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PROJETO DE LEI N.2 004/2013 Mata Roma (MA), de 06 de margo de 2013

Dispbe sobre a Reorganizagéo
Administrativa do Municipio de
Mata Roma, Estado do Maranhdo,
Revoga a Lei n? 408 de 02 de janeiro
de 2013 e adota outras providéncias.

A Prefeita Municipal de Mata Roma, Estado do Maranh3o, Sr.2 CARMEM SILVA LIRA
NETO, no uso de suas atribui¢des legais e que lhes confere a Lei Organica do Municipio, faz saber que
a Camara Municipal Aprovou e ela Sanciona a seguinte Lei

TITULO |
DA REFORMA ADMINISTRATIVA
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. O Municipio de Mata Roma, pessoa juridica de direito publico interno, com
autonomia politica, administrativa, financeira e patrimonial, passa a ter a sua organizac3o e estrutura
estabelecidas nesta Lei, que esta baseada:

I — na responsabilidade fiscal, através do planejamento publico e do equilibrio
financeiro, buscando atingir maior economicidade na realizacdo das despesas;

Il — na modernizagao e inova¢do da gestdo publica municipal de forma a evitar a
fragmentacdo das acoes e a promover a harmonia dos servigos publicos essenciais disponibilizados
ao cidaddo, com maior eficiéncia e eficacia;

Il — na autoridade e responsabilidade, com o comprometimento dos agentes ptblicos
na execucdo de atos de gestdo e de governo; e

IV — na transparéncia administrativa, permitindo a participacdo ativa da sociedade na
definicdao das prioridadés e na execugdo dos programas municipais, através dos érgdos colegiados.

TiTULO I
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL
CAPITULO I
DA COMPOSICAO
Art. 22. A Administragdo Municipal compreende:
| —a Administracao Direta, constituida dos seguintes drgdos integrados na sua estrutura
administrativa:
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a) orgdos de direcdo geral e assessoramento superior, desdobrados em odrgdos de
coordenacdo e execu¢do, de assessoramento intermedidrio e de dire¢do setorial de suas respectivas
estruturas sistematizadas;

b) 6rgdos de dire¢do departamental e divisional de administracdo desconcentrada;

¢) 6rgaos colegiados.

Il — a Administragdo Indireta, que compreende os servicos publicos ou de interesse
publico, atribuidos a pessoas juridicas diversas do Municipio, dotadas de personalidade juridica
propria, com autonomia administrativa e financeira.

1l - Orgdos Colegiados.

Art. 32. As entidades da Administracdo Indireta serdo vinculadas ao Gabinete do Chefe
do Poder Executivo cuja area de competéncia enquadrar—se sua atividade institucional, sujeitando—
se a correspondente tutela administrativa.

CAPITULO lI
DO SISTEMA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
Art. 4°. O Sistema Municipal de Controle Interno tem como finalidade exercer a
atividade de auditoria interna nos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Direta e Indireta do
Poder Executivo do Municipio de Mata Roma, nos termos do art. 31 da Constituicio Federal, do art.
59 da Lei Complementar Federal n2 101, de 04 de maio de 2000.

CAPITULO 1l
DA ORGANIZACAO DO PODER EXECUTIVO

Art. 52. O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito do Municipio, auxiliado pelo Vice—
Prefeito, pelo Procurador—Geral do Municipio, pelo Controlador—Geral do Municipio, pelo Ouvidor-
Geral do Municipio, pelos Secretdrios Municipais Adjuntos, pela Presidéncia dos 6rgdos da
Administra¢do Indireta, para cumprimento de suas atribuicBes e competéncias constitucionais, legais
e regulamentares.

§ 12 Os cargos de Chefe de Gabinete do Prefeito, Procurador—Geral, Controlador—Geral,
Ouvidor Geral, Secretdrio Municipal e Presidente de 6rgdos da Administracdo Publica Indireta,
possuem o mesmo nivel hierarquico e funcional, isonomia de vencimento, e iguais direitos, deveres e
responsabilidades administrativas, respeitadas as atribui¢des inerentes as competéncias legais de
cada 6rgdo ou entidade.

§ 29 Os titulares dos drgdos e entidades da Administragdo Municipal sdo responsaveis,
perante o Prefeito do Municipio, pelo adequado funcionamento, bem como pela eficacia e eficiéncia
das estruturas sob sua dire¢do ou compreendidas em sua drea de competéncia.

§ 32 A supervisdo sera exercida através da orientacdo, coordenacdo e controle das
atividades dos 6rgdos subordinados ou vinculados a Secretaria, nos termos desta Lei.
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CAPITULO IV
DOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS E FUNDAMENTAIS

Art. 62. Os ¢rgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal obedecerdo aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, nos termos do art.37
da Constituicdo Federal, e consoante as disposicdes da Lei Organica Municipal, bem como aos
seguintes principios fundamentais:

#1 — planejamento;

Il — coordenacao;

lIl — descentralizagdo;

IV —delegacdo de competéncia;

V —controle.

Secdo |
Do Planejamento

Art. 7°. O Poder Executivo Municipal adotara permanente processo de planejamento
governamental que vise promover o desenvolvimento fisico—territorial, econdmico, social e de
protecdo ambiental do Municipio, bem como a captacdo e aplicacdo dos recursos humanos,
materiais e financeiros, estabelecidos nos seguintes instrumentos basicos:

| = Plano Plurianual;

[l — Plano Diretor;

Il — Diretrizes Orcamentdrias;

IV — Orgamentos Anuais.

Secao ll
Da Coordenacgdo

Art. 82. As atividades da Administragdo Municipal, e, especialmente a execugdo dos
planos e programas de Governo, serdo objeto de permanente coordenacao.

§ 12 A coordenagdo sera exercida em todos os niveis da Administragcdo, mediante a
atuacdo das chefias individuais e a realizacdo sistematica de reunides, com a participagdo das chefias
subordinadas.

§ 22 Quando submetidos ao Prefeito, os assuntos deverdo ter sido previamente
coordenados com todos os setores neles interessados, inclusive no que se refere aos aspectos
administrativos pertinentes, através de consultas e entendimentos, de modo a sempre

compreenderem solugdes integradas e que se harmonizem com a politica geral e setorial do
Governo.

Secao lll
Da Descentralizacdo
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Art. 92. A execugdo das atividades da Administracdo Municipal deverda ser

convenientemente descentralizada.

§ 12 A descentralizagdo ocorrera mediante os seguintes planos principais:

a) dentro dos quadros da Administragdo Municipal, distinguindo—se o nivel de direcio
do de execucao;

b) da Administragdo Municipal com o Estado e a Unido, mediante convénio;

c) da Administragdo Municipal para o setor privado, mediante contratos, convénios ou
concessodes.

§ 22 Compete ao Chefe do Poder Executivo o estabelecimento das normas, critérios,
programas e principios, que os servidores responsaveis pela execugdo sdo obrigados a respeitar na
solugdo dos casos individuais e no desempenho de suas atribuicées.

Segao IV
Da Delegacdao de Competéncia

Art. 102. A delegagdo de competéncia serd utilizada como instrumento de
descentralizagdo administrativa de tarefas cometidas diretamente ao Prefeito, com objetivo de
asslegurar maior }apidez e objetividade as decisdes.

Art. 112 E facultado ao Prefeito delegar competéncia para a pratica de atos
administrativos, nos limites dispostos na Lei Organica Municipal.

Pardgrafo unico. O ato de delegacdo indicard, com precisio, a autoridade e as
atribuicdes pertinentes ao objeto da delegacdo.

X Seg¢aoV
Do Controle
Art. 122. O controle das atividades da Administracdo Municipal sera exercido em todos
0s niveis e em todos os drgdos, compreendendo particularmente:
' | — o controle pela chefia competente, da execucdo dos programas e da observancia das
normas que regulam as atividades especificas pertinentes a cada unidade administrativa;
Il — o controle, pelos 6rgaos competentes, da observancia das normas gerais que
regulam o exercicio das atividades auxiliares;

Il — o controle da aplicagdo do dinheiro publico e da guarda dos bens do Municipio pelos
orgdos competentes para aquela atividade.

CAPITULO V
DAS NORMAS RELATIVAS A LICITAC()ES PARA COMPRAS,
OBRAS, SERVICOS E ALIENACOES
Art. 139. As licitagbes para compras, obras, servicos e alienagbes, regulam-se pelas
normas previstas na Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e legislacdo posterior, e
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obedecerdo ao rito processual prescrito nos atos normativos e ordinatérios editados no dambito da
Administracdo Municipal.

TiTULO NI
DO SISTEMA ADMINISTRATIVO
CAPITULO |
DOS ORGAOS E SUAS FINALIDADES

Art. 142. Sgo orgdos de diregdo geral, considerados de primeiro nivel hierarquico da
estrutura administrativa, as Secretarias Municipais, a Procuradoria — Geral do Municipio, a Ouvidoria
- Geral do Municipio, a Controladoria — Geral do Municipio, a Presidéncia do Instituto de Previdéncia
e Aposentadorias de Mata Roma - IPAM, competindo—lhes o assessoramento superior e o
desempenho de fungdes sistémicas e finalistas. _

§ 1° Os Departamentos e Coordenadorias sdo 6rgdos destinados & coordenacdo e
execugdo das acbes de governo, com subordinacdo hierdrquica, administrativa e funcional as
Secretarias Municipais, dentro das respectivas dreas de atuac3o.

§ 2° Sdo orgdos de assessoramento intermediario e diregdo setorial, aqueles destinados
ao desempenho das atribuicdes regimentais das estruturas subordinadas as Secretarias Municipais e
aos 6rgdos equiparados.

Art. 15¢. S3o orgdos de diregdo setorial de administracdo desconcentrada as divisGes,
responsdveis pela agdo governamental direta junto as comunidades de suas areas geogrdficas
especificadas no art. 37 desta Lei, e com as delimitacdes fisicas, competéncias e atribuicoes
administrativas estabelecidas nesta Lei.

#’;Art. 162. S@o orgaos colegiados os Conselhos Municipais, instituidos como organismos
de cooperagdo com o Poder Executivo, com a finalidade/de assessorar a Administracdo no
planejamento, andlise e tomada de decisGes em matéria de sua competéncia, vinculados as

Secretarias Municipais em razdo das respectivas atribuicdes institucionais, nos termos da Lei
Organica Municipal.

CAPITULO I
*DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 17°. A estrutura organizacional basica do Poder Executivo do Municipio de Mata
Roma — MA comp&e—se dos seguintes Orgdos e Entidades:

| — Orgdos Colegiados:

— Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do FUNDEB

— Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar

— Conselho Municipal de Assisténcia Social

— Conselho Municipal de Cultura

— Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente
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— Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural

— Conselho Municipal de Educagédo

— Conselho Municipal de Habitacdo de Interesse Social

— Conselho Municipal de Saude

— Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional

— Conselho Municipal do Plano Diretor

— Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente

— Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa Portadora de Deficiéncia
— Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa Idosa

— Conselho Tutelar

Il — Orgdos Sistémicos Especiais:

— Fundo Municipal de Assisténcia Social

— Fundo Municipal de Habitacdo de Interesse Social
— Fundo Municipal de Sadde

[l — Governadoria Municipal:

— Gabinete do Prefeito;

— Ouvidoria-Geral do Municipio;

— Procuradoria—Geral do Municipio;
— Controladoria—Geral do Municipio;
— Assessoria Particular

IV — Orgdos da Administragdo Direta Centralizada

— Secretaria Municipal de Administra¢do e Orgamento - SEMADO

— Secretaria Municipal de Financas - SEMFIN;

— Secretaria Municipal de Obras, Limpeza, Transportes, Urbanismo e Habitacdo-
SEMOLURBH;

— Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS;

— Secretaria Municipal de Educagdo - SEMED;

— Secretaria Municipal de Saude - SEMUS; \

— Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Pesca - SEMAGRI;
— Secretaria Municipal do Trabalho, Emprego e Renda - SEMTRER;

— Secretaria Municipal de Cultura e Turismo - SEMCULT;

— Secretaria Municipal de Governo - SEMGOV;

— Secretaria Municipal de Esporte e Lazer - SEMEL.

V — Entidades da Administra¢do Indireta:
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— Instituto de Previdéncia e Aposentadoria de Mata Roma — IPAM.

CAPITULO NI
DA GOVERNADORIA MUNICIPAL

Art. 182. A Governadoria Municipal é o conjunto de drgdos de primeiro nivel hierarquico
e de direcdo geral da estrutura administrativa, aos quais compete o assessoramento superior e
imediato ao Prefeito, de acordo as atribuigdes previstas nesta Lei, e na forma do que dispuser o
regulamento, tendo a seguinte composicdo: ¥

| — Gabinete do Prefeito;

Il — Procuradoria—Geral do Municipio;

[l — Controladoria—Geral do Municipio;

IV — Ouvidoria - Geral do Municipio;

V — Assessoria Particular.

Secdo |
Das Competéncias e Estruturas dos Orgdos

Art. 199. O Gabinete do Prefeito, cuja sigla para fins das rela¢des intergovernamentais é
GP, é o ¢rgdo ao qual incumbe a assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do
Executivo no trato de questdes, providéncias e iniciativas do seu expediente pessoal, dirigido pelo
Chefe de Gabinete do Prefeito, que possui o mesmo nivel hierdrquico e funcional, isonomia de
vencimento, e iguais direitos, deveres e responsabilidades administrativas de Secretédrio Municipal,
competindo—lhe, dentre outras atribui¢cGes regimentais:

| —assessorar e secretariar o Prefeito nas reunides internas ou publicas;

Il — promover as atividades de recepcdo, atendimento e encaminhamento dos
municipes, autoridades e visitantes que demandem ao Gabinete;

Il — realizar a recepgdo, estudo e triagem do expediente encaminhado ao Prefeito,
mantendo sob sua guarda documentos de natureza sigilosa;

IV —elaborar e coordenar a agenda de compromissos e contatos politicos do Prefeito;

V — executar as atividades de cerimonial publico;

VI — organizar o protocolo do cerimonial dos atos publicos ou administrativos em
conjunto com a Secretaria Municipal de Administracdo;

VIl — manter cadastro atualizado de autoridades, instituices e organizacdes;

VIl — organizar e manter atualizados os registros relativos ao controle de atividades
cumpridas pelo Gabinete;

IX — receber, registrar e acompanhar a tramitagdo dos expedientes recebidos da CAmara
de Vereadores relativamente a indicacGes e pedidos de informacdes;

X — promover, em articulagdo com os demais 6rgdos competentes, o planejamento,
preparac¢ao e execugdo das viagens do Prefeito; e
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Xl — receber os processos administrativos dirigidos ao Prefeito, encaminhar para
despacho ou promover despachos de mero expediente.

Art. 202. — A Controladoria Geral do Municipio, que tem a finalidade coordenar o
sistema controle interno, proteger o PatrimOnio Publico, através de uma estrutura voltada para
fiscalizagdo e acompanhamento da aplicacdo dos recursos publicos, coordenada pelo Controlador
Geral do Municipio, competindo-lhe:

| — verificar a regularidade da programacdo orgamentdria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugdo dos programas de governo e do
orcamento do municipio;

Il — comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficdcia, eficiéncia e
economicidade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgdos e entidades da
administracdo direta e indireta municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades
de direito privado;

Il — exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

IV — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

V —examinar a escrituracdao contabil e a documentacado a ela correspondente;

VI — examinar as fases de execuc¢do da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitacGes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

VIl — examinar a execucdo da receita bem como as operagdes de crédito, emissao de
titulos e verificagdo dos depdsitos de caugdes e fiangas;

VIII — examinar os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar” e despesas de
exercicios anteriores;

IX —acompanhar a contabilizacdo dos recursos provenientes de celebragdo de convénios
e examinar as despesas correspondentes, na forma do inciso 1V deste artigo;

/\ig X —acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas dos Municipios, os
atos da admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na administragao direta e indireta, incluidas as
fundacgdes instituidas ou mantidas pelo poder publico municipal, executadas as nomeagdes para
cargo de provimento em comissado e designacdes para fungdo gratificada.

