PREFEITURA MUNICIPAL DE DIVINO
ESTADO DE MINAS GERAIS

DECRETO MUNICIPAL N° 03, DE 16 DE JANEIRO DE 2008.

DISPOE SOBRE O REGULAMENTO DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DO EXECUTIVO MUNICIPAL DE DIVINO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Divino, no exercicio de suas atribuicbes legais,

especialmente das que lhe séo conferidas pelo art. 43 da Lei Organica Municipal e artigos
28, 29, 30, 31, 32, 33 e 41 da Lei Complementar Municipal N° 006, de 02 de junho de 2006;

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este Decreto contém o Regulamento da Lei Complementar N° 006, de 02 de
junho de 2008, que “DISPOE SOBRE A ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DO
EXECUTIVO MUNICIPAL DE DIVINO”, de conformidade com os seus artigos 28, 29, 30,

31, 32, 33 e 41.

Art. 2° Os 6rgaos de assisténcia e assessoramento direto ao Prefeito, os 6rgaos de
atividade-meio e os 6rgdos de atividade-fim e suas respectivas estruturas complementares
internas estéo dispostos no Organograma vertido no ANEXO |.

Paragrafo Gnico. A subordinagdo hierérquica dos 6rgéos define-se pela posi¢gdo na
forma do organograma e pelo enunciado de suas competéncias nos Capitulos Il ao VILI.

Art. 3° As atribuicdes e competéncias dos oOrgdos de assisténcia e de

assessoramento direto e imediato ao Prefeito s&o as constantes do Capitulo Il.
§1° Os 6rgéos de assisténcia e de assessoramento direto e imediato sdo compostos

pela Assessoria Juridica, Controle Interno, Gabinete do Prefeito, Gabinete do Vice-Prefeito e

Assessoria de Comunicacao.
§2° O Gabinete do Vice-Prefeito, embora nao se constitua como Grgdo, esta

vinculado diretamente ao Prefeito.
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§3° As especificagbes das classes dos cargos da estrutura organizacional basica e
da estrutura complementar, contendo objetivos, natureza do trabalho, qualificagées e quadro

numeérico de lotagéo setorial sdo as constantes do ANEXO II.

Art. 4° As atribuicdes e competéncias das secretarias municipais, tanto no que se
refere a estrutura basica da Administracdo Direta, como no que concerne a estrutura

complementar, vém dispostas nos Capitulos Il a VII.

CAPITULO I
DOS ORGAOS DE ASSISTENCIA E ASSESSORAMENTO DIRETO AO PREFEITO
Secio |

Da Assessoria Juridica

Art. 5° A Assessoria Juridica, 6rgdo de assisténcia e assessoramento direto ao
Prefeito, compete:

| - planejar, executar, coordenar e controlar as atividades juridicas do Municipio,
tanto para assegurar a legalidade dos atos administrativos e procedimentos em geral, bem
como para garantir que os processos administrativos ou judiciais de interesse do Municipio
tenham o devido patrocinio;

Il - zelar pela exata e uniforme observancia das leis municipais e promover sua
aplicacdo e divulgacdo em sua jurisdigo; ' '

Il - cumprir e fazer cumprir a legislagdo municipal, estadual e federal em todos os
aspectos inerentes a gestéio administrativa municipal; _

IV - recomendar a revisao ou anulagédo de atos contrérios as leis ou a revogagao dos
que forem inconvenientes ou inoportunos;

V - representar a municipalidade em qualquer instancia judicial ou administrativa,
atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, bem como
nas habilitagdes em inventarios, faléncias e concursos de credores;

VI - defender judicialmente e extrajudicialmente os direitos e interesses do Municipio;

VIl - emitir pareceres sobre normas legais vigentes, em relacdo as diversas
atividades, sejam elas judiciais, fiscais, trabalhistas, tributarias, etc.;

VIl - avaliar a legalidade dos contratos realizados pelo Executivo Municipal;

IX - visar os editais de licitagdes e contratos;
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X - redigir documentos que envolvem obrigagdo legal do Municipio e examinar
documentos redigidos por terceiros, promovendo a assinatura pelas partes e o seu registro

quando necessario;
Xl - assessorar o Prefeito em assuntos de natureza juridica relacionados com a

elaboragdo de leis, decretos, portarias e demais atos de interesse dos servicos do
Municipio;

XII - prestar assisténcia juridica aos varios 6rgaos da Administracéo Direta,

Xl - processar, amigavelmente ou judicialmente, as desapropriagdes de interesse
do Municipio;

XIV - prestar a necessdria assisténcia nos atos executivos referentes a
desapropriacdo, alienacdo e aquisicéo de iméveis pelo Municipio, assim como nos contratos

em geral;
XV - promover a elaboragdo de normas de edificagdes, loteamento, zoneamento e

demais atividades de obras;

XVI - promover a cobranga judicial da Divida Ativa e de quaisquer outros créditos do
Municipio, que nao sejam liquidadas nos prazos legais e regulamentares,

XVII - realizar atividades de defensoria publica municipal

XVIII - controlar de atividades juridicas, jurisprudéncia e biblioteca;

XIX - desenvolver outras atividades afins.

Secéo ll
Do Orgéo de Controle Interno

Art. 6° O Orgdo de Controle Interno atuaré na anélise da execugéo orcamentaria
da gesté@o administrativa, financeira e contébil, em observancia ao que dispde o art. 74 da
Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar N° 101, arts. 63 a 66 da Lei
Complementar Estadual N° 33/94 e art.50 da Lei Organica Municipal, sendo da sua
competéncia:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas nos respectivos planos plurianuais e a
execucao dos programas de governo e orgamentos;

Il - controlar a legalidade dos atos e avaliar os resultados quanto & eficacia e
eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, em consonéncia ainda com os
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, efetividade

€ economicidade:
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X - redigir documentos que envolvem obrigacdo legal do Municipic e examinar
documentos redigidos por terceiros, promovendo a assinatura pelas partes e o seu registro
quando necessario;

Xl - assessorar o Prefeito em assuntos de natureza juridica relacionados com a
elaboragdo de leis, decretos, portarias e demais atos de interesse dos servigos do
Municipio;

Xl - prestar assisténcia juridica aos varios 6rgdos da Administragéo Direta;

Xl - processar, amigavelmente ou judicialmente, as desapropriagdes de interesse
do Municipio;

XIV - prestar a necessaria assisténcia nos atos executivos referentes a
desapropriacdo, alienagdo e aquisicdo de iméveis pelo Municipio, assim como nos contratos
em geral,

XV - promover a elaboragéo de normas de edificagSes, loteamento, zoneamento e
demais atividades de obras;

XVI - promover a cobranca judicial da Divida Ativa e de quaisquer outros créditos do
Municipio, que n&o sejam liquidadas nos prazos legais e regulamentares;

XVII - realizar atividades de defensoria publica municipal

XVIII - controlar de atividades juridicas, jurisprudéncia e biblioteca;

XIX - desenvolver outras atividades afins.

Secio ll
Do Orgéo de Controle Interno

Art. 6° O Orgdo de Controle Interno atuara na andlise da execugéo orgamentaria e
da gestdo administrativa, financeira e contabil, em observancia ao que dispde o art. 74 da
Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar N° 101, arts. 63 a 66 da Lei
Complementar Estadual N° 33/94 e art.50 da Lei Organica Municipal, sendo da sua

competéncia:
| - avaliar o cumprimento das metas previstas nos respectivos planos plurianuais e a

execucdo dos programas de governo e orcamentos;
Il - controlar a legalidade dos atos e avaliar os resultados quanto a eficacia e

eficiéncia da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial, em consonancia ainda com o0s

principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, efetividade

e economicidade;
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Il - exercer o controle das operagbes de crédito, avais e garantias e direitos e
haveres do Municipio;

V - prestar informagdes aos 6rgaos de controle externo no exercicio de sua misséo
institucional,

V - participar da formulag&o do programa de governo e das decisGes a ele relativas;

VI - verificar o cumprimento de normas e diretrizes do programa de governo e de sua
eficacia; .
VIl - exercer a supervisio das atividades de controle e preservagdo do patriménio
publico;

VIll - verificar o cumprimento da missdo institucional dos 6rgéos e entidades da
administracéo plblica;

IX - acompanhar a repercussao publica e politica das agdes do governo;

X - coordenar o planejamento estratégico de auditoria e de fiscalizagdo orgamentaria,
financeira e patrimonial,

X1 - examinar relatérios, pareceres e informagdes expedidas pelos diversos orgéaos
de Governo, verificando a adocdo das providéncias sugeridas ou recomendadas e
estabelecer prazos para esclarecimento e saneamento das deficiéncias e irregularidades
apontadas;

XII - emitir relatério sobre a execucdo da lei orgamentaria anual, conforme exigéncias
dos érgaos fiscalizadoras;

XIll - contribuir para a integragdo entre as atividades de planejamento, orgamento,
administracdo e contabilidade publica das a¢gdes governamentais;

XIV - articular-se com érgios e entidades da administragdo municipal e com o
Ministério Publico e Tribunal de Contas do Estado, com o objetivo de realizar agdes eficazes
de combate & malversagéo de recursos publicos,

XV - requisitar aos 6rgdos e entidades da administragdo municipal, bem como a
outras organizagbes com que se relacione, documentos e informagdes de qualquer
classificagdo de sigilo, necessarios ao desempenho de suas atribuigoes;

XVI - propor ao Prefeito Municipal, quando for o caso, a instauracdo de inquérito ou
processo administrativo;

XVIl - promover a normatizagdo, sistematizagdo e padronizagéo das normas e
procedimentos de controle interno, em articulagdo com todos os Orgdos e entidades do

Poder Executivo;
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XVIII - emitir relatério sobre os controles internos exercidos pelos 6rgédos e entidades
da Administragao Municipal, para fins de fiscalizacdo do Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais;

XIX - assessorar na implementacdo de medidas de controle, realizar andlise e
fiscalizagdo dos atos e fatos de natureza administrativa, orgamentaria, financeira, contabil,
fiscal, tributaria, legal e técnica de todas as unidades organizacionais;

XX - avaliar os resultados alcancados e as tomadas de contas dos ordenadores das
despesas e dos responséveis por bens e valores das Secretarias;

XX| - fornecer ao Prefeito parecer sugerindo a apuracdo de responsabilidade
administrativa, civil ou criminal, de fatos irregulares ou infringentes da Lei, assim como atos
de usurpacao, favoritismo € ma aplicagéo do dinheiro publico,

XXII - avaliar a confiabilidade dos controles financeiros, orgamentarios e patrimoniais
da Administragdo Municipal;

XXl - realizar tomadas de contas dos ordenadores de despesa e demais
responsaveis por bens e valores publicos e de todo aquele que der causa a perda, extravio
ou outra irregularidade que resulte em dano ao erario; e

XXIV - desenvolver outras atividades afins.

