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| REPUBLICADO POR ERRO DE DIGITAGAO |

LEI N° 985/2025, de 07 de janeiro de 2025.

Dispée sobre a Estrutura Administrativa da
Administragcdo Direta do Municipio de Cardoso
Moreira, Estado do Rio de Janeiro, e da outras

providéncias.

A Prefeita do Municipio de Cardoso Moreira, no uso de suas atribuicbes legais,

faz saber que a Camara Municipal aprovou e ela sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO MUNICIPAL

Art. 1° A Administracdo Publica do Municipio de Cardoso Moreira observara os
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, sera
orientada no sentido de promover o desenvolvimento local sustentavel, a equidade
e a justica social e de aprimorar os servigos prestados a populagdo, através do

planejamento de suas agoes.

Paragrafo Unico. O planejamento das atividades da Administragdo Municipal
sera realizado através de procedimentos ciclicos e ininterruptos de elaboracéo,
acompanhamento, avaliacdo e atualizagdo periodicamente, mediante a utilizagao

dos seguintes instrumentos normativos:

I — Planos e Programas de Governo do Municipio de Cardoso Moreira;
Il — Plano Plurianual;

lll — Lei de Diretrizes Orgcamentarias;

IV — Lei Orgamentaria Anual;

V - Planos e Programas Setoriais.
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Art. 2° O (A) Chefe do Executivo Municipal devera exercer a diregdo geral e a

supervisado de todo o processo de planejamento municipal, com vistas a assegurar:

I — A articulagdo do planejamento do Municipio com o planejamento elaborado
pelos Governos Estadual e Federal;

Il — A transparéncia e a manutencao de fluxos das informacgdes para a populacgéo;
lll — A criacdo de condicbes para a participacdo da populacdo na tomada de
decisdes, no acompanhamento e no controle social das agdes governamentais;

IV — A articulagdo, a integracdo e a intercomplementariedade de todos os
instrumentos de planejamento municipal, através da compatibilizagdo dos
respectivos objetivos, politicas e diretrizes;

V — A articulagao e coordenacao das agdes da Administragao Municipal, integrando
areas de trabalho, setores, 6rgaos e entidades; e

VI — O acompanhamento e a avaliagdo da eficiéncia, eficacia e efetividade dos

servicos publicos e das demais agdes municipais.

Art. 3° Todos os o6rgaos da Administracdo Municipal devem ter sua atuacao

planejada permanentemente, no sentido de:

I — Conhecer e buscar conduzir suas agées com vistas ao enfrentamento dos
problemas, ao suprimento das necessidades e ao atendimento integral das
demandas e aspiragcdes da populagcdo, buscando a melhoria de suas condi¢des de
vida;

Il — Estudar e propor alternativas de solugéo para os problemas, necessidades,
demandas e aspira¢des da populagdo que sejam sociais, ambientais, culturais, e
economicamente compativeis com a realidade local,

lll — Definir e operacionalizar objetivos, metas, padrbes e indicadores de
desempenho para a sua atuacgao;

IV — Acompanhar, registrar e monitorar a execugao fisico-financeira de
programas, projetos e atividades que lhes estdo afetos, sob a superviséo,
controle e coordenacio da Controladoria Geral do Municipio; e

V — Avaliar, periodicamente, os resultados de suas ag¢des buscando aprimora-los.
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CAPITULO Il
DA COORDENAGAO

Art. 4° As atividades da Administracdo Municipal, Direta e Indireta, especialmente,
aquelas relacionadas a execucdo das politicas publicas voltadas para o
atendimento das prioridades da populacdo do municipio de Cardoso Moreira, bem
como aquelas cujo objetivo seja a efetivagao dos planos e programas de governo,

serao objeto de permanente coordenacgao.

§ 1° As acgdes executivas estardo a cargo das Secretarias Municipais e das
Superintendéncias a elas vinculadas, por meio dos diversos mecanismos de
organizacdo e métodos de trabalho, priorizando-se a utilizagdo de recursos
inerentes a tecnologia da informagéao, objetivando a melhor prestagdo de servigos
publicos no menor espaco de tempo possivel, otimizando-se o emprego dos

recursos disponiveis e tendo por base o principio da eficiéncia administrativa.

§ 2° No nivel superior da Administragdo Municipal, a coordenagdo geral das
atividades administrativas sera exercida pelo (a) Chefe do Poder Executivo, que o
fara diretamente ou por meio de delegacdo desta atribuicdo aos Secretarios

Municipais, no que tange as atividades especificas de cada Pasta.

§ 3° Os assuntos inerentes aos servigos publicos e a Administragado Municipal em
geral, quando submetidos ao(a) Chefe do Executivo, aos Secretarios Municipais ou
aos Superintendentes deverao, sempre que possivel, ser objeto de estudos
prévios, pareceres, analises técnicas e relatorios, elaborados de modo sintético e
objetivo, a cargo dos agentes publicos ou de quem estiver a servico da
Administracao, a fim de subsidiar os atos decisoérios das autoridades competentes,
de modo a sempre compreenderem solugdes integradas e que se harmonizem com

as politicas publicas gerais e setoriais.

CAPITULO Il
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DA DESCENTRALIZAGAO

Art. 5° A execucao das atividades da Administracdo Municipal, Direta e Indireta,
devera, sempre que possivel e se 0 recomendar o interesse publico, ser objeto de
atuacado descentralizada, tendo como objetivo a melhor aplicacdo dos recursos
publicos e a maior eficiéncia dos servicos prestados ou postos a disposicao da

populacéo.

§ 1° Compete as Secretarias Municipais, dentro das respectivas esferas de
competéncia, o estabelecimento de normas de execucao especificas, referentes a

execucao dos servicos publicos.

§ 2° Visando ao atendimento e a aplicagao do principio da eficiéncia administrativa
e, para o melhor desempenho de suas atividades especificas, notadamente,
aquelas que envolvam a tomada de decisbes, o planejamento, a coordenacgao, a
fiscalizagao, o exercicio do poder de policia e o controle, a Administragao Municipal
podera desobrigar-se da execugao direta de tarefas meramente executivas,
secundarias e instrumentais, mediante a execucao indireta, a cargo da iniciativa
privada, sempre que o interesse publico e a conveniéncia administrativa assim
recomendarem, observados o0s principios constitucionais que regem a

Administragdo Publica em geral.

CAPITULO IV
PRINCIPIOS

Art. 6° A acdo do Governo Municipal tera como principios, observados os

principios constitucionais:

| — A valorizagao dos cidadaos de Cardoso Moreira, cujo atendimento integral e

igualitario deve constituir meta prioritaria da Administracdo Municipal;
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Il — A articulagdo administrativa com o Estado do Rio de Janeiro e a Unido para a
obtencao de recursos financeiros e técnicos, visando aos melhores resultados na
prestagcao de servigos;

lll — A colaboracdo, o fomento e o apoio as atividades desempenhadas pela
iniciativa privada e os demais setores da sociedade, visando ao desenvolvimento
socioecondmico do municipio;

IV — O aprimoramento permanente da prestacdo dos servigos publicos de
competéncia do Municipio;

V — O empenho no aprimoramento da capacidade institucional da Administragao
Municipal, principalmente através de medidas que tenham como objetivos:

a) A agilidade e a desburocratizagado nos processos de tomada de decisdes, das
comunicagoes entre setores da Administragdo Municipal, bem como das rotinas e
procedimentos de trabalho, principalmente aqueles voltados para o atendimento
direto aos municipes;

b) A simplificagdo e o aperfeicoamento de métodos de controle, das normas, das
estruturas organizacionais, dos meétodos e processos de trabalho;

¢) A racionalidade nas decisdes sobre a alocagao de recursos e a realizagao de
dispéndios pela Administragdo Municipal; e

d) A valorizagao do servidor publico.

VI — O desenvolvimento social, econbmico e administrativo do Municipio, com
vistas ao fortalecimento de seu papel no contexto da regidao em que esta situado;
VIl — A disciplina criteriosa no uso do solo urbano e rural, visando a sua ocupacéao
equilibrada e harmébnica e a obtencdo de melhor qualidade de vida para os
habitantes do Municipio.

VIl — O estimulo a protecao e controle das areas de preservagao ambiental.

CAPITULO V
DA ORGANIZAGAO BASICA DA ADMINITRACAO MUNICIIPAL

Art. 7° A Administracdo Direta do Municipio de Cardoso Moreira passa a ser

constituida pelos seguintes 6rgéos:
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| - Orgaos de assessoramento direto ao (a) Chefe do Poder Executivo:
a) Gabinete do (a) Prefeito(a) - GAP;

b) Controladoria Geral do Municipio - CGM,;

c¢) Procuradoria Geral do Municipio - PGM;

d) Secretaria Municipal de Fazenda - SEFAZ; e

e) Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento - SAP.

Il - Orgdos de administracdo especifica:

a) Secretaria Municipal de Governo — SEGOV;

b) Secretaria Municipal de Saude — SESA;

¢) Secretaria Municipal de Projetos e Urbanismo — SEURB;

d) Secretaria Municipal de Comunicagao — SECOM,;

e) Secretaria Municipal de Agricultura, Ambiente e Pesca — SAMAP;

f) Secretaria Municipal de Seguranca Publica — SEMSP;

g) Secretaria Municipal de Infraestrutura e Limpeza Publica — SEILIMP;

h) Secretaria Municipal de Defesa Civil — SEDEC;

i) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Direitos Humanos — SEDSDH,;
j) Secretaria Municipal de Cultura e Turismo — SECTUR,;

k) Secretaria Municipal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia — SEDUCT;

1) Secretaria Municipal de Esporte e Lazer — SEMEL,;

m) Secretaria Municipal Desenvolvimento Econémico, Trabalho e Renda -
SECTRAB;

n) Secretaria Municipal de Gestao Publica e Captagédo e Recursos — SEGECAP;
o) Secretaria Municipal de Transporte — SECTRAN;

p) Secretaria Municipal de Habitagcdo — SEHAB;

q) Subprocurador Geral do Municipio;

r) Subprocurador Administrativo;

s) Subsecretaria de Governo;

t) Subsecretaria de Saude;

u) Subsecretaria de Infraestrutura e Limpeza Publica;

v) Subsecretaria de Defesa Civil;

x) Subsecretaria de Agricultura, Ambiente e Pesca;

z) Subsecretaria de Transporte;


mailto:gabinete@cardosomoreira.rj.gov.br

Estado do Rio de Janeiro
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARDOSO MOREIRA
Gabinete da Prefeita — GAP
http:///'www.cardosomoreira.rj.gov.br
gabinete(@cardosomoreira.rj.gov.br

aa) Subsecretaria de Desenvolvimento Social e Direitos Humanos;
bb) Subsecretaria de Cultura e Turismo;

cc) Subsecretaria de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia;

dd) Subsecretaria de Esporte e Lazer;

ee) Subsecretaria de Seguranga Publica;

ff) Fundo de Previdéncia.

lll - Das Superintendéncias

a) Superintendéncia de Cerimonial, vinculada a Secretaria Municipal de Gabinete;
b) Superintendéncia da Mulher, vinculada a Secretaria Municipal de Saude;

¢) Superintendéncia de Compras e Licitacdes, vinculada a Secretaria Municipal de
Fazenda;

d) Superintendéncia de Comunicagédo, vinculada a Secretaria Municipal de
Comunicacéo;

e) Superintendéncia do Ambiente; vinculada a Secretaria Municipal de Agricultura,
Ambiente e Pesca;

f) Superintendéncia de Agricultura; vinculada a Secretaria Municipal de Agricultura,
Ambiente e Pesca;

dg) Superintendéncia de Arborizagdo Urbana; vinculada a Secretaria Municipal de
Agricultura, Ambiente e Pesca;

h) Superintendéncia de Transporte, vinculada a Secretaria Municipal de
Transporte;

i) Superintendéncia de Assisténcia Social; vinculada a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social e Direitos Humanos;

j) Superintendéncia de Esportes e Lazer.

§1° A Comissdao Permanente Disciplinar vincula-se a Secretaria Municipal de
Administracdo, cabendo-lhe a instauragcdo de sindicancias e processos
administrativos disciplinares, mediante a apuragao, instru¢ao e proposicao de
penalidades, apos regular procedimento administrativo, com observancias dos

principios do contraditério e ampla defesa.
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§2° A Comissao Permanente de Licitacdo vincula-se a Secretaria Municipal de
Administragcdo, cabendo-lhe, notadamente, o recebimento e o julgamento das
propostas referentes as diversas modalidades licitatérias, de acordo com a

Legislacdo Federal que disciplina a matéria.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

SEGAO |

Art. 8° O Gabinete do (a) Prefeito (a) exerce as seguintes fungdes basicas,

dentre outras:

.  Coordenar a agenda relativa as audiéncias concedidas pelo Prefeito, bem
como 0s compromissos do executivo;

Il. Processar a correspondéncia do Prefeito, mantendo sob sua guarda;

lll. Manter cadastro atualizado dos membros do Governo Municipal, de
autoridades, instituicbes e organizagoes;

IV. Organizar e manter atualizados os registros relativos ao controle de
atividades cumpridas pelo Gabinete;

V. Receber e registrar o expediente recebido da Camara de Vereadores e
acompanhar a tramitacdo dos pedidos de informacdes, proposi¢cdes e
providéncias;

VI. Acompanhar, junto ao Legislativo, o movimento dos projetos de lei, verificar
os prazos dos processos do Legislativo e providenciar para adimplemento
das datas de sangé&o, promulgacéo, publicagéo e veto;

VIl. Promover a organizagao de coletaneas de leis, decretos, portarias e demais
atos do Governo Municipal, bem como da legislagdo federal e estadual,
mantendo os atos oficiais devidamente catalogados no original, em arquivo
préprio do gabinete.

VIll. Encaminhar para publicagdo dos Atos Oficiais e Leis Municipais;

IX. Acompanhar a aprovagao dos convénios e sua publicagéo pelo Executivo.
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Analisar previamente os documentos e processos administrativos oriundos
dos diversos 6rgaos e entidades do poder executivo a serem despachados e
assinados pelo Prefeito Municipal;

Determinar ao 6rgao originario que sejam supridas as eventuais omissoes,
faltas e exigéncias;

Encaminhar os processos ao setor competente para emissao de parecer
técnico;

Desempenhar outras atividades que lhes sejam determinadas pelo(a)
Prefeito(a);

Representar o Prefeito, quando solicitado.

Art. 9° A Superintendéncia de Cerimonial exerce as seguintes funcdes

basicas, dentre outras:

V.

VL.

Assessorar o Executivo Municipal nas questdes de cerimonial relativas as
autoridades civis, militares e religiosas;

Desenvolver o processo de comunicagdo nas cerimOnias e eventos da
Prefeitura Municipal;

Incluir, de forma ordenada, segundo o conjunto de normas e protocolos, as
pessoas fisicas, juridicas, entidades e organizagdes publicas e privadas que
estejam inseridas em determinado evento ou cerimdnia da Prefeitura;
Desenvolver as atividades de comunicacéo dirigida, divulgagédo e mobilizagao;
Desenvolver outras atividades afetas a comunicacdo social, em colaboracéo
com a Secretaria de Comunicagao Social;

Organizar o protocolo do cerimonial dos atos publicos ou administrativos.