XI — organizar, executar, por iniciativa propria ou por solicitagao do Tribunal de Contas
dos Municipios, a programacado bimestral de auditoria contdbil, financeira, orcamentaria, operacional
e patrimonial nas unidades administrativas sob seu controle, enviando os respectivos relatérios, na
forma estabelecida pela legislacao do TCM;

/XIl — realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatério,
certificado de auditoria e parecer;

Art. 212. A Procuradoria Geral do Municipio é o érgdo que representa o Municipio
judicial e extrajudicialmente e de assessoramento juridico aos o6rgaos e entidades de sua
administragdao, competindo—lhe:
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| — representar o Municipio e promover a defesa de seus direitos e interesses em
qualquer instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente, oponente, terceiro
interveniente ou, por qualquer forma, interessado, usando todos os recursos legalmente permitidos
e todos os poderes para o foro legalmente permitido expressamente autorizado pelo Prefeito ou por
delegacdo de competéncia, os especiais para desistir, transigir, acordar, transacionar, firma
compromisso, receber e dar quitagdo, bem como deixar de interpor recursos nas a¢des em que o
Municipio figure como parte;

Il — emitir parecer sobre questdes juridicas que lhe sejam submetidas pelo Prefeito e,
através das Representagdes, pelos Secretarios do Municipio e dirigentes de Orgdos ou Entidades da
Administragdo Indireta do Municipio;

lll — representar a Fazenda Municipal nas assembleias das sociedades de economia mista
e empresas publicas ou outras entidades de que participe o Municipio;

IV —representar a Fazenda Municipal;

V — representar ao Ministério Publico, sempre que tiver ciéncia do desvio de renda ou
de bem publico e propor ac¢do civil para apuracdo de responsabilidade;

VI — representar a Fazenda Municipal junto aos Cartérios de Registro de Imdveis,
requerendo a inscri¢ao, transcricdo ou averbagdo de titulo relativo a imével do patriménio do
Municipio;

VIl — assessorar a Fazenda Municipal nos atos relativos a aquisi¢do, locacdo, cessio,
concessao, permissdo, aforamento, locagdo e outros concernentes a imdéveis do Patriménio
Municipal;

VIl — representar a administragdo publica municipal, centralizada e descentralizada,
junto aos 6rgdos encarregados da fiscalizagdo orcamentaria e financeira do Municipio;

IX — supervisionar, coordenar, dirigir e executar os trabalhos de apuracéo de liquidez e
certeza da Divida Ativa do Municipio, tributaria e de qualquer outra natureza, bem como inscrever,
cobrar, receber e controlar a divida ativa;

X — examinar as ordens e sentencas judiciais cujo cumprimento envolva matéria de
competéncia do Prefeito ou de outra autoridade do Municipio;

XI — promover, junto aos 6rgdos competentes, as medidas destinadas a apuracdo,
inscri¢do e cobranga da Divida Ativa do Municipio;

Xl — minutar contratos, convénios, acordos e, quando solicitada, exposicdo de motivos,
razbes de veto, memoriais ou outras pecas de natureza juridica;

Xlll — promover a expropriagdo amigdvel ou judicial de bens declarados de utilidade
publica, necessidade publica ou interesse social;

XIV — promover a uniformiza¢do da jurisprudéncia administrativa, de maneira a evitar
contradi¢do ou conflito na interpretagdo das leis e dos atos administrativos;
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XV — coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as
informacBes que devam ser prestadas, em mandado de seguranca, pelo Prefeito e Secretarios do
Municipio e outras autoridades municipais, quando acusados de coatoras;

XVI — apurar a responsabilidade patrimonial dos que exercem fung¢des publicas
municipais diretamente ou por delegacao;

# XVII — diligenciar e adotar medidas necessarias ao sentido de suspender medida liminar,
ou a sua eficacia, concedida em mandado de segurancga, quando para isso for solicitada;

XVIIl — propor ao Prefeito a provocacdo de representagdo, quando necessaria, ou
diretamente para a declaragdo de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo;

XIX — propor ao Prefeito a revogacdo ou a declaragdo de nulidade de atos
administrativos;

XX — promover a pesquisa e a regularizacdo dos titulos de propriedade do Municipio, a
vista de elementos que lhe foram fornecidos pelos servigos competentes;

XXI — exercer funcdo normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza
juridica;

XXIl — sugerir ao Prefeito, aos Secretdrios do Municipio e dirigentes de &rgdos
diretamente subordinados ao Chefe do Executivo e de 6rgdos da administracdo descentralizada,
providéncias de ordem juridica reclamadas pelo interesse publico ou por necessidade de boa
aplicagdo das leis vigentes;

XXIIl — colaborar, quando solicitada, na elaboragdo de projetos de lei, decretos e outros
atos administrativos da competéncia do Prefeito;

XXIV — requisitar a qualquer Secretaria, ou 6rgdo da administragdo centralizada ou
descentralizada, processos, documentos, certiddes, copias, exames, diligéncias, informacdes e
esclarecimentos necessarios ao cumprimento de suas finalidades, bem como técnicos da Prefeitura
Municipal de Mata Roma - MA, para realizagdo de pericia, quando o assunto envolver matéria que
reclame o exame profissional especializado;

XXV — celebrar acordos judiciais, em qualquer instdncia, que visem a extingdo de
processo;

XXVI — zelar pela observéancia das normas juridicas emanadas dos poderes publicos;

XXVIl — manter, permanentemente atualizado, o arquivo de toda legislagdo emanada da
Unido, do Estado do Maranhdo e do Municipio de Mata Roma - MA.

Paragrafo Unico. Fica criado o cargo de Procurador Municipal, com atribuicbes
correlatas ao do Procurador Geral do Municipio sob subordinagdo deste.

Art. 222, Sdo competéncias da Ouvidoria Geral do Municipio:

| - receber, esclarecer, encaminhar, acompanhar ou responder a manifestagdes,
reclamacdes, denuncias, bem como representagGes provenientes da populacdo de Mata Roma - MA,
a respeito de atos da Administragdo Municipal;
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Il - prestar informacdes ao Gabinete do Prefeito e a area de Comunica¢do, com o
objetivo de tornar publicos os atos da Administracdo Municipal que estejam sendo questionados
pela populagao.
Art. 232. A Assessoria Particular compete:
| - acompanhar as atividades politico-administrativas do Gabinete do Prefeito;
[l - fazer cumprir as atribui¢ées do Gabinete do Prefeito;
[Il - articular as relagdes intersetoriais do Poder Executivo;
IV - acompanhar os controles de gestao;
V - fazer cumprir as atividades relacionadas com sua é4rea de atuacdo que forem
determinadas pelo Prefeito Municipal.

CAPITULO IV
ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA CENTRALIZADA
Secao |
DA COMPETENCIA DA ADMINISTRACAO DIRETA CENTRALIZADA

Art. 242, Compete as Secretarias que integram a Administracdo Direta Centralizada,
dentro de suas especificas areas de atuacao:

I. Coordenar as atividades de planejamento governamental, mediante orientacdo
normativa metodoldgica e técnica, na concepcdo e no desenvolvimento das respectivas
programagoes;

Il. Promover a organiza¢do e modernizagdo da estrutura dos métodos de trabalho, na
administragdao Municipal;

[ll. Efetivar a pesquisa de dados e informagGes técnicas, sua consolidagdo e divulgacdo
sistematica entre os demais drgaos;

IV. Prestar os servigos gerais necessarios ao funcionamento regular da administragao
municipal;

V. Recrutar, selecionar e treinar pessoal, bem como, executar as atividades necessarias
a0 seu pagamento e controle;

VI. Coordenar a avaliagdo do desempenho dos servidores para fins de promogdo
funcional;

VII. Zelar pela guarda, conservacdo e controle do patrimoénio do Municipio;

VIIl. Obter, armazenar e fornecer material necesséario ao funcionamento da maquina
administrativa Municipal;

IX. Prestar assessoramento imediato e apoio administrativo ao Prefeito;

X. Auxiliar o Prefeito no exame de assuntos técnicos e administrativos referente a cada
Secretaria.
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Seccao ll
DAS RESPONSABILIDADES FUNDAMENTAIS DAS CHEFIAS NA ADMINISTRACAO

Art. 252. Constitui responsabilidade fundamental dos ocupantes de cargos de
Coordenacdo, Direcdo e de Assessoria na administragdo geral, em todos os niveis, promover o
desenvolvimento funcional dos respectivos subordinados e a sua integracdo nos objetivos do
Governo Municipal, cabendo-lhes especialmente:

I. Propiciar aos subordinados formacdo e o desenvolvimento de nogdes, atitudes e
conhecimentos a respeito dos objetivos da unidade a que pertencem;

Il. Promover o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados, orientando-os na
execucdo de suas tarefas e fazendo a critica construtiva do seu desempenho funcional;

lll. Treinar permanentemente seu substituto e promover, quando ndo houver
inconveniente de natureza administrativa ou técnica de rodizio entrem os subordinados, a fim de
permitir-lhes adquirir visao integrada da unidade;

IV. Incentivar entre os subordinados, a criatividade e a participacdo critica na
formulacdo, na revisdo e no aperfeicoamento dos métodos de trabalho, bem como nas decisdes
técnicas e administrativas da unidade;

V. Conhecer os custos operacionais das atividades sob sua responsabilidade funcional,
combater o desperdicio em todas as suas formas e evitar a duplicidade e superposi¢des de
iniciativas;

VI. Manter, na unidade que dirige, orienta¢do funcional nitidamente voltada para os
objetivos publicos;

VII. Incutir nos subordinados a filosofia do bem servir ao publico;

VIIl. Desenvolver nos subordinados o espirito de lealdade ao Municipio e as autoridades
instituidas, pelo acatamento de ordens e solicitagbes, sem prejuizo da participagao critica
construtiva e responsavel em favor da ampliacdo da eficacia na Administragdo Publica.

*Secdo Il
DOS SECRETARIOS DA ADMINISTRACAO DO GOVERNO MUNICIPAL

Art. 262. S3o atribuicdes dos Secretarios do Governo Municipal a seguir enumeradas:

I. Promover a administracdo geral da Prefeitura em estrita observancia das disposi¢des
legais;

Il. Exercer a liderancga politica e institucional da Pasta, promovendo contatos e rela¢des
com autoridades e organizacfes dos diferentes niveis governamentais;

[ll. Assessorar o Prefeito, em assuntos da Competéncia da Secretaria;

IV. Despachar diretamente com o Prefeito;

V. Delegar atribuicdes aos Chefes e assessores;

VI. Apreciar, em grau de recurso, quaisquer decisdes no ambito da Secretaria e dos
orgdos a ele jurisdicionado;
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VII. Emitir parecer final, de carater conclusivo, sobre assuntos submetidos a sua decisao;

VIIl. Aprovar a programacdo a ser executada pela Secretaria e pelos orgaos
jurisdicionados;

IX. Expedir resolugbes sobre a organizagdo interna da Secretaria e sobre a aplicagao de
Leis, Decretos e outros dispositivos de interesse da Secretaria;

X. Dar posse aos dirigentes dos drgaos jurisdicionados a Secretaria;

XI. Solicitar ao Prefeito, relativamente aos d6rgdos jurisdicionados e por questdes de
natureza técnica, financeira, econémica ou institucional, sucessivamente, a intervenc¢ao nos érgaos
de direcdo e a substituicdo de dirigentes e/ou chefias;

Xll. Desempenhar outras tarefas compativeis com posicdo e as determinadas pelo
Prefeito.

Secao IV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E ORCAMENTO

Art. 272. Compete a Secretaria Municipal de Administra¢ao e Or¢amento:

| — coordenar e supervisionar todas as atividades administrativas do Poder Executivo;

[l —administrar recursos humanos e materiais;

[Il — prever e administrar os recursos de publicagdes legais de Secretarias e érgaos.

IV — controlar despesas de pessoal em harmonia com a Secretaria Municipal de
Administracao e Orgamento;

V — controlar e zelar pelo patriménio, organizando o registro de identificacdao, controle e
fiscalizagdo dos bens patrimoniais, bem como realizar o inventario;

VI — determinar abertura de procedimentos administrativos quando de perda, extravio
ou dano ao patriménio;

VIl — solicitar a transferéncia de bens adquiridos ao patrimdnio imobiliario do Municipio,
providenciando seu tombamento e registro;

VIII — determinar baixa de patrimonio por meio de processo préprio de leildo publico;

IX — expedir anualmente a carga patrimonial por Secretaria para a verificagdo das
condi¢des e/ou de sua existéncia;

X —expedir normas de controle para os almoxarifados de Secretarias;

XI —realizar o gerenciamento funcional da administracao:

a) providenciando concursos publicos, mantendo bancas de servidores concursados;

b) promovendo a investidura dos servidores, admissGes, demissGes, nomeacdes e
exoneragoes, controle de ponto, efetividades e assentamentos funcionais;

c) controlando estdgios probatorios;

d) estabelecendo controles de cessdes, permutas, convénios e contratos envolvendo
pessoal;

e) mantendo dados estatisticos da realidade e da despesa de pessoal a fim de subsidiar
as demais Secretarias e, especialmente, a Secretaria Municipal de Administracdo e Orcamento na
atualizagao ou implementacdo da legislacdo que rege a matéria;

f) gerindo os servigos relativos aos controles de direitos e vantagens dos funcionarios;
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X XIl — realizar em parceria com a SEMOLURBH, a conservagdao e manutengao dos prédios
publicos municipais;
Xl —administrar os servicos do prédio sede da Prefeitura Municipal;

XIV — supervisionar, adequar e sugerir as atualizacGes da estrutura organizacionai do
Poder Executivo;

XV —estabelecer controles de processos e protocolo geral;

XVl — manter o arquivo de documentos, determinar descartes e promover a digitalizacao
de documentos essenciais e de durag¢ao permanente;

XVIl — manter sistema de telecomunicacao do Poder Executivo;

XVIII — implementar e manter servico especializado de medicina e seguranga do
trabalho;

XIX — promover programas de atualizagdo, capacitacao e formacdo de servidores;

XX — manter sistema centralizado de certificacdo de programas de atualizacdo,
capacitagdo e formacgado de servidores do quadro geral;

XXI — manter atualizados os sistemas de pessoal diretamente vinculados ao drgao
externo de fiscalizacdo;

XXIl — dar suporte administrativo e técnico ao setor do Instituto de Previdéncia e
Aposentadorias - IPAM;
XXl = iniciar os processos de compras e licita¢gdes, tendo como objetivo o principio da

economicidade nos processo de compra utilizando-se principalmente da modalidade pregdo.

XXIV — certificar o processamento das licitacdes e compras do Poder Executivo.

XXV —implementar processo de avaliacdao permanente;

XXVI —manter atualizado o sistema de folha de pagamento;

XXVII —acompanhar os funciondrios em gozo de licencas e outros afastamentos;

XXXVIIl — orientar as demais unidades e 6rgaos da Administracdo Municipal quanto a

questdes e matérias relativas ao funcionalismo, seus direitos e deveres;

XXIX — assinar as Carteiras, os contratos e demais atos de admissdao, nomeacao ou
exoneragao do funcionalismo que a Lei Ihe faculte.

Paragrafo Unico. Integra a Secretaria Municipal de Administracdo e Orcamento:

- Departamento de Recursos Humanos;

- Divisao de Protocolo Geral;

- Departamento de Comunicagao;

- Departamento de Servicos Gerais;

- Departamento de Informatica;

- Junta do Servico Militar.

Secao V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Art. 28°. Compete a Secretaria Municipal de Financas:

| — estabelecer a programacdo financeira e o cronograma de execucao mensal de
desembolso;
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¥ 1l — responder pelas atividades relacionadas aos processamentos contdbeis de acordo
com as normas de administragdo financeira e de contabilidade publica;
IIl — promover o processamento da despesa, mantendo registros e controles contabeis;
IV — emitir e dar publicidade a balancetes, balangos e prestagdes de contas das financas
municipais;
V — controlar a realizagdo da receita e da despesa municipal e a arrecadacio,
movimentacgao e guarda dos recursos financeiros;

VI — realizar as atividades de lancamento, arrecadacdo e fiscalizacdo dos tributos de
competéncia municipal;

VIl — apresentar prestacbes de contas perante érgdos publicos estaduais e federais,
exceto de convénios;
VIl — conferir e arquivar prestagOes de contas de recursos repassados a terceiros e de

recursos de financiamentos contratados com organismos nacionais e internacionais;

IX — efetuar analises financeiras e preparar movimentos diarios de caixa;

X — preparar relatérios sintéticos e analiticos, assim como informes estatisticos sobre a
receita e a despesa;

XI — organizar e manter, nos termos da legislacdo vigente, a contabilizacdo orcamentaria,
financeira e patrimonial;
Xl —emitir notas de empenho, anulagdes, liquidagGes e inscricdo em restos a pagar;
FXIll — inscrever créditos tributarios e ndo tributarios em divida ativa e manter o seu
controle e escrituragdo, fornecer as certiddes para a execucdo fiscal;
X1V — emitir os relatdrios de execucdo orcamentaria e de gestdo fiscal;
XV — manter estudos de controle de custos para avaliacdo de resultados;

XVI — priorizar os recursos necessarios para a manutencdo de despesas de carater
continuado na elaborag¢do orcamentdria;

XVII — emitir alerta quanto aos limites de despesa de pessoal;

XVIIl — propor o cronograma de desembolso financeiro que possibilite a execugdo de
diretrizes e metas previstas nas leis orcamentarias;

XIX — celebrar termos de parcelamento de créditos tributdrios e ndo tributarios.

XX - desenvolver o Plano de Desenvolvimento Integrado e o Plano Diretor;

XXI — coordenar, consolidar e supervisionar a elaboracdo das leis orcamentdrias em
articulacdo com todas as secretarias e Orgdos;

XXII — estabelecer normas necessdrias a elaboracdo e a implementagdo dos orcamentos;

XXl — orientar, coordenar e supervisionar tecnicamente as unidades setoriais de
or¢gamento;

XXIV - realizar o acompanhamento gerencial fisico e financeiro da execucdo
orcamentaria junto as demais secretarias e 6rgaos;

XXV — desenvolver projetos e programas voltados para a obtencdo e alocagdo de
recursos governamentais, operagoes de créditos e outros auxilios financeiros;

XXVI —desenvolver e coordenar estudos e projetos do Plano Diretor;

XXVIl — promover adequag¢do quanto ao zoneamento e urbanizacdo;

XXVl — revisar e adequar as leis municipais de edificacGes , codigo de postura e
parcelamento do solo;
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XXIX — prestar assisténcia técnica ao Prefeito Municipal, examinando e emitindo
pareceres acerca das mateérias e assuntos afetos a respectiva drea de atuacio;
XXX — dar execugdo as determinacdes e diretrizes de planejamento estabelecidas pelo
Prefeito Municipal e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicdes pelo mesmo delegadas;
XXXI' — manter registros atualizados do sistema para o controle de obras publicas
diretamente ligado ao 6rgdo externo de fiscalizacdo;
XXXIl —implementar e manter atualizado os registros de iméveis publicos do Municipio;
X XXXIV —manter cadastro dos loteamentos regulares e irregulares do Municipio;
XXXV — sugerir politicas de adequagdes urbanas visando regularizacio fundidria;
XXXVI —receber peticGes e emitir: '
a) Declaragdo Municipal de usos do solo urbano;
b) certidbes necessarias as edificacdes e de localizagao de imdveis;
c) alvaras de construcdo e de habite-se;
XXXVl — manter informacdes digitalizadas dos loteamentos ja executados;
XXXVIII - fiscalizar a execugdo de obras publicas contratadas;
XXXIX —exercer o poder de policia para evitar ocupagdes e construgdes irregulares.
XL — participar da elaboragdo e da implantacdo dos Planos Setoriais previstos na Lei que
institui o Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano;
XLI —avaliar as dificuldades e as potencialidades de desenvolvimento local;
XLIl — estudar a implantagdo de politicas de ordenacdo e controle do uso do solo.
Paragrafo Unico - Integram a Secretaria Municipal de Financias:
- Coordenacdo Financeira;
- Assessoria Contabil;
- Departamento de Receitas Imobilidrias e Mobiliarias;
- Departamento Financeiro e de Arrecadacio;
- Departamento de Prestacdo de Contas;
- Departamento de Tesouraria.

