Frc{:citura Municipal de Santo Anténio de Féc]ua
[ stado do Rio de Janeiro

LEI N©°© 3.522, DE 04 DE NOVEMBRO DE 2013.

Dispde sobre a organizacdo, a estrutura
organica e o0s procedimentos da
Administracdo do Municipio de Santo
Antdnio de Pé&dua, através de reforma
administrativa.

R O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE PADUA, FACO SABER QUE A
CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE PADUA, aprovou e eu sanciono a seguinte
LEI:

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DO MUNICIPIO

Art. 12 - O Municipio de Santo Antdnio de Padua € institui¢do de Direito Publico Interno,
dotado de autonomia politica, administrativa e financeira, integrante do Estado do Rio de Janeiro,
da Republica Federativa do Brasil.

Art. 22 - O Municipio de Santo Anténio de Padua é organizado por meio de Lei Organica
prépria e demais leis que adotar, observados os principios das Constituicdes Federal e Estadual.

Art. 32 - O Municipio de Santo Anténio de Padua tem como sede a cidade de Santo
Antbnio de Padua, jurisdicdo administrativa no territorio circunscrito entre os limites com o0s
Municipios de Miracema, ao Norte; Cantagalo, ao Sul; Cambuci, Aperibé e Itaocara, ao Leste; e 0
Estado de Minas Gerais, ao Oeste; como foro a sua propria Comarca.

Art. 42 - O Municipio de Santo Antdnio de Padua tem os seguintes objetivos prioritarios:

| - gerir interesses locais, como fator essencial de desenvolvimento da comunidade;

Il - promover, de forma integrada, o desenvolvimento social e econdmico da populagdo
de sua sede, povoados e zona rural,

I11 - promover planos, programas e projetos de interesse dos segmentos mais carentes da sociedade;

IV - estimular e difundir o ensino e a cultura, proteger o patrimonio cultural e historico, o
meio ambiente e combater a poluicéo;

V - preservar a moralidade administrativa;

VI - dotar-se de estrutura administrativa eficiente, de infra-estrutura de saneamento
béasico, de rede fisica nas areas de saude, educacao, habitacéo e lazer.
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CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS ETICOS

Art. 52 - A Administracdo Municipal se submetera a preceitos éticos que resguardem a
probidade e a credibilidade, a moralidade administrativa e o respeito aos direitos do cidadé&o.

Art. 62 - A agdo do Poder Executivo se exercerd em conformidade com a Lei e com 0
objetivo de servir a coletividade.

Art. 72- O ato administrativo sera motivado e estard fundamentado no interesse publico e
no resguardo do direito do cidad&o.

Art. 82 - Os interessados diretos, a comunidade e os veiculos de comunicagdo terdo
acesso a informacédo sobre os atos administrativos naquilo que ndo afetem o interesse publico.

Art. 92 - A prestacdo de servico a cargo da administracdo poderd ser atribuida a
comunidade, observados os principios de participacdo e controle dos atos do Poder Executivo.

Art. 10 - E obrigatéria a declaracdo de bens, na forma da legislacio em vigor, para
investidura em cargos de direcdo.

Art. 11 - O emprego do dinheiro publico sera justificado por quem o movimentar,
inclusive prestacdo de contas pelas entidades de direito privado subvencionadas pelo Poder
Pablico Municipal.

CAPITULO Il
DO CONTROLE DEMOCRATICO DO PODER PUBLICO

Art. 12 - O Poder Executivo adotara, dentro da politica de relacionamento com a
comunidade, as seguintes formas de controle democratico da Administragdo Municipal:

| - audiéncia publica, com a presenca do Prefeito Municipal, ou do Vice-prefeito, ou de
Secretarios Municipais, com a finalidade de ouvir o cidaddo em suas reivindicagcfes, tendo em
vista 0 atendimento do interesse publico e a preservacédo de direitos;

Il - sistema de comunicacdo com a Administracdo Municipal, pelo qual o cidaddo, de
modo direto e simples, possa obter dos 6rgdos ou unidades administrativas as informacdes de seu
interesse.

I11 - através das deliberacdes dos conselhos organizados, conforme legislagao propria:
a) Conselho Municipal de Saude;

b) Conselho Municipal de Educacéo;

c) Conselho Municipal de Acompanhamento e Valorizacdo do Magistério;
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d) Conselho Municipal de Assisténcia Social

e) Conselho Municipal de Turismo;

f) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

g) Conselho Tutelar;

h) Conselho Municipal de Alimentacéo;

i) Comissao Municipal de Emprego;

j)Conselho Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Agropecuario;

Art. 13 - Poderdo ser estabelecidas pelo Poder Executivo:
| - reunides de debate, constituidas de membros do Poder Executivo e da comunidade,

para discussao de temas de interesse desta;
Il - pesquisa de opinido publica, como subsidio a decisdo governamental.

CAPITULO IV N
DAS FONTES NORMATIVAS DE ORGANIZACAO DA ADMINISTRAGAO

Art. 14 - A organizacdo, a estrutura e os procedimentos da Administracdo Municipal se
regem pelas seguintes fontes:

| - Constitui¢Oes Federal e do Estado;

Il - Lei Organica do Municipio;

I11 - legislacdes federal, estadual e municipal,

IV - atos do Prefeito;

V - politicas, diretrizes, planos e programas dos govemos da Uniéo, do Estado e do Municipio;

VI - atos dos Secretarios Municipais;

VII - atos dos demais titulares de unidades administrativas.