Secgdo lll
Do Gabinete do Prefeito

Art. 7° Ao Gabinete, 6rgdo de assisténcia e assessoramento direto ao Prefeito,
compete:

I - planejar, executar, coordenar e controlar as atividades relacionadas a organizagao
e ao funcionamento do Gabinete do Prefeito Municipal;

Il - manter atualizada a agenda de tramitagdo de projetos do Poder Legislativo,
acompanhar as iniciativas e pronunciamento dos vereadores que tenham relagéo com as
atividades da agdo de governo e manter o controle que permita prestar informagGes precisas

ao Prefeito;
Il - organizar a agenda de audiéncias, programas oficiais e atividades do Prefeito e

tomar as providéncias necessdrias para a sua observancia;
IV - participar das atividades de planejamento global da Administrag&o Municipal;

V - atender as pessoas que procuram o Prefeito, encaminhando-as ou marcando

audiéncias;
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VI - manter e organizar o arquivo de papéis que interessem diretamente ao Prefeito;
VIl - atender pessoalmente o Prefeito, providenciando o que for necessario para lhe

dar as devidas condigdes de trabalho;
VIII - representar, oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado;,

IX - recepcionar visitantes e hospedes oficiais do Governo Municipal;
X - praticar outras atividades que |he forem atribuidas pelo Prefeito;
XlI - acompanhar a execugdo do planejamento global, avaliando resultados e

propondo alteragdes fundamentadas em estudos técnicos;
XIl - contribuir para que os programas, projetos e agdes desenvolvidos pela Governo

Municipal contemplem os principios legais pertinentes @ Administragao Publica;

XIll - promover estudos visando & agilizagdo de processos, a modernizacao e
eficiéncia da Administragéo Municipal;

XIV - participar de reunides administrativas para auxiliar na reviséo, compatibilizagao
e harmonizagdo de projetos, planos e programas, bem como para promover o intercambio

entre os diversos 6rgdos da Administragdo Municipal;
XV - supervisionar e coordenar o trabalho de auxiliares, orientando na aplicagéo de
métodos para manter em andamento os sisternas administrativos e cumprir as metas

organizacionais;
XVl - manter contatos internos e externos em nivel profissional, levantando

problemas, analisando pedidos e/ou reivindicagbes, para avaliar cada caso proposto e

propor solugdes pertinentes; ;
XVII - zelar pelo patriménio sob sua responsabilidade;

XVIII - desenvolver outras atividades afins.

Secgao IV
Do Gabinete do Vice-Prefeito

Art. 8° O Vice-Prefeito substitui o Prefeito em caso de licenga ou impedimento e, a

ele sucede, no caso de vaga ocorrida apos a diplomagao.
Paragrafo unico. O Vice-Prefeito, além de outras atribuicbes que lhe forem

conferidas por lei, auxiliard o Prefeito sempre que por ele convocado para missGes

especiais.
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Art. 9° Ao Gabinete do Vice-Prefeito, no que couber e guardada a devida correlagéo
de atribuicGes, compete desenvolver as atividades para Gabinete do Prefeito, consoante o

disposto no art. 7°.

Secdo V

Da Assessoria de Comunicagéo

Art. 10 A Assessoria de Comunicacdo, 6rgdo de assessoramento direto ao Chefe
do Poder Executivo, compete:

| - exercer a coordenacéo, supervisdo e controle do sistema de comunicagao social
do Municipio;

Il - expedir normas e instrugées para o cumprimento do disposto neste Decreto;

lll - elaborar e submeter o Plano de Comunicagéo Institucional até 31 de dezembro

de cada ano, a aprovacao do Prefeito Municipal;
IV - coordenar o planejamento, o desenvolvimento e a execugdo das acbes de

publicidade dos demais érgdos da Administragcdo Municipal;

V - coordenar a consolidagdo dos planos de midia das ag¢des, assim como as
respectivas negociagées com os veiculos de comunicagao,

VI - coordenar o planejamento, o desenvolvimento e a execucdo das agles de
propaganda e promogéo institucionais abrangidas pelo Plano de Comunicagao Institucional;

VIl - proporcionar informagdes sistematicas que orientem a escolha, a oportunidade &
o enfoque de temas suscetiveis de agdes de imprensa e de relagdes publicas dos 6rgéos da

Administragdo Municipal;
VIl - identificar a necessidade de revisdes e ajustes periddicos no Plano de

Comunicacao Institucional e submeté-los a aprovacao do Prefeito Municipal;
IX - promover avaliagbes sisteméaticas dos resultados das agbes de comunicagéo

social e do desempenho das empresas contratadas para prestar servigos de publicidade;
X - disseminar informagdes sobre assunios de interesse dos mais diferentes

segmentos sociais;
Xl - estimular a sociedade a participar do debate e da definicao de politicas publicas

essenciais para o desenvolvimento do Municipio,
XII - realizar ampla difusio dos direitos do cidaddo e dos servigos colocados a sua

disposigao;
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XIlI - explicar os projetos propostos pelo Executivo Municipal nas principais areas de
interesse da sociedade;
XIV - promover o Municipio de Divino no Estado de Minas Gerais e no Brasil,
notadamente como integrante da Serra do Brigadeiro;
XV - atender as necessidades de informagéo do cidadao;
XVI - promover o planejamento e acompanhamento de todas as agbes de
| '- comunicagéo social dos érgdos da Administragéo direta e indireta;
XVII - planejar e acompanhar a distribuicdo de materiais publicitarios, veiculagao de
| pegas, etc;
XVIIl - providenciar a produgdo de vinhetas e formatagéo de programas de radio e
televisdo
* _ XIX - montar banco de dados da imprensa local, regional e especializada;
XX - elaborar textos para espera telefonica e carros de som;,
XXl - providenciar a programacgéo visual geral da Administragdo e seus Orgaos,
incluida elaboragéio de logomarcas, slogans, placas indicativas e de sinalizacao, avisos de

obras, etc.
XXII - cuidar da criagéo de argumentos para placas, faixas, outdoors e similares;

XXIII - elaborar roteiros para videos;

XIV - padronizar papelaria,

XXV - criar padrées para volante, boletins, convites para inauguragoes e eventos;
XXVI - dar o suporte necessario na organizagio de concursos culturais.

XXVII - desenvolver outras atividades afins.

Secédo VI
Da Tesouraria

Art. 11 A Tesouraria compete:
| — coordenar as agdes relativas & administragéo financeira, liguidagdo e pagamento

de despesas;
Il - coordenar e acompanhar o fluxo de recursos financeiros do Municipio junto as

idades bancarias; _

ll — realizar langamento para registrar as operagdes bancéarias relacionadas as
tas do Municipio, com base no controle de arrecadagéo;

IV - cuidar da guarda e movimentagéo de valores do Municipio;
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V — acompanhar a escrituracdo as contas, elaborando a critica de todo movimento
das mesmas;

VI — autorizar os pagamentos dos débitos assumidos pela Administracao;

VIl — provisionar valores para os érgdos do Municipio, conforme cotizac&o financeira
€ programagéo financeira e de desembolso;

Vil - efetuar os pagamentos dos encargos sociais do Municipio;

IX — acompanhar o processamento da despesa e a contabilizagéo financeira;

X — manter o controle dos saldos devedores de empréstimos devidamente corrigidos
monetariamente, comparando com o extrato bancério dos saldos das contas de

empréstimos;

Xl — controlar a execugdo das atividades de programacédo financeira e execugéo
orgamentaria;

Xl - elaborar boletim diario de disponibilidade financeira;

Xlil - elaborar fluxo de caixa;

XIV — elaborar dados informativos sobre o desempenho da arrecadagéo tributaria do
Municipio;

XV - coletar diariamente junto a rede bancaria os comprovantes de recolhimento dos
tributos municipais;

XVI - coletar semanalmente a arrecadacgéo de tributos e taxas oriundos do Mercado
Municipal, Matadouro e outros;

XVl — elaborar mensalmente o demonstrativo de arrecadagéo;

XVIII - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

CAPITULO 1l
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Art. 12 A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS compete:
s | - administrar, planejar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades
selacionadas A gestdo de pessoas, bens, materiais, recursos financeiros, haveres do
Mipio, dando o suporte administrativo e financeiro necessario ao desenvolvimento de
s as atividades da Administragao;

1t - propor politica de recursos humanos com o objetivo de valorizar os servidores,

os, motiva-los, garantir a disciplina e melhorar a prestacio dos servigos publicos;
Ml - coordenar as atividades de administracdo de pessoal e definir diretrizes de sua
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IV - coordenar as atividades de apoio logistico e servigos gerais;

V - exercer o poder normativo, com o aval do Prefeito, buscando aprimorar os
mecanismos de controle;

VI - realizar o controle do cumprimeﬁto das atribuigdes dos 6rgaos, avaliando o seu
desempenho, tendo como objetivo reorientar suas atividades quando em desvio, assegurar
a observancia da legislagdo aplicavel as suas atividades, avaliar o comportamento
administrativo dos 6rgdos subordinados, harmonizar o programa de governo com as
atividades do 6rgéo, prestar contas de sua gestdo, em sua forma e prazo estipulado e
prestar a qualquer momento as informagbes solicitadas pelo Poder Legislativo e pelo
Prefeito;

VII - analisar as acées desenvolvidas pelo Governo e verificar se elas estao previstas
no Plano Plurianual de Investimentos e no Orgamento Anual e emitir parecer favoravel ou

propor medidas corretivas ou veto na implementacéo da agéo analisada;
VIl - planejar, coordenar, supervisionar e acompanhar a arrecadagfo dos tributos

municipais e outras rendas correlatas;
IX - gerenciar as atividades de gestdo, supervis@o e avaliagéo do Sistema Tributario

do Municipio;

Municipio, conforme legislagdo especifica;

Xl - elaborar normas gerais de administragao contabil a luz da legislagéo de que trata
0 assunto;, '

XIl - assessorar o Prefeito em assuntos econdmico-financeiros;

XIil - realizar estudos sobre execugéo ao orgamento com vista a minimizar despesas;

XIV - coordenar o recebimento dos recursos municipais e as operacdes relativas ao
financiamento e repasses e ou provisionamento;

XV - coordenar as agdes relativas a langamento, arrecadacéo e controle de tributos e
de receitas municipais;
XVI - coordenar as atividades de fiscalizagdo dos contribuintes;
XVI - administrar as atividades de gestdo dos assuntos financeiros e fiscais do
Municipio; '
XVIII - coordenar as atividades de administrag@o de pessoal e seguir as diretrizes de
sua gestéo definidas pelo Governo;
XIX - coordenar a execugéo das atividades administrativa, orgamentaria e financeira
Secretaria;

X - coordenar a execugdo Contabil, Financeira, Patrimonial e Orgamentaria do
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XX - elaborar o planejamento orgamentario da Secretaria, subsidiando a Divis&o de
Orgamento com as informagdes necessarias a elaboragéo do orgamento anual,

XX - participar das reunides do Secretariado;

XXII - atender as solicitagdes e convocagdes do Legislativo Municipal, dando prévio
conhecimento de tudo ao Prefeito;

XXIll - acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a entrega do
material ou a prestacéo de servigos realizados e a liquidagao das notas de empenho;

XXIV - executar os critérios estabelecidos para a utilizacdo dos recursos
orgamentérios e financeiros;

XXV - emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos
a sua decis@o ou apreciagao,

XXVI - emitir atos administrativos de sua competéncia;

XXVII - desenvolver outras atividades afins.