#Secao VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, LIMPEZA, TRANSPORTES, URBANISMO E
HABITACAO

Art. 29. Compete a Secretaria Municipal de Obras, Limpeza, Transportes, Urbanismo e
Habitagdo:

| - subsidiar o Prefeito e os drgdos de governo, quanto a implantacdao e
acompanhamento das a¢Ses de Aprovacdo de Projetos, de Seguranca de Edificacées e de
Licenciamento;

%11 - assegurar o controle, execugdo e integracdo das atividades das dreas de Aprovacdo
de Projetos, de Seguranga de Edificacbes, e de Licenciamentos, de acordo com a Legislacdo, as
politicas publicas e as diretrizes fixadas;

Il - analisar, aprovar e acompanhar a implantagdo de empreendimentos habitacionais,
industriais, comerciais e agricolas, bem como aprovar plantas, acompanhar a execucdo de

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
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edificacdes na sua drea de competéncia, conceder autos de conclusdo ou de conservacdo, e aprovar
demoligbes; ‘

IV - controlar o uso de imoveis, fiscalizar a adequagdo as normas de seguranca,
fiscalizar, ouvidas quando necessario as Secretarias de Administracdo e Orcamento, Saude e Meio
Ambiente e Recursos Hidricos, a aplicagdo dos cddigos de posturas municipais e de controle da
poluigdo visual e sonora;

V - planejar, programar e controlar os servigos de manutengdo dos espacos publicos,
inclusive administrando e mantendo a infraestrutura de apoio dos espagos publicos e logradouros do
Municipio;

VI - executar, diretamente ou mediante contrato ou concessdo, supervisionar e fiscalizar
os servicos de manutencdo dos espacos publicos tais como: limpeza e varrigdo publica, coleta de lixo,
aterros sanitdrios e fornos incineradores, limpeza e manutencdo de parques, jardins, dreas verdes
em geral, pragas, cemitérios;

VII - projetar, programar, executar e fiscalizar a construcao de edificios e dreas publicas
em geral, tais como equipamentos sociais e de esporte e lazer, pracas;

VIl - estudar, projetar e acompanhar a implantagdo da rede de iluminacdo publica e de
sua remodelacao;

IX - projetar, contratar e acompanhar a execucdo de obras vidrias, obras de arte, bem
como obras de pavimentagdo e terraplanagem na malha vidria urbana ou nas estradas sob a
responsabilidade do Municipio;

¥X — proceder, direta ou indiretamente, aos servicos de manutencdo dos equipamentos e
prédios municipais proprios ou utilizados pelo poder publico municipal;

Xl - promover e executar, direta ou indiretamente, uma politica de arborizacdo de
logradouros publicos;

XIl - administrar e manter os cemitérios e veldrios do Municipio.

Pardgrafo Unico. Comp&em a estrutura da Secretaria Municipal de Obras, Limpeza,
Transportes, Urbanismo e Habitacao:

- Departamento de Limpeza Publica e Conservagdo de Logradouros Publicos;

- Departamento de Obras Publicas;

- Departamento Municipal de Transito.

Secao VIl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
Art. 302. Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:
| — elaborar e coordenar projetos de assisténcia social, programas sociais e promoc¢ao
social, conforme a Lei Organica de Assisténcia Social — LOAS, a Politica Nacional de Assisténcia Social
— PNAS e as Normas Operacionais Basicas;
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Il — implementar agdes sécio—assistenciais de vigilancia social, protecdo social e defesa
social e institucional;

Il — desenvolver agdo social junto a individuos e grupos visando capacitar a
compreender sua condigdo de vida e estimulda—los a participar na solu¢do de seus problemas;

IV — desenvolver a politica de protecdo social basica para individuos e familias em
situacdo de vulnerabilidade social, através de estruturacdo da rede e das unidades publicas de
assisténcia social, nominadas de Centros de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS, localizadas em
areas com maiores indices de vulnerabilidade social, destinada a prestacdo de servigcos sdcio—
assistenciais as familias;

V — desenvolver a politica de prote¢do social especial, para individuos e familias que se
encontram em situagao de risco pessoal e social, por ocorréncia de abandono, maus tratos fisicos ou
psiquicos, abuso sexual, uso de substdncias psicoativas, cumprimento de medidas sdcio—educativas,
situacdo de rua, situagdo de trabalho infantil, entre outras situa¢Ges de violagdo dos direitos,
subdivididos conforme abaixo:

Xxa) média complexidade: através de unidades publicas de atendimento especializado da
assisténcia social, nominadas de Centros Especializados de Assisténcia Social — CREAS e demais
programas de servigos especializados, destinados a familias cujos direitos fundamentais ja se
encontram violados, mas que mantém vinculos de pertencimento, objetivando promover acesso a
servicos de apoio e sobrevivéncia, prover aten¢do sdcio—assistencial e incluir em servicos de

satendimento e solidariedade em centros—dia, atendimento domiciliar, servicos de combate a
exploragdo sexual e comercial de criangas e adolescentes, servicos de atendimento humanizado,
integral e qualificado as mulheres em situacdo de violéncia;

b) alta complexidade: através de unidade de referéncia regional e demais programas e
servicos especializados, em estreita ligagdo com o sistema de garantia de direitos, destinados a
familias e individuos em risco pessoal e social, cujos vinculos ja estejam rompidos e necessitem de
acolhimento fora de seu nucleo familiar e comunitdrio, objetivando prestar atencdo socio—
assistencial e protecdo integral, em casas—lar, abrigos, albergues, unidades de longas permanéncias e
outros;

VI —planejar e executar a¢des de protecdo bdsica no territério referenciado;

VIl — estruturar e apoiar tecnicamente e administrativamente os 6rgdos colegiados
vinculados a SEMAS;

VIl — manter estrutura para recepgdo, identificacdo, encaminhamento, orientacao e
acompanhamento dos beneficiarios do Beneficio de Prestacdo Continuada — BPC e dos beneficios
eventuais;

IX — realizar diagnodstico de dreas de vulnerabilidade e risco social e ambiental, a partir
de estudos e pesquisas realizadas;
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X — estabelecer pacto de resultados, em especial com a rede prestadora de servigos,
com base em indicadores sociais comuns previamente estabelecidos, para servicos de prote¢do
social basica e especial;

XI — garantir a prioridade de acesso nos servicos de protecdo social basica ou especial,
de acordo com suas necessidades, as familias;

Xll — coordenar o monitoramento e avaliagdo das a¢des da assisténcia social por nivel de
protegdo basica e especial, em articulacdo com os sistemas estadual e federal;

Xl — assegurar a reciprocidade das a¢Oes entre as redes de protecdo basica e especial;

XIV — inserir, alimentar e manter atualizados, no Cadastro Unico, os dados das familias
de vulnerabilidade social e risco, conforme critérios do Programa Bolsa Familia ou outro que vier a
substitui—lo;

XV — coordenar e executar agdes complementares para as familias beneficiarias dos
programas de transferéncia direta de renda, promovendo inclusive o acompanhamento da gestdo de
condicionalidades e de beneficios;

XVI — prestar assessoria as entidades ndo governamentais no que se refere a sua
organizagao e ao desenvolvimento de seus objetivos;

XVIl — planejar, organizar e supervisionar acles de apoio a situacdes de risco
circunstanciais, em decorréncia de calamidades publicas e emergéncias em articulagdo com o dérgdo
incumbido da defesa civil no Municipio;

XVIIl — propor e supervisionar a implementagao e execugao das politicas municipais que
visem proporcionar melhorias e dar novas oportunidades de trabalho e emprego, inclusive quanto a
questdo da mulher e das pessoas com deficiéncia, no sentido de melhorar a qualidade da mao de
obra e propiciar condi¢des de melhores oportunidades no mercado de trabalho; e

XIX — gerir os recursos destinados a assisténcia social, respectivamente, através do
Fundo Municipal de Assisténcia Social, zelando pela aplicagdo dos seus recursos na efetivacdo das
respectivas politicas publicas do Municipio.

Pardgrafo Unico. Compdem a estrutura administrativa da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social:

- Assessoria Técnica;

- Departamento de Gestao do SUAS:

- Divisdao de Gestao da Rede SUAS;
- Divisdo de Planejamento, Capacitacdo, Monitoramento e Avaliacdo;

- Departamento de Protegdo Social Basica:

- Divisdo de Servigos Assistenciais;

- Divisao de Beneficios Assistenciais;

- Divisdo de Programas e Projetos;

- Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRASS;
- Departamento de Protegdo Social Especial:
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- Divisdo de Protecdo Especial de Média Complexidade;
- Divisdo de Protecdo Especial de Alta Complexidade;
- Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS;
- Abrigo de Protegao Especial de Alta Complexidade;
- Departamento de Promogdo de Direitos Sociais:
- Divisdao de Promocgdo dos Direitos da Mulher;
- Divisdo de Promocgao dos Direitos do ldoso;
- Divisdo de Promocgdo dos Direitos das Criancas e dos Adolescentes;
- Divisdo de Promogdo dos Direitos das Pessoas Portadoras de Necessidades
Especiais;
- Divisdo de Promogdo da lgualdade Racial;
- Departamento Administrativo - Financeiro;
- Departamento do Fundo Municipal de Assisténcia Social:
- Divisdao de Controle Contabil - Financeiro;
- Divisdao de Execucdo Orcamentaria;

Secao VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 31°. A Secretaria Municipal de Educacdo, cuja sigla para fins das relacdes
intergovernamentais € SEMED, é 6rgdo central do Sistema Municipal de Educagdo responséavel pela
politica municipal de educagdo, com énfase na educagdo infantil, ensino fundamental e educacio
especial, na forma da lei, cabendo—lhe, dentre outras atribui¢cGes regimentais:

| —elaborar e manter atualizado o Plano Municipal de Educagdo, com a participacdo dos
6rgaos municipais de educagdo, das comunidades envolvidas e das entidades representativas da
educacao formal e ndo formal, de conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo Comité
Executivo e pelo Conselho Municipal de Educacdo e em consonadncia com o Plano Nacional de
Educacao;

[l — elaborar, em coordenagao com os dérgdaos municipais competentes, a proposta
orcamentdria e coordenar a aplicacdo dos recursos inerentes aos sistemas de responsabilidade da
SEMED, constantes do Plano Plurianual e do Orcamento Anual do Municipio;

[l — elaborar normas e instrugdes relacionadas com as atividades educacionais e o
funcionamento das escolas municipais, nos niveis fundamental e de educacdo infantil, respeitando o)
disposto na Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo e legislacdo aplicavel, em harmonia com as normas
de procedimentos federais e estaduais, bem como relacionadas aos programas de erradica¢do do
analfabetismo e de apoio aos portadores de deficiéncia;

IV — conduzir a politica de gestao dos profissionais do magistério como politica publica, e

o planejamento da rede fisica dos equipamentos da educagdo, de acordo com a previsio de
demanda;

RUA DEP. BACELAR, 1402 — Centro CEP: 65.510-000
Mata Roma - Maranhao



ESTADO DO MARANHAO

Prefelturs Municipal Prefeitura Municipal de Mata Roma
MATA ROMA CNPJ: 06.119.945/0001-03

UNIDOS PELO PROGRESSO

¥V — planejar, de forma coordenada com o Estado, a acomodagdo e oferta da demanda

escolar de educacdo infantil em creches e pré—escolas e, com prioridade, do ensino fundamental;

VI — ofertar outros niveis de ensino, desde que atendidas plenamente as necessidades
de sua area de competéncia;

VIl — prestar atendimento especifico aos alunos portadores de necessidades especiais;

VIIl — atender os alunos da educacdo infantil e do ensino fundamental, matriculados na
rede municipal, com programas suplementares de alimentagdo e material didatico escolar;

IX — ofertar cursos de qualificacdo profissional aos alunos matriculados na rede
municipal;

X — ofertar programas de ag¢des culturais vinculados ao curriculo escolar;

XI — criar condicBes para a realizacdo de pesquisas e estudos tecnoldgicos e definir
diretrizes pedagdgicas e sociais e padrdes de qualidade para o Sistema Municipal de Ensino;

XIl — manter a populac¢do informada sobre a oferta dos servigos disponibilizados na édrea
educacional;

XlIl — planejar, controlar e avaliar o Sistema Municipal de Ensino e a matricula escolar;

XIV — administrar o Sistema de Creches e Pré—Escolas para criangas de zero a seis anos e
estabelecer padrdes de qualidade para o atendimento;

XV — administrar e apoiar tecnicamente a Biblioteca Publica do Municipio;

XVI —dar apoio técnico e administrativo aos érgdos colegiados vinculados a SEMED;

XVII — gerir os recursos destinados a educagdo, através do FUNDEB, tendo como
referéncia a Politica Municipal de Educagdo e os Planos Nacional e Municipal de Educagao;
XVIIl — estabelecer controles e promover o acompanhamento necessario ao

cumprimento da Lei Complementar Federal n? 101, de 04 de maio de 2000, que dispbe sobre a
responsabilidade na gestdo fiscal;

XIX — estabelecer as diretrizes bdsicas para a adequagao na metodologia para a
promocdo de acdes preventivas e educativas sobre drogas psicoativas licitas e ilicitas, bem como
sobre doengas sexualmente transmissiveis na rede publica municipal de ensino, em parceria com o0s
orgdos competentes;

XX — controlar e avaliar os relatérios e documentos referentes as agoes do inciso XIX,
elaborados pelas escolas municipais e encaminhados a SEMED; e

XXI — supervisionar e controlar as atividades e programas de modernizagdo e
desenvolvimento tecnoldgico de &mbito municipal, bem como a pesquisa de novas técnicas
alternativas de energia natural, e o incentivo a expansdo do ensino universitario no Municipio.

Pardgrafo Unico. Compdem a estrutura administrativa da Secretaria Municipal de
Educacgao:

- Coordenagdo Técnica Pedagogica da Secretaria Municipal de Educagdo:

- Coordenacdo do Ensino da Educagao Basica Municipal:
- Departamento Técnico Pedagdgico da Zona Urbana:
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- Diretorias e Diretorias Adjuntas das Unidades de Ensino - Zona Urbana;
- Departamento Técnico Pedagdgico da Zona Rural:

- Diretorias e Diretorias Adjuntas das Unidades de Ensino - Zona Rural;

- Departamento de Assisténcia ao Educando:

- Divisdo de Alimentacdo Escolar;

- Divisdo de Assisténcia Social ao Educando;

- Departamento de Estatistica e Inspecao Escolar:

- Divisdo de Acompanhamento Pedagdgico ao Educando;

- Inspetorias das Unidades de Ensino Municipais;

Secao IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 322. A Secretaria Municipal de Satde é o 6rgdo com as seguintes atribuicdes e
competéncias:

| — Gerir a Secretaria Municipal de Salde e, coordenar e estabelecer politicas de
aplicagdo dos recursos em conjunto com o Conselho Municipal de Saude;

ll-= Acompanhar, avaliar e decidir sobre a realizagdo das acgBes previstas no plano
municipal de salde;

[ll — supervisionar e atuar em conjunto com o Gestor do Fundo Municipal de Saude na
gestdo das politicas e a¢bes do fundo.