TITULO 1I )
DA ORGANIZACAO

CAPITULO |
DA ORGANIZAGAO EM SISTEMAS

Art. 15 - A organizacdo em sistemas tem por finalidade assegurar a concentragdo e
articulacdo do esforgo técnico para padronizacdo, aumento de rentabilidade, uniformizagé&o,
celeridade e economia processuais, combate ao desperdicio, contencéo e progressiva reducdo dos
custos operacionais da administragdo publica.

Art. 16 - Serdo organizados em sistemas:

| - planejamento, informatica e orcamento;

Il - financas e auditoria;

I11 - administracdo geral e corregedoria.

Paragrafo Unico - A critério do Poder Executivo, poderdo ser organizadas em sistemas
atividades desdobradas das previstas neste artigo, ou outras cuja coordenagao central se demonstre conveniente.
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CAPITULO II
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 17 - A Acgdo Administrativa Municipal pautar-se-a pelos preceitos contidos nesta Lei
e pelos seguintes principios fundamentais:

| - planejamento;

Il - coordenacéo;

[11 - controle;

IV - continuidade administrativa;

V - efetividade;

VI - modernizacao;

VII - legalidade;

VIII - moralidade

IX - impessoalidade;

X - publicidade

X1 - acesso a informacao

SECAO |
DO PLANEJAMENTO

Art. 18 - Planejamento é, para os efeitos desta Lei, o estabelecimento de politicas,
diretrizes, objetivos, metas e normas gerais que orientem e conduzam a acao govemnamental as suas finalidades
constitucionais.

Art. 19 - A acdo governamental obedecerd o planejamento que vise a formacdo do
desenvolvimento econémico-social do Municipio, regendo-se pelos seguintes instrumentos administrativos:

| - plano geral de governo;

Il - programas gerais, setoriais, de duracao anual ou plurianual,

I11 - orgcamento - programa anual;

IV - programagdo financeira ou desembolso;

V - plano diretor.

SECAO II
DA COORDENACAO

Art. 20 - Coordenacdo é, para os efeitos desta Lei, a articulacdo permanente das
atividades entre todos os niveis e areas, do planejamento até a execucao.

Paragrafo Unico - Quando submetido ao Prefeito Municipal, os assuntos deverdo ser
previamente coordenados entre todos o0s Secretarios Municipais, inclusive quanto aos aspectos
administrativos pertinentes, por meio de consultas e entendimentos, visando solu¢fes harmonicas e
integradas com a politica geral do Municipio.

SECAO Il
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DO CONTROLE

Art. 21 - Controle é, para os efeitos desta Lei, a fiscalizacdo e acompanhamento
sistematico e continuo das atividades da Administracdo Publica Municipal.

Art. 22 - O controle da Administragdo Publica Municipal tem por finalidade assegurar que:

| - os resultados da gestdo da Administracdo Municipal sejam avaliados para formacéo e
ajustamento das politicas, diretrizes, planos, objetivos, programas e metas do governo;

Il - a utilizacdo de recursos seja realizada conforme os regulamentos e com as politicas;

I11 - os recursos sejam resguardados contra o desperdicio, a perda, o uso indevido, o delito
contra o patrimdnio publico e qualquer outra forma de evasdo.

Art. 23 - O controle na Administracdo Publica Municipal seré exercido:

| - pela chefia competente, quanto a execucdo de programas e a observancia de normas;
Il - pela coordenacdo instituida, quando da execuc¢édo de projetos especiais;
I11 - pelos 6rgdos, com relacdo & observancia das normas gerais que regulam o exercicio de suas atividades.

SECAO IV
DA CONTINUIDADE ADMINISTRATIVA

Art. 24 - Continuidade administrativa é, para os efeitos desta Lei, a manutencdo de
programas, projetos e dos quadros de dirigentes capacitados, para garantir a produtividade, a
qualidade e a efetividade da acdo administrativa.

SECAO V
DA EFETIVIDADE

Art. 25 - Efetividade é, para os fins desta Lei, a realizacdo plena dos objetivos
governamentais que assegure a eficiéncia e a eficacia administrativa e operacional, inclusive o
desempenho dos servidores publicos.

SECAO VI
DA MODERNIZACAO

Art. 26 - A Administracdo Municipal promovera a modernizacdo administrativa,
entendendo esta como processo de constante aperfeicoamento, mediante reforma,
desburocratizagcdo e desenvolvimento de recursos humanos, em atendimento as transformacGes
sociais e econémicas e ao progresso tecnoldgico.

Art. 27 - Para efeito desta Lei, entende-se por:
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| - reforma administrativa - as medidas destinadas a constante racionalizacdo de
estruturas, de procedimentos e meios de racionalizacao;

Il - desburocratizagdo - simplificacdo de procedimentos administrativos e a reducéo de
controle e de exigéncias burocréticas;

I1l - desenvolvimento de recursos humanos - o0 aperfeicoamento continuo e sistematico do
servidor, por meio de projetos e programas educacionais, qualificacdo profissional e gerencial.