Segéo |
Da Divisdo de Administracido de Materiais e Patriménio

Art. 13 A Diviséo de Administragido de Materiais e Patriménio compete:

| - coordenar as atividades de planejamento de consumo de materiais e utilizagdo
dos bens patrimoniais;

Il - fazer cumprir as politcas e diretrizes estabelecidas para a realizagido das
compras,

Il - encaminhar os processos de aquisigdo de materiais, respeitando os valores
estabelecidos da cotizagao orgamentaria e programa financeiro de desembolso,

IV - propor métodos e critérios técnicos e qualitativos para a execugao das compras;

V - definir os pontos de controle quantitativos e qualitativos dos itens de materiais;,

VI - definir lotes econémicos de compras, em fungdo do consumo histérico e
demanda prevista,

VII - demonstrar, periodicamente, os custos das aquisigbes efetuadas pelo Municipio;

Vill - manter inter-relacionamento com a Comiss&o de Licitacdo, promovendo
constante troca de informacdes sobre preco, condicbes de fornecimento, condigbes de
pagamento e caracteristicas dos fomecedores/mercado fornecedor,

IX - propor metodologia e critérics de controle para a utilizagdo e conservagdo dos

bens patrimoniais;
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X - garantir os recursos e condi¢cdes ideais de manutencdo fisica do estoque e a
distribuicdo de seus itens;

XI - garantir o armazenamento e controle dos itens do ativo circulante em perfeitas
condigdes técnicas de seguranca, conservacio e durabilidade dos mesmos;

Xli - manter o controle de estoque dos materiais, de acordo com os pontos de
controle estabelecidos;

Xill - executar o atendimento das requisigbes de materiais, providenciando a
distribuigdo dos mesmos junto a diversos setores solicitantes;

XIV - realizar o inventario fisico dos itens dos materiais mantidos em estoque;

XV - realizar as atividades relacionadas a avaliagio prévia e locagdo de imdveis,
bem como as de uso de bens municipais por terceiros;

XVI - manter atualizado o cadastro de bens mdveis e iméveis da Administragdo
Municipal;
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XVII - realizar as atividades de tombamento, transferéncia e conservacao de bens
patrimoniais;

R e vt

XVl - controlar o remanejamento e distribuicdo dos bens patrimoniais entre os
diversos orgdos do Executivo Municipal;

XIX - manter atualizado o cadastro de centros de responsabilidades dos bens
patrimoniais;

XX - realizar o processamento e calculo das depreciagdes e corregbes dos bens
patrimoniais;
XXI - realizar o controle de seguros dos bens moveis e imoveis,
XXII - realizar periodicamente inventério dos bens patrimoniais;
XX - desenvolver outras atividades afins. '

Secioll

Da Divisdo de Gestio de Pessoas

Art. 14 A Divisao de Recursos Humanos compete:

| - implementar e criar mecanismos e viabilizagao da implementagéo da politica de
sos humanos com o objetivo de valorizar os servidores, qualifica-los, motiva-los,
disciplina e melhorar a prestagéo dos servigos publicos;
i - dirigir as acdes de gestdo de pessoal de forma a atender as necessidades do
‘e aos aspectos éticos e legais pertinentes;
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lll-  contribuir para o cumprimento das diretrizes de gestdo de recursos humanos

definidas pela Administragdo Municipal;
IV - coordenar as atividades relativas ao desenvolvimento e integragdo de recursos

humanos, planejamento de pessoal, estruturaciio e reestruturagdo do Plano de Cargos,

Carreiras e Vencimentos - PCCV;

V - analisar e encaminhar para aprovagio os critérios de avaliagéo de desempenho e
de potencialidades;

VI - coordenar o processo de avaliégéo de desempenho dos servidores, mantendo
cadastro dos resultados;

Vii - implantar e desenvolver o cadastro de potencialidades de todos os servidores;

VIl - identificar servidor com potencial adequado para substituicdo de ocupantes de

cargos comissionados ou de outro servidor;
X - realizar as atividades referentes & extingio, criacéo e/ou modificacéo de cargos;
X - implantar e administrar o Plano de Beneficios para os servidores:
Xl - coordenar as atividades relativas a gestéio de pessoal como registro, controle de
frequéncia, controle de beneficios, controle de dependentes e outros, que garantem a
___'pnesteza e concisdo dos registros, de forma a subsidiar e acelerar o processo de tomada de
i decisbes, bem como evitar a geragio de passivos trabalhistas;
| Xli - providenciar a aprovagdo de atos administrativos inerentes a gestao de pessoal,

'._é.emi!indo as portarias referentes aos atos de pessoal emanados pelos diretores competentes
J' _para tal;

' ' Xill - promover a manutengdo do Quadro de Dimensionamento de Pessoal do
|f=:_"'E_aﬂecutivo Municipal;

ik XIV - analisar, elaborar e encaminhar para aprovagéo e modifica¢des na estrutura de
|oargos e vencimentos para sua compatibilizagdo com a realidade da Administracdo

B
[.__-Munlcupal;
XV - promover concurso publico para admissio de novos servidores e manter

atualizado o cadastro de reserva de concursados;
XVI - manter todos os dados de registros funcionais de forma a atender os aspectos

e de administragéo de recursos humanos como um todo;
XVil - emitir o curriculo funcional, declaragdes, comprovante de cargo/fungéo e

documentos especificos, quando solicitados pelos interessados;
XVIii - controlar a contagem de tempo de servigo, agilizando sua operacionalizagao,
ando informagbes concisas aos controles de férias, gratificages, vantagens, dentre

s direitos decorrentes de tempo de servigo;
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XIX - manter atualizado o cadastro de dependentes dos funcionarios, cadastro dos
cargos e cadastro de lotagéo;

XX - preparar e executar a folha de pagamento dos servidores do Municipio,
assegurando a precisdo no calculo dos proventos e descontos;

XX| - zelar pela adequacéo da folha de pagamento de modo a atender as exigéncias
do Executivo Municipal, bem como as legais, tributarias e previdenciarias;

XXIl - manter atualizado o cadastro dos beneficiarios e os correspondentes

Mﬁcios concedidos;
' XXII - realizar o processamento das rotinas anuais (RAIS, DIRF, FOPAG, dentre
ros);

XXIV - registrar e manter atualizado o histérico financeiro dos funcionarios;
XXV - manter cadastrados os beneficidrios e os correspondentes beneficios
oncedids:
XXVI - gerar os langamentos referentes aos beneficios pagos;
XXVII - propor medidas com base na analise de evaséo e absenteismo, que venham
icionar tais problemas;
XXV - elaborar e encaminhar para aprovagao o planejamento de cursos internos e
os para qualificagdo dos servidores e dirigentes;
XXIX - realizar levantamento de necessidade de treinamentos em todas as unidades
Administragdo Municipal,
. XXX - manter contatos e cadastro de entidades mantenedoras de cursos;
XXXI - elaborar e encaminhar para aprovagao critério de participagdo em programas
einamento e desenvolvimento;
XXXII - definir e manter atualizados os cursos necessarios ao efetivo desempenho do

~ XXXIll - elaborar programas/campanhas preventivos de doengas do trabalho, com a
. acdo da Secretaria Municipal de Saude;

XXXIV - coordenar a execucgio das atividades de seguranca e medicina do trabalho e
orar na elaboracio dos programas e campanhas preventivos de doengas do trabalho;
XXXV - analisar e definir os cargos e locais do trabalho para efeito de incidéncia de
ais de periculosidade, insalubridade e atividades penosas;

XXXVI - elaborar medidas no sentido de adequar o ambiente fisico de trabalho com
a proporcionar seguranga, bem-estar, higiene e conforto aos funcionarios;
YOOXVII - elaborar e fazer cumprir programas de prevengdo a acidentes e doencas do
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XXXV - executar as medidas propostas nos programas de prevencdo de doengas
de trabalho e programa de assisténcia médica e psicossocial aos servidores;
XXXIX - desenvolver outras atividades afins.

Secdo il
Da Divisdo de Contabilidade

Art. 15 A Diviséio de Contabilidade compete:
I - coordenar e executar as agdes relativas a contabilidade geral do Municipio;
Il - elaborar o Plano de Contas da Administragdo Direta Municipal;
Il - centralizar, coordenar e executar a Contabilidade Or¢gamentdria, Financeira e
Patrimonial do Municipio;
IV - escriturar todo e qualquer movimento contabil do Executivo Municipal e analisar
os documentos referentes 2 execugdo orcamentaria;
V - elaborar anualmente a sintese do balanco geral do Executivo Municipal;
VI - elaborar todos os relatérios de execucdo orcamentaria e de gestdo fiscal
-exigidos pela legislag&o vigente;
VII - coordenar e analisar os efeitos da execugédo do orcamento, com apresentagdo
de demonstrativos mensais analisados;
Vil - identificar a necessidade de abertura de créditos adicionais suplementares,
eciais e extraordinarios, bem como executa-los;
IX - supervisionar a escrituragéo de todo movimento financeiro relativo & arrecadacéo
4ria, convénios, transferéncias estaduais e Federais;

X - orientar as atividades de todos os o6rgdos da Prefeitura em matéria de sua

mpeténcia;

Xl - exercer a supervisdo dos recursos aplicados por 06rgaos municipais da

istracéo Direta;

Xl - coordenar a elaboragéo de prestagao de contas do Mu
ativo Municipal, ao Tribunal de Contas do Estado e aos 6rgéos conveniados;

dos convénios e fundos, verificando sua

nicipio a ser enviada ao

|  Xill - avaliar as prestacbes de contas
:dade ou devolvendo para corregdo das falhas encontradas;

XIV - elaborar justificativas as tomadas de contas sempre que as prestagbes

entarem irregularidades; '
"XV - elaborar estudos destinados ao controle da divida publica municipal,

nciando prazos de liquidagao, critérios de pagamentos, taxa de juros e outros;
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XV1 - manter arquivo de todos 0% contratos da divida publica municipal, fundada e

wante, atualizando-0 sempre que novos contratos forem celebrados;

VI - executar © controle contabil da divida publica com a2 emisséao de langamentos

XViil - elaborar mensaimente demonstrativos da divida, indicando a posi¢ao da
sida publica fundada do Municipio;
XIX - coordenar € controlar a divida publica municipal;

X - desenvolver oufras atividades afins.

secao IV
Da Divisdo de Fiscalizagéo @ Tributacao

Art. 16 A Divisao de Fiscalizagao @ Tributagao compete:

: | - coordenar as acbes relativas 3 administragac tributaria;
LN - expedir atos normativos necessarios 4 execugéo de servicos de sua

mnsabiiidade;
M- apresentar demonstrativo mensal por tributos de saldo da Divida Ativa;

'| ‘W - manter a Divisao de Contabilidade € Tesouraria informada dos assuntos

winentes a0 sistema de arrecadacéo dos tributos municipais;
e M- orientar e controlar as atividades de cobranga. arrecadagao de tributos e demais

adas do Municipic;

Lo M- analisar, acompanhar programar medidas de incremento das receitas;

ML - coordenar o recebimento dos recursos municipais € as operagdes relativas ao
nto e repasses,

Vil - coordenar a integragdo entre 0S Cadastros Mobiliario e imobiliario;

{X - organizar © manter atualizado O Cadastro Mobiliario;