Art. 10 A Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento compete:

) Manter atualizado um servigo de informatica, capaz de fornecer informacdes

estatisticas, inclusive de custos, das a¢gdes governamentais integrada;

Il) Manter sob sua guarda, com perfeito registro e controle, os bens patrimoniais e

de almoxarifado;

1)

Executar toda a politica de pessoal do Municipio, mormente quanto a

recrutamento, selecao treinamento e controle funcional;
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IV) Manter um rigido controle do patrimdnio municipal, através de tombamento;
Administrando a sua utilizacao;

V) desempenhar outras tarefas que sejam determinadas pelo Prefeito;

VI) A Secretaria de Administragcdo do Municipio, para desempenho de suas
atividades, contara com a seguinte estrutura basica:

a) Dirigir, coordenar e supervisionar os 6rgaos da Secretaria;

b) Referendar os atos baixados pelo Prefeito, pertinentes a Secretaria ou de
aplicagao geral;

c) Promover a articulagdo da Secretaria com os 6rgaos e entidades federais,
estaduais e municipais, inclusive de natureza privada, visando ao atendimento de
atividades setoriais do Municipio de Cardoso Moreira.

d) Promover a articulagdo da Secretaria com os 6rgaos que lhe sdo vinculados.
para a harmonizagao e consolidagao das respectivas programacdes de trabalho;

e) Administrar em estrita observancia as disposi¢cées legais e normativas da
administragdo publica municipal e, quando aplicaveis, as da legislacdo Estadual e
Federal;

f) Assinar convénios, contratos, acordos e ajustes em que a Secretaria Municipal
de Planejamento e Desenvolvimento seja parte, observadas a sua competéncia e a
legislagao aplicavel;

g) Praticar todos os demais atos que se fizerem necessarios a implantagdao das
atividades das unidades da Secretaria, observada a legislacao vigente

h) Elaborar planos e programas anuais e plurianuais das areas de orgamento e
financas; Consolidacdo da proposta orcamentaria anual, a partir das propostas
orgcamentarias elaboradas pelos 6rgédos municipais;

i) Elaborar diretrizes gerais, inclusive metas globais quantitativas e qualitativas,
quanto a utilizagdo, manutengao e gestdo orcamentaria;

j) Orientar a elaboracdo do Plano Plurianual da Administracéo direta e indireta,
Fundagdes, Fundos Municipais, Empresas Publicas e Autarquias;

k) Orientar a elaboracdo de um Plano de Trabalho Anual e da Lei Orcamentaria
Anual (LOA), compreendendo os Orgcamentos Fiscais, da Seguridade e de
Investimento, da Administracdo Direta e Indireta, Fundos Municipais, Empresas

Publicas e Autarquias;
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[) Orientar e administrar o desenvolvimento do processo do Orgamento Participativo
NO mMunicipio;

m) Desenvolver estudos e pesquisas que visem ao aperfeigoamento das técnicas
de elaboragao do Orgamento Publico;

n) Orientar e supervisionar a elaboragao do planejamento geral e setorial;

0) Apresentar relatérios gerenciais mensais que demonstrem os resultados dos
trabalhos, promover reunides periddicas com os servidores e elaborar ementa para
capacitagao dos servidores na area de sua competéncia.

p) Criar condigbes favoraveis e de facilidades para o processo de geragédo de
emprego, trabalho, renda e desenvolvimento socioeconémico do Municipio;

q) Fundamentar, apoiar técnica, material e financeiramente, estimular e fomentar o
processo de geragcdo de emprego, trabalho, renda e desenvolvimento
socioecondémico no municipio, bem como buscar a remog¢ado dos obstaculos que
tem impedido a sua evolugcdo adequada,;

r) Criar e garantir as condigbes de sustentabilidade do processo de geragédo de
emprego, trabalho, renda e desenvolvimento socioeconédmico do Municipio sob os
aspectos, inclusive ambiental;

s) Expandir, diversificar, modernizar tecnologicamente, reduzir os custos e
melhorar a qualidade da base produtiva do Municipio e do nivel de qualificagao de
sua mao-de-obra, visando a sua inser¢cao no mercado de trabalho;

t) Criar uma economia solidaria no Municipio;

u) Incrementar o grau de independéncia do Municipio em relagdo a produtos
oriundos de fora;

v) Desenvolver a capacidade governativa do Executivo Municipal;

x) Melhorar continuamente a qualidade dos processos de formulagéo,
implementacgéo e gestdo das politicas publicas municipais;

z) - Atender as necessidades detectadas, as demandas e a programacao feita pela
Secretaria Municipal de Administragao;

aa) - Preparar os recém concursados para assumir suas fun¢gdes no Municipio;

bb) - Contribuir para o desenvolvimento dos potenciais pessoais e profissionais;

cc) - desempenhar outras atividades que lhes sejam determinadas pelo Prefeito;
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dd) - Trabalhar na estreita colaboragdo com outros érgaos de capacitacao da
Administracdo Municipal e demais entidades publicas e privadas existentes no

Municipio, de forma a aproveitar a capacidade ja instalada e evitar desperdicios.

Art. 11 Ao Diretor de Recursos Humanos compete:

Processar a folha de pagamento do funcionalismo municipal, dos estagiarios e
dos bolsistas de programas de incentivo ao trabalho e requalificagdo
profissional.

Executar o controle sistémico das operagcbes de processamento de dados
relativos a folha de pagamento dos servidores publicos municipais;

Controlar o sistema de concessao de férias;

Efetuar os calculos para determinacao dos recolhimentos legais;

Providenciar a emissao de relatorios exigidos por lei.

Manter atualizado o histérico funcional dos servidores quanto as férias e
licengas-prémio;

Executar as politicas, diretrizes e protocolos definidos para o funcionamento da
Coordenadoria, obedecendo as regras estabelecidas em conjunto com a
Subsecretaria, proporcionando agilidade, comodidade, transparéncia,
moralidade, economia, satisfacdo e legalidade no desempenho das suas

funcoes;

Art. 12 Aos Assessores de Secretaria compete:

a) Assessorar e auxiliar o Secretario Municipal na organizagao, orientagdo e

supervisao dos servigos desenvolvidos na Secretaria;

b) Prestar assessoria, orientagdo e acompanhamento junto as Secretarias Municipais

nos assuntos pertinentes a Secretaria em que tiver executando seu trabalho, entre

outras atividades em que for solicitada pelos seus superiores hierarquicos.

Art. 13 Ao Departamento de Planejamento compete:

a) organizar, coordenar, executar, controlar e avaliar a politica tributaria e fiscal do

Municipio;
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b) Assessorar o Prefeito quanto ao planejamento, coordenagéo, controle e avaliagao

das atividades desenvolvidas pela Administragcdo Municipal.

Art. 14 Ao Fundo de Previdéncia compete:

Paragrafo unico — As competéncias do Fundo de Previdéncia e de seus Conselhos

(Deliberativo e Fiscal) estdo previstos na Lei 600/18 e suas posteriores alteracdes.

Art. 15 Ao Departamento de Patriménio compete:
I. Coordenar, desenvolver e executar todas as atividades relacionadas com o
patrimdnio e os servigos gerais;
ll. Caracterizar e identificar os bens patrimoniais;
lll. Controlar a localizagao fisica dos bens patrimoniais da Prefeitura;
IV. Promover inventarios periddicos para o efetivo controle dos bens patrimoniais;
V. Promover a baixa e a alienagdo de bens patrimoniais ou permanentes inserviveis
da Prefeitura;

VI. Manter atualizado o cadastro dos préprios municipais;

VIIl. Fazer a carga, aos 6rgaos da Prefeitura, do material permanente a eles distribuidos
e as transferéncias de materiais de um 6rgao para outro, bem como a conferéncia
de carga respectiva, durante o més de dezembro de cada ano e toda vez que se
verificar mudanga da chefia do érgéo ou do funcionario responsavel pelo bem;

VIII. Articular-se com o Departamento responsavel para o efeito de registro patrimonial
dos bens imdveis e do material permanente;

IX. Processar a aquisi¢cao ou alienagdo dos bens imobiliarios, ouvida a Procuradoria
Geral do Municipio;

X. Fiscalizar a observancia das obriga¢des contratuais assumidas por terceiros, em
relagdo ao patriménio municipal;

XI. Determinar as providéncias para a apuracao dos desvios de material permanente;

Art. 16 Departamento de Almoxarifado compete:

I.  Uniformizar o uso de suprimentos utilizados e a respectiva nomenclatura;

ll. Propor cotas, pelo menos trimestrais, de fornecimento de suprimentos visando
nivel de estoque de seguranca;

lll. Propor as licitagdes para aquisi¢ao de suprimentos;
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IV. Solicitar o pronunciamento de o6rgaos técnicos, nos casos de aquisicao de
suprimentos e equipamentos especializados; V. Controlar os prazos de entrega dos
suprimentos adquiridos pela Prefeitura, propondo a aplicacdo de multas e penalidades
a fornecedores, quando inadimplentes;

V. Elaborar relatérios periédicos de atividades, bem como fornecer informagdes
técnicas e financeiras para controle dos 6rgaos superiores;

VI. Elaborar e estabelecer em conjunto com as suas divisbes e também com a
Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento, as politicas, diretrizes e
protocolos para o funcionamento de cada Divisao do Departamento, proporcionando
agilidade, comodidade, transparéncia, moralidade, economia, satisfacéo e legalidade
no desempenho das suas atribuigdes;

VII. Desenvolver atividades correlatas as suas atribuicdes que |he forem determinadas
pelo Secretario Municipal de Administracdo e Planejamento e Chefe do Poder

Executivo ou lei especifica.

Art. 17 Ao Departamento de Protocolo compete:
l. Preparar e encaminhar o expediente;

| Receber solicitagdes dos municipes através de requerimentos, emitir recibo de
protocolo e protocolar documentos;

M. Receber, organizar, anexar e manter atualizado os processos para pronta consulta,
conforme a legislacao vigente e fazer juntada nos processos quando solicitado pelos
orgaos da Prefeitura;

IV. Receber, numerar e distribuir documentos encaminhados ou entregues ao setor,
sob forma inclusive de requerimentos, oficios e correspondéncias em geral, e
organizar guias de remessa da Chefia de Gabinete;

V. Promover expedi¢cdo de correspondéncias;

VI. Planejar, organizar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades inerentes
a Chefia de Gabinete;

VII. Elaborar e fornecer relatérios gerenciais, sugestées e metas de trabalho;
VIIl. Zelar pelo cumprimento das normas administrativas, atentando para a disciplina,

assiduidade, pontualidade, entre outros, adotando medidas cabiveis para tanto;
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IX. Promover a implantagao de planos, fluxos e rotinas, objetivando a organizagao dos

métodos de trabalho;

Art.18 Estdao também vinculados a Secretaria Municipal de Administragiao e

Planejamento os seguintes érgaos:

. Recepcgédo do Centro Administrativo;
Il. AGC - Dr Matos;

lll. AGC - Outeiro;

IV. AGC — Sao Luis;

V. AGC - Sao Joaquim.

Art. 19 A Controladoria Geral do Municipio exerce as seguintes fungoes basicas,

dentre outras:

I. Fiscalizar e fazer a tomada de Contas dos 6rgaos da administragdo municipal,
quando se fizer necessario;

Il. Exercer as fungbes de controle interno, objetivando a garantia da legalidade e
corregao da execugao orcamentaria;

lll. Fiscalizar, formalizar e dar impulso aos processos licitatérios;

IV. Aplicar as exigéncias pertinentes a legislacao de licitagdes, de contratos e de direito
administrativo para garantir o efetivo cumprimento destes na formalizagdo e execugéao
dos processos licitatorios;

V. Desempenhar outras atividades que Ihes sejam determinadas pelo Prefeito;

Art. 20 A Controladoria Geral do Municipio, para desempenho de suas atividades,
contara com a seguinte estrutura basica:

I Divisdo de contratos e convénios;

Il Dar suporte ao contador e ao assessor contabil no atendimento aos diversos
oficios do TCE/RJ;

M. Analisar e adotar as necessarias providéncias para saneamento nos
procedimentos nas matérias afins;

V. Emitir parecer conclusivo em questdes pertinentes a sua area de atuacéo.
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Art. 21 Ao Departamento Administrativo compete:

Preparar e encaminhar o expediente;

Receber solicitagbes dos municipes através de requerimentos, emitir recibo

de protocolo e protocolar documentos;

Receber, organizar, anexar e manter atualizados os documentos e

processos para pronta consulta;

V.

V.

Gerenciar materiais e equipamentos necessarios as atividades da
Secretaria;

Apoiar na elaboragao e envio de relatérios administrativos.

Art. 22 A Assessoria Técnica - Operador de SIGFIS compete:

V.

Analisar e adotar as necessarias providéncias para saneamento nos procedimentos
nas matérias afins;

Fiscalizar a regularidade dos setores de fazenda, arrecadagao, contabilidade e
outros que registrem (ou atestem) despesas ou arrecadem receitas publicas;

Zelar pelo fiel cumprimento das determinagdes legais previstas em instrumentos
proprios;

Auxiliar os demais membros de controladoria em seus misteres.

Art.23 Secretaria de Desenvolvimento Economico, Trabalho e Renda

V.

VL.

Competéncia:

Criar instrumento de fomento necessario para promog¢ao do desenvolvimento
econdmico sustentavel, incentivando medidas que visem a melhoria da qualidade
de vida da populacdo do municipio de Cardoso Moreira;

Articular com as representacdes empresariais e de trabalhadores uma
politica publica para o desenvolvimento sustentavel econdmico e social;

Viabilizar a captagdo de recursos, junto a empresas, instituicbes, orgaos
federais e estaduais.

Incentivar a industria o comércio e servigo como fatores de desenvolvimento
socioecondmico;

Articular junto a instituicdes afins de outros municipios, nas esferas estadual

ou federal, visando o desenvolvimento de programas integrados;
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VIL. Propor convénios e instrumentos contratuais que estabelecam acbes para
alavancar as atividades industriais, comerciais e de servigos;

VIIl. Fomentar reunides ou encontros junto a Sociedade Civil Organizada,
Instituicdes e Orgdos de Classe dos setores industrial, comercial e de servigo, a fim

de nortear as agdes para promover o desenvolvimento do municipio;

IX. Propor uma politica de desenvolvimento industrial, comercial e de servigos,
que vise a estimular o aquecimento do comércio local, atraindo divisas e
estimulando investimentos no Municipio, com a participacdo do Conselho
Municipal Desenvolvimento Econdmico;

X. Promover cursos de capacitacdo profissional, a fim de contribuir para a
melhoria da mao de obra, facilitando a inclusdo de municipes no mercado de
trabalho;

XIl. Promover a participagao do Municipio em eventos, feiras, workshops, com a
finalidade de divulga-lo, institucionalmente enquanto potencial polo de
investimentos;

Xll.  Articular com associagdes representativas do comércio informal a sua
organizagao, promovendo melhorias e manutencéo dos servigos, bem como

dos locais destinados a sua instalagao;

Art. 24 A Procuradoria Geral do Municipio compete:

I. Defender, administrativa e judicialmente, os direitos e interesses do Municipio;

Il. Redigir projetos, justificativas, vetos, decretos, portarias, regulamentos,
contratos, resolucdes e outros documentos oficiais;

lll. Cuidar das acgdes relativas a desapropriacdes, alienagdo e aquisicao de bens
imoéveis pelo Municipio, bem como dos contratos em geral,

IV. Promover a cobranca judicial da Divida Ativa do Municipio;

V. Participar dos inquéritos administrativos, dando — Ihes orientagcdo juridica
conveniente;

VI. Supervisionar e cuidar da legalidade dos processos de licitagao;

VII. Dar assessoramento juridico aos orgaos da Prefeitura, quando solicitado;

VIIl. Exercer outras atribuicbes que Ihes forem confiadas pelo Prefeito.
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Paragrafo unico. A Procuradoria Geral do Municipio, para desempenho de suas

atividades, contara com a seguinte estrutura basica:

l. Procurador Geral;
Il. Subprocurador Geral;

a) Compete ao Subprocurador Geral Substituir, quando previamente autorizado
pelo prefeito, o procurador-geral em seus impedimentos, auséncias temporarias,
férias, licengas ou afastamentos ocasionais bem como, no caso de vacancia do
cargo, até nomeacgao de novo titular;

b) Prestar assisténcia direta ao procurador-geral;

c) exercer, mediante delegacdo de competéncia pelo procurador-geral do
municipio, as atribuicdes que Ihe forem conferidas; e

d) exercer outras atribuigdes que lhe forem, legal ou regularmente, cometidas.

lll - Subprocurador Administrativo

a) Atuar, mediante solicitagdo, em procedimentos administrativos que tratem de
matéria tributaria;

b) Opinar em consultas de natureza tributaria;

c) Proceder a cobranca judicial da divida ativa do Municipio;

d) Examinar a legalidade dos atos administrativos dos diversos 6rgéos publicos
municipais que fundamentem créditos inscritos ou a serem inscritos em divida
ativa, submetendo ao Procurador-Geral do Municipio proposta de encaminhamento
da matéria ao exame da Procuradoria Especializada em cuja competéncia ela se
inclua;

e) Oficiar ao Procurador-Geral do Municipio sobre os cancelamentos de certiddes
de divida ativa;

f) Orientar os diversos 6rgaos e entidades municipais;

g) Exercer especificamente as atribuicbes que l|he forem cometidas pelo

Procurador-Geral do Municipio.

IV. Assistente Juridico

a) Elaborar pareceres técnico-juridicos;
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b) Executar atos administrativos, informacdes, relatérios e outros documentos de
informagé&o técnico-juridica;
c) Fazer acompanhamento e analise sistematica da legislagédo relacionada com a
sua area de atuacgao;

d) Realizagdo de atividades relacionadas com o planejamento operacional, a
execugao e o monitoramento de projetos, programas e planos de agéao;
e) Fazer acompanhamento das matérias sob sua responsabilidade, propondo
alternativas e promovendo agdes para o alcance dos objetivos da organizacgao;
f) Manter o arquivo em perfeito estado;
g) Controlar a entrada e saida de todos os documentos que circulam em sua
respectiva unidade administrativa;
h) Entregar os expedientes protocolados em seus destinos internos ou externos;
i) Fazer acompanhamento das matérias sob sua responsabilidade;
j) Elaborar, acompanhar e fazer levantamento técnico-juridico para as metas e
programas de Assisténcia Social do Governo Municipal para o amplo atendimento
aos municipes considerados hipossuficientes, na forma da lei;
l) Executar outras atividades correlatas, além e outras atribuigdes que lhes forem
cometidas pelo Procurador-Geral.

V. Departamento Administrativo

a) Preparar e encaminhar o expediente;

b)  Receber solicitagbes dos municipes através de requerimentos, emitir recibo
de protocolo e protocolar documentos;

c) Receber, organizar, anexar e manter atualizados os documentos e processos
para pronta consulta;

d) Gerenciar materiais e equipamentos necessarios as atividades da Secretaria;

e) Apoiar na elaboragao e envio de relatérios administrativos.