CAPITULO IlI
DA CORREGEDORIA

Art. 28 - A funcdo de Corregedoria serd desempenhada por comissdo especial para
pratica dos atos necessarios a fiel execucdo de sua atribuicdo que tera como nomenclatura
Comissdo Especial de Procedimento para o Inquérito e Processo Administrativo Disciplinar
(CEPIPAD).

CAPITULO IV
DA AUDITORIA

Art. 29 - Sera exercida, por comissdo especial, a auditoria de prevencao, de controle e de
gestdo nas areas administrativa, financeira, patrimonial e de custos, nos Orgéos e unidades da Administraco,
tendo como membrro principal um Auditor Contabil.

CAPITULO V
DA ASSESSORIA SUPERIOR

Art. 30 - O assessoramento superior ao Prefeito Municipal compreendera funcdes de alta
especializacdo, complexidade e responsabilidade que serdo atribuidas a pessoas de comprovada
idoneidade, qualificagdo, experiéncia especifica e confianca do Chefe do Executivo.

CAPITULO VI
DA ADMINISTRAGAO DE BENS

Art. 31 - A administracdo de bens pelo Municipio tem por finalidade:
| - garantir a utilizacdo do bem em consonancia com sua destinacéo;
Il - dotar a gestdo dos bens publicos de padroes de racionalidade administrativa.

i CAPITULO VII )
DOS CONTRATOS, CONVENIOS, ACORDOS E AJUSTES DA ADMINISTRACAO
MUNICIPAL

Art. 32 - Além do 6rgdo diretamente interessado, haverd uma Geréncia Municipal de
Convénios e uma Geréncia Municipal de Contratos, sendo que a Procuradoria Geral do Municipio
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manterd o registro, arquivo e informacdes pertinentes aos contratos, convénios, acordos e ajustes
firmados pela Administracdo Municipal.

CAPITULO VI
DOS PRINCIPIOS RELATIVOS A LICITACAO PARA COMPRAS, SERVICOS, OBRAS E
ALIENACOES

Art. 33 - A aquisicdo e alienacdo de bens, e a contratagdo de obras e servigos efetuar-se-
&0 com estrita obsenvancia das normas sobre licitacgo, do interesse plblico, dos principios da isonomia e da probidade.

TITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

_ CAPITULO I
DO EXERCICIO DO PODER EXECUTIVO

Art. 34 - O Poder Executivo é exercido sob a dire¢do superior do Prefeito Municipal,
auxiliado pelos Secretarios Municipais.

812 - Substitui o Prefeito, no caso de impedimento, e lhe sucede, na vaga, o Vice-Prefeito.
§ 20 - Equipara-se a Secretario Municipal, paraos efeitos desta Lei, 0 Chefe de Gabinete, o Procurador
Geral do Municipio e o Controlador Geral do Municipio.

Art. 35 - O Prefeito Municipal, o Procurador Geral e os Secretarios Municipais,
auxiliares diretos e co-responsaveis pela administracdo, exercerdo competéncias e atribuicfes
constitucionais, legais e regulamentares, por meio dos 6rgdos que compdem a Administracdo
Municipal.

CAPITULO I
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 36 - Administracdo Municipal é, para os efeitos desta Lei, o conjunto das
organizacOes administrativas criadas pelo Municipio.

Art. 37 - A Administracdo Municipal se orientard por politicas e diretrizes que visem a
promover o bem-estar social por meio da eficacia do servigo publico e da efetividade da acdo govemamental.

Art. 38 - A Administragdo Municipal abrange:
| - no primeiro grau, o Prefeito Municipal;

Il - no segundo grau, as Secretarias Municipais e Assessores Diretos do Gabinete;
Il — no terceiro grau as Subsecretarias;
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IV - no quarto grau, as Comissdes Especiais constituidas por decreto.
Paragrafo Unico - As unidades administrativas integrantes dos érgdos da Administracéo
direta serdo escalonadas em 3 (trés) niveis.

SECAO |
DA ADMINISTRAGAO DIRETA

Art. 39 - A Administracdo Direta € constituida por 6rgdos sem personalidade juridica,
sujeitos a subordinacdo hierarquica, integrantes da estrutura administrativa do Poder Executivo e
submetidos a direcdo superior do Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico - Os fundos de salide, educagdo, assisténcia social e outros fundos
financeiros sdo de responsabilidade direta do seu respectivo ordenador de despesa, Presidente.

SUBSECAO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL

Art. 40 - A Secretaria Municipal, como 6rgdo central de direcio e coordenacdo das
atividades de sua rea de competéncia, cabe exercer a supervisao geral das unidades administrativas subordinadas.

Art. 41 - As atividades da Secretaria Municipal serdo classificadas em:

| - de direcdo;

Il - de assisténcia e assessoramento direto ao titular;

[11 - de planejamento e coordenagéo das atividades;

IV - de execucdo.

SECAO II
DA ADMINISTRACAO INDIRETA

Art. 42 - A administracdo indireta é constituida por 6rgdo com personalidade juridica de
direito publico interno, de natureza autarquica, com patrimdnio préprio, gozando dos principios e
imunidades de 6rgéo do servico publico descentralizado vinculado a uma Secretaria Municipal ou
nao.

Art. 43 — As Autarquias sdo todas as entidades que integram a administracdo indireta
representando uma forma de descentralizagdo administrativa mediante a personificagdo de um
servigo retirado da administracdo centralizada.