X - manter estreito contato com © Cartério de Registro de Iméveis com fins de
dos valores dos iméveis no ambito do Municipio;

4 - formular oS procedimentos de arrecadagac pela rede pancaria e fiscalizar 0 seu
wento, propondo a incluséo de estabelecimentos NO sistema;

i - coordenar as atividades relativas ao langamento, arrecadagao e fiscalizago dos
unicipais;

. Agacet Wekes, defini ptoc.ed\mentos‘ desennar areas para atualizagao da

em cada nomento;
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Il - planejar, estabelecer e organizar o calendario anual de compras, visando

_identificar as quantidades do material necessario & execucdo das atividades da
- Administragao;

Il - efetuar cotagdes de pregos;

IV - definir padrbes e especificagdes dos materiais de uso, levando em consideragéo
a2 qualidade e a funcionalidade do bem;

V - elaborar e manter atualizados.os catdlogos de materiais padronizados, para uso
Administracao;

VI - avaliar o desempenho dos fornecedores;

VIl - certificar nos processos competentes, a adequagdo das amostras apresentadas
‘as especificagdes constantes no pedido de aquisigéo;

Vil - receber e conferir, de acordo com as especificagbes constantes das licitagbes,
ieriais de consumo adquiridos, examinando as suas caracteristicas referentes a

2s, modelos, funcionamento e outros, bem como verificando as quantidades fornecidas,
car a conveniéncia da ndo aceitaciao do material a ser recebido,

- receber o material técnhico destinado ao Municipio, solicitando parecer do 6rgao
ado, quando necessario;

X1 - cumprir os procedimentos formais em vigor para incorporagé@o ou baixa dos
de consumo;

XIl - solicitar o pronunciamento de 6érgdos técnicos, no caso de aquisicdo de
s e equipamentos especiais;

Xill - formalizar e instruir os processos de compras de acordo com a legislacdo

- manter atualizado o cadastro de fornecedores e o catalogo de materiais;

- controlar o prazo de entrega de material adquirido;

i - promover os atos iniciais visando a imposi¢do de multa e a declaragdo de
» de fornecedor, prestador de servigo ou executante de obra; ‘

- proceder a abertura e autuacdo dos processos licitatorios desde a origem;
receber e conferir as requisigoes intemas de materiais e servigos,

'séli.citar 3 Divisdo o bloqueio orgamentario.
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CAPITULO V
. DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER

Art. 18 A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO compete:

1 - planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades relacionadas ao
‘gferecimento da educagdo basica, compreendido o ensino infantil, fundamental e médio,
tada por valores fundamentais como dignidade da pessoa, igualdade, isonomia,
icipagdo da comunidade, universalizagdo, valorizagdo do magistério, eficacia e
ciéncia,

Il - supervisionar a utilizagdo e emprego de metodologias de ensino, assim como

_'ianolver novas técnicas e métodos de ensino;

: Il - garantir o cumprimento da legislagdo federal, estadual e municipal de ensino,
como também das deliberagdes dos Conselhos Federal, Estadual e Municipal de Educag&o;
IV - manter estreito relacionamento com as entidades Federais, Estaduais,
«Faantrépicas e outras, visando agéo de intercdmbio para otimizar o desenvolvimento das
.. atividades educacionais;

V - representar o Municipio no que diz respeito aos assuntos relacionados a
. educacdo;

. VI - coordenar as atividades que visem o incentivo e desenvolvimento educacional

dos municipes, bem como desenvolvimento e iniciag&o profissional;
VIl - propor a organizagdo e estruturagao, criacdo, extingdo ou remodelagdo, das

F. unidades escolares;
i VIll - coordenar a execucdo dos servicos de manutengao e reparo do patriménio

' mobilidrio das diversas unidades escolares;
' IX - coordenar a elaboracdo e execugdo dos programas de desenvolvimento e/ou

. aperfeigoamento do corpo docente;
X - exercer o poder normativo no dmbito da Secretaria, bem como coordenar as

atividades executadas na mesma,
XI - coordenar a execugao das atividades administrativas financeiras e orcamentarias

da Secretaria;

i Xll - assegurar o repasse eficiente de informacdes ao Orgdo de Controle Interno,
com fins a viabilizag&o da fungéo de controle, organizagéo e planejamento;

Xl - executar, de acordo com as diretrizes definidas pela Secretaria Municipal de

' Administragdo e Finangas, o Plano de Governo, o planejamento orcamentario e financeiro e

procedimentos necessarios ao controle e gerenciamento de programagées e plano de acao;
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XIV - acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a entrega do
material a0 Almoxarifado ou a prestacéo de servigos realizados e a liquidagéo das notas de

empenho,
XV - manter e coordenar as atividades de relacionamento e realizagées de convénios

e participagdes junto as entidades afins;
XVI - contribuir para a formulagéo do plano de agéo do governo municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaboracgso para a elaborag@o de programas

gerais;
XVII - cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de agéo do governo municipal

e nos programas gerais e setoriais;
XVIII - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administragao Municipal;
XIX - assessorar o Prefeito no que se refere as atividades inerentes a sua area;
XX - participar das reunides do Secretariado;
XXl - atender as solicitagdes e convocagdes do Legislativo Municipal;
XXII - emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a

sua decisao ou apreciagac;

XXIll - emitir atos administrativos de sua competéncia;

XXIV - apresentar ao Prefeito e ao 6rgdo de controle intemo, periodicamente e em
caréater eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuagéo do érgao;
XXV - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Secéo |
Da Divisdo de Apoio Administrativo e Operacional

. Art. 19 A Diviséo de Apoio Administrativo e Operacional compete:

| - coordenar, executar, orientar e controlar o servico de pessoal, de patriménio, de
‘@ de servicos gerais necessarias ao funcionamento da Secretaria Municipal de
€ todas as suas unidades;

‘controlar a execugdo dos servicos de portaria, telefonia, vigilancia, arquivo e

specionar, permanentemente, as dependéncias da secretaria e suas unidades,
ntir a conservacgéo e seguranca das mesmas:
‘providenciar ou controlar, no caso de contrato com firmas particulares, a

periddica das maquinas e equipamentos, tais como: computadores,
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impressoras, maquinas de escrever, maquinas de reprografia, calculadoras, aparelhos de ar

condicionado e telefénicos, garantindo o prefeito funcionamento dos mesmos;
V - executar os servicos de mudancas de moveis e equipamentos nas diversas

dependéncias da Secretaria Municipal de Educagéo e suas unidades;
VI - providenciar a substituicio de equipamentos em reparo, no local de sua

instalagdo, evitando a paralisagéo dos servigos da Secretaria;
VIl - organizar e controlar os servigos relacionados com os transportes de alunos,

E

- professores e demais funciondrios da Secretaria, bem assim dos materiais necessarios ao

seu funcionamento;
VIl - coordenar as atividades de gestdo de material e patriménio, gerenciando o

estoque de materiais e prestacfo de servigos contratados, especialmente na aquisicéo de

alimentagdo para os estudantes e no transporte escolar,
IX - planejar o consumo de materiais e demanda por servicos apresentando em

] tempo hébil as requisicbes de contratagdo e ou compra a Secretaria Municipal de

~ Administrag@o e Finangas;
X - acompanhar as licitagdes de interesse da Secretaria Municipal de Educag&o;

XI - manter atualizado o cadastro de bens moveis e imoveis da Secretaria Municipal

. de Educagao e envia-lo a Secretaria de Administragdo e Financas;
Xl - manter atualizado o relatério de bens patrimoniais e providenciando Termos de

_ Responsabilidades das diversas unidades de ensino e da Secretaria;
Xl - supervisionar a aquisigéo, o recebimento, a guarda, conservagéo e distribui¢éo

dos géneros alimenticios, bem como dos equipamentos e utensilios destinados as cantinas

efou cozinhas;

X1V - aprovar as requisicdes de alimentagdo escolar junto a entidade competente e
orizar a remessa da mesma para as unidades escolares;

XV - aviar as medidas necessarias as avaliagdes de desempenho dos servidores do
dro Setorial da Educagéo;

XVl - coordenar as atividades relativas a gestdo de pessoal dos servidores do
o Setorial da Educag&o como registro, controle de frequéncia, controle de beneficios,
e de dependentes e outros;

~ XVIl - controlar os gastos com a manutengdo e desenvolvimento do ensino,
ndo as informacgdes, quadros demonstrativos e balancetes contabeis, bem como
strativos de gest&o financeira de todas as contas destinada a educacéo;

XVl - promover treinamentos, seminarios e encontros, objetivando a racionalizagéo

s, a eficiéncia administrativa;
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XIX - realizar outras atividades relacionadas com sua area especifica de atuagéo.

Secdo ll
Da Divisdao de Desenvolvimento do Ensino

Art. 20 A Divisdo de Desenvolvimento do Ensino compete:

| - promover, organizar, promover e acompanhar a selegdo, treinamento e
igoamento do magistério; ;

Il - prestar assisténcia técnica e pedagdgica as unidades da rede escolar oficial do
ipio, estendendo-a, mediante acordo, as escolas municipais e particulares:

Il - promover a elaboragéo e a revisdo do curriculo e programas de ensino;

IV - programar e realizar, em colaboragdo com a Divisdo de Formagdo e
eigoamento, estudos e experimentagtes especificas para o continuo aperfeicoamento
mriculo, dos métodos e processos de ensino primario ou suas varias modalidades:

V - orientar e supervisionar os programas de avaliago da aprendizagem e do
mento do ensino;

VI - organizar, planejar, capacitar e coordenar os programas de educacdo de
cas portadoras de necessidades especiais;

VIl - acompanhar os educandos, verificando o comportamento emocional, intelectual
sociabilidade dos mesmos, objetivando melhorias efou adaptagdes nas condicdes de

10;
VIl - cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais pertinentes aos atos e orientagdes

6rgdos superiores do sistema de ensino;
IX - executar estudos e pesquisas com vistas a constantes atualizagées e melhoria

jualidade educagéo oferecidos pelo Municipio;
X - prestar os servicos de assisténcia ao educando objetivando a minimizagéo de

res externos que interfiram diretamente no rendimento escolar;
XI - propor o desenvolvimento e a elaboragdo de programas e projetos que visem a

1oria das condigdes de aprendizagem ao educando;
XIl - controlar e avaliar a operacionalizagdo de planos, programas e projetos

sionados a educagao;
Xlll - manter articulacdo com instituicbes federais, estaduais, municipais e

culares que possam colaborar na prestagéo de assisténcia ao educando;
XIV - coordenar e supervisionar a operacionalizagdo junto as unidades educacionais

planos e programas ja elaborados;
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XV - planejar, executar e avaliar projetos de agdes pedagégicas relacionadas a

itacao educacional,
XVI - sistematizar o processo de acompanhamento dos alunos encaminhando aos

3s especialistas aqueles que exigirem assisténcia especial;
XVII - orientar a execucdo das atividades de recreacdo e lazer junto as unidades

slares;
XVIlI - coordenar as atividades de desenvolvimento de técnicas e metodologias do

ino e da didatica, objetivando melhor aproveitamento e capacitag@o educacional;

XIX - coordenar a execugao dos programas de educagdo especial e de iniciagdo
issional;

XX - aplicar testes e avaliagdo aos educandos identificados pelo corpo docente e
lizar 0 acompanhamento e avaliagdo dos alunos com necessidades especiais;

XXl - coordenar a elaboragdo de projetos e programas que visem & melhoria da
isténcia ao educando tais como criagdo e desenvolvimento de monitorias, realizagdo de
os de pais, apoio aos grémios estudantis, projetos de pesquisa, dentre outros;

XXIl - desenvolver outras atividades afins.

