventos recreativos ¢ de entretenimento, em articulacao com a Central
de Eventos,

V - promover, com regularidade, e coordenar a execugao de
programas recreativos € de lazer para a populagio;

V1 - coordenar & prestacfo de assisténcia 4 formacio de
Associacocs comunitarias com fins de lazer e de recreacio,

VII - trabalhar conjuntamente com e as Jdemais
Coordenadorias ¢ Secretarias Municipais no que diz respeito aos
programas voltadoes a lazer e recreacao do Municipio;

VIII - coordenar as solicitacdes destinadas a aquisican de
bens @ materiais necessaros 4 execucio das atividades;

IX - plancjar, organizar, coordenar a exccugdo o
supervisionar a realzacdo de cursos, semindrios ¢ palestras
relacionadas a pratica recreativa, de lazer, entretenimento 4 populacio,
com Btencao especial ao apoio & juventude;

X - promover a integréecao da comunidade atraves do
esporte £ entretenimento;

X1 - desempenhar outras atividades afins,

Pardgrafo 1inico. ©O Coordenador de  Recreacao,
Entretenimento, Lazer e Juventude é um servidor efetivo subordinado

ao Secretano Municipal de Esporte e Lazer.

TITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 119. (s orgdos da Prefeitura devemm funcionar

arficulades entre 51, em regime de mitua colaborago.

I
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Pardgrafo Unico. A subordinacan hierarquica define—se ao
final das competéncias e na posicio de cada orgao administrative no

urganograma geral da Prefeitursg,

Art, 120, O horarno de funoionamenio ds Prefeitura serd
fixado por Decreto do Executive Municipal, atendendo as necessidades
dos servigos; a natureza das funcdes ¢ as caracteristicas dos orgaos

municipais,

Art. 121. Para o pessoal ndo subordinado ao regime do
Estatuto dos Servidores Puablicos do Municipio ou que tenha sua
jornada de trabalho regulada de forma especial, sera observada a

legislacio especilica.

Art. 122, Este Regimento Interno entrara em vigor em 06

tde novembry de 2019, revogadas as disposigées em contrario,
Remstre-se, publigue-se & cumpra-se.

Caxambu. 18 de cutubro de 2019,

DIOGO CURI
Prefeito Munitipal

l"'l
LUIZ ﬁuﬂ%ﬁ%éf@mﬂ
1

|
secretario de Admini cao Interino
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