Paragrafo unico — As fundag6es publicas de direito publico sdo consideradas, para todos
os efeitos, como autarquia e o regime juridico aplicavel a elas € o das autarquias, sujeitando-se ao
regime de direito publico, com todas as prerrogativas e restricdes que o caracterizam.

CAPITULO 111 )
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 44 - A estrutura de cada 6rgdo compreendera 0s seguintes agrupamentos:
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| - estrutura bésica;
Il - estrutura complementar.

Art. 45 - Aestrutura bésica contera as unidades administrativas até o terceiro nivel hierarguico.

Art. 46 - A estrutura complementar compreendera as unidades administrativas do nivel
ndo constante de sua estrutura basica, com o qual guardara estrita consonancia.
Paragrafo Unico - A estruturacomplementar de que trata este artigo podera ser alterada por decreto.

Art. 47 - Aimplantacdo da unidade administrativa dependera da preexisténcia de seu cargo de diregdo.

SECAO |
DOS NIVEIS DE ESTRUTURA

Art. 48- Osdrgdosda Administracdo Direta obedecerdo aos seguintes escalonamentos de subordinaco:
| - primeiro nivel — Secretaria e Assessoria Direta do Gabinete;

Il - segundo nivel — Subsecretaria e Departamento;

[11 - terceiro nivel - Divisao;

IV - quarto nivel - Secéo.

Art. 49 - Os titulares de cargos de direcdo superior serdo denominados:
| - Secretario Municipal;

Il - Procurador Geral do Municipio;

I11 - Controlador Geral do Municipio;

IV - Assessor Direto de Gabinete.

Art. 50 - Asunidades para execucdo de plancs, programas, projetos e atividades serdo denominadas:
| - primeiro nivel: Departamento.

Il - segundo nivel: Divisdo;

Il - terceiro nivel: Secéo.

Paragrafo Unico - Os titulares serdo denominados:

| - Diretor de Departamento;

Il - Chefe de Divisao;

I11 - Diretor de Escola;

IV - Diretor de Posto de Saude ou Unidade de Salde;

V - Chefe de Secéo.

Art. 51 - Para execucdo de Programa, Projeto ou Servico poderd ser designado servidor
efetivo da classe principal de seu objeto, executivo responsavel pela sua implantacao,
desenvolvimento, acompanhamento e avaliagao.
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Paragrafo Unico - O servidor responsavel por Programa, Projeto ou Servigo sera
designado, em carater temporario, enquanto perdurar a atividade e terd denominacéo de:
| - Coordenador;
Il - Servidor Designado;
[11 - Encarregado de Servico;
IV - Encarregado de Turma.
TITULO IV
DAS DISPOSIGOES ESPECIFICAS

CAPITULOI
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 52 - A estrutura organica da Prefeitura Municipal passa a ser a seguinte:
1. — ASSESSORIA DIRETA DO GABINETE

1.1 — Chefia de Gabinete;

1.2 — Assessoria de Gabinete;

1.3 — Comunicacdo Social;

1.4 — Departamento de Tecnologia e Informagéo

1.5 - Divisdo de Projetos Tecnoldgicos;

1.6 - Divisdo de Promocao da Tecnologia da Informacéo

2 — SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, ESPORTE E LAZER

2.1 — Subsecretaria de Turismo;
2.2 — Subsecretaria de Esporte e Lazer.

3 - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

3.1 — Corregedoria;

3.2 — Procuradoria da Divida Ativa;
3.3 — Assessoria Juridica;

3.4 — Acervo de Procuradores.

4 — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

4.1 — Subsecretaria Municipal de Saude;

4.2 — Coordenadoria de ESF;

4.3 — Departamento de Fiscalizagdo, Vigilancia e Controle;

4.4 — Departamento de Vigilancia em Epidemiologia, Ambiente e Saude;
4.5 —Policlinica;
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4.6 — Laboratorio;

4.7 — Odontologia;

4.8 — Secéo de Fisioterapia;

4.9 — Secdo de Administracdo e Recursos da Saude;

4.10 — Secdo de Recursos Humanos;

4.11 — Ouvidoria;

4.12 — Diretorias de Postos de Salde e Unidades Bésicas de Saude.
4.13 — Assessoria de Juridica da Saude

5 - CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

5.1 — Controle Interno;

5.2 — Controle Externo;

5.3 — Quvidoria;

5.4 — Diviséo de Engenharia.

6 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAC}AO, PLANEJAMENTO E
GESTAO

6.1 — Subsecretaria de Planejamento e Orgamento;

6.2 — Subsecretaria de Gestdo;

6.3 — Subsecretario de Controle de Atos, Elaboracdo de Minutas e Gerenciamento de

6.4 — Licitacao;

6.5 — Patriménio;

6.6 — Departamento de Compras;

6.7 — Geréncia Municipal de Convénios

6.8 — Divisdo de Imprensa Oficial,

6.9 — Divisédo de Apoio de Recursos Humanos;
6.10 — Zeladoria e Administracao de Cemitérios;
6.11 — Secdo de Almoxarifado;

6.12 — Protocolo;

6.13 — Secdo de Liquidagéo;

7 — SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
7.1 — Subsecretaria de Meio Ambiente;

7.2 — Departamento de Programas e Projetos;

7.3 — Diviséo de Coordenadoria e Fiscalizacao.

8- SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL E ORDEM PUBLICA

8.1 — Subsecretaria de Defesa Civil e Ordem Publica;
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8.2 — Guarda Municipal;
8.3 — Departamento Municipal de Transito;
8.4 — Departamento de Defesa Civil.

9- SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA URBANA E
RURAL

9.1 — Subsecretaria de Infraestrutura rural;

9.2 — Subsecretaria de Infraestrutura Urbana;

9.3 — Departamento de Transporte;

9.4 — Departamento de Limpeza Publica;

9.4 — Diviséo de Parques e Jardins;

9.5 — Divisdo de Controladoria de Obras;

9.6 — Diviséo de Projetos;

9.7 — Divisdo de lluminacdo Publica;

9.8 — Divisdo de Controle de Abastecimento Veicular.

10 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

10.1 — Subsecretaria de Educacéo;

10.2 — Assessoria Juridica;

10.3 — Departamento Pedagdgico;

10.4 — Departamento Administrativo e de Recursos Humanos;
10.5 — Departamento de Alimentacdo Escolar;

10.6 — Departamento de Projetos;

10.7 — Diviséo para o Nucleo de Atendimento Especializado;
10.8 — Secéo de Compras;

10.9- Secdo de Arquivo;

10.10 — Segdo de Almoxarifado.

10.11 — Diretoria de Escolas

10.12 — Coordenadoria de Equipe Escolar

10.13 — Assessoria Administrativa de Escola

10.14 — Assessoria de Equipe Escolar

11 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

11.1 — Assessoria Fazendaria;

11.2 — Subsecretaria de Fazenda;

11.3 — Departamento de Contabilidade;

11.4 — Departamento de Arrecadacgdo e Cadastro;
11.5 — Tesouraria;

11.6 — Diviséo de Fiscalizacdo Tributéaria.
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12 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

12.1 — Assessoria Técnica;

12.2 — Subsecretaria de Habitacdo e Regularizacdo Fundiaria;
12.3 — Subsecretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;
12.4 — Subsecretaria da Felicidade Social;

12.5 — Departamento de Projetos Especiais;

12.6 — Divisdo de Emprego, Renda e Bolsa Familia;

12.7 — Divisédo de Contabilidade;

12.8 — Diviséo de Monitoramento e Vigilancia Social,

12.9 — Divisédo de Atencéo Basica;

12.10 — Divisao de Habitacao;

12.11 — Divisdo de Fomento ao Envelhecimento Saudavel,
12.12 — CREAS;

12.13 — Casa Lar,

12.14 — CRAS;

12.15 - SCFV.

13 —- SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E RECURSOS MINERAIS
13.1 — Subsecretaria Municipal de Industria, Comércio e Recursos Minerais.

14 — SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
14.1 — Subsecretaria Municipal de Agricultura;

14.2 — Divisdo de Melhoramento Genético;

14.3 — Divisdo de Horto Florestal

TITULO V
DAS COMPETENCIAS

Art. 53 — Competéncia, para os efeitos desta lei, é o circulo compreensivo de um plexo de deveres
publicos a serem satisfeitos, mediante o exercicio de correlatos e demarcados poderes
instrumentais, legalmente conferidos para a satisfacéo de interesses publicos.

Paragrafo Unico — Os subsecretarios sempre atuardo nas atribuicdes do titular da respectiva
secretaria, respeitando o grau hierarquico e as delegactes de competéncias que se dardo nas formas
escrita ou verbal, na estrita medida que Ihes forem conferidas.

CAPITULO |
ASSESSORIA DIRETA DE GABINETE

Art. 54 - A Chefia de Gabinete e Assessoria de Gabinete compete:
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| - contribuir para a formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracdo de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Acéo do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos necessarios, quando solicitado pelos
respectivos secretarios;

IV - promover a articulacdo da Secretaria com 0Orgdos e entidades da administracao
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo municipal;

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem
para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

VII - prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;

VIII - desenvolver atividades de atendimento e informacdo ao publico e autoridades;

IX - coordenar e executar a programacao de audiéncia, entrevista, reunides, atividade de
representacdo social de interesse do Prefeito;

X - desempenhar missdes especificas, formais e expressamente atribuidas através de atos
préprios, despachos ou ordens verbais;

X1 - redigir exposicdo de motivos, oficios, cartas de interesse da administracéo;

XI1 - controlar o recebimento e expedicéo de correspondéncia;

X111 - encaminhar, apds fichamento, expediente aos demais 6rgaos;

XIV - controlar e encaminhar a publicacdo de expediente ao 6rgao oficial;

XV - controlar, padronizar, enumerar e arquivar atos da administracéo;

XVI - coordenar, orientar e executar as atividades do cerimonial do Gabinete e atos
publicos;

XVII - promover, coordenar e controlar a comunicacao social da Prefeitura;

XVIIlI - promover reunides com associaches comunitarias para identificacdo de
prioridades, tipos de melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados em vilas e areas de
ocupacdo néo controlad;

XI1X - Coordenar e implantar programas de abastecimento a populagéo, principalmente a de baixa rende;

XX — estimular formulas de comunicagio mdtua entre comunidades, instituicdes e poderes publicos;

XXI - orientar, informar e conscientizar as comunidades, capacitando-as a uma andlise de
sua propria realidade, visando a uma atuag@o cooperativa de participacdo e integracdo das mesmas,
nas agdes basicas promovidas pela Secretaria, no que concerne a seus interesses;