Art. 332. O Fundo Municipal de Saude sera gerido pelo Secretédrio Municipal de Saude, e
terd as seguintes atribuicdes:

| — Gerir e Coordenar o Fundo Municipal de Salde e estabelecer politicas de aplicacdo
dos seus recursos em conjunto com o Conselho Municipal de Saude;

Il — acompanhar, avaliar e decidir sobre a realizagdo das ac¢Bes previstas no Plano
Municipal de Saude;

Il — Submeter ao Conselho Municipal de Saude o plano de aplicagdo a cargo do Fundo,
em consonancia com o Plano Municipal de Saude e com a Lei de Diretrizes Orcamentarias;

IV — preparar as demonstragdes mensais da receita e despesa a serem encaminhadas ao
Conselho Municipal de Saude;

V — Manter os controles necessdrios a execugdo orcamentdria do Fundo referentes a
empenhos, liquidagdao e pagamento das despesas e aos recebimentos das receitas do Fundo;

VI — manter, em coordenagdo como setor de patriménio da Prefeitura Municipal, os
controles necessarios sobre os bens patrimoniais com carga ao Fundo;

VIl — encaminhar a contabilidade geral do municipio:

a) mensalmente, as demonstragdes de receitas e despesas;

b) trimestralmente, os inventédrios de estoques de medicamentos e de instrumentos
médicos;
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c) anualmente, o inventario dos bens méveis e imdveis e o balango geral do Fundo.
VIl — firmar, com responsavel pelos controles da execucdo orcamentdria, as
demonstrag6es mencionadas anteriormente;

IX — preparar os relatorios de acompanhamento da realizacdo das acdes de saude para
serem submetidas ao Conselho Municipal de Saude;

X — providenciar, junto a contabilidade geral do municipio, as demonstracdes que
indiquem a situacdo econdmico-financeira geral do Fundo Municipal de Saude;

XI — apresentar, ao Conselho Municipal de Saude, a avaliacdo da situacdo econdmico-
financeira do Fundo Municipal de Saude detectada nas demonstracdes mencionadas;

XIl — manter os controles necessarios sobre convénios, ou contratos de prestacdo de
servigos pelo setor privado e dos empréstimos feitos para a saude;

XIll = manter o controle e a avaliagdo da produgdo das unidades integrantes da rede
municipal de saude;

XIV' — encaminhar mensalmente ao Conselho Municipal de Saude, relatérios de
acompanhamento e avaliacdo da produgdo de servicos prestados pela rede municipal de sadde;

XV — Ratificar, expressamente, mediante crivo, toda e qualquer autorizacdo de despesa
a ser realizada pelo Fundo Municipal de Saude;

XVI - Representar o Prefeito em cursos, palestras e reunides afetas a drea da satde;

XVIl — Compete ao Gestor do Fundo Municipal de Saude, fiscalizar as a¢8es de todos os
servidores lotados da Secretaria de Saude do Municipio Satde, bem como determinar a correcgao de
qualquer irregularidade detectada e se necessario ordenar a instauracdo de procedimento de
sindicancia e/ou procedimento administrativo disciplinar;

XVIII — Dentre os vérios 6rgdos existentes na estrutura da Secretaria de Saude/Fundo
Municipal de Saude, cujas atribuicSes sdo as acima especificadas, haverd ainda uma Assessoria de
Controle Interno da Saude dirigida por Auditor de Controle Interno da Satde, nomeado pelo Prefeito
Municipal, cujas atribui¢ées e competéncias sdo as seguintes:

a — Tem como missdo otimizar os resultados da organizagdo, necessitando para tanto
exercer o controle sobre a gestao econ6mica de Secretaria de Saude;

b — A responsabilidade de fazer com que as dreas mantenham a interligagdo na busca
dos objetivos comuns, que sdo os resultados;

¢ — Formular e recomendar normas para o Departamento de Contabilidade. Fazer com
que as politicas tragadas sejam claramente compreendidas. Trabalhar com os Coordenadores e
Diretores na formulacdo da politica da organizacdo e recomendar a autoridade superior as
modificacdes necessarias;

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Satude é composta pela seguinte estrutura:

- Departamento de Gerenciamento de Recursos Humanos:

- Divisdo de Protocolo;

- Departamento de Gestdo e Desenvolvimento Organizacional;

RUA DEP. BACELAR, 1402 — Centro CEP: 65.510-000
Mata Roma - Maranh3o



/\/\ ESTADO DO MARANHAOQ

Prefeitura Municipal Prefeitura Municipal de Mata Roma

MATA ROMA CNPJ: 06.119.945/0001-03
UNIDOS PELO PROGRESSO
- Departamento Administrativo:
- Direcdo Administrativa do Hospital Municipal;
- Direcdo Clinica do Hospital Municipal;
- Chefe da Enfermaria do Hospital Municipal;
- Direcdo do Centro de Saude Municipal;
- Departamento da Atengdo Basica:
- Coordenacdo das Estratégias de Saude da Familia;
- Divis3o de Vigilancia Epidemioldgica e Sanitéria;
- Divisdo de Imunizagao;
- Auditoria Municipal de Saude.

Secao X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E PESCA

Art. 34°. Compete a Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Pesca:

| — promover o incentivo ao desenvolvimento agropecuario, por intermédio do incentivo
as atividades agroindustriais, agropecudrias, pesqueiras e florestais;

Il — fomentar o aumento da produtividade de setor agropecudrio com a difusdo de
tecnologias adequadas;

Il — desenvolver estudos sobre a lavoura e cria¢des tradicionais do Municipio e suas
cadeias produtivas;

IV — estabelecer politicas de comercializagdo de produtos agropecuarios e prestar apoio
as acBes que busquem o auto abastecimento;

VI — organizar e coordenar a realizagdo de exposicBes e feiras vinculadas & Secretaria
Municipal da Agricultura, Abastecimento e Pesca;

¥ VIl — promover a distribuicdo e facilitar o acesso a sementes mudas e fertilizantes;

VIIl — promover e divulgar cursos, simp6sios, seminarios e congressos relacionados com
o meio rural e estimular o produtor a permanecer em seu meio, evitando o éxodo rural;

IX — incentivar o cooperativismo, o sindicalismo e o associativismo rural;

X — orientar os produtores e pequenos estabelecimentos rurais na obtengdo de
financiamentos existentes para programas na area agricola;

>X| — executar por servicos proprios ou em agdo conjunta com a Secretaria Municipal de

Obras, Transporte e Urbanismo, servicos de manutengdo e conservacao de estradas, pontes e acudes
na area rural do Municipio;

Xll — avaliacdo da satisfacdo dos municipes, inerente a esta Secretaria, através de
pesquisas.

Paragrafo Unico. Compde a estrutura administrativa da Secretaria Municipal da
Agricultura, Abastecimento e Pesca:

- Departamento de Mercados, Feiras e Matadouros;

- Departamento de Agricultura Familiar e Pesca;

- Departamento de Projetos Especiais e Irrigacdo.
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Secao Xl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO, EMPREGO E RENDA

Art. 352. Compete a Secretaria Municipal do Trabalho, Emprego e Renda:

21 - executar e desenvolver programas e politicas municipais de Trabalho, Emprego e
Renda;

Il — elaborar e incrementar o Plano Municipal de Qualificacdo do Trabalhador;

Il — organizar e manter estruturas politico-administrativas articuladas, que visem a
qualificacdao, o desenvolvimento, a inser¢ao no mercado de trabalho e a valorizagao do trabalhador;

IV — direcionar os programas de trabalho e renda como forma de inclusdo social;

V — buscar convénios e parcerias com vistas a insercao do trabalhador no mercado de
trabalho;

VI —atuar como interlocutor social e agente de promog¢do de empregos;

VIl — manter programas intersetoriais de acesso ao mercado, programas de qualificacdao
profissional, satide e seguranca do trabalho, emprego e renda;

VIl — atuar como gerente de programas Nacionais e Estaduais de emprego e renda e
capacitagdo profissional;

IX — priorizar a capacitagdo do trabalhador para atendimento do mercado local e
regional;

X —incentivar a organizagdo cooperativa em todas as suas formas;

XI—trabalhar com indicadores para avaliagao dos programas e resultados;

XIl — criar e manter programas de inclusdo no mercado de trabalho para jovens (1.2
emprego) e trabalhador de meia idade;

Xl — Promover o bem estar social, sob enfoque das oportunidades de trabalho,
desenvolvendo agbes e atividades com énfase na geracdo de trabalho, emprego e renda para a
populacdo carente ou excluida do mercado de trabalho;

XIV —incentivar a criacdo de pequenas e micro-empresas comunitarias;

XV — apoiar a organizagao e comercializagao da produgao;

XVI —atuar na intermediagao entre a oferta e a demanda de trabalho.

XVII — executar programas de geracao de trabalho e renda;

XVIIl — promover espagos para a integracao do municipe no mercado de trabalho;

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal do Trabalho, Emprego e Renda possui a seguinte
estrutura:

- Assessoria Técnica;

- Departamento de Economia Solidaria;

- Departamento de Qualificacao Profissional,

- Departamento de Apoio e Fomento as Pequenas e Micro Empresas.

Secao XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO
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Art. 362. Compete a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:

| — executar as politicas culturais;

Il — coordenar a execug¢do de atividades, projetos e programas da area;

Il — fomentar o desenvolvimento cultural do Municipio;

IV — resgatar formas de manifestacdo da cultura popular;

V — promover intercdmbios em cardter municipal e intermunicipal com entidades

governamentais e ndo governamentais;

disponiveis;

eventos;

prépria.

a regido;

VI — estabelecer calenddrios de eventos municipais e regionais;

VIl — fomentar o tradicionalismo e o nativismo;

VIl — manter e estabelecer convénios para o incremento de atividades culturais;
IX —elaborar projetos e manter programas de oficinas culturais;

X —administrar os eventos publicos da Cultura;

XI—ampliar os espacos culturais;

Xl — sediar apresentagdes, seminarios e encontros culturais;

Xl — coordenar e participar de campanhas culturais;

XIV —incentivar a iniciagao e vivéncia cultural por meio de oficinas;

XV —resgatar e manter a memdria cultural do Municipio;

XVI — levantar necessidades, planejar e implementar politicas culturais nos espacos

XVII —interagir com drgdos publicos e privados na execugdo de metas culturais;
XVIII — desenvolver projetos culturais que resgatem a histéria do Municipio e do Estado;

XIX — manter em condi¢des de uso os equipamentos urbanos e materiais de apoio aos

XX —administrar e implementar a Biblioteca Publica e Arquivo Historico;
XXI — incentivar artistas locais, cedendo-lhes espagos e recursos por meio da legislacgo

XXII — atrair investimentos para o desenvolvimento do turismo no municipio;
XXIIl — impulsionar agdes que visem a integracdo das atividades do setor de turismo com

XXIV — estimular e participar de comités ou féruns municipais, regionais, estaduais e

federais que visem o desenvolvimento turistico da Regido;

XXV — incentivar a interagdo com entidades publicas e privadas, organiza¢cbes nao

governamentais e organizagdes da sociedade civil de interesse publico, nacionais e internacionais,
com o objetivo de incrementar o intercdmbio de novas tecnologias de desenvolvimento turistico;

XXVI — viabilizar a formag¢do e a capacitacdo dos profissionais que atuam na drea de

turismo, visando a melhoria da qualidade e, da produtividade dos servigos prestados aos turistas;

pesquisas.

XXVII — avaliar a satisfacdo dos municipes, inerentes a esta secretaria, através de

Pardgrafo Unico. A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo é composta pelo

Departamento Municipal de Cultura e Departamento Municipal de Turismo.

Secao XllI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
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Art. 372. Compete a Secretaria Municipal de Governo:

| — assistir direta e imediatamente ao Chefe do Poder Executivo no desempenho de suas
funcdes, especialmente na coordenacdo geral das agGes de Governo;

Il — promover o relacionamento intergovernamental e a articulagdo 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;

lIl — planejar e supervisionar o cumprimento da politica para a juventude;

IV — planejar e supervisionar o cumprimento da politica de divulgacdo social do Governo;

V — elaborar, em conjunto com os demais 6rgdos municipais, o plano plurianual, a lei de
diretrizes orcamentarias e a proposta orgamentaria;

VI — dar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal do Plano Diretor, de
acordo com a legislacdo especifica que o instituiu;

# VIl — promover a defesa do consumidor e a ouvidoria publica.

Paragrafo Unico. Compdem a estrutura administrativa da Secretaria Municipal de
Governo:

- Assessoria de Governo;

- Departamento de Articulagdo Politica;

- Departamento das Instituicdes Governamentais;

- Departamento de Assuntos Municipais.

Secgdo XIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Art. 382. Compete a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer:

| — planejar, estruturar e difundir o desporto nas formas educativa, recreativa e
competitiva;

Il — desenvolver atividades descentralizadas de lazer em conjunto com a Secretaria
Municipal de Cultura;

Il — organizar competicBes esportivas oficiais, definindo o calendério esportivo do
Municipio;

IV — fomentar a participacdo do cidaddo em atividades desportivas em areas de lazer;

V — desenvolver o esporte estudantil, comunitario e de rendimento;

VI — realizar eventos municipais como torneios e campeonatos;

VIl — assessorar qualquer desdobramento das atividades recreativas e de lazer;

VIl — apoiar projetos e a¢des que possibilitem o reconhecimento da prdtica do desporto
como melhoria da qualidade de vida;

IX — buscar junto a érgdos federativos recursos materiais e financeiros, objetivando a
melhoria da oferta do esporte e lazer;

X — propiciar condicdes para a pratica de atividade fisica;

XI — incentivar a pratica do desporto como forma de desenvolvimento de suas
capacidades motrizes e psicomotoras;

XIl — incentivar o desporto como forma de aquisi¢do de equilibrio nos aspectos afetivos,
cognitivos e sociais;

XlIl — desenvolver o espirito de equipe e de cooperagao;
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Paragrafo Unico. A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer
tem a seguinte composic¢ao:

- Assessoria Técnica;

- Departamento Municipal de Esportes;

- Departamento Municipal de Lazer;

- Departamento de Quadras, Gindsios Poliesportivos e Estadio Municipal.

CAPITULO V
ENTIDADES DA ADMINISTRACAO INDIRETA
INSTITUTO DE PREVIDENCIA E APOSENTADORIA - IPAM
Art. 392. Compete ao Instituto de Previdéncia e Aposentadoria - IPAM, conceder
aposentadoria e pensdes aos servidores municipais da administragdo direta, indireta e autarquias.
Art. 402. O Instituto de Previdéncia e Aposentadoria - IPAM, serd regido por Lei
especifica que normatiza suas a¢des orgamentdrias, contabil, financeira e administrativa.

TiITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 412 Ficam criados os cargos comissionados, fungbes gratificadas, com
denominagdo, quantidade e vencimento pelo exercicio do cargo e/ou fun¢io.

Art. 42°. Fazem parte da presente Lei, os Anexos | a XIV, o Organograma Geral da
Administracdo Publica Direta e Indireta.

Art. 432, O quadro de cargo de provimento em comissdo e suas respectivas
remuneragdes sao 0s constantes no Anexo XV da presente Lei.

Art. 44°. As competéncias e atribuicdes dos respectivos cargos e funcdes estdo definidas
no Anexo XIX.

Art. 45°. Fica estabelecido que no minimo 30% (trinta por cento) dos cargos em
comissdo criados por esta Lei, incluidos neste computo os ocupantes das fun¢des gratificadas, a
exce¢ao dos cargos de natureza politica (Secretario Municipal), serdo destinados a servidores publicos
municipais pertencentes ao quadro efetivo da Administracdo Publica Municipal de Mata Roma - MA.

Art. 462. Fica instituida a Gratificagdo por Regime de Tempo Integral e Dedicacgdo
Exclusiva - TIDE, que podera ser concedida a servidores dos Orgdos da Administracdo Direta e Indireta
do Municipio de Mata Roma - MA, ocupantes de cargos de provimento efetivo quando investidos em
funcBes de provimento em comissdo, concedida mediante Portaria da Secretaria Municipal de
Administracdo, conforme Tabela de Gratificagdo por Regime de Tempo Integral e Dedica¢do Exclusiva
- TIDE, parte integrante do Anexo XVII da presente Lei.

§1.2. A Gratificagdo por Regime de Tempo Integral e Dedicagdo Exclusiva - TIDE, de que
trata o caput deste artigo, também serd concedida aos ocupantes de provimento em comissdo.

§2.2. A Gratificagdo por Regime de Tempo Integral e Dedica¢do Exclusiva - TIDE, n3o
servira de base para calculo de quaisquer outra vantagem, salvo as relativas a remuneracdo de férias,
abono pecunidrio resultante de conversdo de parte das férias.

§3.2. A Gratificagdao por Regime de Tempo Integral e Dedicac¢do Exclusiva - TIDE ndo serd
incorporada aos vencimentos a qualquer titulo.

RUA DEP. BACELAR, 1402 — Centro CEP: 65.510-000
Mata Roma - Maranhao



ESTADO DO MARANHAO
Prefeitura Municipal Prefeitura Municipal de Mata Roma

MATA ROMA CNPJ: 06.119.945/0001-03

UNIDOS PELO PROGRESSO

§4.2. A Gratificacdo por Regime de Tempo Integral e Dedicagao Exclusiva - TIDE serd
concedida ao servidor de acordo com a disponibilidade orgamentaria e financeira do municipio de
Mata Roma - MA, respeitado os principios da economicidade, do interesse publico, da moralidade, da
razoabilidade e da proporcionalidade.

§5.2. Os servidores publicos efetivos que forem nomeados para exercer 0Os cargos de
provimento em comissdo de Secretario e Secretario Adjunto, deverdo optar pela remuneragdo do
cargo de provimento efetivo ou pela remuneragao do cargo de provimento em comissdo para qual
foram nomeados.

Art. 479. Ficam fixadas no Anexo XVIII da presente Lei, as didrias de deslocamento do
Prefeito, do Vice - Prefeito, Secretarios Municipais, servidores efetivos e ocupantes de cargo de
provimento em comissao.

Paragrafo Unico. O Secretario Municipal e Procurador que fizer parte de viagem de
representacdo do municipio de Mata Roma - MA, fora do Estado do Maranhdo, juntamente com o
Chefe do Poder Executivo, fara jus a integralidade da diéria percebida por este em deslocamento fora
do Estado.