Secdo lll
Da Diviséo de Cultura

Art. 21 A Divisdo de Cultura tem as seguintes funcbes:
| - definir as politicas e diretrizes para a obtencdo de recursos que viabilizem o

stivo desenvolvimento das atividades culturais;
Il - coordenar o servico de biblioteca e Arquivo Municipal, espago para guarda e

inservagdo do patriménio histérico cultural de Divino, como também pela administragéo do

ervo técnico literario e cultural;
Il - manter atualizado e em perfeito estado o acervo do Municipio, através da

atalogacéo de fotos, filmes, documentos, artigos, recortes e outros meios;
IV - prestar assessoria ao Conselho Municipal de Patriménio Cultural nos assuntos

bferentes a4 protegéo do Patrimdnio Cultural de Divino;
V - elaborar textos descritivos e analiticos nas areas de protec@o de patrimdnio

mitural e nas areas afins, para instruir e compor dossiés de tombamento;
VI - montar dossiés de tombamento conforme metodologia especifica € acompanhar

|.;.
@.seu encaminhamento a todas as instancias;

h i VIl - promover o inventario de protegao do patrimdnio cultural do Municipio;

E
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VIl - promover projetos e atividades de educagdo patrimonial junto as escolas e aos
diversos segmentos da sociedade;

IX - fiscalizar, através de vistorias técnicas, os bens tombados no Municipio:
. X - auxiliar na elaboracdo dos projetos de leis de Uso e Ocupacéo do Solo e do
i Plano Diretor;
Xl - promover a participagéo dos técnicos da Coordenagdo em cursos, palestras,

debates e conferéncias sobre protegdo do patriménio cultural, objetivando o constante
aperfeigoamento do corpo técnico;

Xll - emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a
sua decis&o ou apreciagao;

XHI - emitir atos administrativos de sua competéncia;

XIV - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Xl - definir as politicas e diretrizes para a obtencdo de recursos que viabilizem o
efetivo desenvolvimento turismo;

Xll - planejar e dirigir as agdes de turismo buscando atender aos anseios da
comunidade;

Xlll - elaborar projetos visando a capacitagdo de recursos, através da realizagéo de
convénios que incentivem as atividades de turismo;
XIV - promover a realizacdo de passeios turisticos pela cidade.
XXIV - planejar as atividades de manutengdo e funcionamento da biblioteca e
‘Arquivo Municipal, espago para guarda e conservagao do patriménio historico cultural de
Divino, como também pela administragdo do acervo técnico literario e cultural;

Secdo IV
Da Divisdo de Esportes

Art. 22 A Divisdo de Esportes tem as seguintes fungdes:

| - subsidiar a formulagdo, implementagéo e avaliagao dos programas, projetos e
agdes, de cunho social, destinados ao esporte como atividade ocupacional e de lazer;

Il - promover eventos e a capacitagao de recursos humanos destinados ao esporte
“de participacéo e ao lazer esportivo;

s _

| Il - realizar estudos e pesquisas com vistas ao desenvolvimento do esporte como

i i j situagao de
»r de reintegrago social destinados, em especial, para criancas e jovens em G

{ especiais; -
.50 e risco social, para a terceira idade e portadores de necessidades espe
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IV - promover estudos e analises sobre pleitos, programas, projetos e agdes em sua
area de atuacao;

V - coordenar e acompanhar as atividades de controle e fiscalizagdo dos convénios
firmados pelo Municipio;

VI - realizar estudos, planejar, coordenar e supervisionar a execugdo das agdes de
promogédo de eventos esportivos;

VI - zelar pelo cumprimento da legislagéo esportiva, relativa a sua area de atuagéo;

VIl - manter intercAmbio com organismos publicos e privados, nacionais e estaduais,
em prol do desenvolvimento do esporte;

IX - prestar assisténcia e apoio técnico a Secretaria Municipal de Educagéo para o
desenvolvimento do desporto escolar,

X - definir as politicas e diretrizes para a obtengéo de recursos que viabilizem o
efetivo desenvolvimento da pratica esportiva das atividades de recreacéo e lazer,

XI - supervisionar e controlar a utilizagao dos equipamentos esportivos e materiais de
consumo necessarios a pratica esportiva;

Xll - coordenar as atividades de administragdo de pessoal e seguir as diretrizes de
sua gestéo definidas pelo Governo;,

Xlll - elaborar projetos visando a captagé@o de recursos, atraves da realizag@o de
convénios que incentivem as atividades de recreagao, esportes e lazer,

XIV - viabilizar e garantir os materiais, equipamentos e areas necessarias a
realizagdo das competigdes;

XV - viabilizar a criagéo, recuperagdo e manutencao de unidades esportivas;

XVI - realizar a programac&o anual das competicdes esportivas;

XVII - planejar e estruturar ruas de lazer,

XVIII - guardar e zelar pelos equipamentos de som, iluminagao, etc., utilizados nes.
eventos organizados pela Divisdo;

XIV - registrar e divulgar as atividades e os assuntos relativos a programas e projetos
que envolvem 6rgéaos e entidades da Administragéo Publica Municipal;

XV - emitir atos administrativos de sua competéncia;

XVI - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.
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CAPITULO V
DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 23 A SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE compete:
| - planejar, organizar e controlar todas as atividades que garantam aos usudrios a

promogao, protecdo e recuperacao da saude, observadas as prioridades e diretrizes fixadas

pelo Governo Municipal € as normas bésicas do Sistema Unico de Salde;
Il - assegurar pleno e universal atendimento médico, odontolégico, ambuiatorial,

hospitalar e assistencial da populagéo através da manuten¢éo e expansdo dos Postos de

Atendimento, Unidades Operacionais e Convénios realizados;
Il - representar o Municipio nos assuntos relativos & Salde;
IV - exercer o poder normativo, expedindo os atos de regulamentacdo de sua

competéncia;
V - assegurar a realizagdo de convénios junto as esferas estadual e federal, como

também junto as entidades privadas afins;

programas setoriais de sua competéncia e colaborac&o para a elaboracdo de programas

gerais;
nos programas gerais e setoriais;

Controle Interno das informagdes necessarias a elaboragdo do orgamento anual;
IX - analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do Orcamento Anual e

Plurianual e propor aspectos necessarios;
X - apresentar ao Prefeito e ao 6rgéo de Controle Interno, periodicamente e em

carater eventual, relatorios analiticos, sintéticos e criticos da atuagé@o do 6rgao;
XI-  assegurar o repasse eficiente de informagdes & Diviséo de Controle Intemo,

com fins a viabilizagdo da fungdo de controle, organizacdo e planejamento;

: Xll - executar, de acordo com as diretrizes definidas pela Secretaria Municipal de
".'.Mninistraqéo e Finangas, o Plano de Governo, o planejamento orgamentario e financeiro e
procedimentos necessarios ao controle e gerenciamento de programagdes e plano de agéo;
Xill - acompanhar os processos de compras da Secretaria, atestando a entregado

material ou a prestagdo de servigos realizados e a liqguidac&o das notas de empenho;
. XIV - coordenar a execugio das atividades administrativa, orgamentaria e financeira

Secretaria;
160

VI - contribuir para a formulagdo do plano de agéo do governo municipal, propondo . -:};i

N R S

VII - cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de agéo do governo municipal e "

VIIl - elaborar o planejamento orgamentario da Secretaria, subsidiando a Diviséo de
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XV - assessorar o Prefeito nos assuntos inerentes a sua area;

XVI - fazer-se representar nas reunides do Secretariado;

XVII - atender as solicitacdes e convocagfes do Legislativo Municipal,

XVIIl - acompanhar os processos de aquisicao de bens e contratagao de servigos de
interesse da Secretaria atestando, oportunamente, a entrega dos materiais ou a prestacao

de servicos realizados e a liquida¢do das notas de empenho;
XIX - apresentar & apreciacdo do Conselho Municipal de Salude e ao Prefeito os

relatérios de gestéo e o Plano Municipal de Satde;
- fazer realizar as Conferéncias Municipais de Saude;
XXI — emitir os atos administrativos da sua competéncia;
XXII - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Segéao |
Da Diviséo de Apoio Administrativo e Operacional

Art. 24 A Divisdo de Apoio Administrativo e Operacional compete:
| - planejar o consumo de materiais € demanda por servigos apresentandg-em_z__/@
habil as requisicdes de contratagdo e/ou compra a Secretaria Municipal de Adm-inist_’rg__{

Financas;
Il - manter intercAmbio com outras unidades da Secretaria Municipal de Sau

Hospital Raymundo Campos no desenvolvimento de acBes pertinentes a satide;

il - coordenar, orientar e supervisionar as atividades relacicnadas com a

 administragdo financeira, orgamentaria, contabil e controle interno e outras atividades
| correlatas; '
: IV - subsidiar os processos de elaboragéo, implantagdo e implementagao de normas, e
mstrumentos e métodos necessarios ao fortalecimento da gestdo municipal de salde; .
V - desenvolver métodos de avaliago da qualidade da assisténcia prestada aos

Usuarios;
VI - coordenar a realizacdo de estudos e pesquisas por meio de acordos de

cooperacdo com entidades govermnamentais e ndo governamentais que contribuam para o

velvimento do SUS no municipio;
VI - elaborar e acompanhar execucéo de instrumentos de gestdo do SUS;

. VI - identificar as demandas de capacitagdo de recursos humanos, desenvolvendo

=s que contribuam para que as mesmas sejam atendidas;
 IX - subsidiar o processo de execugio das normas e diretrizes politicas do SUS;
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X - supervisionar o processo de controle, avaliagdo, regulagéo e auditorias do SUS
0 municipio;

X| - estabelecer mecanismos que garantam a adequada aplicagdo dos recursos
nanceiros direcionados a satide;

XIl - supervisionar e garantir o atendimento das contra-referéncias, por intermédio do
FD (Tratamento Fora Domicilio);

Xl - supervisionar as atividades relacionadas com abastecimento, transporte e
utras afins;

XIV - acompanhar a execugdo de convénios e contratos no que tange
specificamente a saide; Controlar gastos com a manutengéo e desenvolvimento das agdes
e saude, analisando as informacdes, quadros demonstrativos e balancetes contabeis, bem
omo demonstrativos de gestao financeira de todas as contas destinadas a saude;

XV - promover treinamentos, seminarios e encontros, objetivando a racionaliza¢éo na
tilizacdo dos recursos materiais da Secretaria;

XVI - manter estreito relacionamento com 6rgéos dos gestores estadual e federal;

XVII - coordenar a execugdo dos projetos e convénios firmados pelo municipio na
rea de saude, junio as outras instancias do SUS.

XVIII - desenvolver outras atividades afins.