Art. 25 A Secretaria Municipal de Fazenda compete:
I) executar a politica fiscal do Municipio;
Il) controle e execugdo orgamentaria do Municipio, em colaboragdo com o 6rgéo de

controle interno;
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lll) receber, guardar, pagar e movimentar recursos financeiros do Municipio,
através da tesouraria;

IV) processar a receita e as despesas, manter os registros e controles da
administragao financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;

V) preparar boletins de caixa diarios, balancetes mensais e prestagdo de contas
anuais, bem como dos recursos transferidos ao Municipio através de convénios e
ajustes;

VI) manter sob permanente controle a escrituragao dos fundos;

VII) executar outras tarefas que lhes sejam determinadas pelo Prefeito.

VIIl) a Secretaria de Fazenda do Municipio, para desempenho de suas atividades,
contara com a seguinte estrutura basica:

VIIl) elaborar, com os demais 6rgdaos municipais, o Plano Plurianual de
Investimentos, a Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Proposta Orgcamentaria anual;

IX) Exercer outras atribuigdes que lhes forem confiadas pelo Prefeito.

Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Fazenda, para desempenho de suas

atividades, contara com a seguinte estrutura basica:

1) Secretario;

Il) Tesoureiro;

a) Controlar a entrada e saida de recursos financeiros do municipio.

b) Realizar pagamentos e recebimentos, garantindo o cumprimento das obrigacdes
financeiras.

c) Participar da elaboracdo e acompanhamento do orgamento municipal,
colaborando com o controle das despesas e receitas previstas.

d) Realizar a conciliagcdo de todas as contas bancarias do municipio, verificando
saldos e movimentagoes.

e) Organizar e manter os documentos contabeis e financeiros em conformidade
com as legislacdes vigentes.

f) Preparar relatérios financeiros para apresentacdo aos 6rgaos de fiscalizagao e
auditoria.

g) Gerir as contas bancarias municipais, garantindo a transparéncia das contas

publicas, elaborando relatérios financeiros, acompanhando licitacbes para verificar
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disponibilidade orgamentaria, controlando o caixa rigorosamente e assegurando
conformidade legal em todas as operagdes financeiras.

lll) Contador;

a) Planejar, coordenar e executar as atividades de contabilidade publica do
municipio.

b) Registrar, classificar e sintetizar os fatos contabeis de acordo com as normas
legais e os principios da contabilidade.

c) Auxiliar na elaboragcdo do Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes
Orgamentarias (LDO) e da Lei Orgamentaria Anual (LOA).

d) Controlar e acompanhar a execugao orgamentaria, verificando o cumprimento
das metas fiscais.

e) Elaborar e apresentar relatérios e demonstrativos contabeis obrigatorios, como o
Relatério de Gestdo Fiscal (RGF) e o Relatério Resumido da Execugao
Orcamentaria (RREO).

f) Atender as exigéncias dos 6rgaos de fiscalizagao.

g) Garantir que os registros contabeis estejam em conformidade com as
legislagbes aplicaveis, incluindo a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) e a Nova
Lei de Licitagdes (Lei 14.133/2021).

h) Gerenciar e atualizar o controle patrimonial do municipio, registrando bens
moveis e imoveis.

i) Operar e supervisionar o sistema informatizado de contabilidade publica,
garantindo a integridade e a seguranga das informacdes.

j) Prestar suporte técnico em assuntos financeiros e contabeis, colaborar na analise
de viabilidade de projetos, elaborar relatorios para transparéncia, publicar
informacdes no portal da transparéncia, acompanhar restos a pagar e auxiliar em
auditorias para corrigir inconsisténcias contabeis.

[) Auxiliar a Controladoria Geral do Municipio e outros 6rgdos na execugao de
auditorias internas, identificando e corrigindo inconsisténcias contabeis.

m) Manter-se atualizado sobre mudancgas na legislagdo contabil, tributaria e fiscal,
promovendo a aplicagéo de boas praticas de gestéo publica.

n) Participar da apuracao e do recolhimento de tributos municipais e federais, como

ISS, INSS e FGTS, garantindo a conformidade tributaria do municipio.
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IV) Departamento de Contabilidade;

a) Planejar, organizar e executar a escrituragdo contabil da administragdo publica
municipal, conforme as normas e principios contabeis vigentes.

b) Controlar a execugao orgcamentaria, financeira e patrimonial do municipio.

c) Participar da elaboragdao do Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e da Lei Orgamentaria Anual (LOA).

d) Auxiliar na projecdo de receitas e despesas, garantindo o equilibrio
orgcamentario.

e) Monitorar e registrar os atos e fatos administrativos que impactem o orgamento e
as finangas municipais.

f) Realizar o controle de restos a pagar, verificando o impacto nas contas publicas.
g) Elaborar e encaminhar relatérios obrigatorios.

h) Publicar informagdes no Portal da Transparéncia, conforme as exigéncias da Lei
de Acesso a Informacéo (Lei n°® 12.527/2011).

i) Fornecer dados e analises contabeis para subsidiar decisdes estratégicas da
gestao municipal.

j) Prestar suporte técnico as secretarias municipais em questbes financeiras e
contabeis.

[) Garantir que todas as operagdes contabeis estejam de acordo com a legislagéo
vigente.

m) Realizar o registro, acompanhamento e inventario dos bens modveis e iméveis
do municipio, garantindo sua correta contabilizagao.

n) Manter e operar sistemas informatizados de contabilidade publica, assegurando
a integridade e a segurancga das informacdes.

0) Preparar documentos e relatérios necessarios para auditorias internas e
externas.

p) Colaborar com a Controladoria Geral do Municipio em processos de fiscalizagao
e analise contabil.

q) Apurar e registrar os tributos municipais, bem como os encargos sociais (INSS,
FGTS, IRRF), garantindo o correto recolhimento.

r) Atualizar-se continuamente sobre alteragbes na legislagéo fiscal, tributaria e

contabil.
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s) Promover treinamentos e capacitagdes para a equipe do departamento.

t) Atender as demandas do Tribunal de Contas do Estado (TCE) e outros 6rgaos de
controle, fornecendo as informacdes solicitadas.

u) Acompanhar a aplicagao de recursos vinculados, como os destinados a saude,
educacao e assisténcia social, assegurando o cumprimento das finalidades legais.
VI) Departamento de Arrecadacéo;

a) Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de arrecadagéao dos tributos
municipais, como IPTU, ISS, ITBI e taxas diversas.

b) Monitorar a receita tributaria, adotando medidas para ampliar a eficiéncia na
arrecadacao.

c) Gerir a cobranga de tributos em atraso, promovendo campanhas de
regularizagao fiscal.

d) Emitir notificagbes e autuagbes para contribuintes inadimplentes, conforme a
legislagao tributaria municipal.

e) Realizar a fiscalizagao de atividades econémicas para assegurar o cumprimento
das obrigacdes tributarias.

f) Identificar, registrar e autuar casos de evasao fiscal ou descumprimento das
normas tributarias.

g) Manter atualizado o cadastro de imdveis, empresas e demais contribuintes do
municipio.

h) Realizar o georreferenciamento e atualizacdo cadastral de areas urbanas e
rurais, quando aplicavel.

i) Elaborar estratégias para ampliagao da base de contribuintes e modernizagéo do
sistema de arrecadacéo.

j) Promover estudos sobre o comportamento da receita municipal, com vistas ao
aprimoramento das politicas fiscais.

) Prestar atendimento e orientagdes sobre tributos municipais, legislagédo vigente e
procedimentos administrativos.

m) Facilitar o acesso a informagdes e servigos, como emissado de guias, certiddes
negativas e simulagdes de impostos.

n) Garantir que os procedimentos de arrecadacéo e fiscalizagao estejam alinhados

com a legislagao tributaria municipal, estadual e federal.
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o) Colaborar com outros departamentos, como contabilidade, planejamento e
tesouraria, para garantir o equilibrio financeiro e fiscal do municipio.

p) Fornecer informagdes cadastrais e fiscais a Controladoria Geral e ao
Departamento Juridico quando necessario.

q) Promover a capacitagéo continua dos servidores do departamento em legislagao
tributaria e uso de sistemas informatizados.

r) Manter-se atualizado sobre mudancgas legislativas que impactem a arrecadagéao e
fiscalizagao.

s) Participar do planejamento e implementagao de politicas publicas que incentivem
o desenvolvimento econémico local.

t) Criar incentivos fiscais em conformidade com a legislagcdo para atrair
investimentos ao municipio.

u) Fiscalizar a emissdo e renovagao de alvaras de funcionamento, construgéo e
demais licengas municipais.

v) Verificar o cumprimento das condigbes para concessdo e manutengdo de
licengas pelos contribuintes.

x) Implantar e gerir sistemas informatizados para cadastro, fiscalizagdo e
arrecadacao tributaria.

z) Garantir a integragdo desses sistemas com outras bases de dados, como
Receita Federal e TCE.

aa) Elaborar relatérios periddicos sobre a arrecadacao e fiscalizagao para analise
pela gestdo municipal.

bb) Fornecer informagdes para a elaboragédo de previsdes orgamentarias e para o
Relatério Resumido da Execugao Orgamentaria (RREO).

VIl) Departamento de Fiscalizagcao de Receitas;

a) Fiscalizar a arrecadagéo dos tributos municipais, como IPTU, ISS, ITBI, taxas e
contribuigcdes de melhoria, garantindo o cumprimento da legislagéao tributaria.

b) Realizar auditorias fiscais em empresas, profissionais autbnomos e outros
contribuintes para verificar a conformidade com as obrigagdes tributarias.

c) Acompanhar e analisar a evolugdo das receitas municipais, identificando

possiveis desvios ou queda na arrecadagao.
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d) Propor medidas para corrigir irregularidades e melhorar a eficiéncia da
arrecadacao tributaria.

e) Emitir notificagdes fiscais e autos de infragdo em caso de inadimpléncia ou
irregularidades tributarias.

f) Coordenar a aplicagédo de penalidades administrativas previstas na legislagéo
municipal.

g) Desenvolver agdes para identificar e combater praticas de evaséo fiscal, como
sonegacao de tributos e falta de registros fiscais.

h) Realizar cruzamento de dados com outras bases de informagdes fiscais para
detectar inconsisténcias.

i) Executar auditorias fiscais periddicas e extraordinarias em estabelecimentos

comerciais, industriais e prestadores de servigos.

j) Realizar vistorias em imodveis urbanos e rurais para verificar a adequagédo do
cadastro e das obrigacdes tributarias.

) Elaborar planos de fiscalizagao tributaria com base em estudos de arrecadacéo e
comportamento dos contribuintes.

m) Priorizar setores ou areas com maior potencial de irregularidades ou
inadimpléncia.

n) Fornecer orientagcdes aos contribuintes sobre as obrigagdes tributarias e os
procedimentos para regularizagado de debitos.

0) Atuar de forma educativa para promover a conscientizagdo sobre a importancia
do pagamento de tributos.

p) Colaborar com o Departamento de Arrecadacdo e Cadastro para garantir a
atualizacao das informagdes cadastrais dos contribuintes.

q) Fornecer informagdes fiscais a Procuradoria Juridica para cobranga de dividas
tributarias judicialmente.

r) Elaborar relatérios analiticos e gerenciais sobre a fiscalizacdo de receitas,
identificando riscos e oportunidades de melhoria.

s) Subsidiar a administragdo municipal com dados para o planejamento e gestao

fiscal.
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t) Garantir que as agbes de fiscalizagdo estejam em conformidade com as
legislagbes municipais, estaduais e federais, como a Lei Complementar 101/2000
(LRF).

u) Atualizar-se sobre mudangas na legislacdo tributaria e implementar ajustes
necessarios nos processos de fiscalizagao.

v) Promover a capacitagdo continua dos fiscais de receitas, assegurando o uso
adequado de ferramentas tecnoldgicas e conhecimento atualizado sobre as normas
tributarias.

x) Implantar e utilizar sistemas informatizados para fiscalizagédo e controle de
receitas.

z) Realizar cruzamento de dados fiscais utilizando bases externas, como Receita
Federal, Cadastro Nacional de Empresas (CNPJ), entre outros. Identificar créditos
tributarios ndo arrecadados e propor agdes para sua recuperagao administrativa ou
judicial.

aa) Participar de programas de regularizagdo fiscal, como Refis, oferecendo
suporte técnico e estratégico.

bb) Assegurar que as agdes de fiscalizagdo de receitas sejam transparentes e que
os resultados sejam reportados periodicamente a administragdo municipal

VIIl) Superintendente de Compras e Licitagdes;

a) Coordenar e supervisionar a realizagao de processos licitatorios, de acordo com
a Lein®14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes).

b) Elaborar editais de licitagdo, termos de referéncia e projetos basicos, conforme
as necessidades da administragao municipal.

c) Identificar as necessidades de compras das diversas secretarias e
departamentos municipais.

d) Planejar e organizar o cronograma de aquisi¢ées de bens e servigos, priorizando
as demandas essenciais e urgentes.

e) Desenvolver e revisar os termos de referéncia e projetos basicos para a
contratacdo de bens e servigos, garantindo a adequacéo técnica e legal.

f) Acompanhar e supervisionar a execugdo dos contratos administrativos,

garantindo o cumprimento das clausulas contratuais.
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g) Zelar pela correta aplicagao dos recursos publicos, acompanhando a entrega de
bens e a prestagcao de servigos.

h) Prestar apoio técnico aos membros das comissdes de licitagdo e aos gestores
de contratos.

i) Organizar e arquivar os documentos e registros relacionados aos processos
licitatérios e contratuais.

j) Garantir que todos os processos de compras estejam em conformidade com a
legislagao vigente, especialmente a Lei de Licitagdes e contratos administrativos.

[) Manter-se atualizado sobre alteragdes legislativas que possam impactar o
processo de compras.

m) Supervisionar o controle de estoque e a distribuicdo de materiais adquiridos.

n) Garantir que os bens adquiridos sejam entregues conforme o contratado,
realizando vistorias e acompanhamentos quando necessario.

0) Coordenar a alocagao de recursos orgamentarios para a realizagdo das compras
municipais.

p) Trabalhar em colaboragdo com a Contadoria e Tesouraria para assegurar o
equilibrio financeiro nas compras.

q) Manter relacionamento com fornecedores e prestadores de servigos, buscando
sempre as melhores condigcdes de compra para 0 municipio.

r) Garantir que os contratos com fornecedores sejam cumpridos de acordo com as
clausulas estabelecidas.

s) Assegurar que todos os processos de compras sejam realizados de forma
transparente, com ampla publicidade dos atos administrativos.

t) Preparar e apresentar relatérios peridédicos sobre as compras realizadas, para
controle e fiscalizagao dos 6rgaos competentes.

u) Coordenar a capacitagao da equipe do Departamento de Compras, promovendo
treinamentos sobre a legislagao vigente, melhores praticas de gestdo de compras e
controle de contratos.

v) Implementar e gerenciar sistemas informatizados de compras, facilitando a
transparéncia e o acompanhamento das aquisi¢oes.

x) Assegurar a eficiéncia dos processos eletrénicos de compras, como 0 pregao

eletronico e a utilizagao de outras plataformas digitais.
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z) Prestar atendimento as demandas de compras de outras secretarias e 6rgaos
municipais, assegurando o cumprimento das solicitagdes de forma eficiente.

aa) Monitorar a adimpléncia dos fornecedores quanto aos prazos de entrega,
condi¢cdes de pagamento e qualidade dos produtos e servigos fornecidos.

bb) Realizar avaliagbes periddicas dos processos de compras, propondo melhorias
e ajustando os procedimentos para otimizar a execugdo e a gestdo das compras
publicas.

IX) Diretor do Departamento de Compras;

a) Coordenar a execugao de processos licitatérios para aquisigéo de bens, servigos
e obras, conforme a Lei n°® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes).

b) Elaborar e revisar os editais de licitagdo, bem como os termos de referéncia e
projetos basicos.

c) Receber e analisar as demandas de compras das diversas secretarias e
departamentos municipais.

d) Definir prioridades e planejar o cronograma de aquisicdes com base nas
necessidades de cada area.

e) Redigir e coordenar a elaboragédo de documentos necessarios para licitagoes,
como editais, contratos e termos aditivos.

f) Assegurar a clareza e a conformidade dos documentos com a legislacao vigente.
g) Supervisionar e garantir o andamento adequado dos processos licitatérios,

desde a abertura até a adjudicacdo e homologacao do vencedor.

h) Coordenar a comisséo de licitagdo e providenciar a documentagdo necessaria
para a analise e decisao dos processos.

i) Supervisionar a execucdo dos contratos administrativos, garantindo o
cumprimento das condi¢gdes acordadas.

j) Monitorar o desempenho dos fornecedores, verificando a qualidade, prazos de
entrega e cumprimento das clausulas contratuais.