Art. 482. Fica delegada a competéncia de Ordenadores de Despesas dos recursos
vinculados as receitas e despesas da Administragdo Geral, da Saude, da Educacdo e da Assisténcia
Social, respectivamente, o Secretario Municipal de Administracdo, o Secretdrio Municipal de Saude, o
Secretario Municipal de Educagdo e o Secretdrio Municipal de Assisténcia Social, podendo autorizar
as despesas procedentes de sua unidade orcamentdria ou de unidade orgamentdria em que vinculam
as despesas de sua pasta; assinar acordos, convénios e outros instrumentos congéneres; autorizar
empenhos, em conjunto com o Coordenador Financeiro designado pelo Chefe de Poder Executivo.

Paragrafo Unico. Para fins do disposto neste artigo, entende-se como ordenador de
despesa toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem autorizacdo de despesa,
reconhecimento de divida, emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento, concessdao de
adiantamento, suprimento de fundos ou dispéndio de recursos do Municipio ou pelos quais este
responda.

Art. 49°. Fica assegurada a revisdo anual dos valores constantes do Anexo XVIIl da
presente Lei, conforme a politica monetaria do municipio e sua capacidade financeira.

Art. 502. As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo por conta dos créditos
orcamentarios proprios.

Art. 512. Revogadas as disposi¢des em contrario.

Art. 522. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao,

Prefeitura Municipal de Mata Roma, Estado do Maranhdo, aos seis dias
do més de marco do ano de dois mil e treze.

oy S T
) ,z/j/@fz, V4

CARMEM SILVA LIRA NETO
PREFEITA MUNICIPAL

RUA DEP. BACELAR, 1402 — Centro CEP: 65.510-000
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ESTADO DO MARANHAO
Prefaitura Municipal Prefeitura Municipal de Mata Roma
MATA ROMA CNPJ: 06.119.945/0001-03

UNIDOS PELO PROGRESSO

ANEXO XV

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E REMUNERACAO

Secretarios Municipais 12 3.000,00*

. Secretarios Municipais Adjuntos 12 1.500,00

~ Assessoria Particular do Chefe do Executivo 03 1.800,00

. Controlador Geral do Municipio 01 2.800,00
. Procurador Geral do Municipio 01 2.800,00

j Procurador Municipal 02 2.500,00

~ Ouvidor Geral do Municipio 01 2.500,00
Chefe de Gabinete 01 2.800,00

g Auditor Municipal de Saude 01 1.800,00
Coordenador Financeiro 01 2.800,00
Assessor Contabil 01 2.500,00

_ Coordenador do PSF 01 1.200,00

_7 Coordenador Técnico Pedagégico Municipal 01 2.000,00
1 _‘ Coordenador de Ensino da Educagdo Basica 01 2.000,00
. Diretor de Unidade de Ensino 20 1.000,00
Diretor Administrativo do Hospital Municipal 01 1.500,00
Diretor Clinico do Hospital Municipal 01 1.800,00
§ Diretor do Centro de Saude 01 1.000,00
Enfermeira Chefe do Hospital Municipal 01 1.000,00

- Coordenagdo das Estratégias de Saude da Familia 01 2.000,00

' Coordenacdo do CRAS 01 1.500,00
Coordenador do CREAS 01 800,00

- Chefe do Abrigo de Protegao de Alta Complexidade 01 800,00

~ Assessoria Técnica 05 1.200,00

: Assessoria de Governo 03 800,00
_ Diretor Adjunto de Unidade de Ensino 20 800,00
Chefe de Departamento 46 1.000,00

~ Chefe de Divisdo 21 800,00

. Inspetor Escolar 20 800,00
Secretario da Junta do Servigco Militar ~ - 01 900,00
Supervisor Escolar 20 800,00
Orientador Escolar 20 1.000,00

*Fixado por Lei de Iniciativa de Camara Municipal

4'_,)

RUA DEP. BACELAR, 1402 — Centro CEP: 65.510-000
Mata Roma - Maranhao



Prefeitura Municipal

ESTADO DO MARANHAO

Prefeitura Municipal de Mata Roma

MATA ROMA CNPJ: 06.119.945/0001-03

UNIDOS PELO PROGRESSO

ANEXO XVI

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DOS CARGOS/FUNCOES COM PROVIMENTO EM COMISSAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E ORCAMENTO
- Departamento de Recursos Humanos
a) executar todas as atividades relativas a politica de recursos humanos do Poder
Executivo Municipal;
b) executar atividades relativas a selegao, recrutamento, treinamento, aperfeicoamento,
contratacdo, dispensa e atividades correlatas pertinentes aos agentes publicos e
equiparados;
c) controlar a legalidade, registrar e fiscalizar a situagdo dos agentes publicos do
municipio, como:
d) contagem de tempo de servigo;
e) progressdes, beneficios e correlatos adquiridos ou a adquirir;
f) pedidos de férias, licenga, beneficios e aposentadoria, entre outros.
g) analisar e encaminhar requerimentos dos agentes publicos a autoridade competente,
diligenciando no que for necessario;
h) auxiliar a Secretaria de Administragdo em todas as atividades concernentes aos
agentes publicos municipais.
i) executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

- Divis3o de Protocolo Geral

a) Assessorar, de acordo com as diretrizes programaticas e estratégicas definidas pelo
Governo Municipal, a organizagdo e supervisdo das atividades relacionadas com as
comunica¢des administrativas, protocolo, recep¢do, arquivo, documentacdo, atividades
relacionadas com os servicos gerais e de apoio logistico;

b) Assessorar o Gabinete na execugdo das atividades relacionadas a expedicdo e controle
de documentos administrativos, tais como oficios, memorandos, pareceres,
informagdes, também correspondéncias e protocolo;

c) Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

- Departamento de Comunicacao

a) Assessorar, de acordo com as diretrizes programaticas e estratégicas definidas pelo
Governo Municipal, o Gabinete do Secretério, subsidiando-o de informagGes nos temas e
assuntos em que for solicitado;

b) Assessorar o Gabinete do Secretario participando da criagdo e implantagdo de
eventos, da elaboracio de "mailling” para eventos, efetuar cadastro e elaborar
atividades com entidades parceiras;

c) Supervisionar e subsidiar atividades visando a criagdo, divulgagdo e acompanhamento
de campanhas externas e internas;

d) Participar da manutengdo do 'site", criagdo e envio de "release"”, clipagem
jornalisticas e participar da organizagdo, assessoramento e cobertura de eventos;

e) Representar os membros do Gabinete quando lhe for determinado;

f) Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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g) Coordenar a elaboragdo de periddicos informativos para a populagdo através de
impressos e da rede mundial de computadores (INTERNET);
h) Coordenar a relacdo com a imprensa, buscando divulgar informagGes ou noticias de
interesse da municipalidade;
i) Dirigir a execucdo dos servigos de relagdes publicas e de cerimonial.

- Departamento de Servigos Gerais

a) promover os servicos de manutengdo e limpeza dos proprios municipais,
considerados de urgéncia (pequenos reparos), cabendo-lhe solicitar, mediante
autorizacdo superior, nos reparos considerados como reforma, as medidas cabiveis a
execucdo do (s) servigo(s) ao érgdo competente;

b) limpeza e manutencio das unidades administrativas dentro do paco municipal;

c) executar servicos de pequenos reparos em bens méveis, imdveis, inclusive locados;

d) controlar e fiscalizar a freqiiéncia dos servidores da Divisdo;

e) zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando func¢des e realizando
treinamentos;

f) elaborar e analisar relatério mensal da Divisdo, encaminhando-o ao Diretor de seu
Departamento;

g) promover o acompanhamento da execugdo fisica e financeira dos contratos na area
de sua atuagao;

h) coordenar as atividades do almoxarifado relacionadas a administracdo de material;

i) executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competéncia; e

j) desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

- Departamento de Informatica

a) Assessorar as atividades relativas as tecnologias da informagdo e equipamentos de
informatica, no ambito da Secretaria;

b)Manter em pleno funcionamento os recursos computacionais nas diversas unidades
organizacionais;

c) Coordenar e participar da elaboragdo, implementagdo e manutencdo da politica de
seguranca da informacdo e o plano de continuidade de negocios da Tecnologia da
informacao;

d) Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

- Junta do Servigo Militar

a) Formular e executar a politica de controle e expedicdo de certiddo de cumprimento
com o servico Militar no Municipio, sob a supervisdo do Chefe de Departamento de
Pessoal;

DEPARTAMENTO DE LICITACAO E COMPRA
- Comissao Permanente de Licitagdo - CPL
AtribuicBes definidas pela Lei Federal n.2 8.666/93.

- Departamento de Compras
a) Gerenciar os processos de compras e licitagdes, tendo como objetivo o principio da
economicidade nos processo de compra utilizando-se principalmente da modalidade
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pregao;

b) Promover, difundir e incentivar a utilizagdo das modalidades de pregdo, presencial e
eletrénico no ambito dos 6rgdos da Prefeitura Municipal. '

c) Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

- Departamento de Almoxarifado

a) Responsabilizar-se pela guarda e distribuicdo de material;

b) Registrar e manter atualizado o controle fisico-financeiro dos materiais adquiridos,
distribuidos e em estoque;

c) Executar outras atividades correlatas; e

d) Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

- Coordenacao Financeira

a) controlar, conferir, classificar e contabilizar as operag8es orcamentarias, financeiras e
patrimoniais do municipio, bem como autorizar e realizar ordens pagamentos
juntamente com os demais ordenadores de despesa;

b) preparar os relatérios gerenciais, contendo elementos para a programacao
orcamentaria e financeira do municipio;

c) fiscalizar as despesas realizadas quanto a sua legalidade, comunicando imediatamente
ao 6rgdo de controle interno qualquer ocorréncia anormal;

d) elaborar mensalmente balancetes demonstrativos;

- Departamento de Receitas Imobilidrias e Mobilidrias

a) Promover e coordenar, de acordo com as diretrizes programaticas e estratégicas
definidas pelo Governo Municipal, o Cadastro Geral de contribuintes inaugurando a
inscricdo, recebendo e/ou atualizando dados cadastrais; coordenar todo o processo de
célculos, langamento, emissdo e entrega de conhecimentos, controle, registro e baixa
pelo pagamento de tributos municipais;

b) Coordenar a avaliacdo de bens imoveis para fins de cobranga do Imposto sobre
Transmissdo de Bens Imdveis;

c) Coordenar a manutencio e atualizagdo da Planta de Valores Venais de Imoveis do
Municipio;

d) Assessorar no levantamento sistemdtico de informagdes sobre o mercado imobiligrio
do Municipio, a fim de instruir o processo de avaliagdo de imoveis para efeitos do IPTU e
ITBI;

e) Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

- Departamento Financeiro e de Arrecadacdo

a) Assessorar as atividades relacionadas com o cadastramento, langamento,
arrecadacdo, cobranca e controle da receita publica do Municipio;

b) Coordenar politicas de incremento da receita e aperfeicoamento do Imposto sobre
Servicos e demais receitas municipais langadas com base em atividades econémicas e no
exercicio do poder de policia do Municipio;

c) Coordenar e participar das atividades relativas a cobranca e arrecadag¢do da receita do
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Municipio;
d) Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

- Departamento de Prestacao de Contas

a) Promover e coordenar, de acordo com as diretrizes programadticas e estratégicas
definidas pelo Governo Municipal, as atividades relativas a contabilidade, as finangas e
ao orcamento da Prefeitura Municipal;

b) Coordenar, planejar, organizar e dirigir as atividades relativas aos sistemas de
informacdes contdbeis, financeiras, patrimoniais e de custos, propondo diretrizes e
normas para sua execugao;

c) Supervisionar a escrituracdo dos langamentos relativos as operagdes orcamentarias,
contébeis, financeiras, patrimoniais e outras, mantendo-as atualizadas;

d) Assessorar a elaboragdo das prestagbes de contas de recursos transferidos ao
Municipio, utilizando os elementos fornecidos pelos drgaos executores;

e) Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

- Departamento de Tesouraria
a) organizar os pagamentos a serem efetuados pelo Municipio de Mata Roma;
b) acompanhar a execu¢do or¢camentdria do municipio.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, LIMPEZA, TRANSPORTES, URBANISMO E
HABITACAO

- Departamento de Limpeza Publica e Conservacdo de Logradouros Publicos

a) Dirigir e orientar todas as atividades relacionadas a coleta, tratamento e disposicdo
final dos residuos solidos;

b) Assessorar nas execucles das tarefas relacionadas a coleta, tratamento e disposi¢dao
final dos residuos sélidos;

¢) Coordenar e operacionalizar a organizacdo dos trabalhos no Aterro Sanitario, zelando
pelas diretrizes politicas tragadas pelo Prefeito.

d) Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

- Departamento de Obras Publicas

a) Coordenar e assessorar as atividades desenvolvidas pela Secretaria Municipal de
Obras no Municipio;

b) Tomar conhecimento das demandas apresentadas na cidade no tocante a obras e
servicos publicos, apresentando sugestdes de resolutividade, representando o Secretario
e o Secretdrio-Adjunto, quando solicitado;

c) Assessorar e acompanhar o cumprimento das acées e normas estabelecidas pelo
planejamento estratégico municipal, especialmente no tocante as obras e servigos
publicos;

d) Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

- Departamento Municipal de Transito
a) Assessorar, supervisionar a elaboracdao de politicas de mobilidade urbana para
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pedestres e de veiculos automotores; fazer a interlocugdo com as empresas
concessiondrias, gerenciar 0s contratos de concessdo, conduzir as negociagoes
referentes a definicdo de tarifas e concessdo de beneficios;

b) Assessorar o Secretdrio na elaboragdo de projetos para qualificar o sistema de
transporte publico no municipio;

c) Coordenar o atendimento aos concessionarios, permissionarios e fretamento de
servicos de transporte publico municipal - taxi, transporte escolar, 6nibus;

d) Assessorar os trabalhos de vistorias nos concessionarios, permissionarios e
fretamento de servicos de transporte publico municipal;

e) Assessorar o Secretario no planejamento, organizagdo e fiscalizacdo das atividades
pertinentes;

f) Coordenar e fiscalizar projetos e propostas referentes ao quadro e treinamento de
pessoal e legislagdo de transito;

g) Dirigir e executar projetos que visem a melhoria e o aproveitamento das atividades a
serem desenvolvidas pela Secretaria, bem como executar as determinagdes e diretrizes
determinadas pelo Secretario;

h) Coordenar e fiscalizar a pintura das faixas de seguranga, pintura de meio-fio,
elaboracdo gréfica de sinalizagdo, montagem de placa de sinalizagdo, colocagdo de
redutores de velocidade - tachas, tachdes e calotas refletivas;

i) Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

- Assessoria Técnica

a) Prospectar cenarios, varidveis e alternativas estratégicas para a Secretarig;

b) Fazer analise do ambiente externo a Secretaria, procurando antever oportunidade e
ameacar pontos fortes e fracos objetivando o alcance de resultados;

c) Propor as diretrizes pelas quais a Secretaria possa inovar e desenvolver-se, identificar
mais instrumentos e capacitacBes necessarias para o seu desenvolvimento;

d) Proporcionar apoio técnico ao Secretario Municipal e realizar estudos de carater
especifico relativo as atividades da Secretaria;

e) Desenvolver funcdes de modernizagdo administrativa, de comunicagdo e
planejamento nivel de definigdo anual e plurianual da Secretaria;

f) Acompanhar e avaliar as acdes da Secretaria através das diversas unidades
administrativa sugerindo modificacdes e corre¢des de curso em fungdo da natureza da
Secretaria e objetivos programados;

g) Prestar assessoramento técnico abrangente sob a forma de estudos, diagndsticos,
pareceres, investigacGes, avaliacGes e elaboragdo de relatorios;

h) Elaborar planos, programas, estudos e sugerir alternativas para a fixagdo de diretrizes
metas exequiveis no que se refere a natureza e objetivos da Secretaria;

i) Propor medidas para capacitacdo de recursos publicos e privados, nacionais e
internacionais;

j) Elaborar e acompanhar a execugdo do orcamento da Secretaria;

k) Propor alternativas de acdes em fungdo de riscos, tempo e dos recursos necessarios
para atingir metas especificas;
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l) Propor fluxos e rotinas de procedimentos internos, sistemas de controle de custos,
qual e medidas de desempenho;

m) Desenvolver estudos e projetos, e propor medidas que visem imprimir maior
dindmica aprimoramento das politicas de geracdo de renda, de solidariedade, trabalho e
habitacdo;

n) Acompanhar as informacdes referentes a acordos e convénios com organismos de
esfera municipal, estadual, federal e privada;

0) Executar outras competéncias inerentes a sua area.

- Departamento de Gestao do SUAS

a) Implementar, acompanhar e avaliar o Sistema Unico da Assisténcia Social;

b) Regular a prestacdo de servigos sdcio-assistenciais e as relagcBes entre os entes
federados e entidades, e organizagdo da Politica Municipal da Assisténcia Social;

c) Formular instrumentos de regulamentacdo da Politica Municipal da Assisténcia Social;
d) Apoiar e fomentar os instrumentos de gestdo participativa;

e) Coordenar a formulagdo de critérios de partilha de recursos municipais;

f) Estabelecer diretrizes para participagdo do Governo Municipal no financiamento,
servigcos, programas, projetos e beneficios;

g) Implementar o cadastro municipal de entidade de assisténcia social e de programa,
servicos de entidade sociais que realizem ag8es assistenciais;

h) Manter organizado sistema de informagdo com vistas ao planejamento,
desenvolvimento, avaliagdo das a¢des e conhecimento e divulgacdo de experiéncias;

i) Coordenar e subsidiar a realizacdo de estudo e pesquisa necessdria a0 processo,
planejamento, implementa¢cdo e normalizagdo da Politica Municipal da Assisténcia
Social;

j) Promover, subsidiar, e participar de atividade de formacdo sistematica de gestores,
conselheiros e técnicos, no que tange a gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social e a
da Politica Municipal da Assisténcia Social.