Secéo
Da Divisdo de Saude Publica

Art. 25 A Divisdo de Sahde Publica compete:

I - contribuir com o planejamento e a elaboragdo de programas, projetos e planos
sando a promogao e atengéo a saude publica;

Il - coordenar e implementar a efetivacdo dos programas e agdes que garantam a
anutencdo da salde da populagdo em seus aspectos preventivos e curativos;
| il - criar, planejar e coordenar servigos complementares da salde que proporcionem
Wdade um maior integralidade na atencéo a salde;
IV - divulgar e participar de campanhas dos governos Federal, Estadual e Municipal

Y
=
B

aspectos preventivos e de atencéo a saude;

V¥ - manter estreito relacionamento com as demais entidades promotoras de salude

@ a realizagdo de parcerias que privilegiem a saude coletiva,
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VI - programar estudos, palestras, encontros a nivel técnico/profissional visando
imorar, divulgar, informar e esclarecer conhecimentos relacionados aos programas de
n¢ao a saude;

VIl - coordenar programas profilaticos no ambito da satde publica;

VIl - identificar demandas de salde que subsidiem a criagdo de programas
ipecificos na atencao a salde da populagao;

IX - realizar outras atividades relacionadés com sua area

Da Subsecgéo |
Do Servigo de Vigilancia da Saude

Art. 26 Ao Servigo de Vigilancia da Saiide compete:

| - executar agbes e implantar e/ou implementar servicos de vigilancia da satde em
ponsonancia com as legislagdes vigentes no &mbito federal, estadual e municipal;

Il - executar servigos de vigilancia epidemiolégica e ambiental, vigilancia sanitaria,
protecio 4 salde do trabalhador, vigilancia alimentar e nutricional, oferta de sangue,
componentes e hemoderivados e controle de hemopatias,

Il - contribuir com o planejamento e a elaboracdo de programas, projetos e planos
‘com base em dados e sistemas de informacéo, visando proteger, controlar e fiscalizar a
satde publica;
| IV — implantar e coordenar programas/campanhas de carater informativo e preventivo

i!-__que garantam a manutengao de metas na atengéo basica da saude do municipio, bem como
;-.':a vigilancia e a fiscalizag@o sanitaria em seus aspectos normativos e preventivos;

: V - planejar, coordenar e executar as atividades de vigilancia epidemiolégica com
' coleta sistematica, consolidagdo, analise e interpretagdo de dados indispenséveis
. relacionados & salde, bem como recomendagdes de medidas de medidas de controle
| apropriadas;

; VI - avaliar a eficicia e a efetividade das medidas adotadas e divuilgar as
| ‘informagdes pertinentes;

e VIl - participar da formulacéo de politica ambiental e de saneamento no municipio,

: executando, no que lhe couber, as agbes de vigilancia ambiental e de saneamento, em
- mféta complementar e supletivo na esfera municipal, sem prejuizo da competéncia legal
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IX - articular intra e inter setorialmente, por meio de trabalho integrado, formal e
articulado entre os diversos 6rgaos que atuam na area de salude ou com ela relacionados,
visando a realizagao de atividades em parceria, a promogao e a proiegdo da satide coletiva;

X - programar estudos, palestras, encontros a nivel técnico/profissional e junto a
comunidade visando aprimorar, divulgar esclarecer, promover e proteger a salde,
prevenindo riscos e agravos a salde publica;

' Xl - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIO-AMBIENTE E TURISMO

Art. 27 A SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIO-AMBIENTE E
- TURISMO compete:
) I - definir uma politica sustentavel dirigida ao desenvolvimento agropecudrio,
- industrial e comercial de forma harménica com o meio ambiente;
: Il - articular-se com érgdos e entidades Estaduais e Federais de fomento industrial,
comercial, agricola, pecudrio e de mineragao;
il - formular a politica do setor de agricultura, pecudria, abastecimento, salde
animal, recursos naturais renovaveis, solo, agua, industria, comércio e mineragao;
IV - planejar, propor e coordenar a gestdo ambiental plblica no Municipio, com vistas
manutencio dos ecossistemas e do desenvolvimento sustentavel;

V - exercer a coordenacdo das atividades dos érgdos subordinados e entidades
ladas a Secretaria;

VI - planejar e viabilizar a criagdo e implantagdo ou campos de produgidoc
jopecudria, bem como as areas para assentamento;
VIl - formular e executar programas de agéo que visem ao incremento do sistema de
=cimento alimentar do Municipio;
VIil - planejar e coordenar as atividades de administragdo de feiras livres realizadas
unicipio, verificando se os objetivos das mesmas estdo sendo atendidos;

IX - planejar, incentivar e supervisionar a manutengdo das hortas comunitarias,
do pelo pronto apoio técnico e administrativo das mesmas;

X - planejar, coordenar, executar e controlar as atividades setoriais a cargo do
cipio, relativas a promog&o e ao incentivo da industria € do comércio;
Xl - formular uma politica municipal de prote¢do do meio ambiente;

164




PREFEITURA MUNICIPAL DE DIVINO

ESTADO DE MINAS GERAIS
= e

52 : Xl - manter intercambio com entidades nacionais e internacionais, a fim de obter
L cooperac3o técnica e financeira, objetivando a modernizacdo e expanséo das atividades do
= setor;

Xl - articular as politicas de gestdo dos recursos ambientais, especialmente os
recursos hidricos, visando ao desenvolvimento sustentavel de Divino;

XV - promover a aplicagdo da legislagdo e das normas especificas de meio
ambiente e recursos naturais; -

XV - estabelecer e consolidar, em conjunto com 6rgdos e entidades que atuam na
area ambiental, as normas técnicas a serem por eles observadas nas acgées do Governo
Municipal;

XVI - coordenar e supervisionar plancs, programas e projetos de protecdo de
mananciais e de gestdo ambiental de bacias hidrograficas;

XVIl - representar o Governo Municipal no CONDES - Conselho Municipal de
Desenvolvimento Econdmico Sustentavel,

XVIII - representar o Governo Municipal no CODEMA - Conselho de Defesa do Meio
Ambiente; |

XIX - planejar e coordenar planos, programas e projetos de educagéo e extensao
ambiental; .

XX - estabelecer cooperacao técnica, financeira e institucional com érgéos estaduais
e federais;

| XXl - planejar e organizar as atividades de controle e fiscalizagdo referentes ao uso
dos recursos ambientais do Municipio e ao combate da poluigéo, definidas na legislagéo
vigente; :
XXII - coordenar as atividades de administragdo de pessoal e seguir as direfrizes de

sua gestéo definidas pelo Governo,
XXIIl - coordenar a execugdo das atividades administrativa, orgamentéria e financeira

da Secretaria;

XXIV - analisar as alteragdes verificadas nas previsbes do Orgamento Anual e
Plurianual de Investimentos e propor aspectos necessarios;

XXV - elaborar o planejamento orgamentdrio da Secretaria, subsidiando a Diviséo de
Controle Intemo das informagdes necessérias a elaboragio do orgamento anual;

XXVI - exercer o poder normativo no dmbito de sua Secretaria, bem como coordenar
as atividades executadas na mesma;

XXVII - assessorar o Prefeito em assuntos de sua competéncia;

XXVIIl - participar das reuniées do Secretariado;
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i XXIX - atender 3s solicitagdes e convocagdes do Legislativo Municipal;
I XXX - apresentar ao Prefeito e ao érg@o de controle interno, periodicamente e em
| carater eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuacéo do érgéo;

XXXI - acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a entrega do
||" material ou a prestacao de servigos realizados e a liquidagdo das notas de empenho;

| XXX - executar os critérios estabelecidos para a utilizagdo dos recursos
| orgamentarios e financeiros; B

XXXIIl - assegurar o repasse eficiente de informagdes a Divisdo de Controle Interno,
| com fins a viabilizagdo da fungdo de controle, organizacéo e planejamento;
'. XXXIV - executar, de acordo com as diretrizes definidas pela Secretaria Municipal de
| Administracgo e Finangas, o Plano de Governo, o planejamento orgamentério e financeiro e
- procedimentos necessarios ao controle e gerenciamento de programagdes e plano de agio;
' XXXV - emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos
4 sua decisdo ou apreciagao;

XXXVI - emitir atos administrativos de sua competéncia;

XOOXVII - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Segaol
Da Divisédo de Agricultura

Art. 28 A Divisdo de Agricultura compete:
| - coordenar as atividades relacionadas com a agricultura, produgdo animal e
'egetal, associativismo rural, irrigagdo, abastecimento e eletrificagéo no &mbito municipal;
Il - coordenar as atividades de produgdo agropecuaria e abastecimenio alimentar no
funicipio;
Il - coordenar as atividades que visem o incentivo da producdo animal e vegetal no
mbito municipal;
IV - acompanhar o desenvolvimento de agdes voltadas para a questao fundiaria, tais
ymo: assentamento, desapropriagéo de terras para assentamento, dentre outros;
V - cadastrar e acompanhar todo o rebanho bovino, suino, equino e avicola, para
itar a proliferacdo de doencgas e zoonoses;
VI - manter e coordenar as atividades de relacionamento, realizagdo de convénios e
ricipagdes juntos as entidades afins;

VIl - cooperar com as instituigdes pulblicas e/ou privadas na realizag@o de atividades
tadas para a produgao animal e vegetal,
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XXIX - atender as solicitagbes e convocagdes do Legislativo Municipal;

XXX - apresentar ao Prefeito e ao 6rgéo de controle interno, periodicamente e em
carater eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuagédo do 6rgéo;

XXXI - acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a entrega do
material ou a prestacdo de servigos realizados e a liquidagéo das notas de empenho;

XXXIl - executar os critérios estabelecidos para a ufilizacdo dos recursos
orcamentarios e financeiros;

XXXIIl - assegurar o repasse eficiente de informacdes a Divisdo de Controle Interno,

com fing a viabilizagZo da fun¢io de confrole, organiza¢éo e planejamento;
XXXIV - executar, de acordo com as diretrizes definidas pela Secretaria Municipal de

Administragéo e Finangas, o Plano de Governo, o planejamento orgamentario e financeiro e
procedimentos necessarios ao controle e gerenciamento de programagdes e plano de agao,
XXXV - emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos

a sua decisé&o ou apreciacao,
XXXVI - emitir atos administrativos de sua competéncia;

XXXVII - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Secéol
Da Divisdo de Agricultura

Art. 28 A Divisdo de Agricultura compete:
I - coordenar as atividades relacionadas com a agricultura, produgédo animal e

vegetal, associativismo rural, irrigagéo, abastecimento e eletrificagdo no dmbito municipal;

: Il - coordenar as atividades de producdo agropecudria e abastecimento alimentar no
icipio;

Il - coordenar as atividades que visem o incentivo da produgdo animal e vegetal no

municipal;

IV - acompanhar o desenvolvimento de agées voltadas para a quest&io fundiaria, tais

-_aaseniamento, desapropria¢éo de terras para assentamento, dentre outros;

'V - cadastrar e acompanhar todo o rebanho bovino, suino, eqiiino e avicola, para

eracao de doencas e zoonoses;
anter e coordenar as atividades de relacionamento, realizagdo de convénios e

juntos as entidades afins;
-cooperar com as instituiges publicas e/ou privadas na realizagéo de atividades