XXII - promover campanhas junto a comunidade, visando a coopera¢do mdtua, no
sentido de encontrar solugdo para qualquer problema evidenciado;

XXIII - participar das operacdes e programas de emergéncia;

XXIV - articular o funcionamento com 6rgdo da administracdo publica municipal,
objetivando a acédo integrada dos servicos inerentes a area de comunicacao social;

XXV - manter intercdmbio de informacdes e de cooperagdo com 0rgaos e entidades de
comunicacéo social dos governos federal e estadual;
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XXV - planejar, coordenar, executar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das
atividades da administracao publica municipal;

XXVII - redigir e divulgar artigos, reportagens, comentarios e noticias sobre atividades municipais;

XXVIII - coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgacdo de informacdes e
explanacGes sobre atividades da Prefeitura, junto aos meios de comunicagdo em geral,

XXIX - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXX — Prover meios a sanar as davidas de cunho juridico que o Prefeito por ventura
solicite;

XXXI - planejar, coordenar, controlar e executar contratos e atos preparatorios, bem
como ante-projeto de instrucdes, portarias, decretos e leis, quando solicitados;

XXXII - acompanhar projetos em tramitacdo na Camara Municipal, estudar as respectivas
emendas, ou as leis votadas para, se necessario consoante os interesses do Municipio fundamentar razdes de vetos;

XXXIII - exercer outras atividades correlatas.

SECAO |
COMUNICACAO SOCIAL

Art. 55 — A Comunicago Social compete:

| - articular o funcionamento com 6rgao da administracdo publica municipal, objetivando
a acao integrada dos servicos inerentes a area de comunicacdo social;

Il - manter intercambio de informacdes e de cooperacdo com Orgaos e entidades de
comunicacéo social dos governos federal e estadual;

Il - planejar, coordenar, executar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das
atividades da administracdo publica municipal,

IV - redigir e divulgar artigos, reportagens, comentarios e noticias sobre atividades municipais;

V- coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgacdo de informacdes e explanacdes
sobre atividades da Prefeitura, junto aos meios de comunicagdo em geral;

VI- coordenar, orientar e distribuir expedientes de Rela¢bes Publicas;

VII - promover reunides com associa¢cdes comunitarias para identificacdo de prioridades,
tipos de melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados em vilas e areas de ocupagdo néo controlada;

VIII — realizar pesquisas de opini&o;

IX - estimular formulas de comunicagao mutua entre comunidades, instituigdes e poderes publicos;

X - orientar, informar e conscientizar as comunidades, capacitando-as a uma analise de
sua propria realidade, visando a uma atuag@o cooperativa de participagéo e integracdo das mesmas,
nas agdes basicas promovidas pelo Departamento, no que concerne a seus interesses;

XI - promover campanhas junto a comunidade, visando a coopera¢do mdtua, no sentido
de encontrar solucdo para o problema evidenciado;

XI1 - participar das operacgdes e programas de emergéncia,;

X111 - exercer outras atividades correlatas.

SECAO Il
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DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 56 - Ao Departamento de Tecnologia da Informacéo compete:

| — exercer o conjunto de atividades e encontrar solucBes providas por recursos de
computagdo que visem permitir a producdo, armazenamento, transmissao, acesso e 0 uso das
informacdes do Poder Publico Municipal,

Il - tratar toda a informacéo gerada pelo Executivo Municipal para que seja organizada e
classificada de forma a permitir a tomada de decisdo em prol de algum objetivo de interesse
institucional;

Il — facilitar e intensificar a comunicacgdo pessoal e institucional, através de programas de
processamento de texto, de formacgéo de bancos de dados, de editoracdo eletrénica, bem como de
tecnologias que permitem a transmissdo de documentos, envio de mensagens e arquivos, assim
como consultas a computadores remotos no mais breve espaco de tempo;

IV — Desenvolver ou aprimorar tecnologias intelectuais utilizadas para lidar com o ciclo
da informacdo, ndo apenas aquelas que requerem uso de maquinas, incluindo também uso de
esquemas e software;

CAPITULO Il
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, ESPORTE E LAZER

Art. 57 — A Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Lazer compete:

I — Incentivar e elaborar agdes coordenadas que visem o estimulo do turismo ao
Municipio;

I1- Efetuar pesquisas de campo e captar recursos atraves de projetos para o incentivo ao
turismo;

I11 - Organizar e propor o calendario e agenda oficial de pratica esportiva do Municipio;

IV - formular e desenvolver a politica municipal de fomento ao lazer responsavel e seguro
no ambito municipal;

V - executar e coordenar acdes que visem a difusdo de conhecimentos de esporte, e lazer
visando a ampliacdo da participa¢do do Municipio;

VI - prestar assisténcia as iniciativas turisticas de orgaos e entidades publicos e privados,
quando de interesse do Municipio;

VII - acompanhar assuntos de interesse do Municipio concernente a programas € projetos
que visem ao seu desenvolvimento esportivo, junto a 6rgdos e entidades publicos e privados;

VIII - exercer a coordenacdo, administracdo, fiscalizacao e controle de eventos publicos ;

IX - Assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

X - promover o desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades;

X1 - elaborar calendario de eventos esportivos e promover sua divulgacao;