- Divisdo de Gest3do da Rede SUAS

a) Desenvolver e administrar o Cadastro Municipal de entidades prestadoras de servigos
socio-assistenciais;

b) Automatizar os processos referentes a gestdo de convénios de forma a padronizar,
informatizar e agilizar as rotinas afetas ao financiamento de projetos e programas;

c) Desenvolver a interface web: portal com o acesso diferenciado para a disponibilizagdo
dos produtos Rede SUAS;

d) Acessar regularmente a Rede Suas — Sistema de Informagdo do Sistema Unico de
Assisténcia Social online para o cumprimento de prazos, de procedimentos e atualizagao
de informacdes.

- Divisdo de Planejamento, Capacitagao, Monitoramento e Avaliacdao

a) Coordenar a implementacdo das acles de planejamento, capacitacdo, monitoramento
e avaliacdo desenvolvidas na Politica de Assisténcia Social;

b) Elaborar a Politica, Plano, Programas e Projetos do Sistema Municipal da Assisténcia
Social, bem como relatérios técnicos, planilhas, mapas com os dados e informacdes
produzidos na implementacao das aces;
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c) Monitorar através de supervisdo e assessoramento técnico as a¢des desenvolvidas
organizadas em beneficios, programas, projetos e servigos;
d) Capacitar de forma continuada e permanente todos os trabalhadores da Assisténcia
Social;
e) Propor e conceber estudos e pesquisa, bem como sistemas de informacdo que visem
0 aprimoramento do SUAS.

- Departamento de Protecao Social Basica

a) Dirigir e gerenciar os Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) de acordo
com as diretrizes programaticas e estratégicas definidas pelo Governo Municipal;

b) Assessorar diretamente o Secretério e o Prefeito Municipal na elaboracdo de projetos
e na implementacdo de programas com vistas a qualificar a Assisténcia Social no
municipio;

c) Supervisionar e assessorar as politicas de beneficios sociais, além de dar execucdo das
demais tarefas e diretrizes politicas estabelecidas pelo Secretario ou Prefeito Municipal;
d) Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

- Divis3o de Servigos Assistenciais

a) Coordenar a implantagdo de servigos assistenciais de protecdo social basica que visem
prevenir situagdes de vulnerabilidade, apresentadas por individuos em razio do ciclo de
vida;

b) Regular os servigos de prote¢do basica quanto ao seu conteddo, cobertura, ofertas,
acesso e padroes de qualidade;

c) Programar mecanismos de controle e avaliagdo dos servicos de protecdo social basico;
d) Promover, subsidiar e participar de atividades de capacitacdo para aperfeicoamento
da gestdo dos servicos de protecdo social basica;

e) Implementar sistema de avaliagdo e dados sobre os servicos com ao planejamento,
desenvolvimento e avaliagdo das a¢des;

f) Propor e participar de estudos e pesquisas para subsidiar as acdes relativas aos
servicos assistenciais de protecdo social basica.

- Divisdo de Beneficios Assistenciais

a) Coordenar, normalizar e implementar os beneficios assistenciais, articulando-os aos
demais programas dos servicos da Assisténcia Social, objetivando a elaboracdo do
padrdo de vidas dos usuarios;

b) Gerir concessdo, manutencdo e revisio do BPC;

c) Propor critérios e normas para a implementacio de beneficios eventuais;

d) Formular diretrizes e promover agBes intersetoriais com vista a potencializardo e a
qualificagdo de atendimento dos beneficios para os atendimentos das necessidades
basicas;

e) Fornecer subsidios para formagdo dos agentes envolvidos na concessdo e revisio do
beneficio;

f) Propor estudos, pesquisas e sistematizacio de informacdo e dados acerca de
implementacao dos beneficios eventuais e de prestacdo continuada;

g) Manter organizado o sistema de informacdes e dados sobre os beneficios, com vistas
ao planejamento, desenvolvimento e avaliagdo das acdes;
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h) Atuar junto ao Instituto Nacional do Seguro Social - INSS com vista aperfeicoamento
da gestao do beneficio e prestacgdo continuada.

- Divisao de Programas e Projetos

a) Assessorar, de acordo com as diretrizes programaticas e estratégicas definidas pelo
Governo Municipal, a execu¢dao dos projetos e servicos a serem disponibilizados a
comunidade no ambito do assessoramento social;

b) Coordenar a articulagdo do processo de implantacdo, execucdo, monitoramento,
registro e avaliagdo das ag@es, atividades e servigos prestados;

c) Supervisionar e assessorar reunides periddicas com representantes da rede
prestadora de servigos, visando contribuir com 6rgdo gestor na articulagdo e avaliacio
relativas a cobertura da demanda existente no territério de abrangéncia, ao
estabelecimento de fluxos entre os servigos da promocdo da cidadania e da assisténcia
social e ao acompanhamento dos encaminhamentos efetivados;

d) Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

- Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

a) Assessorar, de acordo com as diretrizes programaticas e estratégicas definidas pelo
Governo Municipal, o desenvolvimento de servicos que oferecam atendimento as
familias e individuos com seus direitos violados, mas cujos vinculos familiares e
comunitarios ndo foram rompidos;

b) Manter estruturagdo técnico-operacional adequada, atencdo especializada e mais
individualizada, e, ou, de acompanhamento sistemdtico e monitorado as situacdes
atendidas;

c) Realizar a articulagdo de seus servigos no seu territorio de abrangéncia, e integrar suas
acbes com as outras politicas sociais, com a finalidade de garantir a protecio da
assisténcia social nas situacGes de violagBes de direitos atendidas;

d) Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

- Departamento de Prote¢do Social Especial

a) Coordenar, assessorar e acompanhar acbes de planejamento, monitoramento,
vigilancia social, educagdo permanente, produgdo de conhecimento e comunicacio
junto a Secretaria, de acordo com as diretrizes programdticas e estratégicas definidas
pelo Governo Municipal;

b) Assessorar diretamente os departamentos de média e alta complexidade da
Assisténcia Social no municipio;

c) Assessorar o Secretario e o Prefeito Municipal na elaboragio de projetos e na
implementag¢do de programas com vistas a qualificar a assisténcia social no municipio e
as politicas de beneficios sociais;

d) Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

- Divisdo de Protecdo Especial de Média Complexidade

a) Coordenar a implantagdo de servicos, programas e projetos de protecdo social de
media complexidade para atendimento de segmentos populacionais que se encontram
em situagao de risco circunstancial;

b) Regular os servigos, programas e projetos de protecdo social especial de media
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complexidade quanto ao seu contelddo, cobertura, oferta, acesso e padrdes de
qualidade;

c) Implementar mecanismo de controle e avaliacdo dos servigos, programas e projetos
de protecdo social especial de media complexidade;

d) Promover, subsidiar e participar de atividades de capacitacdo para o aperfeicoamento
de gestdo de servico, programas e projetos de protecdo social de media complexidade;
e) Implementar sistema de informacdo e dados sobre os servigos programas e projetos,
com visto ao planejamento, desenvolvimento e avaliagdo das agdes;

f) Propor e participar de estudos e pesquisas para subsidiar as acoes relativas e prote¢do
social especial de media complexidade.

- Divisao de Protecao Especial de Alta Complexidade

a) Coordenar a implantacdo de servicos, programas e projetos de protegao social
especial de alta complexidade para o atendimento de segmentos populacionais que se
encontram em situacdo de risco circunstancial e com vinculos familiares e comunitarios
rompidos;

b) Regular os servigos, programas e projetos de protegdo social especial de alta
complexidade quanto ao seu conteudo, cobertura, oferta, acesso e padroes de
gualidade;

c) Implementar mecanismo de controle e avaliagdo dos servicos, programas e projetos
de protecdo social de alta complexidade;

d) Promover, subsidiar e participar de atividades de capacita¢dao para o aperfeicoamento
de gestao de servico, programas e projetos de protecao social de alta complexidade;

e) Implantar sistema e dados sobre os servicos programas e projetos, com vistas ao
planejamento, desenvolvimento e avaliagdo das agoes;

f) Propor e participar de estudos e pesquisas para subsidiar as a¢0es relativas e protecao
social especial de alta complexidade.

- Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social — CREAS

a) Articular o processo de implantacdo, execu¢do, monitoramento, registro e avaliacdo
das agdes, usuarios e servicos;

b) Coordenar a execucdo das a¢des de forma a manter o didlogo e a participacdo dos
profissionais e das familias inseridas nos servicos ofertados no CRAS e pela rede
portadora de servicos no territorio;

c) Definir, com os profissionais, critérios de inclusdo, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo, e desligamento das familias;

d) Definir, com a equipe técnica, os meios e os ferramentais tedrico-metodoldgico de
trabalho com familias grupos de familias e comunidades, buscando o aprimoramento
das aces, o alcance de resultados positivos;

e) Monitorar regulamente as ac¢Bes de acordo com as diretrizes dos servigos,
instrumentos e indicadores pactuados;

f) Realizar reunibes periddicas com os profissionais e estagiarios para discussdo dos
casos, avaliagdo das atividades desenvolvidas, dos servicos ofertados e dos
encaminhamentos realizado, entre outras;

g) Promover e participar de reuniGes periddicas com representantes da rede prestadora
de servigos, visando contribuir com o 6rgdo gestor na articulagdo e avaliacdo relativa a
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cobertura da demanda existente no territério e acompanhar os encaminhamentos
feitos;
h) Promover e participar de reunides periddicas com representantes de outras politicas
publicas, visando articular a agdo intersetorial no territério;
i) Contribuir com o 6rgédo gestor municipal na avaliagdo relativa a cobertura dos servigos
no territorio e no estabelecimento e fluxos entre os servicos das Prote¢Oes Sociais
Basicas e Especiais de Assisténcia Social;
j) Manter interlocuges com as instancias e defesas dos direitos e de controle social dos
segmentos atendidos;
k) Implementar agdes articuladas aos servigos de Prestacdo Social Basica realizados no
CRAS;

I) Estabelecer parcerias com entidades publica e da sociedade para melhoria da
qualidade dos servicos executados.

- Abrigo de Protecdo Especial de Alta Complexidade

a) Acolher os usudrios da politica de assisténcia social que se encontra em situacdo de
abandono, vitima de maus tratos, abuso e exploracdo sexual, e violéncia domestica, bem
como outras situagGes que caracterizam o alto risco vulnerabilidade social e pessoal com
a quebra do vinculo familiar promovendo o atendimento integral institucional;

b) Presta atendimento psicossocial e juridico;

c) Oferecer servigo priorizando a construcdo de novos modelos de atencdo e/ou,
abrigamento dos individuos, que n3o conta mais com a protecdo de suas familias em
contra posi¢do as antigas instituicdes;

d) Priorizar a¢Bes que oportunizem a organizacio de projetos de vida, reconstrucdo e
construgdo da auto-estima, aquisicio de novas referencia na sociedade e a
conscientizacdo dos direitos e deveres de cidadania;

e) Presta servigo de qualidade aos usuarios.

- Departamento de Promoc3o de Direitos Sociais

a) Coordenar a implementacdo das acdes da Politica da promogcao da igualdade Racial,
da Politica da Pessoa com Deficiéncia, da Politica do Idoso, da Politica da Mulher e da
Crianga e do Adolescente, promovendo acdes intersetoriais tendo em vista a construgao
de uma rede de entidade parceiras da implementacdo de a¢des conjuntas, somando
esforgos e energias em prol da defesa dos direitos desses segmentos sociais;

b) Articular agles interinstitucionais através da constituicdo de camara técnica
intersetorial formada por representantes dos 6rgdos e entidades que atuam e executam
acOes de defesa e promogdo dos direitos desses segmentos.

- Divisdo de Promogdo e Defesa dos Direitos da Mulher

a) Promover articula¢des dos 6rgdos e entidades que atuam na defesa e promog¢do dos
direitos da mulher;

b) Participar das agGes existentes no municipio que visam a promocdo e defesa dos
direitos da mulher;

c) Realizar campanhas educativas que visem a defesa dos direitos da mulher;
d) Apoiar o conselho municipal de defesa dos direitos da mulher;
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e) Propor a elaboragdo da politica, de planos, programas e projetos de fortalecimento
dos direitos femininos.

- Divisdo de Promoc3do e Defesa dos Direitos do Idoso

a) Coordenar a Implementacdo das a¢des da politica do idoso em consondncia com o
Estatuto do Idoso;

b) Promover agdes de fortalecimento de defesa dos direitos do idoso;

c) Realizar estudos, pesquisas, e campanhas que tenham como objetivo a implantacao
do estatuto do idoso;

d) Apoiar o conselho do idoso;

e) Promover articulagdes institucionais com todos os érgdos e entidades que atua na
area do idoso.

- Divisdo de Promogdo e Defesa dos Direitos das Criangas e dos Adolescentes

a) Promover a defesa dos direitos das Criangas e dos adolescentes cumprindo os
estatutos da crianca e do adolescente;

b) Coordenar as ag¢des das politicas publicas voltadas para a defesa dos direitos das
criangas e dos adolescentes;

c) Realizar campanhas, estudo e pesquisas na area da crianca e adolescente;

d) Apoiar o Conselho Municipal de Direitos da Crianca e do Adolescente e o Conselho
Tutelar no uso de suas atribuicGes legais.

- Divisdo de Promocdo e de Defesa dos Direitos das Pessoas Portadoras de

Necessidades Especiais

a) Promover articulagdes dos 6rgdos e Entidades que atuam na defesa e promogao dos
direitos da pessoa com deficiéncia;

b) Participar das agbes existentes no municipio que visam a promocdo e defesa dos
direitos da pessoa com deficiéncia;

c) Realizar campanhas educativas que visem & defesa dos direitos da pessoa com
deficiéncia;

d) Apoiar o conselho municipal de defesa dos direitos da pessoa com deficiéncia;

e) Propor a elaboragdo da politica, de planos, programas e projetos de fortalecimento
dos direitos pessoais com deficiéncia;

f) Coordenar as agbes das politicas publicas voltadas para a defesa dos direitos das
pessoas com deficiéncias;

g) Apoiar o Conselho Municipal da pessoa com deficiéncia no uso de suas atribuigbes
legais;

h) Propor reformas nos logradouros e prédios publicos para garantir a acessibilidade das
pessoas com deficiéncia.

- Divisao de Promogéo da Igualdade Racial
a) Promover articulagdes dos 6rgdos e Entidades que atuam desenvolvendo Politicas de
Promogdo de Igualdade Racial;

b) Participar das agdes existentes no municipio que visam a promogdo da igualdade
racial;
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c) Realizar campanhas educativas contra o preconceito e a desigualdade racial,
divulgando os direitos da populacdo afro descendente e as penalidades para quem n3o
respeitas esses direitos;
d) Apoiar o conselho municipal de promogdo da igualdade racial no uso de suas
atribuigGes legais;
e) Propor a elaboragdo da politica, plano, programas e projetos de fortalecimento da
promoc¢ao da igualdade racial;
f) Coordenar as acdes das politicas publicas voltadas para a defesa dos direitos e
promocdo da igualdade racial.

- Departamento Administrativo - Financeiro
a) Compete cumprir e fazer cumprir normas e procedimento operacionais estabelecidos

pela legislagdo em vigor e por outros instrumentos legais determinados pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

b) Controlar o quadro de pessoal e respectiva lotagdo;

c) Preparar a documentac3o relativa a todo e qualquer evento pessoal;

d) Organizar e manter atualizado o cadastro funcional dos servidores;

e) Controlar o resumo de frequéncia dos servidores;

f) Elaborar e controlar a escala de férias e de licenga-prémio dos servidores;

g) Informar a situacdo funcional dos servidores quando solicitada em processo;

h) Emitir e expedir Certid3o de Tempo de Servico e outros documentos relativos e
pessoais;

i) Orientar os servidores quanto aos seus direitos e deveres:

j) Avaliar para fins de progressio, o desempenho dos servidores do érgdo;

k) Informar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social as necessidades de capacitagao
dos servidores;

) Divulgar as Programacdes de Treinamento emitidas pela Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e efetuar as inscricdes dos servidores para participarem do mesmo,
conforme liberacgdo dos chefes imediatos;

m) Elaborar a Folha de Pagamento do pessoal;

n) Prestar conta dos contracheques ndo recebidos pelos servidores;

0) Encaminhar, mensalmente, Boletim Informativo sobre os eventos de pessoal para
todas as unidades administrativas da Secretaria;

p) Administrar convénios e beneficios;

q) Executar outras competéncias inerentes a sua area;

r) Cumprir e fazer normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

s) Fornecer dados a Assessoria, para o acompanhamento e elaboragdo do orcamento
anual e plurianual;

t) Acompanhar a execucdo e movimentac¢do dos créditos de natureza or¢camentaria e
produzir dados para as alteracdes que fizeram necessario;

u) Executar o orcamento; Zelar pela aplicagdo da legalidade orcamentaria tributaria e
fiscal, no @mbito operacional;

v) Elaborar pedidos de abertura de créditos adicionais e analisar as solicitagBes de
créditos da entidade vinculada; Emitir relatério de acompanhamento de execuc¢ao
orcamentaria e das disponibilidades de recursos orcamentadrios e financeiros;
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w) Analisar, interpretar e classificar as despesas, conforme legislagdo em vigor;

x) Adequar as despesas aos recursos financeiros disponiveis; Encaminhar para crédito a
relacdo externa ao Banco correspondente;

y) Acompanhar e analisar a legalidade dos estagios percorridos pela despesa;
Acompanhar a execugdo orgamentdria e financeira dos convénios;

z) Verificar a exatiddo e legalidade da documentacdo licitatéria da despesa antes da
emissdo do empenho; Executar outras competéncias inerentes a sua area.