2 a produgdo animal e vegetal,
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VIil - formular programas de acéo que visem ao incremento do sistema de producao

agropecudria do Municipio;
IX - garantir o desenvolvimento de programas e projetos, buscando o melhor

desenvolvimento da produgéo animal e vegetal;

X - incentivar e promover o desenvolvimento da agricultura no Municipio;

Xl - assessorar o Prefeito na formulagdo e execugdo da politica agricola do
Municipio;

Xl - estimular a participagdo dos produtores rurais e suas organizagdes no

desenvolvimento rural do Municipio;
XIlil - coordenar as atividades de acgéo fundidria, procurando minimizar o problema do

agricultor sem terra;
XIV - produzir mudas e sementes melhoradas, visando a distribuicdo junto a

pequenos produtores da zona rural;
XV - trabalhar junto aos pequenos produtores da zona rural do Municipio, visando o

incremento das técnicas produtivas desenvolvidas;

XVI - cadastrar as terras devolutas do Municipio visando a utilizagdo das mesmas em

programas de assentamento dos produtores sem terra;
XVII - produzir mudas para o atendimento aos projetos de paisagismo, urbanizagéo e

reflorestamento de nascentes e areas degradadas;

XVIIl - manter estreito relacionamento com as demais entidades promotoras de
abastecimento alimentar tais como: Ministério da Agricultura, EMBRAPA, EMATER, dentre
outros, visando a realizacéo de atividades em conjunto;

XIX - promover a fixag&o das populacdes no meio rural e reduzir os fluxos migratérios
do campeo para a cidade criando oportunidade de trabalho nas comunidades rurais;

XX - administrar o viveiro de mudas;

XXI - coordenar as atividades de produgd@o agropecuéria e, em conjunto com os
6rgaos responsaveis, fiscalizagdo a vacinagéo e o controle sanitario de todos os rebanhos

do Municipio;
XXII - estabelecer politicas e diretrizes para o bom desenvolvimento da produgéo

agropecudria do Municipio;
XXIIl - manter estreito relacionamento com as demais entidades promotoras de
produgio agropecudria e a¢io fundiaria, visando a realizagdo de atividades em conjunto;
XXIV - fornecer o devido apoio técnico especializado a veterinarios, agrdnomos,
zootecnistas e demais profissionais do setor, bem como ao programas de produgéo animal e

vegetal;
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XXV - promover pesquisas e experimentagbes agropecudrias através da
entacdo de unidades demonstrativas;
XXVI - incentivar a modernizagdo da agropecuaria visando ac desenvolvimento
ico e social rural;
XXVIil - adotar medidas relativas a defesa sanitaria vegetal e animal e a conservacgéo
oyeitamento de recursos naturais, do solo e das aguas;
XXVIII - promover a difusdo de conhecimentos técnicos no meio rural;
XXIX - coordenar as atividadeé de producdo agropecudria € abastecimento alimentar
icipio;
XXX - coordenar as atividades que visem o incentivo da produgao animal e vegetal
bito municipal;
XXXI - coordenar e implementar o servico de inspegéo municipal para certificagdo da
idade dos produtos de origem animal e vegeta,
XXXII - desenvolver outras atividades afins.
Secéao ll
Da Divisdo de Meio-ambiente e Turismo

Art. 29 A Divisdo de Meio-ambiente e Turismo compete:
| - coordenar e supervisionar as agdes voltadas para a proteg@o, recuperagéo e
ervacdo do meio-ambiente;

Il - zelar pela observancia das normas de preservacfo, conservagéo, controle e uso
ientavel dos recursos ambientais, em articulagdo com 6rgéos federais, estaduais e
icipais;

Il - identificar os recursos naturais do Municipio essenciais ao equilibrio do meio-
iente, compatibilizando as medidas preservacionistas e conservacionistas com a
nloracZo racional, conforme diretrizes do desenvolvimento sustentavel;

IV - coordenar o Zoneamento Ambiental no Municipio, em articulagdo com

ituicdes federais e estaduais;
V - coordenar e supervisionar as atividades relativas & qualidade ambiental e ao

trole da poluigao;
VI - coordenar e supervisionar, as atividades relativas a preservagao, conservagao e

n sustentavel do solo, das aguas e da biodiversidade;
Vil - coordenar e supervisionar as atividades relativas & preservagéo, conservagao e

» multiplo € sustentével dos recursos hidricos;
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Vil - homologar e fazer cumprir as decisdes do CODEMA - Conselho de Defesa do
Meio Ambiente, observadas as normas legais pertinentes;

: IX - articular-se com os organismos que atuam na darea de meio ambiente e
~ especificamente na area de recursos hidricos, com a finalidade de garantir a execugéo da
politica ambiental e de gestédo de recursos hidricos do Municipio;

X - executar agdes voltadas para a pratica de manejo e conservacao dos recursos

Xl - coordenar a produgdo de mudas destinadas a arborizacdo urbana,
‘reflorestamento, recuperagio de areas degradadas:

Xl - incentivar a politica de reflorestamento, principalmente para empresas e
_eomunidades rurais;

: XM - participar de projetos especificos como Agenda 21 Local, Revitalizagdo do Rio
angola, e outros;

XIV - identificar e analisar as condigGes de competitividade dos produtos turisticos do
icipio;

XVI - estabelecer parametros que possibilitem a identificacdo de segmentos de
tos turisticos;

XVH - identificar os mercados existentes e potenciais, bem como formas alternativas
ercializagéo dos produtos turisticos municipais:

XVIll - desenvolver estratégias para a distribuicio dos produtos turisticos nos canais
;omercializacao;

- XIX - propor, coordenar, supervisionar e apoiar a realizagéo de estudos, pesquisas,

, levantamentos e sistematizacio de dados estatisticos sobre o setor turistico, com

0 de orientar as politicas puUblicas e subsidiar a tomada de decis&o da iniciativa

xx - criar base de dados de informagbes gerenciais sobre a oferta e demanda
a para apoiar a tomada de deciséo nas éreas publica e privada;
XXI - realizar estudos e pesquisas sobre oportunidades de investimentos na area de

m - interagir com instituicdes correlatas em nivel nacional e regional, buscando o
e aprimoramento da area de pesquisa e informagao turistica;
mm - propor, coordenar, supervisionar e controlar a execugcdc da politica de
g, de promoc3o e propaganda do turismo municipal no Estado de Minas Gerais;
ﬁ-i‘m - promover a insergéo do Municipio de Divino nos roteiros turisticos estaduais e
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XV - promover a realizagdo de eventos que projetem o Municipio de Divino sob o
5 de vista turistico; '
XVI - desenvolver outras atividades afins.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Art. 30 A SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

¥ - planejar, coordenar e controlar a execucdo das atividades relacionadas aos
os publicos gerais, posturas publicas, urbanismo, saneamento, obras de infra-estrutura
tencdo de prédios publicos;

M - formular e encaminhar a aprovacéo os planos, programas € projetos relativos a
s publicas e servigos, bem como acompanhar e orientar sua execucao,

- it - garantir o desenvolvimento de programas e projetos voltados ao aprimoramento
acd0 de servigos destinados 4 comunidade;

1V - planejar a coordenagéio e execucdo dos servigos de capina e varrigdo, dividindo
cipio de Divino em éareas e regides, determinando as formas e tipos de capina e
> a serem realizados, 0s equipamentos efou ferramentas a serem utilizados, bem
contingentes de pessoas e demais aspectos envolvidos;

- coordenar as atividades de desenvolvimento de projetos urbanos, conservacgéo e
0 das vias publicas;

Wi - elaborar projetos voltados para a infra-estrutura urbana e rural do Municipio;

MM - participar da elaboragio e execugéo do Plano Diretor do ‘Municipio;

m - assessorar a Secretaria Municipal de Educag@o na elaboracéo de projetos
' para conservagdo arquitetonica e patriménio histérico do Municipio;

assessorar as demais Secretarias e entidades conveniadas na elaboragéo de
programas voltados para melhoria arquitetdnica do Municipio e projetos de

acompanhar e avaliar a execugéo de planos, programas € projetos desenvolvidos
farnia; :

acompanhar a aplicagdo de recursos orgamentarios e financeiros de qualquer
=stinados & implantagéo ou & expanséo de obras ou Servigos;

coordenar a administracdo do transporte publico e interno, bem como do transito
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XIlll - elaborar o planejamento orgamentario da Secretaria, subsidiando a Divisdo de
Orgcamento com as informacgdes necessarias a elaboragio do orcamento anual;

XIV - executar, de acordo com as diretrizes definidas pela Secretaria Municipal de
Administracdo e Fazenda, o Planc de Governo, o planejamento orgamentario e financeiro e
procedimentos necessarios ao controle e gerenciamento de programacgdes e plano de acio;

XV - apresentar ao Prefeito e ao érgéo de controle intemo, periodicamente e em

carater eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuagao do 6rgéo,

XVI- assegurar o repasse eficiente de informagées ao Orgéo de Controle Interno
visando 3 eficiéncia do controle, organizacao e planejamento;

XVII - assessorar o Prefeito nos assuntos inerentes a sua area;

XVIIl - exercer o poder normativo no ambito de sua Secretaria, bem como coordenar

as atividades executadas na mesma;
XIX - representar o Municipio no que diz respeito a assuntos relativos a obras e

servigos urbanos;

XX - contribuir para a formulacéo do plano de agéo do governo municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaboragdo para a elaboragdo de programas .':
gerais; ‘

XXI - cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de agéo do governo municipal &
nos programas gerais e setoriais; :

XXl - analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do Orgamento Anual €
Plurianual de Investimentos e propor aspectos necessarios; o7

XXl - participar das reunides do Secretariado; ;

XXIV - emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos

& sua decisdo ou apreciagio; |

XXV - emitir atos administrativos de sua competéncia;

XXVI - coordenar as atividades de administragéo de pessoal e seguir as diretrizes de
geslao definidas pelo Governo;
XXVII - atender s solicitagées e convocagbes do Legislativo Municipal de Divino;
XXVIill - acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a entrega do
OU a prestagdo de servigos realizados e a liquidacdo das notas de empenho;,
~ planejar e coordenar a execugdo das acdes concementes ao poder de policia,

Yt
T,

EE Rl L 250

dido a atividade da Administracdo Publica Municipal que, limitando ou
ito, interesse ou liberdade, regula a pratica de ato ou abstencgéo de fato,

:mtemsse publico concernente a seguranga, a higiene, & ordem, ao meio
ostumes, a disciplina da produg&o e do mercado, ao uso e ocupagdo do
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solo, ao exercicio de atividades econdmicas, a tranquilidade publica e ao respeito &
propriedade e aos direitos individuais e coletivos no dmbito municipal;
XXX - desenvolver outras atividades afins.