) Coordenar a gestdo de estoques de materiais adquiridos, garantindo a
organizagao, conservagao e disponibilidade de itens para o uso da administragéo

municipal.
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m) Realizar inventarios periédicos de bens adquiridos, visando o controle e a
devida contabilizagao.

n) Colaborar com o planejamento orgamentario anual, identificando as
necessidades de compras e garantindo que as aquisi¢gdes estejam alinhadas com
as previsdes orgcamentarias.

o) Controlar e alocar os recursos disponiveis para as compras de acordo com 0O
orgamento aprovado.

p) Estabelecer e manter uma boa relacdo com os fornecedores, buscando as
melhores condi¢gdes de preco, qualidade e prazo.

q) Negociar com fornecedores e prestadores de servigos para obter as melhores
condicdes de contratacao.

r) Assegurar que todos os processos de compras estejam em conformidade com a
legislacdo aplicavel, incluindo a Lei de Licitagbes e outros regulamentos
relacionados.

s) Manter-se atualizado sobre mudangas nas normas e regulamentagdes que
impactem o processo de compras.

t) Organizar e arquivar adequadamente todos os documentos relacionados aos
processos de compras e contratos, garantindo a acessibilidade e a seguranga das
informacgdes.

u) Garantir a correta documentacao de todas as etapas do processo licitatorio e
contratual para auditoria e controle interno.

v) Garantir que as aquisi¢gdes e 0s processos licitatorios sejam realizados de forma

transparente e com ampla publicidade, conforme exigido pela legislagao.

x) Elaborar relatérios periédicos sobre as compras realizadas e os contratos em
andamento, prestando contas a administragdo municipal e aos O6rgaos de
fiscalizacao.

z) Coordenar a capacitacdo e o desenvolvimento continuo da equipe de compras,
promovendo treinamentos sobre novos procedimentos, legislagdo vigente e

melhores praticas.
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aa) Incentivar a implementagdao de novas tecnologias e ferramentas que possam
otimizar os processos de compras e a gestédo do setor.

bb) Monitorar as entregas de bens e servigos adquiridos, garantindo que os itens
entregues atendam as especificagbes do contrato e sejam entregues dentro dos
prazos estabelecidos.

cc) Realizar vistorias de recebimento de materiais e servigos, assegurando que as
condi¢des de qualidade estejam de acordo com o contratado.

dd) Melhorar continuamente os processos internos do Departamento de Compras,
implementando melhorias nas etapas de licitacdo, execucido de contratos e gestao
de estoque.

ee) lIdentificar gargalos e propor solugdes para aumentar a eficiéncia e a
efetividade das compras municipais.

XI) Departamento Administrativo;

a) Preparar e encaminhar o expediente;

b) Receber solicitagdes dos municipes através de requerimentos, emitir recibo de
protocolo e protocolar documentos;

c) Receber, organizar, anexar e manter atualizado os processos para pronta
consulta, conforme a legislagdo vigente e fazer juntada nos processos quando

solicitado pelos érgéos da Prefeitura.

Art. 26. Fica criado o Departamento de Arrecadacgao, Fiscalizacdo e Cadastro,

sendo o0 mesmo vinculado a Secretaria Municipal de Fazenda.

Art. 27. O Departamento de Arrecadacao, Fiscalizagdo e Cadastro (DEAFC), 6rgao
diretamente subordinado a Secretaria Municipal de Fazenda, tem por finalidade
executar as atividades relativas a politica tributaria do Municipio, executar a
inscricdo, o cadastro de contribuintes, lancamento de tributos municipais, bem
como orientar os contribuintes sobre assuntos ligados a administragao tributaria do
Municipio, competindo-lhe:

| - Executar as atividades relativas a politica tributaria do Municipio;

Il - Exercer a gestdo dos tributos municipais, coordenando e executando as

atividades de langamento, arrecadacao e fiscalizagao;
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lll - Coordenar e manter atualizado o Cadastro Fiscal do Municipio,
compreendendo:

a) Cadastro Imobiliario;

b) Cadastro Mobiliario;

c) Cadastro de Contribuintes;

d) Langamento dos tributos.

IV - Orientar os contribuintes sobre assuntos ligados a administragao tributaria;

V - Coordenar as atividades relacionadas a cobranca administrativa da Divida
Ativa;

VI - Realizar diligéncias e agdes fiscais para verificagdo do cumprimento das
obrigagdes tributarias;

VII - Articular com o cartério de registro de imoveis e com os érgaos competentes
da Prefeitura para completar as informagdes necessarias a inscricdo ou a
atualizacdo dos registros cadastrais;

VIl - Promover a educacéo fiscal e orientagdao aos contribuintes;

IX - Planejar e executar operacgoes fiscais objetivando a verificagdo do cumprimento
das obrigacdes tributarias e o combate a sonegacao fiscal;

X - Gerenciar os processos de:

a) recepgao e protocolo de solicitagbes tributarias;

b) analise de documentacéo fiscal;

c) realizagao de vistorias quando necessario;

d) realizar o controle dos Prazos Decadenciais e Prescricionais do crédito tributario;
e) acompanhamento da arrecadagao;

Xl - Organizar e manter atualizada a legislagao tributaria municipal,

XIl - Propor medidas de aperfeicoamento e regulamentacao da legislagao tributaria

municipal.

Art. 28 O DEAFC tera a seguinte estrutura:
I - Chefia do Departamento;
Il - Secéo de Fiscalizagéo de Tributos;

lll - Secéo de Cadastro Imobiliario Fiscal (SECAI);
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IV - Secao de Cadastro Técnico-Econémico (SECAT);
V - Secao de Inscricdo e Controle da Divida Ativa (SECOD);
VI - Secao de Administragao de Cemitério.

Art. 29 As secgbes serdo coordenadas por servidores designados pelo Secretario
Municipal de Fazenda, observadas as seguintes qualificacdes:

| - Secéao de Fiscalizagao de Tributos: Fiscal de Tributos ou Fiscal de Rendas;
Il - Secéo de Cadastro Imobiliario Fiscal: Agente Fiscal,
lll - Secédo de Cadastro Técnico-Econémico: Agente Fiscal;

IV - Secgao de Inscrigdo e Controle da Divida Ativa: Fiscal de Tributos ou Fiscal de
Rendas;

V - Secao de Administragao de Cemitério: servidor do quadro com experiéncia na
area.

Art. 30 Da Chefia ao Departamento De Arrecadacao

I. O Departamento sera dirigido por um Chefe do DEAFC cujas fungbes serao
exercidas por servidor do quadro permanente do Municipio, designado pelo
Prefeito Municipal, devendo possuir formacao superior em Administracdo, Ciéncias
Contabeis, Economia ou Direito.

ART. 31 Da Se¢ao de Administragcao de Cemitério

I. A Secdo de Administragdo de Cemitério, subordinada ao DEAFC, tem por
finalidade a gestao, controle e fiscalizacdo dos cemitérios municipais, competindo-
Ihe:

| - Manter atualizados os registros de sepultamentos e exumacgoes;

Il - Controlar e fiscalizar a concessao de terrenos nos cemitérios municipais;

lll - Emitir guias para cobranga de taxas relativas aos servigos cemiteriais;

IV - Fiscalizar a execugao de obras particulares nos cemitérios;

V - Zelar pela organizacao, limpeza e conservagao dos cemitérios;

VI - Manter arquivo atualizado da documentacao referente aos sepultamentos e
exumacoes;
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VII - Realizar o controle e a fiscalizagao dos servigos funerarios;
VIl - Expedir certiddes e documentos relativos aos registros cemiteriais;

IX - Coordenar os servicos de manutencido e conservacido das areas dos
cemitérios;

X - Executar outras atividades correlatas.

Art.32 Os procedimentos e rotinas operacionais do setor de cemitério serao

regulamentados por instrugao normativa especifica, que devera contemplar:

| - Procedimentos para sepultamento e exumacao;

Il - Critérios para concessao de terrenos;

lll - Normas para execucdo de obras particulares;

IV - Procedimentos para cobrancga de taxas;

V - Padrbes para manutencao e conservacao das areas;
VI - Sistema de registro e controle de documentagao.

Art. 33 Dos Procedimentos de Arrecadagao

. Os procedimentos de arrecadacdo serdao executados conforme fluxograma
proprio, que compreende:

a) Protocolo de solicitagdes e atendimento;

b) Analise documental;

c) Distribuicao aos setores competentes;

d) Emiss&o de pareceres técnicos;

e) Conclusao dos processos.

Art. 34 Do Cadastro Imobiliario

I. O procedimento para manutencdo do Cadastro Imobiliario sera regulamentado
por instrucdo normativa especifica, observando:

a) A atualizagao permanente das informagdes cadastrais;

b) O registro das alteracgdes fisicas e de titularidade dos imoveis;

c) A realizagdo de vistorias periddicas;
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d) O georreferenciamento das unidades imobiliarias;

e) A integragdo com o cartdrio de registro de imoveis.

Art. 35 O Cadastro Imobiliario mantera registro permanente de todos os
imoveis situados na zona urbana do municipio, contendo no minimo:

| - Dados do proprietario ou possuidor;

Il - Localizagao e caracteristicas do imoével,

Il - Area do terreno e area construida:;

IV - Utilizagao e categoria de uso;

V - Padrao construtivo e estado de conservacao.

Art. 36 Do Cadastro Mobiliario

I. A manutencdo do Cadastro Mobiliario sera regulamentada por instrugcéao
normativa especifica, contemplando:

a) O registro e controle das atividades econémicas;

b) A inscricdo e baixa de estabelecimentos;

c) As alteragbes cadastrais;

d) A classificagdo das atividades conforme legislag&o vigente;

e) A integragdo com outros 6rgaos de registro empresarial.

Art. 37 Da Fiscalizagao e Procedimentos Administrativos

. A Secado de Fiscalizacdo de Tributos, 6rgao integrante do Departamento de
Arrecadacao, Fiscalizacdo e Cadastro, tem por finalidade executar as atividades de
fiscalizagcado tributaria do Municipio, sendo composta por Fiscais de Tributos e

Fiscais de Rendas, competindo-lhe:

a) Exercer a fiscalizacdo direta em estabelecimentos comerciais, industriais,
prestadores de servigcos e demais entidades econdmicas;

b) Realizar o langamento, controle e constituicdo dos créditos tributarios;
c) Efetuar vistorias, notificagdes, autuagdes e demais procedimentos fiscais;

d) Realizar a homologacao dos langamentos feitos pelo contribuinte;
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e) Executar procedimentos de auditoria fiscal e diligéncias para verificagao do
cumprimento das obrigagdes tributarias;

f) Controlar, executar e aperfeigoar procedimentos de auditoria;
g) Efetuar o controle e acompanhamento das declara¢des dos contribuintes;

h) Realizar a fiscalizagcdo do ISSQN nos estabelecimentos dos prestadores e
tomadores de servigos;

i) Verificar o cumprimento das obrigagcbes tributarias acessérias conforme
legislagao vigente;

j) Elaborar relatérios de fiscalizagdo e documentos de autuagao;

[) Proceder a orientagao do sujeito passivo no tocante a interpretagdo e aplicagao
da legislacéo tributaria.

Art. 38 Da Competéncia dos Fiscais

I. Sao atribuigbes especificas dos Fiscais de Tributos:

a) Fiscalizar, langar e constituir créditos tributarios;

b) Realizar cobrangas e proceder a revisao de oficio;

c) Homologar langamentos e aplicar penalidades previstas na legislagéo;
d) Executar procedimentos de auditoria e diligéncia;

e) Analisar e elaborar pareceres em processos administrativos fiscais;

f) Elaborar calculos de exigéncias tributarias;

g) Prestar assisténcia aos érgaos de representacgéao judicial do Municipio;
h) Realizar pesquisas e investiga¢des relacionadas a inteligéncia fiscal,
i) Examinar documentos, livros e registros dos sujeitos passivos;

j) Avaliar e especificar sistemas relacionados as atividades de langamento,
arrecadacao e controle de tributos.

Art. 39 Sao atribuicoes especificas dos Fiscais de Rendas:

I - Orientar e esclarecer os contribuintes sobre o cumprimento das obrigacdes
legais referentes ao pagamento de tributos;
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Il - Examinar e preparar elementos necessarios a execugao da fiscalizagao externa;
lll - Fazer cadastramento do contribuinte e manter seu registro atualizado;

IV - Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e autenticidade de
livros e registros fiscais;

V - Verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;

VI - Investigar casos de evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

VII - Fazer plantdes fiscais e emitir relatorios das fiscalizagdes efetuadas;
VIII - Informar processos referentes a avaliagao de imoveis;

IX - Lavrar autos de infracéo e apreensao;

X - Propor a realizagdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal.

Art. 40 As rotinas de trabalhos administrativos e de fiscalizagcao do DEAFC
serao regulamentadas por instru¢gao normativa especifica, observando:

| - Planejamento das agdes fiscais;

Il - Procedimentos de auditoria e fiscalizacao;

lll - Emissao de autos de infragcao;

IV - Controle e acompanhamento de processos;

V - Procedimentos de diligéncia fiscal.

Art. 41 A fiscalizagcao atuara de forma planejada e sistematica, priorizando:
I - O combate a sonegacéao fiscal,

Il - A verificagdo do cumprimento das obrigagdes tributarias;

lll - A orientacao aos contribuintes;

IV - A aplicagao da legislagao tributaria municipal.

Art. 42 Dos Procedimentos de Fiscalizagao
l. A execugao dos procedimentos de fiscalizacdo observara:

a) Planejamento anual das agdes fiscais;
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b) Ordem de servigo especifica para cada agao fiscal,
c) Emissao de termo de inicio de fiscalizagao;

d) Notificagao prévia ao contribuinte, quando cabivel;
e) Prazo determinado para conclusao dos trabalhos;

f) Relatorio circunstanciado das acgdes realizadas;

g) Emisséo de auto de infracdo, quando constatadas irregularidades;

h) Formalizagdo do processo administrativo fiscal.

Art. 43 O planejamento da fiscalizagao devera considerar:
| - indices de recolhimento dos tributos;

Il - Declaragdes apresentadas pelos contribuintes;

lll - Denuncias recebidas;

IV - Atividades econémicas relevantes no Municipio;

V - Sazonalidade das atividades econémicas;

VI - Capacidade operacional do setor de fiscalizagao.

Art. 44 Os procedimentos de auditoria fiscal serao realizados observando:

| - Analise da documentacao fiscal e contabil;

Il - Verificacdo dos registros em meio digital,

lll - Levantamento fisico de estoques, quando aplicavel;

IV - Analise das operacdes realizadas;

V - Verificagdo do cumprimento das obrigagdes acessorias;

VI - Confronto das informagdes obtidas com outros érgaos fiscais.

Art. 45 Da Divida Ativa
I. Os procedimentos relativos a Divida Ativa observarao:

a) Critérios para inscri¢do dos débitos;
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b) Procedimentos de cobranga administrativa;
c) Parcelamento de débitos;

d) Execucgéo fiscal;

e) Controle e baixa dos pagamentos;

f) Controle dos prazos prescricionais.

Art. 46 As instrugées normativas previstas nesta Lei deverao ser editadas no

prazo de 90 (noventa) dias a contar da sua publicagao.

Art. 47 Do Fluxograma da Cobranca da Divida Ativa
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Art. 49 Secretaria De Projetos e Urbanismo compete:

I. Coordenar a politica urbana voltada para a sustentabilidade da cidade e de
interesse para o desenvolvimento urbano no ambito do Municipio;

ll. Coordenar e consolidar os estudos e proposicbes de politicas e normas de
controle urbanistico a serem consubstanciadas em Lei;

lll. Coordenar os projetos, integrando suas atividades com as demais secretarias;
IV. Articular agbes com os diversos orgaos envolvidos na produgdo do espago
urbano de forma a integrar as agdes e as politicas voltadas para a sustentabilidade
da cidade;

V. Promover audiéncias publicas com as comunidades diretamente atingidas pelos
projetos urbano-ambientais;

VI. Gerenciar a elaboragao de estudos e projetos de revitalizagéo e de intervengéo
no meio ambiente urbano tais como urbanizacio, habitagao, infraestrutura, de
Interesse do municipio em articulagdo com as secretarias municipais de
competéncia especifica de cada area;

VII. Viabilizar estudos e proposi¢cdes de politicas e normas de controle urbanistico;
VIII. Propor ao chefe do executivo, as desapropriagdes necessarias a implantagao
dos projetos urbano-ambientais;

IX. Promover a analise urbanistica para fins de licenciamento de projetos de
parcelamento do solo, projetos de interesse social, projetos em areas de especial
interesse ambiental, projetos de interesse turistico e projetos sujeitos a Analise de
Impacto de Vizinhanga, como previsto no Estatuto das Cidades;

X. Promover a revisdo e a atualizagdo do Plano Diretor Municipal na forma da Lei;
XI. Criar, rever e manter atualizado, de acordo com as diretrizes de
desenvolvimento urbano do municipio, toda a legislacéo urbanistica municipal;

Xlll. Desempenhar outras atividades que |hes sejam determinadas pelo(a)
Prefeito(a).

Paragrafo Primeiro. A Secretaria de Projetos e Urbanismo do Municipio, para
desempenho de suas atividades, contara com a seguinte estrutura basica e suas

respectivas atribuigdes:
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l. Secretario
Il. Engenheiro
a) Planejar, coordenar e controlar atividades de projetos de engenharia;

b) Criar projetos de engenharia, tanto basicos como complexos;
c) Analisar a viabilidade de novos projetos e investimentos;

d) Especificar os equipamentos, processos e recursos necessarios para o

desenvolvimento dos projetos;

e) Realizar calculos e preparar desenhos técnicos e métodos de execugao;
f) Fazer reunides com clientes e equipes técnicas;

g) Definir e comunicar os detalhes dos projetos a clientes e equipes;

h) Realizar inspegdes de controle de qualidade;

lll. Departamento de Engenharia

a) Elaborar e coordenar projetos e obras;

b) Acompanhar a execugdo de projetos e obras, inclusive a responsabilidade
técnica;

c) Avaliar e aprovar projetos de obras, edificagdes, parcelamentos e planos de
expansao urbana;

d) Garantir o funcionamento do Conselho de Desenvolvimento Urbano;

e) Promover, elaborar e fiscalizar projetos técnicos de constru¢do de obras
publicas;

f) Promover, coordenar, controlar, implementar, conservar, supervisionar e
fiscalizar as atividades estabelecidas para o sistema de trafego e transito;

g) Orientar a compra, distribuicdo, manutencdo e reparo de equipamentos
utilizados em obras;

h) Emitir e/ou elaborar laudos, pareceres técnicos, instrugbes normativas, manuais
técnicos, relatérios, registros e cadastro.