XI1 - formular e executar a politica municipal de esportes, desenvolvendo coordenando e
supervisionando e realizacdo de atividades esportivas;

XII - promover e incentivar a realizacdo de eventos e competicdes esportivas,
incrementando aguelas modalidades ja praticadas e buscando a difuséo e pratica de outras modalidades;
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XIV - promover e incentivar o desenvolvimento social das criangas e jovens por meio da
pratica de atividades esportivas;

XV - formular programas de apoio as atividades relacionadas ao futebol amador do Municipio;

XVI - prestar apoio a Liga de Futebol Amador do Municipio com a¢fes que valorizem a
realizacdo do campeonato e outras competicGes de futebol amador;

XVII - administrar os estadios e outras pracas de esportes municipais;

XVII1 - promover, incentivar e orientar a pratica de esporte em suas diversas modalidades no Municipio;

XIX - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO 11l
. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Art. 58 - A Procuradoria Geral do Municipio compete:

| - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo municipal;

Il - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem
para a consecucao dos objetivos da Procuradoria Geral;

Il - planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao
desenvolvimento e aplicacdo das atividades juridicas da Prefeitura;

IV - prestar assessoramento juridico as demais areas da administracdo direta, quando
solicitado, bem como elaborar pareceres sobre consultas formuladas;

V - representar a Municipalidade em qualquer instancia judiciaria, atuando nos feitos em
(ueamesmasejaalitoraou 1, assistente ou oponente, bem como nas habilitagBes em inventérios, faléncias e concursos de credores;

VI - processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriacdes, bem como promover o
pagamento das indenizacOes correspondente;

VII - planejar, coordenar, controlar e executar contratos e atos preparatorios, bem como
ante-projeto de instrucdes, portarias, decretos e leis, quando solicitados;

VIII - acompanhar projetos em tramitacdo na Camara Municipal, estudar as respectivas
emendas, ou as leis votadas para, se necessario consoante os interesses do Municipio fundamentar razdes de vetos;

IX - emitir pareceres, sob o aspecto legal, em questbes varias de carater econdmico,
financeiro, social ou administrativo, principalmente naquelas inerentes a convénios estabelecidos
pelo municipio com pessoas naturais ou juridicas de direito privado ou publico.

X - elaborar ante-projeto de lei, minutas de decreto, portarias, contratos e outros;

X1 - exercer outras atividades correlatas.

SECAO |
CORREGEDORIA

Art. 59 — A Corregedoria compete:

| - Exercer atividades técnicas de investigacdo e inquérito;



18

Frc{:citura Municipal de Santo Anténio de Féc]ua
[ stado do Rio de Janeiro

Il - Acompanhar e orientar as comissfes responsaveis pelas sindicancias e pelos Processos
Administrativos Disciplinares, além de avaliacdes funcionais;

I11 - Supervisionar atividades de correigéo;

IV - Emitir pareceres e elaborar relatérios sobre processos disciplinares concluidos,
sindicancias e avalia¢6es funcionais;

V - Estudar e propor o aperfeicoamento do regime disciplinar, do processo de apuracdo de
ilicitos administrativos e civis, bem como dos critérios de aplicagdo de penalidades;

VI - Promover a apuracdo de responsabilidades pela pratica de ilicitos administrativos,
assim como oferecer denuncia quanto aos ilicitos penais praticados por servidores e
empregados publicos quando no exercicio de funcdo publica;

VI1I - Analisar relatorios, fiscalizar unidades de trabalho e realizar audiéncias;

VIII - Desempenhar tarefas afins a apuracéo disciplinar e seus procedimentos.

IX - Dar fiel cumprimento as leis.

SECAO 11
PROCURADORIA DA DIVIDA ATIVA
Art. 60 — A Procuradoria da Divida Ativa compete:

| — Propor as a¢des de execucdo fiscal relativas as respectivas inscri¢des na Divida Ativa
do Municipio;

Il — Efetuar a defesa nos processos judiciais e nos contenciosos tributarios envolvendo a
fazenda publica municipal;

Il — Administrar e organizar o setor de execuc¢do da divida ativa

IV — Contribuir e gerenciar os convénios e contratos firmados com tribunais e demais
6rgdos publicos para o regular desempenho dos processos judiciais pertinentes a Divida Ativa
Municipal;

V- Contribuir para o aperfeicoamento dos setores de fiscalizacdo e arrecadacao tributaria
do municipio e emitir pareceres nos processos administrativos oriundos de tais setores;

VI — Sanar davidas suscitadas pelos demais setores relativas a legislagdo tributéria
vigente no Municipio e as normas de carater geral inerentes a tributacéo;

VIl — Comandar os trabalhos inerentes a execucao e cobrancga da divida ativa quando na
esfera judicial.

SECAO Il
ASSESSORIA JURIDICA

Art. 61 — A Assessoria Juridica compete:

| — Organizar e controlar os prazos dos processos administrativos de origem interna e
externa;

Il — Emitir os pareceres relativos a convénios e contratos a serem firmados pelo
Municipio
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Il - prestar assessoramento juridico as demais areas da administracdo direta, quando
solicitado, bem como elaborar pareceres sobre consultas formuladas;

IV - representar a Municipalidade em qualquer instancia judiciaria, atuando nos feitos em
gue a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, bem como nas habilitacbes em inventarios,
faléncias e concursos de credores;

V - processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriacdes, bem como promover o
pagamento das indenizacOes correspondente;

VI - emitir pareceres, sob o aspecto legal, em questbes varias de carater econdmico,
financeiro, social ou administrativo, principalmente naquelas inerentes a convénios estabelecidos
pelo municipio com pessoas naturais ou juridicas de direito privado ou publico.