Secéo |
Da Diviséo de Obras e Servigcos Plblicos

Art. 31 A Divisdo de Obras e Servigos compete:

| - executar a politica de obras e servigos definidas pelo Poder Executivo e pela
Secretaria Municipal de Obras e Servigos publicos;

Il - coordenar a execucdo de obras publicas, inclusive sistemas viarios, drenagem
pluvial, manutencéo de prédios, manutengéo de vias pavimentadas, etc.;

Il - coordenar as atividades de conservacéo das areas urbanizadas e ajardinadas;

IV - formular propostas e participar de convénios concernentes aos temas
relacionados a infra-estrutura e logistica;

V - executar projetos paisagisticos;

VI - promover a conservacdo e remodelagéo de parques, jardins, monumentos e
areas publicas de lazer;

VIl - supervisionar a execugao dos servigos publicos nas vilas e povoados;

VIl - executar as atividades de manutengéo do cemitério municipal;

IX - executar as atividades concernentes a abertura, manutengdo e conservagéo de
estradas e caminhos municipais, obedecidas as prioridades e normas técnicas fixadas pela
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos e pela Divisdo de Engenharia e Projetos;

X - encaminhar medidas de racionalizagdo dos servicos de manutengdo das estradas
municipais;

Xl - administrar o uso dos veiculos e maquinas pesadas do Municipio, utilizados na
Divisao,

Xl - controlar as atividades dos prestadores de servigos particulares, quando estas
se relacionarem & abertura, manutengao e conservagdo de estradas, notadamente para
controle dos servicos prestados, numero de horas trabalhadas, adequagao ao objeto
contratual e qualidade do trabalho;

Xl - garantir as melhores condigdes possiveis para o trafego seguro de pessoas e
veiculos, inclusive com sinalizagdo adequada nos trechos e situagdes que se fizer

necessaria;
XIV - desenvolver outras atividades afins.
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Secao ll
Da Divisdo de Transportes e Oficina

“Art. 32 A Divisdo de Transportes e Oficina compete:

1 - executar todas as atividades concementes & guarda, seguranca, manutengéo
iva e preventiva da frota de veiculos do Municipio de Divino;

]

- orientar e controlar os servicos de manutengdo preventiva junto as demais
e secretarias;
i - elaborar e propor planos de manutengéo e lubrificagéo de veiculos e maquinas

icipio;

IV - coordenar e efetuar, através de oficinas volantes, pequenos reparos em veiculos
as da frota municipal, nos distritos e povoados rurais:

V - coordenar e controlar o encaminhamento de veiculos e maquinas, para fins de
ca0 preventiva;

Vi - promover orientagéo técnica ao pessoal ligado as areas de operagdo e
1gdo de equipamentos;

Vil - providenciar € manter atualizados catlogos e boletins técnicos de
entos e produtos;

Vil - orientar e coordenar a execugdo dos servicos inerentes ao controle de
20 dos transportes, lavagem, lubrificago e borracharia;

- promover o suprimento de combustiveis e lubrificantes para os veiculos e

X - orientar e coordenar o cumprimento das normas de utilizagdo dos veiculos de uso
e comum, relativas a itinerérios, circulagdo, condutores, usuérios, servigos
ados e recolhimento;

Xi - manter atualizado o cadastro de veiculos, registro de condutores e suas
as habilitagGes;

Xill - dar apoio técnico nas pericias de acidentes com veiculos e equipamentos
entes ao Municipio;

XIV - coordenar as atividades de controle de abastecimento dos veiculos assim como
no de combustivel, pegas, lubrificantes, graxas, filtros e pneus:

XV - propor medidas de renovacao da frota:
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XVI - zelar pela manutencdo do arquive da documentacio dos veiculos e processar
as alteracdes necessarias junto ao 6rgdo de transito competente;

XVII - propor a contratacdo de seguros para a frota de veiculos, bem como controlar
os prazos de validade dos mesmos;

XVIll - manter cadastro de oficinas de prestacido de servicos de manutengdo de
veiculos para a realizagéo de pequenos reparos;

! XIX - planejar a renovagao e manutencio preventiva e corretiva da frota de veiculos;

XX - Promover as avaliagbes de veiculos, maquinas e equipamentos para fins de
alienacao.

XXI - desenvolver outras atividades afins.

CAPITULO VIl
B DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 33 A SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL compete:
| - planejar, organizar, coordenar e controlar a execugdo das atividades relacionadas
a promogao humana e assisténcia social,
Il - supervisionar e fiscalizar as atividades e projetos desenvolvidos pelas entidades
sociais que formam a rede portadora de servigos assistenciais no Municipio;
Il - planejar o desenvolvimento de nucleos de trabalho, visando o desenvolvimento
comunitario e fixagdo de mao de obra local;
IV - planejar e acompanhar a execu¢éo de campanhas educativas sécio-econdmico-
culturais em conjunto com os demais 6rgaos governamentais;
V - coordenar e controlar a execucdo das atividades relativas a assisténcia social,
especialmente as relacionadas com a infancia e adolescéncia e pessoas portadoras de
deficiéncia, buscando a proporgéo e o desenvolvimento social da populagio carente;
VI - estabelecer as politicas e os critérios a serem adotados para a prestacdo da
sténcia Social;
Vil - exercer o poder normativo no ambito de sua Secretaria bem como coordenar as
es da mesma;
Vil - elaborar o planejamento orgcamentario da Secretaria, subsidiando a Divisdo de
role Interno das informacGes necessarias a elaboragéo do orgamento anual;
IX - coordenar a execugdo das atividades administrativa, orcamentaria e financeira
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X - analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do Orgamento Anual e Plurianual
2stimentos e propor aspectos necessarios;

Xl - assessorar o Prefeito em assuntos de sua competéncia;

Xil - participar das reunides do Secretariado;

Xl - atender as solicitagdes e convocacdes do Legislativo Municipal;

XIV - apresentar ao Prefeito e ao érgéo de controle interno, periodicamente e em
er eventual, relatorios analiticos, sintéticos e criticos da atuagéo do érgéo;
XV - acompanhar os processos de compras da pasta atestando a entrega do material
1 a prestacao de servigos e a liquidacdo das notas de empenho:

XVI - executar os critérios estabelecidos para a utilizagdo dos recursos
entarios e financeiros;

XVII - assegurar o repasse de informagées a Divisdo de Controle Interno, com fins a
lizacao da fungéo de controle, organizagédo e planejamento;
XVl - executar, de acordo com as diretrizes fixadas, o Plano de Governo, o
gjamento orcamentario e financeiro e os procedimentos necessarios ao controle e
nciamento de programacdes e plano de agao;
XIX - emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a
decisdo ou apreciacgéo;
XX - emitir atos administrativos de sua competéncia;
XXl - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Secgéo|
Da Divisdo de Programas Sociais

Art. 34 A Divisdo de Programas Sociais compete:

| - coordenar, implementar, acompanhar e controlar os programas e projetos relativos
itica Municipal de Assisténcia Social, em conjunto com outras esferas de governos,
cipios e entidades privadas;
Ml - promover a normatizagéo da Politica Municipal de Assisténcia Social;
ll - coordenar a implementagdo das acdes estratégicas da Politica Municipal de
=ncia Social;
IV - promover e definir a capacitagdo de conselheiros, gerentes, gestores e técnicos
idos com as politicas implementadas e coordenadas pelo Municipio;
V - promover estudos e pesquisas necessarias ac processo de planejamento,

acdo e normatizagéo das politicas sociais;
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- coordenar a implantagdo de sistema descentralizado e participativo de
wia social, no que se refere & elaboragdo dos planos de acdo municipais e

ViI - promover o desenvolvimento de sistema de avaliagio de politicas sociais com
-a subsidiar o processo decisério no tocante as politicas plblicas implementadas ou
lenadas por este Ministério;

Vil - realizar o mapeamento e o cadastramento das politicas sociais existentes:
IX - promover estudos de 'diagnésticos sociais e apoiar o desenvolvimento de novas
icas sociais do governo;
X - coordenar a elaboragdo de diagnéstico especificos da area social;
Xl - promover a capacitagdo técnica dos gestores municipais da assisténcia social;
Xl - promover estudos e pesquisas para a implementacdo de programas e projetos
relativos a assisténcia social,
Xill - promover a avaliagdo de programas e projetos da Politica Municipal de
- Assisténcia Social;
XIV - estimular a implementacao de planos, programas e projetos locais inovadores
- de impacto para o desenvolvimento das politicas sociais
XV - coordenar o desenvolvimento da rede de assisténcia social.
XVI - monitorar e acompanhar indicadores voltados para afericdo dos resultados dos

programas e projetos de capacitagdo implementados.

programas sociais;

XVIiI - sistematizar e disseminar estudos e informacgbes das avaliagées de programas
sociais;

XIX - manter os cadastros de familias atendidas por programas sociais municipais,
estaduais ou federais;

XX - desenvolver mecanismos descentralizados de atualizagcio dos cadastros;

XXI - disponibilizar os dados do cadastro para todos os programas sociais dos
governos federal e estadual;
XXl - desenvolver novas tecnologias de focalizagdo para programas sociais;
I_‘ XXMl - realizar o mapeamento € o cadastramento de todas as fontes de dados
i sociais, disseminando a informagéo para entidades governamentais e ndo governamentais;
XXIV - realizar o levantamento de dados sociais para o terceiro setor;
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XXV - promover a articulagdo intra, intergovernamental e intersetorial necessarias a
compatibilizagdo das politicas, planos, programas e projetos relativos as politicas de
assisténcia social;

XXVI - promover a articulagdo das politicas de assisténcia social do governo
municipal com as diversas esferas de governo, setor privado e organizacdes ndo
governamentais com vistas a compatibilizar politicas e otimizar a alocacéo de recursos;

XXVII - promover a articulagdo com organismos internacionais;

XXVII - propor € promover mecanismos de participagéo e controle social das agdes
de assisténcia social;

XXIX - promover a articulagdo institucional para o aperfeicoamento dos mecanismos
de descentralizagado das politicas de assisténcia social;

XXX - identificar oportunidades de integracéo de agdes e programas desenvolvidos
pelo Municipio de Divino, pelos demais orgéos federais e pelo Estado de Minas Gerais;

XXX| - articular as relagdes com as organizagdes da sociedade civil, inclusive
conselhos, féruns e associagbes, de modo a favorecer a compatibilizacdo de politicas,
planos, programas e projetos relativos as politicas sociais;

XXXII - articular as politicas sociais implementadas as agdes desenvolvidas pela

sociedade civil, com vistas a otimizar a alocacéo de recursos e gerar maiores beneficios aos

cidadaos;
XXXl - implementar os nucleos de trabalho, visando o desenvolvimento comunitario

e fixagdo de méo-de-obra local,

XXXIV - fiscalizar a aplicagéo de subvengdes concedidas pelo Municipio,

XXXV - desenvolver atividades conjuntas com as Secretarias Municipais visando a
melhoria da prestagdo de servigos de salide e de saneamento, através de agbes educativas,
instalacdo de unidades hidraulico-sanitario em domicilios, nogdes de condicionamento de

residuos (lixo), dentro de um programa integrado de educacéo sanitaria;
XXXVI - acompanhar as entidades de assisténcia a crianca e ao adolescente,

especialmente o Conselho Tutelar e o Conselho Municipal da Crianga e Adolescente, na

implantagao do Estatuto da Crianga e do Adolescente;
XXXVIl - representar a Secretaria Municipal Social nas reunides e agdes

relacionadas a area da infancia e adolescéncia;
XXXVINl - contribuir para a formulagdo do plano de agdo do governo, propondo

programas setoriais de sua competéncia,
XXXIX - desenvolver outras atividades afins.
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Art. 35 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Divino, 16 de janeiro de 2008.

MAURI VENTURA DO CARMO

Prefeito Municipal