IV. Departamento de Urbanismo

a) Desenvolvimento, revisao e fiscalizagcéo de leis e regulamentos relacionados ao
uso do solo, construgao, zoneamento, e outros aspectos urbanos;

b) Licenciamento e fiscalizagao de projetos de construgéo, reforma e uso do solo
c) Garantir a implementagéao e o cumprimento do Plano Diretor do Municipio;

d) Assegurar a aplicagéo rigorosa do cédigo de obras e do codigo de postura no
territério municipal;
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e) Licenciar as edificagcdes e equipamentos;
f) Parcelamento do solo;

g) Licenciar a instalagao e funcionamento dos equipamentos e sistemas de
seguranca;

h) Elaborar projetos urbanisticos e de projetos arquiteténicos de equipamentos
comunitarios municipais;

i) Planejar e elaborar estudos e projetos relacionados a equipamentos
comunitarios;

j) Responsabilizar-se pela execugao de levantamentos topograficos.

V. Assessor técnico

a) Elaborar diagnésticos, estudos e projetos setoriais;
b) Elaborar e propor programas de trabalho;

c) Desempenhar atividades de planejamento, organizagéo, avaliagéo, controle e
orientacgao;

d) Elaborar pareceres técnicos;

e) Opinar sobre anteprojetos de decretos, regulamentos e resolugoes;

f) Consolidar informacgdes circunstanciadas;

g) Coordenar os servigos de assessoramento técnico do gabinete e departamentos;
h) Elaborar, avaliar e acompanhar os programas e projetos;

i) Contribuir na elaboragao de projetos basicos.

VI. Departamento Administrativo

a) Preparar e encaminhar o expediente;

b) Receber solicitagdes dos municipes através de requerimentos, emitir recibo de
protocolo e protocolar documentos;

c) Receber, organizar, anexar e manter atualizados os documentos e processos
para pronta consulta;

d) Gerenciar materiais e equipamentos necessarios as atividades da Secretaria;

e) Apoiar na elaboracgao e envio de relatérios administrativos.

Art. 50 A Secretaria Municipal de Gestdo Publica e Captacido de Recursos

compete:

I. Prospeccdo e Captacdo de Recursos - Identificar e buscar oportunidades de

financiamento junto a entidades publicas e privadas, como governos estaduais,
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federais, ONGs e organismos internacionais. Desenvolver estratégias para a
captacao de recursos para projetos municipais. Monitorar editais de financiamento

e chamadas publicas.

Il. Elaboracdo e Gestao de Convénios e Parcerias - Elaborar e formalizar convénios
e contratos de parceria entre o municipio e outras entidades. Coordenar e
acompanhar a execugdo de convénios, garantindo que 0s recursos sejam
aplicados de acordo com o que foi estabelecido. Auxiliar na prestagao de contas
de convénios e parcerias, garantindo que estejam em conformidade com as

exigéncias legais.

lll.Assessoria e Consultoria aos Orgdos Municipais- Prestar suporte técnico e
consultoria para outras secretarias e departamentos na elaboracao de projetos e
propostas para captagcao de recursos. Auxiliar na criagao de propostas de projetos

que atendam aos critérios exigidos por financiadores e patrocinadores.

IV. Desenvolvimento de Projetos e Propostas- Coordenar a elaboragdo de
projetos municipais que possam atrair recursos externos, assegurando que
estejam alinhados com as politicas publicas e prioridades do municipio. Elaborar
documentos  técnicos, relatérios e apresentagdbes para  propostas

de financiamento.

V. Gestao e Monitoramento de Recursos Recebidos- Acompanhar a execug¢ao dos
recursos recebidos, verificando se os gastos estdo sendo feitos de maneira
adequada e de acordo com as normas de fiscalizagdo. Garantir que as prestagoes

de contas sejam realizadas de forma correta e dentro dos prazos estabelecidos.

VL. Promocgao de Parcerias Estratégicas - Buscar parcerias estratégicas com
empresas, instituicbes de ensino, organizagbes nao governamentais e outras
entidades para fortalecer a execugcao de programas e projetos. Facilitar o
relacionamento entre o setor publico e o setor privado para promover o

desenvolvimento de iniciativas que beneficiem a comunidade.

VIL. Capacitacdo e Treinamento- Realizar treinamentos e capacitagdes para
servidores municipais e outras partes interessadas sobre como elaborar e

gerenciar projetos, buscar financiamento e executar convénios. Promover
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workshops e seminarios para disseminar boas praticas na gestdo de

recursos e parcerias.

VIll.  Assessoria Juridica e Regulatéria- Assegurar que os convénios e parcerias
sejam firmados em conformidade com a legislagcao vigente. Auxiliar na analise de
clausulas contratuais e na adaptacdo de projetos para atender as

exigéncias regulatorias.

IX. Comunicagédo e Divulgacdo- Divulgar as agcbes da secretaria, os projetos
financiados e as parcerias estabelecidas para aumentar a transparéncia e
engajamento da comunidade. Manter um canal de comunicagéo eficaz entre a
secretaria e a populacdo para informar sobre oportunidades de participacédo e

beneficios resultantes dos projetos.

X. Pesquisa e Analise de Oportunidades- Realizar estudos de viabilidade e
analises de impacto para identificar quais areas do municipio mais necessitam de
recursos e quais projetos tém maior potencial de atrair investimento. Monitorar
tendéncias e inovagdes no setor de captacdo de recursos para aplicar boas

praticas e novas abordagens.

XI. Exercer outras atribuigbes que lhes forem confiadas pelo(a) Prefeito(a).

Paragrafo Unico. A Secretaria de Gestdo Publica e Captagdo de Recursos do
Municipio, para desempenho de suas atividades, contara com a seguinte estrutura
basica:

1) Secretario

Il) Diretorias de gestao e captagao

a) elaborar de projetos que visem a captagdo de recursos para investimentos em
obras e servigos publicos;

b) firmar convénios com as esferas estadual, federal e iniciativa privada, que visem

a aplicagao de politica publica em todas as areas necessarias.

Art. 51 A Secretaria Municipal de Governo tem por finalidade:
| - Assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito e demais

Secretarios nas tarefas inerentes as suas areas de competéncia;
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Il - Assessorar tecnicamente o Prefeito Municipal nos processos a ele
encaminhados para despacho;

lll - Fazer a interagao do Prefeito com a Procuradoria Geral, a Controladoria Geral
e demais secretarias municipais;

IV - promover o relacionamento intergovernamental e a articulagéo institucional
entre o

Executivo Municipal e o Poder Legislativo, as esferas estadual e federal de
governo, municipios, entidades da sociedade civil, e colegiados instituidos por lei;
V - receber e tramitar requerimentos, autografos de lei, pedidos de informagao e
indicacbes encaminhados pela Camara Municipal, controlando os respectivos
prazos, quando for o caso;

VI - Avaliar e monitorar as agdes governamentais e dos 6rgaos e entidades da
administragdo publica, em especial das metas e programas prioritarios definidos
pelo Chefe do Executivo;

VII - enviar a Camara Municipal os projetos de lei, € no seu retorno encaminhar ao
Prefeito para sancgao;

VIll - acompanhar, perante o Legislativo, o0 andamento dos projetos de lei de
iniciativa do Executivo;

IX - Gerir as atividades de integragdo politica e administrativa e estreitar o
relacionamento com outros municipios, com autoridades das demais esferas de
governo e com entidades representativas;

X- Organizar e assistir os féruns de discussao relacionados as politicas publicas
municipais;

Xl - executar outras tarefas que lhes forem determinadas pelo(a) Prefeito(a) em

julgamento de interesse pela Secretaria.

Paragrafo unico - A Secretaria de Governo do Municipio, para desempenho de

suas atividades, contara com a seguinte estrutura basica:

| - Secretario;
Il - Subsecretario;
a) Supervisionar, orientar, chefiar e controlar programas da secretaria;

b) Gerenciar e supervisionar a equipes de trabalho;
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c) Executar outras tarefas que lhe sejam designadas.

lll - Superintendéncia de Governo

a) Orientar, chefiar e controlar programas da secretaria;

b) Supervisionar a equipes de trabalho;

c) Executar outras tarefas que lhe sejam designadas.

IV - Departamento Administrativo

a) Preparar e encaminhar o expediente;

b) Receber solicitagdes dos municipes através de requerimentos, emitir recibo de
protocolo e protocolar documentos;

c) Receber, organizar, anexar e manter atualizados os documentos e processos
para pronta consulta;

d) Gerenciar materiais e equipamentos necessarios as atividades da Secretaria;

e) Apoiar na elaboragéao e envio de relatérios administrativos.

V - Assessor Especial de Governo
a) Orientar, chefiar e controlar programas da secretaria;
b) Supervisionar a equipes de trabalho;

c) Executar outras tarefas que Ihe sejam designadas.

Art. 52 A Secretaria Municipal de Satide Compete:
. Promover incentivos visando a melhoria da saude da populacdo do Municipio, a

fim de identificar as causas para um combate eficaz das doencas epidemias;

ll. Manter permanente contato com os 6rgdos de saude estadual e federal,

firmando convénios e atraindo recursos para o Municipio;

lll. Administrar as unidades de saude do Municipio, buscando sempre o melhor

atendimento a populacéo;

IV. Promover campanhas de vacinacdo, de educagdo sanitaria, controle a

hipertensao e a diabetes, além de outras;

V. Manter permanente servico de preparacdo e atualizagcdo dos Servidores da

Secretaria;
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VL. Aplicar os recursos de convénios destinados a saude publica, de acordo com

planejamento aprovado pelo Prefeito;
VII. Executar programas de saude oral para escolares e pessoas carentes;
VIIl. Ampliar a prestagao de servigcos médicos oferecidos a populacao;

IX. Manter servico de vigilancia sanitaria eficiente, inclusive para prevenir a

incidéncia de doencas;

X Prestar contas, mensalmente, a Secretaria de Financgas, dos recursos do fundo

municipal de saude;

Xl Executar acbes de saude que visem prevenir as doencas e melhorar as

condi¢des de vida da populacéo;

XIll. Desenvolver projetos de investimentos nos setores médicos, farmacéutico e

odontolégico em consonancia com o 6rgao de planejamento municipal,
XIlll. Gerir o Fundo Municipal de Saude;

XIV. Executar outras tarefas que Ihes forem determinadas pelo(a) Prefeito(a) em

julgamento de interesse pela Secretaria.

Paragrafo unico. A Secretaria de Saude do Municipio, para desempenho de suas

atividades, contara com a seguinte estrutura basica:

I. Secretario;

Il. Subsecretaria;

lll. Supervisionar, orientar, chefiar e controlar programas da secretaria;
IV. Gerenciar e supervisionar a equipes de trabalho;
V. Executar outras tarefas que lhe sejam designadas.
VI. Superintendéncia da Mulher:

a) Promover a igualdade de género e raga;

b) Enfrentar a violéncia contra as mulheres;

c) Fortalecer as politicas para as mulheres;

d) Elaborar planejamento de género;

e) Articular programas de cooperagao;

f) Implementar politicas de protegcao as mulheres;
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g) Promover a autonomia econémica das mulheres;

h) Superintendéncia do Departamento de Ortese e Prétese;

VII. Departamento dos ACS

a) Manter o bom andamento das tarefas das equipes de agentes comunitarios de
saude do municipio, zelando pelo bom atendimento a todos os municipes e
mantendo o secretario informado do andamento dos trabalhos.

b) Realizar todas as atribuigdes que lhe forem solicitados pelo secretario e que Ihe

forem conferidas por lei;

VIIl. Departamento de Endemias

a) Manter o bom andamento das tarefas das equipes de agentes comunitarios de
endemias do municipio, zelando pelo bom atendimento a todos os municipes e
mantendo o secretario informado do andamento dos trabalhos.

b) Realizar todas as atribuigdes que lhe forem solicitadas pelo secretario e que Ihe

forem conferidas por lei;

IX. Departamento de Zoonoses

a) Manter o bom andamento das tarefas das equipes de agentes de controle de
zoonoses do municipio, zelando pelo bom atendimento a todos os municipes e
mantendo o secretario informado do andamento dos trabalhos.

b) Realizar todas as atribui¢des que lhe forem solicitados pelo secretario

X. Departamento de ESF

a) participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area de atuacéo da
equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e
vulnerabilidades;

b) manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos no sistema de
informacgéo indicado pelo gestor municipal e utilizar, de forma sistematica, os dados
para a analise da situagcdo de saude considerando as caracteristicas sociais,
econdmicas, culturais, demograficas e epidemioldgicas do territério, priorizando as

situagdes a serem acompanhadas no planejamento local;
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c) realizar o cuidado da saude da populagao adstrita, prioritariamente no &mbito da
unidade de saude, e quando necessario no domicilio e nos demais espacgos
comunitarios (escolas, associagdes, entre outros);

d) Realizar todas as atribuicdes que Ihe forem solicitadas pelo secretario.

XI. Departamento de Vigilancia Sanitaria

a) Fiscalizagao, controle e monitoramento para a promogéao e prote¢cao da saude da
populagao em portos, aeroportos, fronteiras e recintos alfandegados;

b) Atuacdo nas atividades relacionadas a importacdo e exportacdo de produtos
sujeitos a vigilancia sanitaria;

c) Atuacdo nas atividades relativas a vigilancia de eventos adversos e outros
agravos decorrentes do uso de produtos sujeitos a Vigilancia Sanitaria;

d) Gestao de risco sanitario decorrente do uso de produtos sujeitos a Vigilancia

Sanitaria.

XIl. Departamento de Vigilancia Epidemiolégica

a) Andlise e acompanhamento do comportamento epidemiolégico das doengas e
agravos de interesse no ambito municipal.

b) Analise e acompanhamento epidemiologico de doengas e agravos de interesse
dos ambitos estadual e federal, em articulagdo com os érgédos correspondentes,
respeitadas a hierarquia entre eles.

c) Participacdo na formulagcao de politicas, planos e programas de saude e na
organizagao da prestacéo de servigos, no ambito municipal.

d) Implantagao, gerenciamento e operacionalizagdo dos sistemas de informagao de
base epidemiolégica visando a coleta dos dados necessarios as analises da
situacdo de saude municipal e o comprimento dos requisitos técnicos para
habilitagdo na NOB/96 e nos indices de Valorizagdo de Resultados (IVR).

e) Realizagbes das investigagdes epidemioldgicas de casos e surtos.

f) Execucdo de medidas de controle de doengcas e agravos sob vigilancia de
interesse municipal e colaboracdo na execugao de agdes relativas a situagcdes

epidemiolégicas de interesse estadual e federal.

Xlll. Departamento de Imunizagao
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a) Operacionalizar a vacinagao de rotina e campanhas;

b) Acompanhar as notificagdes de eventos adversos pos-vacinagao;

c) Controlar imunobiolégicos especiais;

d) Organizar capacitacoes;

d) Monitorar coberturas vacinais;

e) Distribuir imunobiolégicos;

f) Avaliar a incidéncia de doengas imunopreveniveis;

g) Detectar suscetibilidade;

h) Identificar populagdes mais vulneraveis as doengas imunopreveniveis;

i) Notificar e investigar eventos adversos e 6bitos temporalmente associados a

vacinacao;

XIV. Departamento de Fisioterapia

a) Avaliar pacientes e definir objetivos especificos para cada caso;

b) Tratar e prevenir complicagées respiratorias, ulceras de decubito, linfedemas,
contraturas e atrofias;

c) Melhorar a capacidade funcional dos pacientes e restaurar a independéncia
fisica e respiratoria;

d) Habilitar fungdes sensério-motoras, neuro-musculo-esqueléticas, percepto-
cognitivas e locomotoras;

e) Orientar pacientes e familiares, explicando procedimentos e rotinas.

XV. Departamento de Odontologia

a) Prevenir, diagnosticar e tratar problemas relacionados a boca, dentes, lingua,
gengiva, ossos da face e do pescoco;

b) Realizar procedimentos estéticos, cirurgias, extracdo de dentes, limpeza e
restauracgao ;

c) Projetar e instalar proteses;

d) Avaliar a presenca de biofilme bucal, doenga periodontal, caries, lesdes bucais e
outras alteragdes bucais;

e) Realizar atendimento de urgéncia e cuidados complementares em outras

unidades de salde.
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XVI. Departamento de Atengao Basica

a) Organizar, executar e gerir os servigos e agdes de atengao basica;

b) Programar as ag¢des da atengdo basica de acordo com as necessidades de
saude da populagao;

c) Garantir o cumprimento da carga horaria dos profissionais que atuam na atengao
basica;

d) Instituir e garantir os fluxos definidos na Rede de Atencao a Saude.