- Departamento do Fundo Municipal de Assisténcia Social

a) Planejar, coordenar e controlar as atividades orgcamentarias, financeiras e contabeis
de Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS, inclusive aquelas executadas por
unidade descentralizadas;

b) Estabelecer normas e critérios para o gerenciamento das fontes de arrecadagdo e a
aplicacdo dos recursos orgamentarios e financeiros;

c¢) Gerir os recursos orcamentarios e financeiros alocados ao FMAS;

d) Elaborar, responder e propor o encaminhamento da proposta orgamentdria do FMAS;
e) Promover as atividades de cooperagdo técnicos nas areas orcamentdria e financeira
para subsidiar a formulacdo e a implementagdo de politica municipal de assisténcia
social;

f) Encaminhar ao CMAS relatdrios gerencia semestrais e anuais de atividades e de
realizacdo orcamentaria e financeira do FMAS;

g) Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de financiamento de programas e
projetos;

h) Acompanhar e avaliar a execucdo de programas e projetos financeiros com recursos
de FMAS;

i) Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de convénios, contratos, acordos,
ajustes e outros similares sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social;

j) Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de prestacdo de contas e de tomada
de contas especial dos recursos do Sistema Unico de Assisténcia Social alocados ao
FMAS;

k) Colaborar com a Unidade Gestora do Sistema Unico de Assisténcia Social na definicdo
dos critérios de partilha dos recursos do Sistema de Assisténcia Social;

) Articular-se com a Unidade Gestora do Sistema Unico de Assisténcia Social para
discussdo de politica municipal de assisténcia social.

- Divisdo de Controle Contabil — Financeiro

a) Cumprir e fazer normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

b) Manter registro e controle dos adiantamentos concedidos, controlando prazos e
analisando as prestacGes de contas, relacionando os funcionarios que estiverem em
alcance e continuar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

c¢) Cuidar do acompanhamento e confeccdo dos balancos, balancetes e outros
demonstrativos financeiros, produtivos pelo Sistema Integrado de Administragao
Financeira para Estados e Municipios — SIAFEM/MA;

d) Registrar e acompanhar toda a documentacgao contabil;
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e) Preparar o recolhimento de saldos remanescentes de adiantamentos;

f) Preparar e encaminhar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social as rela¢ées de
restos a pagar e despesas de exercicio anteriores;

g) Cuidar do controle e manutencdo dos arquivos de documentagdo por exercicio, em
seus respectivos periodos de validade, visando base de dados da documentacdo
existente no setor ou fora dela, para atendimento de quaisquer consultas e verificacoes;
h) Analisar interpretar e ajustar os balancetes;

i) Fechar, mensalmente os junto a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

j) Alimentar continuadamente o Sistema de Locacdo de Imdveis e acordo com as
alteragdes de valor, nimero de empenho, endereco, proprietario e finalidade da
instituicao;

k) Acompanhar os créditos nas contas dos fornecedores através dos relatérios do
SIAFEM/MA,;

I) Preparar e encaminha a Secretaria Municipal de Assisténcia Social a relagdo de bens
moveis e imoveis adquiridas durante o exercicio, assim com a relagdo de obras;

m) Executar outras competéncias inerentes a sua area.

- Divisdo de Execu¢do Or¢camentaria

a) Cumprir e fazer normas e procedimento operacionais estabelecidos pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social;

b) Fornecer dados a Secretaria para o acompanhamento e elabora¢do do orcamento
anual e plurianual;

c) Acompanhar a execu¢do e movimento dos créditos de natureza orcamentdria e
produzir dadas para as alteragdes que se fizerem necessarias;

d) Executar o orcamento;

e) Elaborar pedidos de abertura de créditos adicionais e analisar as solicitacdes de
créditos da entidade vinculada:

f) Analisar, interpretar e classificar as defesas, conforme legislacdo em vigor;

g) Adequar as despesas aos recursos financeiros disponiveis;

h) Zelar pela aplicagdo da legislacdo orcamentdria tributaria e fiscal, no ambito
operacional;

i) Verificar a exatiddo e legalidade da documentacdo licitatéria das despesas, antes da
emissao do empenho;

j) Viabilizar abertura de conta corrente dos fornecedores e prestadores de servico da
Secretaria junto ao Orgdo Pagador;

k) Emitir e registrar e emitir Nota de Empenho - NE, Nota de Lancamento - NL,
programacao de Desembolso - PD, Ordem Bancaria - OB, Rela¢do Externa - RF e Nota de
Anulacdao de Empenho - NAE;

[) Emitir relatérios de acompanhamento da execucdo orcamentdria e das
disponibilidades de recursos orcamentarios e financeiros;

m) Acompanhar e analisar a legalidade dos estagios percorridos pela despesa;

n) Encaminhar para crédito a relagdo externa ao Banco correspondente;

0) Promover o cadastramento dos fornecedores e prestadores de servico do 6rgdo junto
ao Sistema Integrado de administragdo Financeira para o Estado e Municipios -
SIAFEM/MA;
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p) Fornecer dados a Assessoria para o acompanhamento e a avaliagdo dos projetos e
atividades;
q) Acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira dos convénios;
r) Executar outras competéncias inerentes a sua area;

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

- Coordenac3o Técnica Pedagogica da Secretaria Municipal de Educacao

a) Assessorar o Secretario e o Secretario-Adjunto nas questdes atinentes a politica
educacional do Municipio;

b) Assessorar o Secretario na interlocugdo e a articulagdo entre todas as estruturas da
Secretaria, com os servidores municipais e com os demais 6rgdaos de Governo, bem
como as entidades da Sociedade Civil organizada;

c)Assessorar nas politicas publicas e projetos que visem a melhoria do funcionamento
das Escolas Municipais, bem como, das demandas relacionadas no planejamento
estratégico municipal;

d) Assessorar o gerenciamento das politicas educacionais, sob o ponto de vista
pedagdgico, encaminhando as interlocu¢Ses necessdrias para execugdao de programas e
projetos da Secretaria Municipal de Educagdo, junto aos demais organismos de governo;
e) Assessorar ao Secretario Municipal de Educagdo, assumindo responsabilidade com o
processo de implantacdo da proposta pedagdgica da rede municipal de escolas com as
vistas a desenvolver o ensino de qualidade e estabelecer a equidade na oferta da
educacdo basica para todas as criangas do municipio;

f) Operacionalizar as diretrizes bdasicas de organizacdo e funcionamento da escola,
integrados as normas comuns do sistema Nacional e do seu proprio sistema;

g) Reconhecer e expressar a identidade da escola de acordo com a sua realidade e
peculiares;

h) Implementar o processo de selecdo dos contetdos curriculares no trabalho escolar,
de acordo com as Diretrizes Curriculares para a Educagdo Bdsica, os Parametros
Curriculares Nacionais, os principios orientadores oriundos da Secretaria de Educacao, a
realidade da escola e as caracteristicas do cidaddo que se que formar;

i) Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

- Coordenacdo do Ensino da Educac¢ao Basica Municipal

a) Assessorar o Secretario na coordenacdo das atividades de conexdao e comunicagdo
entre as unidades escolares;

b) Coordenar a sistematiza¢do dos relatdrios de atividades e planejamento das unidades
escolares, em consonancia com o planejamento estratégico municipal;

c) Orientar a discussdo sobre os principios orientadores do trabalho dos professores
funcionarios;

d) Definir coletivamente objetivos e metas comuns a escola como um todo;

e) Criar parametros para o processo de Acompanhamento e avaliacdo do trabalho
escolar;

f) Coordenar a execucdo dos programas federais e estaduais, relacionados com a
Educacdo, bem como acompanhar a execucdo e prestar informagdes, bem como
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alimentar o banco de dados com as informagdes necessarias a implementagdo e
continuidade dos mesmos.

- Departamento Técnico Pedagogico da Zona Urbana
a) coordenar e acompanhar as agdes pedagdgicas da comunidade escolar e a
manutencdo da rede municipal de ensino correlato a sua area de atuacao.

- Diretorias e Diretorias Adjuntas das Unidades de Ensino - Zona Urbana
a) Coordenar, planejar e acompanhar, junto com a equipe pedagogica, a execucdo do
Projeto Politico Pedagogico, da Unidade Educativa;

b) Implantar e implementar o processo de organizagao do Conselho de Escola;

¢) Participar, junto com a Equipe Pedagdgica, do planejamento e execugdo das reunides
pedagogicas, conselhos de classe, reunides de pais, e outras atividades da Unidade
Educativa;

d) Dinamizar o processo ensino aprendizagem, incentivando as experiéncias da Unidade
Educativa;

e) Zelar pelo cumprimento da fungdo social da escola, dinamizando o processo de
matricula, o acesso e a permanéncia de todos os alunos na Unidade Educativa;

f) Administrar o cotidiano Escolar;

g) Organizar e acompanhar os trabalhos realizados pelos funcionarios da Unidade
Educativa em relacdo a limpeza, conservagdo, alimentacao e higiene;

h) Zelar pelo cumprimento da legislagdo em vigor;

i) Acompanhar o processo ensino aprendizagem, através do indices de aprovagdo,
evasdo e repeténcia;

j) Informar oficialmente a Secretaria Municipal de Educagdo, dificuldades no
gerenciamento da Unidade Educativa, bem como solicitar providéncias no sentido de
supri-las;

k) Contribuir junto com a comunidade educativa, na valorizagdo do espaco escolar, bem
COMO Na sua conservacao;

I) Acompanhar o trabalho de todos os funciondrios da Unidade Educativa, no sentido de
atender as necessidades dos alunos;

m) Buscar em conjunto com a Equipe Pedagodgica, Professores e Pais, a solugdo dos
problemas referentes a aprendizagem dos alunos;

n) Preocupar-se com a documentagdo escolar, desde sua elabora¢do, no sentido de
manter os dados atualizados, cumprindo prazos, bem como encaminhar prioridades;

o) Solucionar problemas administrativos e pedagogicos de forma conjunta com a
Secretaria Municipal de Educagao;

p) Coordenar o processo educacional na drea administrativa e no encaminhamento
pedagdgico;

q) Colaborar nas questdes individuais e coletivas, que exijam respostas imediatas nos
problemas de disciplinas de alunos, professores e funcionarios;

r) Buscar solugdes alternativas e criativas para os problemas especificos da Unidade
Educativa, em relacdo a convivéncia humana, espago fisico, seguranca, evasdo,
repeténcia, etc.;

s) Gerenciar os recursos financeiros na Unidade Educativa, de forma planejada,
atendendo as necessidades coletivas do Projeto Politico Pedagogico;

L
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- Departamento Técnico Pedagégico da Zona Rural
a) coordenar e acompanhar as acles pedagdgicas da comunidade escolar e a
manutenc¢do da rede municipal de ensino correlato a sua drea de atuacdo.

- Diretorias e Diretorias Adjuntas das Unidades de Ensino - Zona Rural

a) Coordenar, planejar e acompanhar, junto com a equipe pedagogica, a execucdo do
Projeto Politico Pedagodgico, da Unidade Educativa;

b) Implantar e implementar o processo de organiza¢do do Conselho de Escola;

c) Participar, junto com a Equipe Pedagdgica, do planejamento e execucdo das reunides
pedagodgicas, conselhos de classe, reunides de pais, e outras atividades da Unidade
Educativa;

d) Dinamizar o processo ensino aprendizagem, incentivando as experiéncias da Unidade
Educativa;

e) Zelar pelo cumprimento da fun¢do social da escola, dinamizando o processo de
matricula, o acesso e a permanéncia de todos os alunos na Unidade Educativa;

f) Administrar o cotidiano Escolar;

g) Organizar e acompanhar os trabalhos realizados pelos funciondrios da Unidade
Educativa em relagdo a limpeza, conservagdo, alimentacao e higiene;

h) Zelar pelo cumprimento da legislagdo em vigor;

i) Acompanhar o processo ensino aprendizagem, através do indices de aprovacdo,
evasdo e repeténcia;

j) Informar oficialmente a Secretaria Municipal de Educacdo, dificuldades no
gerenciamento da Unidade Educativa, bem como solicitar providéncias no sentido de
supri-las;

k) Contribuir junto com a comunidade educativa, na valoriza¢do do espaco escolar, bem
COMO Na sua conservacao;

I) Acompanhar o trabalho de todos os funcionarios da Unidade Educativa, no sentido de
atender as necessidades dos alunos;

m) Buscar em conjunto com a Equipe Pedagdgica, Professores e Pais, a solucdo dos
problemas referentes a aprendizagem dos alunos;

n) Preocupar-se com a documentagdo escolar, desde sua elaboracdo, no sentido de
manter os dados atualizados, cumprindo prazos, bem como encaminhar prioridades;

0) Solucionar problemas administrativos e pedagdgicos de forma conjunta com a
Secretaria Municipal de Educacdo;

p) Coordenar o processo educacional na drea administrativa e no encaminhamento
pedagdgico;

q) Colaborar nas questdes individuais e coletivas, que exijam respostas imediatas nos
problemas de disciplinas de alunos, professores e funcionarios;

r) Buscar solugbes alternativas e criativas para os problemas especificos da Unidade
Educativa, em relagdo a convivéncia humana, espaco fisico, seguranca, evasdo,
repeténcia, etc.;

s) Gerenciar os recursos financeiros na Unidade Educativa, de forma planejada,
atendendo as necessidades coletivas do Projeto Politico Pedagdgico;

- Departamento de Assisténcia ao Educando
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a) Assessorar ao Secretario Municipal de Educacdo na formulagdo e execucdo das
politicas de assisténcias ao educando.

- Divisdo de Alimentac3o Escolar

a) Assessorar ao Diretor do Departamento de Assisténcia ao Educando especificamente
no relacionado a alimentagdo escolar;

b) Executar e avaliar as atividades relacionadas & assisténcia alimentar e educacgao
nutricional dos alunos;

c) Acompanhar, supervisionar e controlar a distribuicdo dos géneros alimenticios tanto
nos depdsitos quanto na prdpria Unidade de Ensino.

- Divisdo de Assisténcia Social ao Educando

a) Assessorar ao Direito do Departamento de Assisténcia ao Educando especificamente
no que se refere aos programas de acdo comunitaria, visando a integracdo da
familia/escola;

b) Executar, acompanhar e avaliar as acdes de assisténcia social, médico-odontoldgico,
oftalmolégico e laboratorial aos alunos da rede publica municipal;

¢) Executar as campanhas, eventos e projetos de atendimento sanitério preventivo e de
corretivo dos alunos;

d) Executar programas integrados com instituicdes assistenciais a fim de assegurar aos
alunos a concessdo de medicamentos.

e) Propor e acompanhar a realizacdo e estudos sobre a realidade social dos alunos com
vistas a formulagdo de agBes educativas que propiciem a elevagdao do rendimento de
aprendizagem.

- Departamento de Estatistica e Inspec3o Escolar

a) Assessorar ao Secretdrio Municipal de Educacdo na formulagdo e execucdo das
politicas educacionais do recenseamento da populagdo escolarizdvel e da organizacdo
da vida dos educandos;

b) Atualizar dados estatisticos da rede municipal de ensino;

c) Coordenar e acompanhar sistematicamente a coleta de dados estatisticos da rede;

d) Cumprir as legislagSes e normas educacionais e administrativas emanadas dos Orgdos
competentes;

e) Preparar e encaminhar ao 6rgdo competente a documentagdo necessaria a
autorizagdo e reconhecimento das unidades correlatas;

f) Executar outras atividades correlatas.

- Divisdo de Acompanhamento Pedagégico ao Educando

a) assessorar o diretor do Departamento de Assisténcia ao Educando no relacionado as
acdes de assisténcia pedagogica aos educandos;

b) Executar, acompanhar e avaliar projetos especificos para a selecdo e fornecimento de
material didatico aos alunos da rede municipal de ensino;

¢) Executar programas voltados para a distribuicdo do livro didatico ao aluno, decorrente
de convénios firmados com a Administracdo Federal;

d) Aplicar instrumentos de afericdo da qualidade do material didatico distribuido em
articulagdo com as Coordenagdes Pedagdgicas das Zonas Urbanas e Rural;
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e) Coordenar a execugao de projetos para implantacdo e manutencdo das Bibliotecas de
informatica e de material pedagdgico nas Unidades de Ensino;
f) Executar outras atividades correlatas.

- Inspetorias das Unidades de Ensino Municipais
a) estudar e interpretar a legislagdo educacional;
b) conhecer as normas e a proposta pedagodgica e funcionamento dos estabelecimentos

de ensino;
c) orientar, acompanhar e avaliar as atividades e funcionamento dos estabelecimentos

de ensino;

d) orientar os estabelecimentos de ensino na aplicacdo das normas para a organizagdo e
o registro da escrituragdo escolar;

e) compatibilizar a documentagdo dos Corpos Docente e Técnico-Administrativo nos
termos da legislacdo educacional;

f) conferir a documentagdo escolar do aluno;

g) verificar as condi¢Bes das instalacdes fisicas, dos equipamentos, dos mobilidrios e do
material didatico dos estabelecimentos de ensino;

h) exigir da Administragdo Escolar as providéncias devidas, sempre que apurar infragao
de dispositivos legais ou regulamentares, quebra de eficiéncia do estabelecimento, ou
ainda desidia manifesta dos Corpos Docente e Administrativo;

i) orientar na instrugdo, analisar e acompanhar os processos referentes ao
funcionamento dos cursos dos estabelecimentos de ensino e a regularizagdo da vida
escolar dos alunos;

j) orientar na elaboragdo dos documentos legais dos estabelecimentos de ensino;

k) conhecer e acompanhar a execugdo e O resultado da avaliacdo dos Projetos
desenvolvidos pelos estabelecimentos de ensino;

) elaborar relatorio circunstanciado, emitindo parecer conclusivo;

m) zelar pelo cumprimento da legislacdo vigente.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

- Departamento de Gerenciamento de Recursos Humanos

a) Gerir os recursos financeiros alocados no Fundo Municipal de Saude, em consonancia
com legislacdo especifica em vigor, de modo a viabilizar as acdes planejadas no ambito
da Secretaria Municipal de Saude.