XVII. Departamento de Ateng¢ao Especializada
a) Oferecer cuidados profissionais especializados;
b) Realizar diagnosticos mais complexos;
c) Utilizar equipamentos médico-hospitalares;
d) Trabalhar em conjunto com a atencgao primaria para o cuidado a saude;

e) Contribuir para aumentar a resolubilidade da atengéo primaria.

XVIIl. Departamento de Saude Mental

a) Oferecer tratamento e cuidado integral a pessoas com sofrimento psiquico;
b) Garantir o acesso aos servigos de saude mental;

c) Combater estigmas e preconceitos;

d) Promover a equidade e o respeito aos direitos humanos;

e) Desenvolver estratégias de reducao de danos;

f) Oferecer atencdo humanizada e centrada nas necessidades das pessoas.

XIX. Departamento de Transporte

a) Planejar e executar todas as tarefas pertinentes ao transporte de pacientes,
manter a frota em perfeito estado de uso e acompanhar a manutencdo mecénica
da frota.

XX. Departamento Administrativo
a) Preparar e encaminhar o expediente;
b) Receber solicitagdes dos municipes através de requerimentos, emitir recibo

de protocolo e protocolar documentos;
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c) Receber, organizar, anexar e manter atualizados os documentos e
processos para pronta consulta;

d) Gerenciar materiais e equipamentos necessarios as atividades da
Secretaria;

e) Apoiar na elaboragao e envio de relatérios administrativos.

Art. 53. A Secretaria Municipal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia compete:

I. Programar e executar a politica educacional do Municipio, em consonéncia com
as diretrizes da educacao nos planos federal e estadual;

Il. Desenvolver agdes que visem tornar cada vez mais eficaz o ensino no Municipio;
lll. manter um perfeito controle da populacdo em idade escolar, através de censo e
coleta de dados permanente, provendo as vagas necessarias para atendimento a
clientela;

IV. adotar, se necessario, calendario escolar diferenciado, para impedir a evasao
escolar na zona rural;

V. desenvolver programas de orientacdo pedagogica, objetivando aperfeicoar os
professores da rede municipal de ensino nas diferentes especialidades, buscando
aprimorar a qualidade do ensino, bem como oferecer capacitacao aos professores,
especialmente no quem tange as eventuais alteragdes nas diretrizes educacionais,
nas diferentes esferas Governamentais;

VI. aplicar convenientemente os recursos orgcamentarios destinados ao setor, com
objetividade e evitando os desperdicios;

VII. combater a evasao, a repeténcia e todas as causas de baixo rendimento dos
alunos, através de medidas de aperfeicoamento do ensino e de assisténcia;

VIII. executar outras tarefas que lhes sejam designadas pelo(a) Prefeito(a);

Paragrafo unico. A Secretaria de Educacdo do Municipio, para desempenho de
suas atividades, contara com a seguinte estrutura basica:

l. Secretario;
Il. Subsecretario;

a) Supervisionar, orientar, chefiar e controlar programas da secretaria;

b) Gerenciar e supervisionar a equipes de trabalho;
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c) Executar outras tarefas que lhe sejam designadas.

lll. Departamento NAEE

a) O Nucleo de Atendimento Educacional Especializado possui a atribuicdo de ser
referéncia para estudantes, familiares e servidores da educagao. Disponibilizando
atendimento técnico, por meio de uma equipe multiprofissional, formado por

assistente social, psicélogo, psicopedagogo e pedagogos entre outros.

IV. Diretores Escolares

a) Profissional responsavel por gerir a unidade escolar, independentemente das
etapas de escolaridade nela ofertado. O cargo de diretor se refere a unidade, ou
seja, ao espago onde o servigco e ofertado. O diretor tem como missao gerir a
escola em todos os aspectos: recursos humanos e material, relagdes interpessoais,

oferta dos servigos entre outras que o secretario julgar necessaria.

V. Departamento Educacional 1° Segmento
a) Trabalhos pedagdgicos 1° Segmento;

b) Construgao do curriculo escolar 1° Segmento;
c) Planejamento pedagogico 1° Segmento;

d) Formagao continuada 1° Segmento;

e) Monitoramento pedagdgico 1° Segmento.

VI. Departamento Educacional 2° Segmento
a) Trabalhos pedagdgicos 2° Segmento;

b) Construgao do curriculo escolar 2° Segmento;
c) Planejamento pedagdgico 2° Segmento;

d) Formagao continuada 2° Segmento;

e) Monitoramento pedagdgico 2° Segmento.

VII. Departamento Educacional Alfabetizagao/ Educacgao Infantil

a) Trabalhos pedagdgicos para alfabetizagao e educacao infantil
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b) Construgao do curriculo escolar para alfabetizagao e educacéo infantil
c) Planejamento pedagogico para alfabetizagdo e educacéo infantil
d) Formagao continuada para alfabetizagao e educagéo infantil

e) Monitoramento pedagogico para alfabetizagao e educacgao infantil
VIil. Departamento EJA

a) Proporcionar o acesso a educagao e a capacitacdo as pessoas que, por diversos
motivos, n&o concluiram a educagao basica na idade correta.

b) Departamento de Alimentagao Escolar Departamento de alimentagéo escolar é o
Ele é responsavel pela gestdo da merenda, desde o levantamento dos itens e
quantidade para aquisicdo, como o recebimento, distribuicdo e mapeamento da
alimentacdo oferecida nas escolas. Junto a ele, funciona o setor de nutricdo

responsavel pela elaboracédo do cardapio e qualidade da merenda.

IX. Departamento Pedagégico

a) Planejamento escolar

b) Elaboragéo do calendario escolar

c) Elaboragao do curriculo

d) Acompanhamento do desempenho das turmas
e) Avaliagao das notas

f) Organizag&o de aulas de reforgo

g) Avaliacado do desempenho dos professores

h) Treinamentos pedagdgicos

i) Escolha dos materiais escolares

j) Definicdo da metodologia de ensino

X. Departamento de Supervisao Educacional
a) E o departamento responsavel por regula a educacéo, monitora o cumprimento

da lei quanto ao calendario letivo.

XI. Departamento de Transporte Escolar
a) Departamento que coordena o funcionamento do transporte escolar, desde o

mapeamento das rotas para prestacdo do servigo até a fiscalizacdo das rotas.
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Responsavel em monitorar as condigdes de manutengao dos veiculos e assegurar

que o servigo esteja sendo realizados em condi¢gées adequados aos alunos.

Xll. Departamento Administrativo

a) Preparar e encaminhar o expediente;

b) Receber solicitagbes dos municipes através de requerimentos, emitir recibo de
protocolo e protocolar documentos;

c) Receber, organizar, anexar e manter atualizados os documentos e processos
para pronta consulta;

d) Gerenciar materiais e equipamentos necessarios as atividades da Secretaria;

e) Apoiar na elaboragdo e envio de relatorios administrativos.

XIlll. Conselhos vinculados a Secretaria Municipal de Educacao:

a) Conselho Municipal do FUNDEB;

b) Conselho Municipal de Educacéo;

c) Conselho de Alimentagéo Escolar;

d) Conselho de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutengao e
Desenvolvimento da Educacdo Basica e Valorizacdo dos Profissionais da

Educacéo.

Art. 54 A Secretaria Municipal de Comunicagdo Compete:

I. Formular e coordenar a politica de comunicagdo o Governo Municipal,
abrangendo as areas de imprensa, publicidade e divulgacéo;

ll. Coordenar as atividades de comunicacdo social de todas as unidades do
Governo Municipal;

lll. Coordenar a edigao e orientar a distribuigdo do Jornal Oficial do Municipio;

IV. Coordenar a contratagcdo dos servicos de pesquisa, publicidade e propaganda
do Governo Municipal,

V. Executar e promover atividades de relagbes publicas, divulgacdo e publicidade
do Governo Municipal, dentro das normas estabelecidas pelo Prefeito;

VI. Manter contato com 6rgaos da imprensa, fornecendo notas, textos, relatorios,

bem como marcar entrevistas individuais e coletivas com a imprensa;
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VII. Promover a elaboracao e divulgacao de informagdes, relativas as atividades da
Prefeitura;

VIll. Manter o Prefeito e os demais 6rgdos da Prefeitura informados sobre
publicagbes de seus interesses;

IX. Promover entrevistas, conferéncias e debates sobre assuntos de interesse do
Municipio;

X. Promover pesquisas de opiniao publica.

XI. Executar outras tarefas que lhes sejam designadas pelo(a) Prefeito(a);

Paragrafo unico. A Secretaria de Comunicagdo do Municipio, para desempenho

de suas atividades, contara com a seguinte estrutura basica:

l. Secretario;
Il. Superintendéncia de Comunicacgéo;

a) A Superintendéncia de Comunicagcdo € o setor responsavel por coordenar e
supervisionar todas as atividades e acbes da Secretaria Municipal de
Comunicacdo. Suas principais atribuicdes incluem:

b) Definir as estratégias de comunicagao institucional do municipio;

c) Gerenciar a relagao entre a Prefeitura e a populagdo no campo da comunicagao
social,

d) Coordenar as equipes dos diferentes departamentos da Secretaria;

e)Representar a Secretaria em reunides, eventos e demais compromissos oficiais.

lll. Assessoria de Imprensa

a) A Assessoria de Imprensa é responsavel por gerenciar a comunicagado com 0s
meios de comunicagao e imprensa. Suas principais atribuicdes incluem:

b) Elaborar e distribuir releases e notas oficiais;

c) Organizar coletivas de imprensa e eventos com jornalistas;

d) Monitorar e analisar a cobertura midiatica sobre o municipio;

e) Gerenciar entrevistas e porta-vozes da Prefeitura;

f) Fornecer respostas a imprensa, conforme orientagées da Superintendéncia.

IV. Departamento de Marketing
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a) O Departamento de Marketing é responsavel por desenvolver e executar
estratégias de comunicagédo e campanhas institucionais. Suas principais atribuigcdes
incluem:

b) Planejar campanhas publicitarias em diversos meios de comunicacgao;

c) Criar conteudos graficos e digitais para divulgacao institucional,

d) Gerenciar redes sociais e plataformas digitais da Prefeitura;

e) Realizar pesquisas de opinido publica para avaliar a eficacia das agbes de
comunicacgao;

f) Promover a imagem institucional do municipio junto a sociedade.

V. Departamento de Audio e Video

a) O Departamento de Audio e Video é responsavel pela producéo de contetdos
audiovisuais para comunicagao institucional. Suas principais atribui¢ées incluem:

b) Produzir e editar videos institucionais, spots de audio e transmissdes ao vivo;

c) Fotografar e filmar eventos e atividades oficiais da Prefeitura;

d) Gerenciar os arquivos de audio, video e fotografia;

e) Desenvolver roteiros para conteudos audiovisuais;

f) Apoiar as transmissdes de eventos publicos e outras agbes promovidas pela
Prefeitura.

VI. Departamento Administrativo

a) O Departamento Administrativo € responsavel pelo suporte administrativo e
operacional da Secretaria Municipal de Comunicagao.

b) Preparar e encaminhar o expediente;

c) Receber solicitagbes dos municipes através de requerimentos, emitir recibo de
protocolo e protocolar documentos;

d) Receber, organizar, anexar e manter atualizados os documentos e processos
para pronta consulta;

e) Gerenciar materiais e equipamentos necessarios as atividades da Secretaria;

f) Apoiar na elaboragéo e envio de relatérios administrativos.

Art. 55 A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo compete:
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I) promover o desenvolvimento cultural do Municipio, pelo cultivo das ciéncias, das
artes e das letras;

Il) proteger o patriménio cultural, histérico e natural do Municipio;

lll) incentivar e proteger o artista, o folclore e todas as manifestagdes culturais;

IV) organizar, manter e supervisionar a Biblioteca e o Museu Municipal;

V) desenvolver agbes que atraiam investimentos turisticos no Municipio, capazes
de gerar empregos e rendas;

VI) desenvolver agdes no campo de turismo, como divulgagcdo do potencial do
Municipio;

VII) coordenar o servigo de cerimonial em todos os eventos municipais, voltados ao
incentivo cultural e turistico do Municipio;

VIIl) Gerir o Fundo Municipal de Cultura;

IX) Consolidar o calendario anual de atividades culturais e turisticas;

X) Apoiar e incentivar as politicas publicas municipais e agbes que visem o
desenvolvimento da cultura e preservacao do meio ambiente;

XI) Realizar pesquisas para levantamento da memdria turistica do municipio,
compilagao e guarda do acervo;

XIll) Firmar, gerenciar e executar convénios em favor do Municipio;

XIll) desempenhar outras atividades que lhes forem destinadas pelo(a) Prefeito(a)

Municipal.

Paragrafo unico. Secretaria de Cultura e Turismo do Municipio, para desempenho
de suas atividades, contara com a seguinte estrutura basica:

I. Secretario

Il. Subsecretario

a) Supervisionar, orientar, chefiar e controlar programas da secretaria;

b) Gerenciar e supervisionar a equipes de trabalho;

c) Executar outras tarefas que Ihe sejam designadas.

I. Departamento de Cultura
a) Criar e manter espagos culturais, como bibliotecas, museus, teatros e centros

culturais;
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b) Registrar, proteger e promover o patriménio cultural, tanto material quanto
imaterial,

c) Apoiar a produc¢ao, distribuicado e consumo de bens culturais;

d) Elaborar e implantar politicas publicas de cultura;

e) Desenvolver programas e agdes culturais;

f) Promover a cultura na cidade;

g) Estabelecer diretrizes de agéo para apoiar grupos artisticos e estabelecimentos

publicos culturais;

Il. Departamento de Turismo

a) Planejar, organizar e promover produtos, destinos e roteiros turisticos;
b) Elaborar e sugerir convénios com 6rgaos e entidades governamentais;
c) Divulgar o potencial turistico da regiao;

d) Propor normas para o desenvolvimento do turismo;

e) Supervisionar as atividades dos érgéos e entidades da area.

lll. Departamento Administrativo

a) Preparar e encaminhar o expediente;

b) Receber solicitagbes dos municipes através de requerimentos, emitir recibo de
protocolo e protocolar documentos;

c) Receber, organizar, anexar e manter atualizados os documentos e processos
para pronta consulta;

d) Gerenciar materiais e equipamentos necessarios as atividades da Secretaria;

e) Apoiar na elaboragdo e envio de relatorios administrativos.

VI. Sao Conselhos vinculados a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:
a) Conselho Municipal de Cultura;

b) Conselho Municipal de Turismo.

Art. 56 A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer compete:

l. Incentivar a pratica de esportes, inclusive olimpicos, como forma de manter a

criangas, jovens, adultos e idosos em atividades sadias e dinamicas;
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Il. Organizar eventos, competicobes e Programas que contribuam para o
desenvolvimento do esporte e do lazer no Municipio;

lll) Desempenhar outras atividades que Ihes forem destinadas pelo Prefeito
Municipal.

IV. Apoiar e incentivar as politicas publicas municipais e ag¢des que visem o
desenvolvimento da cultura e preservagcao do meio ambiente;

V. Realizar pesquisas para levantamento da memdria turistica do municipio,
compilagao e guarda do acervo;

VI. Firmar, gerenciar e executar convénios em favor do municipio;

VIIl. Organizar e incentivar a pratica de novas atividades esportivas em suas
diversas modalidades no municipio;

VII. Consolidar o calendario anual de atividades esportivas;

VIII. executar outras tarefas que lhes forem determinadas pelo(a) Prefeito(a).

Paragrafo Unico. A Secretaria de Esporte e Lazer do Municipio, para desempenho

de suas atividades, contara com a seguinte estrutura basica:

l. Secretario

Il. Subsecretario

a) Supervisionar, orientar, chefiar e controlar programas da secretaria;
b) Gerenciar e supervisionar a equipes de trabalho;

c) Executar outras tarefas que Ihe sejam designadas.

lll. Departamento de Esporte

a) Planejar, coordenar e executar projetos e programas de esportes;

b) Promover e apoiar a pratica de esportes e lazer

c) Administrar equipamentos esportivos;

d) Estabelecer parcerias com entidades afins;

e) Estimular a pratica de esportes por pessoas com deficiéncia e idosos;
f) Divulgar o calendario de atividades esportivas e de lazer;

g) Incentivar a organizacao de associacdes desportivas, recreativas e de lazer.

IV. Departamento de Lazer
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a) Planejamento, coordenacgao e execugao de programas e projetos de lazer;

b) Promocgao de atividades esportivas para melhorar a saude e o bem-estar fisico
das pessoas;

c) Incentivo a pratica de lazer e recreagao para jovens e adultos;

d) Organizagéo de programas recreativos de carater popular e educativo;

e) Prestacdo de assisténcia a formagao de associagdes comunitarias com fins
esportivos e de recreacao;

f) Promogao de gincanas municipais.

V. Departamento de Projetos Esportivos

a) Planejar, coordenar e executar projetos e programas esportivos;
b) Desenvolver programas e projetos para o esporte de rendimento, popular e

educacional;

c) Administrar, coordenar, gerir, incentivar, promover, o esporte e o lazer formal
e informal e suas areas afins, procurando desta maneira viabilizar amplo

desenvolvimento das manifestagdes esportivas no municipio

VI. Departamento Administrativo

a) Preparar e encaminhar o expediente;

b) Receber solicitagdes dos municipes através de requerimentos, emitir recibo de
protocolo e protocolar documentos;

c) Receber, organizar, anexar e manter atualizados os documentos e processos
para pronta consulta;

d) Gerenciar materiais e equipamentos necessarios as atividades da Secretaria;

e) Apoiar na elaboracao e envio de relatérios administrativos.

Art. 57 A Secretaria Municipal de Defesa Civil compete:

. Promover a integragdo da Defesa Civil Municipal com entidades publicas e
privadas, e com érgéos regionais, estaduais e federal;

Il. Estudar, definir, e propor normas, planos e procedimentos que visem a
prevencao, socorro e assisténcia da populagcdo e recuperagao de areas quando

ameacadas ou afetadas por fatores diversos.
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lll. Participar e colaborar com programas coordenados pelo Sistema Nacional de
Defesa Civil;

IV. Sugerir obras e medidas de prote¢cdo com o intuito de prevenir ocorréncias
graves.

V. Promover campanhas educativas junto as comunidades, e estimular o seu
envolvimento, motivando atividades relacionadas com a Defesa Civil;

VI. Estar atenta as informagbes de alerta dos érgédos competentes, para executar
planos operacionais em tempo oportuno;

VIl. Comunicar aos 6rgaos superiores quanto a produgdo, 0 manuseio ou o
transporte de produtos de alto risco que puserem em perigo a populagao;

VIll. Estabelecer intercambios de ajuda, quando necessario, com
outros municipios;

IX. Executar outras tarefas que lhes forem determinadas pelo(a) Prefeito(a).

Paragrafo Unico. A Secretaria de Esporte e Lazer do Municipio, para desempenho
de suas atividades, contara com a seguinte estrutura basica:

I. Secretario

Il. Subsecretario

a) Supervisionar, orientar, chefiar e controlar programas da secretaria;

b) Gerenciar e supervisionar a equipes de trabalho;

c) Executar outras tarefas que Ihe sejam designadas.

I. Coordenador de Defesa Civil
a) elaborar, manter atualizado e executar o plano de contingencia municipal,
visando a preservagao do patriménio publico, privado e da vida.

b) executar outras tarefas que Ihe sejam designadas.

Il. Departamento Administrativo

a) Preparar e encaminhar o expediente;

b) Receber solicitagdes dos municipes através de requerimentos, emitir recibo de
protocolo e protocolar documentos;

c) Receber, organizar, anexar e manter atualizados os documentos e processos

para pronta consulta;
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d) Gerenciar materiais e equipamentos necessarios as atividades da Secretaria;

e) Apoiar na elaboragdo e envio de relatorios administrativos.

Art. 58 A Secretaria Municipal de Seguranga Publica compete:

I. Gerir as atividades de Vigilancia dos Proprios e Logradouros Publicos, Seguranga
Publica e Transito, no ambito municipal, através da integragdo com os 6rgaos
correspondentes do Governo Federal, dos estados da federacéo, especialmente do
estado do Rio de Janeiro e com outros municipios;

Il. Organizar o transito no municipio;

lll. Gerir a aplicacao e distribuigdo do efetivo da Guarda Civil Municipal de Cardoso
Moreira;

IV. Promover a vigilancia dos logradouros publicos;

V. Promover a vigilancia dos Préprios do Municipio;

VI. Promover a vigilancia das areas de preservagao do patrimdnio natural e cultural
do Municipio, bem como guardar mananciais e proteger a fauna, a flora e os
manguezais em cooperagao com as Secretarias Municipais de Meio Ambiente e de
Cultura;

VII. Colaborar com a fiscalizagdo da Prefeitura na aplicagao relativa ao exercicio do
Poder de Policia Administrativa do Municipio;

VIIl. Coordenar acbes em conjunto com a Federagdo, o Estado e outros
Municipios, no sentido de oferecer e obter colaboragao, quando necessaria;

IX. Exercer atividade de Executivo de transito de acordo com o ART. 24 da Lei
9.503/1997, no ambito Municipal, nos termos da legislagao em vigor;

X. Auxiliar os 6rgaos estaduais e federias na prevencgao de ilicitos penais pela
simples presenca ostensiva e, excepcionalmente de forma repressiva, de acordo
com o previsto no art. 144 da Constituicdo Federal,

XI. Promover a integragao da Defesa Civil, com entidades Publicas e Privadas, com
0s orgaos Estaduais, Regionais e Federais;

Xll. Coordenar todas as atribuigcdes relativas as atividades administrativas da
Secretaria;

XIll. Interagir com os 6rgaos de Seguranga Publica e Defesa Civil, das esferas

Estadual e Federal com vistas a ampliar estas atividades no municipio de Cardoso
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Moreira, nas questdes inerentes, com a finalidade de promover melhor qualidade
de vida a populagdo do municipio;

XIV. Definir a aplicagao e distribuicdo do efetivo da Guarda Municipal dentre as
diversas atividades de competéncia da Secretaria Municipal de Seguranca Publica.
XV. Promover convénios com orgaos federais e estaduais com objetivo de adquirir
repasses e recursos financeiros.

XVI. Desempenhar outras atividades que lhes forem destinadas pelo(a) Prefeito(a)
Municipal.

Paragrafo Unico. A Secretaria de Seguranca Publica do Municipio, para

desempenho de suas atividades, contara com a seguinte estrutura basica:

|. Secretario;

Il. Subsecretario;

lll. Departamento da Guarda Civil Municipal;

a) Proteger bens, servigos e instalagbes municipais;

b) Fiscalizar o uso adequado dos bens publicos, como parques, pragas e jardins

c) Zelar pelo meio ambiente;

d) Colaborar com as autoridades policiais estaduais e federais;

e) Prevenir infragcdes e coibir atos que ameacem os bens e servigcos municipais;

f) Promover agdes de conscientizagcao e orientagdo sobre seguranga, prevengao de

g) crimes e respeito as leis;

IV. Departamento de Guarda Mirim;

a) Preparacao para o mercado de trabalho;

b) Orientagao para conciliar trabalho e educagéao formal;

c) Desenvolvimento de talentos;

d) Preservagao de ideais éticos;

e) Direcionamento social, educacional e profissional;

f) Aceleracao de estudos para resgatar defasagem escolar;
g) Treinamento basico em servigos administrativos;

h) Encaminhamento e acompanhamento para empresas conveniadas.

V. Departamento de Guarda Ambiental;
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a) Fiscalizar areas de protegcao ambiental (APAs);

b) Prevenir e inibir ocupacdes irregulares;

c) Combater danos ambientais;

d) Prevenir e inibir despejos de entulhos ou produtos quimicos em rios e
mananciais;

e) Fiscalizar parques publicos municipais;

f) Fiscalizar desmatamento;

g) Fiscalizar invasdes de areas verdes;

h) Fiscalizar loteamentos irregulares;

i) Fiscalizar mananciais de agua;

j) Fiscalizar construcdes irregulares.

VI. DEMUTRAN

a) Planejar, organizar e executar da politica de transito no ambito municipal;
b) Organizar a gestao do fluxo de veiculos e pedestres;

c) Realizar a instalagao e manutengao de sinalizagao viaria,

d) Realizar a fiscalizagao de infragdes de transito nas vias urbanas.

VII. JARI;

VIil. Departamento Junta Militar;

a) Julgar os recursos interpostos pelos infratores de transito;

b) Solicitar informagdes complementares aos 6rgaos e entidades executivos de
transito e rodoviarios;

c) Encaminhar informagdes sobre problemas observados nas autuagdes e
apontados em recursos.

IX. Grupamento de Operagoes com Caes;

a) Auxiliar patrulhas em ruas, monumentos, pracgas e prédios publicos do Municipio.
X. Departamento Administrativo;

a) Preparar e encaminhar o expediente;

b) Receber solicitagdes dos municipes através de requerimentos, emitir recibo de
protocolo e protocolar documentos;

c) Receber, organizar, anexar e manter atualizados os documentos e processos

para pronta consulta;
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d) Gerenciar materiais e equipamentos necessarios as atividades da Secretaria;

e) Apoiar na elaboragdo e envio de relatorios administrativos.

Art. 59 A Secretaria de Infraestrutura e Limpeza Publica compete:

I. Executar atividades relativas a constru¢cao e conservagado de obras e servigcos
publicos Municipais;

Il. elaborar, em consonancia com Assessoria Especial de Planejamento e Controle
Interno, projetos de obras e servigos publicos e respectivos orgamentos;

lll. cuidar da construgao, manutencao e pavimentacao das vias urbanas;

IV. manter atualizada a planta cadastral do Municipio;

V. fiscalizar o cumprimento das normas referentes a:

a — construgdes particulares;

b — zoneamento e loteamento;

¢ — posturas municipais.

VI. Operar, manter e conservar os servigos de abastecimento de agua e esgotos
sanitarios do municipio;

VIl. Administrar, operar, manter e conservar 0s servicos de limpeza publica,
iluminagao publica, de cemitérios, manutencédo de frota de veiculos, maquinas e
equipamentos;

VIIl. Gerenciar residuos sodlidos, efetuando coleta, transporte, transbordo,
tratamento e destinagdo final ambientalmente adequada dos residuos sélidos e
disposicéao final ambientalmente adequada.

IX. Planejar e executar os servigos de manutengao, conservagdo e reparos de
prédios publicos;

X. Executar outras tarefas que lhes forem determinadas pelo Prefeito.

XI. Desempenhar outras atividades que lhes forem destinadas pelo(a) Prefeito(a)
Municipal.

Paragrafo unico. A Secretaria de Infraestrutura e Limpeza Publica do Municipio,

para desempenho de suas atividades, contara com a seguinte estrutura basica:

l. Secretario;

Il. Subsecretario;
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a) Supervisionar, orientar, chefiar e controlar programas da secretaria;
b) Gerenciar e supervisionar a equipes de trabalho;

c) Executar outras tarefas que Ihe sejam designadas.

lll. Departamento de Obras e Infraestrutura
a) Executar obras de drenagem, sistemas viarios e recuperagdes estruturais;
b)  Organizar e manter o cadastro de instalagdes e equipamentos existentes;
c) Realizar levantamentos para elaborar quantitativos e orgamentos;
d) Elaborar especificacées gerais para reformas ou construgdes;

e) Realizar a fiscalizagdo na execugéo de obras publicas.

IV. Departamento de Servigos Publicos
a) Tratamento e abastecimento de agua;
b) Fornecimento e manutencao da iluminagao publica;
c) Servigos funerarios;
d) Captagao e tratamento de esgoto;
e) Limpeza de bueiros;
f)  Manutengao das vias urbanas;
g) Prestar suporte a outras secretarias e 6rgaos prestadores de servigo publico

municipal e estadual.

V. Departamento de Limpeza Urbana
a) Coleta de lixo de residéncias, comércios e industrias;
b) Varricdo de ruas, calgadas, meios-fios e canteiros centrais;
c) Limpeza de pragas e parques;
d) Raspagem de sarjetas;

e) Rogada e capinagéo.

VII. Departamento de Manutencgao de Frota e Equipamentos
a) Planejamento e agendamento de manutencgdes preventivas e corretivas;
b) Gestao do estoque de pegas;
c) Acompanhamento do desempenho dos veiculos;

d) Garantia de que os veiculos estejam em boas condigbes de funcionamento;


mailto:gabinete@cardosomoreira.rj.gov.br

Estado do Rio de Janeiro
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARDOSO MOREIRA
Gabinete da Prefeita — GAP
http:///'www.cardosomoreira.rj.gov.br
gabinete(@cardosomoreira.rj.gov.br

e) Conserto e recuperagao de veiculos e maquinas pesadas e implementos;

VIIl. Departamento Administrativo

a) Preparar e encaminhar o expediente;

b) Receber solicitagdes dos municipes através de requerimentos, emitir recibo de
protocolo e protocolar documentos;

c) Receber, organizar, anexar e manter atualizados os documentos e processos
para pronta consulta;

d) Gerenciar materiais e equipamentos necessarios as atividades da Secretaria;

e) Apoiar na elaboragdo e envio de relatorios administrativos.

IX. Conselho vinculado a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Limpeza Publica

a) Conselho Municipal de Acessibilidade.
Art. 60 A Secretaria de Agricultura, Ambiente e Pesca compete:

I. Incentivar, auxiliar e promover agdes de fomento a agricultura e a pecuaria;

Il. Implantar programas de orientagdo técnica a agricultores, pecuaristas e
agricultores familiares;

lll. Manter permanente entrosamento com organismos vinculados a agropecuaria;
IV. Implantar e desenvolver programas de incremento a agropecuaria, como meio
de geragédo de emprego na zona rural e desenvolvimento da economia municipal;
V. Organizar, manter e fiscalizar os servigos de matadouro, feiras e mercados;

V1. Manter permanente programa de vigilancia sanitaria animal;

VII. Implantar e dirigir os servigos de Patrulha Agricola Mecanizada;

VIIl. Realizar eventos em sua area de atuacéo;

IX. Implantar e administrar o horto Municipal, bem como o programa de hortas
comunitarias, doméstica e escolar;

X. Realizar a manutengao das estradas vicinais do municipio;

XI. Aplicar e obedecer a politica nacional de meio ambiente;

XIl. Executar as leis ambientais na esfera federal, estadual e municipal;

XIlll. Executar o papel de 6rgao fiscalizador e licenciador quando for o caso;
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XIV. Executar o plano municipal de arborizacdo urbana e os servigos de
jardinagem;

XV. Incentivar a piscicultura no municipio e apoiar a pesca artesanal;

XVI. Desempenhar outras atividades que lhes forem determinadas pelo(a)

Prefeito(a) Municipal;

Paragrafo Primeiro. A Secretaria de Agricultura, Ambiente e Pesca do Municipio,

para desempenho de suas atividades, contara com a seguinte estrutura basica:

l. Secretario;

Il. Subsecretario;

a) Supervisionar, orientar, chefiar e controlar programas da secretaria;
b) Gerenciar e supervisionar a equipes de trabalho;

c) Executar outras tarefas que Ihe sejam designadas.

lll. Superintendéncia do Ambiente
a) Identificar processos de intervengcdo humana no meio ambiente;
b) Organizar a redugao reuso e reciclagem de residuos;
c) Realizar e coordenar a coleta seletiva;
d) Elaborar programas de educagao ambiental;
e) Analisar amostras microbioldgicas e fisico-quimicas;
f)  Desenvolver projetos para tratar efluentes e controlar residuos;
g) Acompanhar licenciamentos ambientais;
h)  Fiscalizar atividades que impactam o meio ambiente;

i)  Elaborar relatorios técnicos.

IV. Superintendéncia de Agricultura
a) Orientar sobre o uso eficiente dos recursos;
b) Indicar melhores praticas para o cultivo;
c) Propor estratégias para combater pragas e doengas;
d) Planejar, gerir e controlar a producgao;

e) Supervisionar a colheita e a pds-colheita;
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f)  Identificar e aplicar técnicas mercadologicas para a distribuicdo e

comercializagao de produtos.

V. Superintendéncia de Arborizagao Urbana

a) Gerenciar o sistema de gestao de arborizagado urbana no ambito municipal,

b) Colaborar no planejamento e na elaboracdo de projetos especificos de
arborizagdo no Municipio, considerando-se o Programa Municipal de Arborizagao
Urbana e as necessidades regionalizadas da cobertura arbérea;

c) Propor agbes que ampliem a cobertura vegetal arbérea no Municipio;

d) Avaliar, indicar, elencar e manter as espécies de mudas arbéreas a serem
fornecidas;

e) Realizar a manutengao de poda e corte de arvores no ambito municipal.

f) Realizar o plantio e a manutencdo das mudas de acordo com o projeto e com o
plano de arborizagao vigente;

g) Coordenar a campanha permanente de incentivo a arborizagao;

VI. Departamento de Estradas Vicinais

a) Fiscalizar e coordenar os trabalhos de construgcédo e conservacéo das estradas
do Municipio;

b) Inspecionar, periodicamente, as estradas e caminhos municipais, promovendo
as medidas necessarias a sua conservacgao;

c) Efetuar trabalhos de terraplanagem e outros executados por maquinas
rodoviarias;

d) Fazer zelar pela conservacao do material e equipamento usado pelo
Departamento.

VIl. Departamento de Pesca

a) Elaborar e executar projetos e programas na area da pesca,;
b) Apoiar o levantamento da realidade do setor pesqueiro;
c) Estimular a execugao de propostas tecnologicas;

d) Apoiar a implantagao de programas de qualificagdo do pescador.

VIIl. Departamento de Atendimento Médico Veterinario
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a) Realizar exames clinicos e interpretar os resultados;

b) Realizar atendimento médico veterinario visando o controle de doengas dos
animais de grande, médio e pequeno porte;

c) Diagnosticar doencgas;

d) Prescrever tratamentos;

e) Indicar medidas de prevencgao e protegao;

f)  Realizar cirurgias e intervenc¢des de odontologia veterinaria;

g) Coletar material para exames laboratoriais;

h) Sedagéao, anestesia e tranquilizagéo de animais.