- Divisdo de Protocolo

a) Formalizar os Procedimentos Administrativos adotado no ambito da Secretaria
Municipal de Saude e Saneamento;

b) Uniformalizagdo e a formalizacdo de procedimentos;

c) Tramite dos atos que constituem os procedimentos Administrativos no ambito da

Secretaria.

- Departamento de Gest3o e Desenvolvimento Organizacional
a) Coordenar, de acordo com as diretrizes programaticas e estrategicas definidas pelo
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Governo Municipal, da Departamento Administrativo da Secretaria Municipal de Saude;
b) Coordenar e supervisionar a organizacdo geral de toda documentagdo do
Departamento Administrativo da Secretaria;
c) Propor, em conjunto com sua equipe de trabalho, normas e métodos de trabalho na
area de administracdo financeira, material e patrimonial da Secretaria de Saude, bem
como organizar, planejar a atuagdo e delegar fungdes ao Setor de Consultas e Exames;
d) Coordenar estudos e propor técnicas de planejamento financeiro para a Secretaria de
Saude providenciando o levantamento, organizacdo e controle dos dados or¢gamentarios
e financeiros da Secretaria;
e)Assessorar o Secretario preparando relatérios informativos sobre a atividade financeira
e Administrativa da Secretaria e sobre as prestacfes de contas, acompanhando e
controlando a execugdo de contratos e convénios com entidades publicas e privadas, no
que diz respeito a saude;
f) Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

- Departamento Administrativo

a) Coordenar, de acordo com as diretrizes programaticas e estratégicas definidas pelo
Governo Municipal, o atendimento aos municipes no trato com as questdes relativas a
Saude Municipal;

b) Controlar o correto cumprimento da carga hordria dos servidores sob sua
responsabilidade na Unidade Bdsica de Saude;

c) Zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos
equipamentos de seguranca individual;

d) Coordenar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a
fim de evitar desvios de funcdo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias
para regularizac¢do, junto a Secretaria Municipal de Administragao;

e)Assessorar o Secretario zelando pela boa imagem da Administragdo Publica no trato
com 0s municipes;

f) Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

- Dire¢ao Administrativa do Hospital Municipal
a) Dirigir e coordenar as atividades administrativas e de gestdo organizacional do
Hospital Municipal.

- Diregao Clinica do Hospital Municipal
a) Dirigir e coordenar as atividades e procedimentos clinicos realizados no Hospital
Municipal.

- Chefe da Enfermaria do Hospital Municipal

a) zelar pelo cumprimento das disposicGes legais e éticas no exercicio profissional da
Enfermagem;

b) coordenar o processo de trabalho da Enfermagem com o objetivo de garantir
indicadores basicos de qualidade no Hospital Municipal;

¢) Acompanhar o processo de trabalho dos profissionais de enfermagem no Hospital
Municipal garantindo qualitativa e quantitativamente o adequando ambiente para o
exercicio profissional; e de assisténcia ao usuario.
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d) propor, desenvolver e apoiar iniciativas e projetos de interesse no Hospital Municipal.
e) cooperar com a Diretoria Clinica e a Diretoria Administrativa e assessora-las nos
assuntos de sua competéncia.

- Dire¢3o do Centro de Saude Municipal

a) Assessorar, de acordo com as diretrizes programaticas e estratégicas definidas pelo
Governo Municipal, o atendimento aos municipes no trato com as questdes relativas a
sua Unidade Basica de Saude;

b) Assessorar o Secretdrio no controle do correto cumprimento da carga hordria dos
servidores sob sua responsabilidade na Unidade Basica de Saude;

c) Coordenar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a
fim de evitar desvios de funcdo e, se necessério, demandar as providéncias necessarias
para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal de Administragdo;

d) Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

- Departamento da Atengdo Basica

a) Exercer a assessoria de acordo com as diretrizes programaticas e estratégicas
definidas pelo Governo Municipal na implementagdo das politicas publicas e de
promocdo de saude;

b) Coordenar e supervisionar a execugdo de atividades relacionadas a escala de trabalho
dos médicos lotados nas Unidades Bdsicas de Saude;

c) Assessorar na organizacdo e supervisdo das atividades relacionadas com os
expedientes técnicos realizados nas Unidades Basicas de Saude;

d) Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

- Coordenacdo das Estratégias de Satde da Familia

a) Desenvolver projetos de capacitagdo e educagdo permanente para o pessoal do ESFs
(médicos, enfermeiros, técnicos de enfermagem, agentes comunitdrios de saude e
demais profissionais de saude que trabalhem ou venham a trabalhar sob a estratégia de
saude da familia);

b) Executar outras tarefas correlatas;

c) Elaborar planos de expansdo do Programa Saude da Familia no municipio;

d) Criar e desenvolver novos programas;

e) Articular outros setores da Secretaria Municipal da Saude, visando a integracdo e
contribuicdo desses com o Programa Estratégia de Saude da Familia;

f) Elaborar e enviar relatérios para a Coordenadoria Regional de referéncia;

- Divis3o de Vigilancia Epidemioldgica e Sanitaria

a) Coordenar e supervisionar a implementacdo de programas de salde comunitdria e
familiar e de controle de endemias;

b) Assessorar na organizacdo e supervisdo da fiscalizagdo da saude da populagdo,
mediante politicas de prevengdo e saneamento com erradicagdo de doengas endémicas
por meio de programas de educacdo e orientagdo nas areas de saude publica, higiene
pessoal e familiar;

- Divis3ao de Imunizagdo
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a) Gerenciar no ambito estadual o Programa de Imunizagdo;
b) Contribuir na elaborac¢do dos programas e protocolo de Vigilancia Epidemioldgica;
¢} Monitorar as coberturas vacinais através do Sistema de Informagdo de Avaliagdo do
programa de Imunizacdo (SI-API);
d) Gerenciar a Rede Estadual de Armazenagem e Distribui¢do de Imunobioclégico;
e) Orientar, avaliar, aplicar e acompanhar o esquema vacinal dos pacientes que
necessitam de Imunobioldgicos Especiais;
f) Realizar capacitacdo em sala de vacina, Rede de Frio, Eventos Adversos e Sistema de
informacao;
g) Monitorar e avaliar a Vigilancia dos Eventos Adversos Pos-vacinal;
h) Coordenar as Campanhas Municipais de Vacinagdo contra Paralisia Infantil, influenza
e outras no Municipio;
i) Controlar os insumos estratégicos do programa municipal de Imunizagao, inclusive
com abastecimento de vacina, soros, imunoglobulinas, seringas e agulhas;
j) Desenvolver acoes de Informacdo e Comunicagdo atraveés da elaboracdo, produgado e
edicdo de materiais educativo, informativo e promocdo de eventos, articulado com o
Departamento de Comunicacao;

- Auditoria Municipal de Saude

a) Preservar o adequado cumprimento das normas, indices e parametros
regulamentares, no dmbito do Sistema Unico de Saude, visando a melhoria progressiva
da qualidade, produtividade e resolutividade da assisténcia a saude, bem como,
adequada utilizacdo dos recursos destinados ao seu financiamento.

b) Controlar a prestacao de servicos préprios, contratados e conveniados.

¢) Avaliar quantitativamente e qualitativamente os servicos préprios, contratados e
conveniados.

d) Promover auditoria periddica, por amostragem ou setorial, e sempre que se fizer
necessario.

e) Subsidiar o Setor de Epidemiologia com as analises realizadas pelo Setor.

f) Avaliar os impactos das medidas de Controle e Avaliagdo na populagdo do Municipio.
g) Proporcionar a reprogramacao continua da alocagdo de recursos.

h) priorizar os procedimentos técnicos e administrativos prévios a realizacdo de servicos
e a ordenacgdo dos respectivos pagamentos, com énfase na garantia da autorizacdo de
internagbes e procedimentos ambulatoriais, tendo como critério fundamental a
necessidade dos wusudrios, e o rigoroso monitoramento da regularidade e da
fidedignidade dos registros de producdo e faturamento de servicos.

SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E PESCA

- Departamento de Mercados, Feiras e Matadouros

a) assessorar ao Secretdrio de Agricultura, Abastecimento e Pesca na formulacdo e
execuc¢do da politica relacionada com a administragdo mercados e feiras municipais;

b) Fiscalizar mercados e feiras, procedendo vistorias periddicas;

c) Modernizar e racionalizar o processo de comercializagdo dos diversos produtos, com a
finalidade de regularizar os precos e reduzir a a¢do de intermediarios;
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d) Proceder a vistoria no abate de animais que irdo ser comercializados.

- Departamento de Agricultura Familiar e Pesca

a) conceber, coordenar, supervisionar e executar programas destinados a incentivar o
desenvolvimento do setor primario do Municipio;

b) coordenar a elaboragdo do plano diretor que contemple as reais necessidades
técnicas, financeiras e sociais do meio rural;

c) apresentar projetos de interesse da agropecudria e pesca municipal aos Poderes
Executivo e Legislativo, como subsidio para futuras leis que assegurem apoio ao
produtor rural;

d) propor e sugerir o montante de recursos financeiros a ser destinado aos projetos que
beneficiem diretamente a producdo de a produtividade agropecudria e pesca;

e) zelar pela manutencdo da filosofia técnica da Secretaria e pelo correto cumprimento
de suas normas.

- Departamento de Projetos Especiais e Irrigacdo

a) articular a agdo da assisténcia técnica existente no Municipio, zelando pela motivagdo
dos técnicos e produtores envolvidos, facilitando a execugdo dos projetos;

b) articular projetos de irrigagdo na zona rural do municipio;

c) desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO, EMPREGO E RENDA

- Assessoria Técnica

a) Assessorar o Secretario na tomada de decisGes politicas;

b) Coordenar os trabalhos do gabinete e demais 6rgdos vinculados a este;
c) Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

- Departamento de Economia Solidaria

a) Assessorar no desenvolvimento e apoio a projetos de economia solidaria;

b) Assessorar o Secretario na articulagdo da qualificagdo gerencial, técnica e profissional
dos empreendimentos da economia solidaria;

c) Contribuir para a sustentabilidade e o desenvolvimento dos empreendimentos
solidarios existentes na cidade;

d) Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

- Departamento de Qualificagdo Profissional

a) Assessorar a articulacio da qualificacdo gerencial, técnica e profissional dos
empreendimentos da economia solidaria;

b) Assessorar o Secretario na tomada de decisdes politicas que busquem a capacitacdo
dos municipes para inser¢ao no mercado de trabalho;

c) Fomentar e articular politicas publicas de estimulo ao primeiro emprego;

d) Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

- Departamento de Apoio e Fomento as Pequenas e Micro Empresas
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a) Dirigir e articular com as demais Secretarias Municipais, 6rgdos da Administracdo
Direta e Indireta, instituicdes publicas ou privadas, o fomento da atividade empresarial
no Municipio e a criagdo de emprego e renda;
b) Assessorar o Secretdrio no planejamento e coordenacdo de politicas de
fortalecimento da economia solidaria no Municipio;
c) Coordenar os processos de elaboragdo e acompanhamento de projetos de incentivo
aos pequenos empreendedores e de captagdo de recursos;
d) Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

- Departamento Municipal de Cultura

a) Assessorar o Secretdrio e o Secretdrio-Adjunto no planejamento, organizagdo,
coordenacdo e fiscalizagdo das atividades pertinentes a execucdo das politicas
municipais de culturais;

b) Coordenador a elaboragdo e 0 acompanhamento de projetos com vistas a captagdo de
recursos;

c) Planejar atividades culturais nos bairros, propor e executar projetos que visem a
melhoria do funcionamento da Secretaria, bem como executar as determinagdes e
diretrizes estabelecidas pelo Secretario e Secretdrio-Adjunto;

d) Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

- Departamento Municipal de Turismo

a) Dirigir as politicas publicas nas a¢gdes de turismo no Municipio no que diz com sua
organizacdo, expansdo, promog¢do e difusdo de toda a cadeia turistica, assessorando
diretamente o Secretario e o Prefeito Municipal nesta tematica;

b) Definir acbes prioritarias a serem desenvolvidas na drea do turismo municipal,
estabelecendo diretrizes e metas;

c) Propor a realizagdo de projetos turisticos sob sua coordenagdo;

d) Organizar o calendario turismo do Municipio, de forma a atrair investidores e facilitar
a divulgacgao;

d) Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

- Assessoria de Governo

a) Assessorar o Secretario na tomada de decisdes politicas;

b) Coordenar os trabalhos do gabinete e demais érgaos vinculados a este;
c) Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

- Departamento de Articulacdo Politica

a) manter relacionamento permanente com o Poder Legislativo Municipal, coordenando
e supervisionando o encaminhamento e tramitagdo de proposi¢des legislativas e
mensagens a Camara de Vereadores;
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b) promover o acompanhamento do processo de formalizagao dos atos normativos
municipais;
¢) promover a articulacdo politica das agGes governamentais entre os diversos 6rgaos da
Administracao Municipal.

- Departamento das Instituicoes Governamentais

a) Assessorar e chefiar o cumprimento das diretrizes e prioridades politicas
governamentais previstas para a area que atua;

b) Acompanhar e orientar a execucdo das atividades politico-administrativas, das
unidades que integram a respectiva Secretaria;

c) Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

- Departamento de Assuntos Municipais:

a) Assessorar o Gabinete, de acordo com as diretrizes programaticas e estratégicas
definidas pelo Governo Municipal, na coordenacdo e apoio técnico e politico ao conjunto
dos programas, projetos, servicos e beneficios de assisténcia comunitaria no municipio;
b) Viabilizar localmente os principios e diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia
Social junto a populagdo mais vulneravel social e economicamente;

c) Assessorar diretamente o Gabinete nas Politicas para Assuntos Comunitarios, atuando
junto as comunidades na busca de solu¢des para suas demandas.

e) Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

- Assessoria Técnica

a) Assessorar o Secretdrio na tomada de decisGes politicas;

b) Coordenar os trabalhos do gabinete e demais 6rgdos vinculados a este;
c) Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

- Departamento Municipal de Esportes

a) assessorar ao Secretario Municipal de Esporte, Lazer, especificamente no relacionado
a formulacgdo e execugdo das politicas esportivas;

b) Promover e desencadear todas as modalidades esportivas incentivando o esporte
amador;

c) Tratar e organizar a representatividade municipal em jogos e competicdes;

d) Estudar e amparar a situacdo das entidades amadoras locais através de diretrizes e
medidas que assegurem o seu bom funcionamento;

e) Administrar os estadios de futebol, quadras esportivas, ginasios.

- Departamento Municipal de Lazer

a) assessorar ao Secretario Municipal de Esporte, Lazer, especificamente no relacionado
a formulacdo e execugdo das politicas esportivas e lazer;

b) Elaborar atividades de lazer e recreacéo;

c) Promover a integracdo das atividades recreativas em toda zona rural com a sede do
municipio.
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UNIDOS PELO PROGRESSO

- Departamento de Quadras, Gindsios Poliesportivos e Estadio Municipal

- Zelar pela conservacdo das Quadras, Ginasios Poliesportivos e do Estadio Municipal;

- Controlar as praticas desportivas nas Quadras, Ginasios Poliesportivos e do Estadio
Municipal;

- Exercer outras atividades correlatas.
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UNIDOS PELO PROGRESSO

ANEXO XVII

QUADRO DA GRATIFICAGAO POR REGIME DE TEMPO INTEGRAL E DEDICACAO EXCLUSIVA - TIDE

EXERCiCIO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO GRATIFICADAI - G i ATE 25%
FUNCAO GRATIFICADA Ii FG-02  ATES0%
' FUNGAO GRATIFICADA || - FG-03  ATE75%
FUNCAO GRATIFICADA IV " - FG-04 | ATE 100%
QUADRO DA GRATIFICACAO POR REGIME DE TEMPO INTEGRAL E DEDICACAO EXCLUSIVA - TIDE
OCUPANTE EXCLUSIVAMENTE DE CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

FUNCAO GRATIFICADA | FGC-01 ATE 20%
'FUNGAO GRATIFICADAIl . FCO2 ATE30%

© FUNGAO GRATIFICADA Il FGC03  ATE40%
FUNCAO GRATIFICADAIlV . FeCos . ~ ATES50%

{2

\V

¥ 7

&2y v
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- ANEXO XVIII

TABELA DE DIARIAS

- ~ PREFEITO MUNICIPAL 600,00 1.200,00

. .~ VICE-PREFEITO MUNICIPAL 600,00 600,00
_ | SECRETARIOS MUNICIPAIS E PROCURADORES 250,00 500,00
' OCUPANTES DE CARGOS COMISSIONADOS 200,00 400,00

- SERVIDORES EFETIVOS 200,00 250,00
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