IX. Departamento Administrativo

a) Preparar e encaminhar o expediente;

b) Receber solicitagdes dos municipes através de requerimentos, emitir recibo de
protocolo e protocolar documentos;

c) Receber, organizar, anexar e manter atualizados os documentos e processos
para pronta consulta;

d) Gerenciar materiais e equipamentos necessarios as atividades da Secretaria;

e) Apoiar na elaboragdo e envio de relatorios administrativos.

Paragrafo Segundo. Conselho Municipal vinculado a Secretaria Municipal de
Agricultura, Ambiente e Pesca.

I. Conselho Municipal de Agricultura, Ambiente e Pesca.

Art. 61 A Secretaria de Transporte compete:

I - Promover politicas publicas de desenvolvimento da mobilidade e acessibilidade
de pedestres, ciclistas, idosos, gestantes, pessoas com deficiéncias fisica ou
visual, temporaria ou definitiva, motociclistas, automodveis, veiculos de tragéo
animal, e de transporte publico, com o objetivo de fomentar uma melhor qualidade
de vida da populacdo, preservar o meio ambiente e assegurar os primados da
dignidade da pessoa humana e do desenvolvimento social e econémico, de forma

equilibrada e sustentavel;
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Il — Implementar agdes que visem ampliar a liberdade de locomog¢ao das pessoas,
de modo a assegurar o efetivo direito de ir e vir;

lll — formular, acompanhar e executar politicas publicas municipais que privilegiem
o transporte publico de passageiros.

IV — propor e acompanhar politicas tarifarias que assegurem a mobilidade da
populacado de baixa renda, com énfase no transporte publico de massa,;

V — planejar e implantar medidas para redugdo da circulacdo de veiculos,
adequacao dos locais de estacionamento e reorientagao do trafego, com o objetivo
de dar maior fluidez ao trafego da cidade e diminuir a emissao de poluentes;

VI — vistoriar os veiculos que necessitem de autorizagao especial para transitar,
além de estabelecer requisitos técnicos de circulacéo e transito para os mesmos;
VII — definir e gerenciar, no ambito do Municipio, os locais de paradas de 6nibus
municipais e intermunicipais;

VIl — Manter o controle de frota de veiculos oficiais em perfeitas condicdes de uso
pelas secretarias municipais;

IX — Gerenciar a documentacao dos veiculos da frota municipal;

X — Gerenciar, planejar e Controlar o consumo de combustivel de toda frota;

XI- Executar outras tarefas que lhes forem determinadas pelo(a) Prefeito(a).

Paragrafo Primeiro. A Secretaria de Transporte do Municipio, para desempenho
de suas atividades, contara com a seguinte estrutura basica:

l. Secretario

Il. Subsecretario

lll. Superintendéncia de Transporte

a) Organizar rotas;

b) Supervisionar a manutengao de veiculos;

c) Garantir o cumprimento das regulamentagdes de transporte;

d) Gerir equipes de motoristas e outros profissionais envolvidos;

e) Participar de projetos e programas de educagao e seguranga;

f) Entregar os Autos de Infragdo de Transito aos condutores infratores

g) Relatar ao Supervisor de Transito qualquer ato que possa julgar como atipico ou
relevante.

IV. Superintendéncia de Transporte Escolar
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a) Participar de projetos e programas de educagao e seguranca;
b) Participar de operag¢des de fechamento, escolta, travessia segura ou outras;

c) Entregar os autos de infrac&o de transito e os relatorios de ocorréncias ao

supervisor de transito;

c) Relatar ao supervisor de transito qualquer ato que considere atipico ou

relevante;

d) Executar outras atividades designadas;

e) Garantir o acesso diario e a permanéncia dos estudantes nas escolas.

V. Departamento de Controle de Manutengao

a) Conserto e recuperagao de veiculos e maquinas;
b) Solicitagao de pecas e materiais necessarios;

c) Registro dos servigos de reparo;

d) Promogéo da guarda e conservagao.

VI. Departamento de Controle de Frota

a) Controlar e fiscalizar o abastecimento de veiculos;

b) Manter atualizados os controles de manutenc¢ao dos veiculos;

c) Zelar pela boa apresentacao dos veiculos e motoristas;

d) Manter atualizados os dados pessoais e de habilitagcdo dos motoristas;

e) Informar o departamento de Controle Interno sobre irregularidades;

f) Definir quem pode requisitar veiculos;

g) Cobrar o uso e preenchimento do diario de bordo;

h) Promover a fiscalizagao e controle da guarda dos veiculos;

i) Garantir que os veiculos atendam as condigdes técnicas e requisitos legais.

VIl. Departamento Administrativo;

a) Preparar e encaminhar o expediente;

b) Receber solicitagdes dos municipes através de requerimentos, emitir recibo de
protocolo e protocolar documentos;

c) Receber, organizar, anexar e manter atualizados os documentos e processos
para pronta consulta;

d) Gerenciar materiais e equipamentos necessarios as atividades da Secretaria;
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e) Apoiar na elaboragéao e envio de relatérios administrativos.

Art. 62 A Secretaria de Desenvolvimento Social e Direitos Humanos compete:

I. Promover agdes de assisténcia social, voltadas para os mais carentes;

Il. Desenvolver programas para jovens e adolescentes, tirando-os das ruas e dos
vicios;

lll. Estimular as agbes que visem a integracao da familia, como sustentaculo da
sociedade;

IV. Assistir a populacdo em situacao de vulnerabilidade social e/violagédo de direito,
através da integracdo com entidades estaduais, federais e ndo governamentais
ligados ao setor;

V. Levantar estatisticamente os problemas ligados a deficiéncia de habilitacdo e ao
desemprego, desenvolvendo agdes planejadas para minimizar seus efeitos;

VI. Estimular a organizagdo comunitaria para atuagdo no campo da promogao
social;

VII. Efetuar a triagem e conceder auxilios financeiros temporarios ou de
emergéncia as familias carentes;

VIIl. Contribuir para a eliminagao das causas da pobreza e da miserabilidade;

IX. Integra-se aos programas de assisténcia social que possam, de qualquer forma,
ajudar o Municipio no amparo aos carentes;

X. Promover a Implantagdo de Programas Sociais, no intuito de dirimir o déficit
habitacional das familias carentes do Municipio;

Xl. Incentivar Projetos relativos a Direitos humanos em parceria com Orgdo
Governamentais e ndo Governamentais;

Xll. Desempenhar outras tarefas determinadas pelo Prefeito Municipal;

Xlll. Executar outras tarefas que |hes forem determinadas pelo Prefeito em
julgamento de interesse pela Secretaria.

XIV. Executar outras tarefas que Ihes forem determinadas pelo(a) Prefeito(a) em

julgamento de interesse pela Secretaria.
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Paragrafo Primeiro. A Secretaria de Assisténcia Social, Direitos Humanos e
Habitacdo do Municipio, para desempenho de suas atividades, contara com a

seguinte estrutura basica:

l. Secretario;

Il. Subsecretario;

a) Planejar, coordenar, monitorar e avaliar agdes e programas sociais ;

b) Assessorar tecnicamente as agdes propostas pelos municipios;

c) Garantir a integralidade da protegao socioassistencial a populagao;

d) Organizar a oferta de servigos de forma territorializada, em areas de maior
vulnerabilidade e risco;

e) Assegurar recursos orgamentarios e financeiros proprios para o financiamento
dos servigos;

f) Promover a participagdo da sociedade, especialmente dos usuarios, na
elaboracao da politica de assisténcia social;

g) Elaborar e executar a politica de recursos humanos;

h) Elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social;

i) Elaborar e expedir os atos normativos necessarios a gestdo do FMAS.

lll. Da Superintendéncia de Assisténcia Social e sua competéncia:

a) ldentificar, avaliar e definir estratégias para o melhor desempenho dos servigos
socioassistenciais;

b) Acompanhar os resultados dos servigos socioassistenciais;

c) Definir e acompanhar metas dos servigos socioassistenciais;

d) Garantir a confidencialidade das informacgdes;

e) Analisar os resultados das metas estabelecidas;

f) Identificar, avaliar e definir estratégias para o melhor desempenho das ag¢des de
promogao dos direitos humanos;

g) Acompanhar os resultados das acdes de direitos humanos;

h) Definir e acompanhar metas para as a¢des de direitos humanos;

i) Garantir a confidencialidade das informagdes relativas as acbes de direitos

humanos;
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j) Analisar os resultados das metas estabelecidas para as agdes de direitos

humanos.

IV. Departamento administrativo

a) Preparar e encaminhar o expediente;

b) Receber solicitagdes dos municipes através de requerimentos, emitir recibo de
protocolo e protocolar documentos;

c) Receber, organizar, anexar e manter atualizados os documentos e processos
para pronta consulta;

d) Gerenciar materiais e equipamentos necessarios as atividades da Secretaria;

e) Apoiar na elaboragao e envio de relatérios administrativos.

V. Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) - O Centro de Referéncia
de Assisténcia Social, mais conhecido como CRAS, é a porta de entrada da
Assisténcia Social. Nele é atendido, por meio de uma equipe técnica, a populagao
mais vulneravel e leva as familias os servicos oferecidos pela Politica de

Assisténcia Social.

a) Servigos socioassistenciais ofertados no CRAS:
1. Servigo de Protecao e Atencao Integral a Familia (PAIF):

2. Fortalecer a fungao protetiva da familia e prever a ruptura dos seus vinculos,
sejam estes familiares ou comunitarios, contribuindo para melhoria da qualidade de
vida nos territorios;

3. Promover aquisi¢des materiais e sociais, potencializando o protagonismo e
autonomia das familias e comunidades;

4. Promover acessos a rede de protecao social de assisténcia social, favorecendo
o usufruto dos direitos socioassistenciais;

5. Apoiar familias que possuem dentre seus membros, individuos que necessitam
de cuidados, por meio da promogao de espacgos coletivos de escuta e troca de
vivéncias familiares.

b) Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV):

1. Promover o desenvolvimento social, cultural e emocional dos participantes,

sejam eles criangas, adolescentes, adultos e idosos;
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2. Fortalecer os vinculos familiares e comunitarios;

3. Prevenir situagdes de risco social,

4. Valorizar o sentido de vida coletiva;

5. Ressignificar experiéncias conflituosas, violentas e traumaticas;

6. Desenvolver estratégias para estimular as potencialidades de criangas com
deficiéncia;

7. Realizar visitas as familias beneficiarias do Programa Bolsa Familia, que tenham
em sua composicdo criangas na primeira infancia, para acompanhamento e
orientacdo visando fortalecer os vinculos familiares e comunitarios, além de

estimular o desenvolvimento infantil.

VI. CREAS - Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - E um
6rgao onde sao atendidas familias e pessoas que tiveram seus direitos violados,
sofrem negligéncia e abandono, foram ameacados ou sofreram maus tratos,

vitimas de violéncia e pessoas que sofreram discriminag¢des de todos os tipos.

VII. Servigo de Protecdo e Atendimento Especializado a Familias e Individuos
— PAEFI:

a) Apoiar, orientar e acompanhar familias e pessoas em situagao de risco social ou
com direitos violados;

b) Fortalecer a familia no seu papel de protegao;

c) Incluir familias no sistema de proteg¢ao social e nos servigos publicos;

d) Prevenir a reincidéncia de violagdes de direitos.

VIIl. Casa lar:

a) Acolher criangcas e adolescentes em situagcdo de risco pessoal, social e de
abandono;

b) Garantir a protegao integral das criangas e adolescentes;

c) Prevenir o agravamento de situagdes de violéncia, negligéncia e ruptura de
vinculos;

d) Restabelecer vinculos familiares;

e) Possibilitar a convivéncia comunitaria;
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f) Promover o acesso a rede socioassistencial.

Paragrafo Segundo. Sao Conselhos vinculados a Secretaria Municipal de

Desenvolvimento Social e Direitos Humanos:

. Conselho Municipal de Assisténcia Social,

Il. Conselho Municipal Antidrogas;

lll. Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

IV. Conselho Gestor Municipal Inter setorial do Programa Crianga Feliz;
V. Conselho Municipal dos Direitos do Idoso;

VI. Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia;

VII. Conselho Municipal Seguranga Alimentar e Nutricional;

VIIl. Conselho Tutelar.

Art. 63 A Secretaria Municipal de Habitagdo compete:

| - Elaborar coordenar e executar programas referentes a habitagcdo popular, em
consonancia com as politicas publicas concernentes a urbanizagdo e ao
saneamento basico nos limites do Municipio de Cardoso Moreira ou da area de sua
atuagdo, com observancia a legislagao pertinente e ao Plano Diretor do Municipio;
Il — Efetuar pesquisas e analisar os dados coligidos, objetivando a elaboragao e
execucao de projetos habitacionais e obras de infraestrutura, buscando alternativas
que possibilitem a melhoria da qualidade e a reducéo de seus custos;

lll — Estabelecer uma politica de utilizagéo estratégica de terrenos para assegurar a
execucao do programa habitacional, levando em conta as diretrizes locais de uso
do solo e a conveniéncia de maximizar os investimentos publicos em servigos
urbanos basicos;

IV — Promover, em sua esfera de atuacdo, a reducdao do déficit habitacional da
populacao de baixa e média renda, com o apoio as formas de aquisi¢do ou uso de

moradia, visando a:

a) Construgdo e/ou comercializagdo de casas evolutivas (embrides), unidades

habitacionais multifamiliares e demais tipologias habitacionais;
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b) Produgao e/ou comercializagao de lotes urbanos;

c) Melhorias das condicbes de habitabilidade geral, pela implantacdo de
infraestrutura urbana e equipamentos comunitarios, quer em areas habitacionais
consolidadas ou em areas em processo de formagao;

d) Recuperagao de sub-habitacbes em assentamentos espontaneos; e

e) Regulamentacgao fundiaria, em areas publicas ou privadas.

V — Atuacédo junto aos érgaos do Governo e demais reparticgdes competentes, com
vistas a urbanizagao de areas destinadas ao programa habitacional, de acordo com
as orientagdes do Governo Municipal para o desenvolvimento urbano local,
objetivando participar da elaboragédo e definicdo de normas de zoneamento
econdmico/ecoldgico, tanto no planejamento urbano quanto no espaco rural;

VI — Participacdo na elaboragcdo e execugao de projetos especiais, visando a
urbanizagdo, ao remanejamento ou a melhoria de aglomerados habitacionais,
predominantemente ocupados por familias de baixa renda;

VII — Execucgdo de outras atividades afins previstas nas normas que disciplinem o
Sistema Financeiro de Habitacao;

VIl — Promover a avaliagdo dos imdveis necessarios a implantagao dos projetos;

IX — Efetuar pesquisa socioecondmica com vistas ao dimensionamento da
demanda habitacional e a formulagao de programas adequados as necessidades e
possibilidades da populagao.

X — Estabelecer e observar critérios de classificagado e selecdo de candidatos a
financiamento da casa prépria;

Xl — Propiciar as populagbes envolvidas nos empreendimentos habitacionais, a
maior participagao possivel em todas as etapas de sua realizacao;

XIl — Promover sistematicamente a realizagdo de estudos e projetos inerentes ao
desenvolvimento da comunidade, objetivando a definicdo de prioridade, o
atendimento dos interesses e aspiragbes da populagdo destinataria de cada
conjunto habitacional favorecendo- Ihes, inclusive, a necessaria assisténcia técnica

e financeira para sua organizagao e integragao;
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Xlll — Fomentar a criagdo de cooperativas habitacionais e todas as formas
inovadoras de organizagdo, que tenham como escopo executar
programas de habitagao;

XIV - Executar outras tarefas que lhes forem determinadas pelo(a) Prefeito(a).

Paragrafo Unico. A Secretaria de Habitagdo do Municipio para desempenho de

suas atividades, contara com a seguinte estrutura basica:

l. Secretario

Il. Superintendéncia de Habitagao

a) Planejar, coordenar e acompanhar a execugao de atividades relacionadas a
finangas, orcamento, administracdo de bens e suprimentos, aquisi¢des, licitacdes,

gestao de contratos, convénios e parcerias, e gestao de pessoas;

b) Formular politicas publicas para promover a Habitagcao de interesse social e

combater o déficit habitacional.

lll. Diretor de Departamento de Habitagao;

a) Executar a politica publica habitacional da secretaria;

b) Elaborar planos, agbes, programas e projetos habitacionais;
c) Acompanhar, fiscalizar e atestar obras;

d) Executar outras atividades correlatas atribuidas.

IV. Departamento administrativo;

a) Preparar e encaminhar o expediente;

b) Receber solicitagdes dos municipes através de requerimentos, emitir recibo de
protocolo e protocolar documentos;

c) Receber, organizar, anexar e manter atualizados os documentos e processos
para pronta consulta;

d) Gerenciar materiais e equipamentos necessarios as atividades da Secretaria;

e) Apoiar na elaboracao e envio de relatérios administrativos.

Art. 64 As despesas decorrentes da presente Lei serdo custeadas por meio de

dotagdo orgamentaria propria.
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Art. 65 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, surtindo seus efeitos a
partir de 02 de janeiro de 2025.

Art. 66 Fica revogada a Lei n® 677, de 11 de janeiro de 2021 e suas posteriores

alteracoes.

Cardoso Moreira, 07 de janeiro de 2025.

GEANE CORDEIRO VINCLER
PREFEITA
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