VII - elaborar ante projeto de lei, minutas de decreto, portarias, contratos e outros quando
solicitado;

V111 - exercer outras atividades correlatas.

SECAO IV
ACERVO DOS PROCURADORES

Art. 62 — Ao Acervo dos Procuradores Compete:

| — Organizar os prazos processuais dos contenciosos em que esteja envolvida a Fazenda
Publica Municipal;

Il — Coordenar, distribuir e orientar o trabalho dos Procuradores;

Il — Emitir parecer nos processos licitatorios, quando solicitado;

IV — Controlar as correspondéncias e oficios recebidos pela Procuradoria do Municipio;

V — Realizar, através da equipe de procuradores, audiéncias e demais atos processuais
inerentes a defesa do Municipio em Juizo;

VI - prestar assessoramento juridico as demais areas da administracdo direta, quando
solicitado, bem como elaborar pareceres sobre consultas formuladas;

VII - representar a Municipalidade em qualquer instancia judiciaria, atuando nos feitos
em Queamesmasejaalitora ou ré, assistente ou oponente, bem como nes habilitagBes em inventarios, faléncias e concursos de credores;

VIII - processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriacdes, bem como promover o
pagamento das indenizagOes correspondente;

IX — realizar tarefas correlatas a Procuradoria de modo geral.

CAPITULO IV
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 63 - A Secretaria Municipal de Salde compete:
| - contribuir para a formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracdo de programas gerais;
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Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Ac¢éo do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulacdo da Secretaria com 6rgdos e entidades da administracdo
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal,

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem
para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

VII - programar projetos e atividades de satde pablica municipal,

VIII - fiscalizar o cumprimento da legislacdo sanitaria do Municipio;

IX - articular com os 6rgdos e entidades federais, estaduais e municipais relacionados
com a saude publica ao nivel municipal;

X - promover campanhas de saude publica de carater global e setorial;

X1 - promover campanha de satde animal;

XII - executar atividades de saude escolar;

XI1I - elaborar programas e projetos relativos a:

a) prestacdo de servico médico, odontoldgico, ambulatorial, hospitalar e de bem-estar
social a populagdo do Municipio, primordialmente a de baixa renda;

b) prestacdo de servico médico e odontoldgico a populacdo escolar de Santo Anténio de
Padua;

c) atividades de controle fisico, quimico e hiologico das zoonoses que impliquem risco para a salde da
populacao;

d) organizacdo e implementacdo de campanhas de satde publica no &mbito do Municipio;

XIV - elaborar e implantar programas de fiscalizacdo do cumprimento da legislacdo
sanitaria do Municipio, em coordenagdo ou cooperacdo com outras entidades da administrago publica federal, estadual e
municipal

XV - cooperar com a Secretaria Municipal de Transportes e Servi¢os Urbanos, na adogao
de medidas fiscalizadoras relativas ao Codigo de Posturas, ao licenciamento de atividades
econémicas e a preservacdo ambiental;

XVI - acompanhar assuntos de interesse do Municipio relativos a programas e projetos de
sua area de competéncia, junto aos orgaos e entidades federais, estaduais e municipais;

XVII - executar as deliberagdes do Conselho Municipal de Salde;

XVIII - proporcionar condig@es de funcionalidade do Fundo Municipal de Sadde;

XIX - responsabilizar-se pelo emprego de recursos préprios ou repassados a Secretaria,
encarregando-se, atraves de balancos anuais, da prestacéo de contas do Executivo Municipal;

XX - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXI - exercer outras atividades correlatas

SECAO |
COORDENADORIA DE ESF
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Art. 64 — Compete a Coordenadoria de ESF:

| — Planejar e executar todas as a¢des de saude da familia

Il - Organizar pessoal e instalac6es fisicas pertinentes aos programas que desenvolve;

1l — Alimentar todos os sistemas de computacdo inerentes ao Ministério da Salde e
referentes a area de satde da familia;

IV — Viabilizar o atendimento especializado;

V — Atuar de modo local e com vistas ao trabalho geral para coleta e cadastro de dados
referentes aos programas de satde familiar;

VI — Exercer outras atividades correlatas.

SECAO II

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO, VIGILANCIA E CONTROLE
Art. 65 - Ao Departamento de Fiscalizagéo, Vigilancia e Controle compete:

| - exercer atividade de coordenagéo, execugdo, implantacdo, controle, acompanhamento
e avaliacdo de programas e projetos especiais da area de saude;

Il - supervisionar, orientar e coordenar as acdes de Fiscalizacdo Sanitéaria e Controle de
Z00Noses;

I11 - detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementacdo de medidas preventives;

IV - zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a area de salide plblica;

V - articular-se, permanentemente, com os 6rgédos estaduais e federais;

VI - receber e tratar dados estatisticos e outras informacdes sobre ocorréncias de doencas;

VII - comunicar a autoridade competente as doencas de notificacdo obrigatdria;

VIII - realizar estudos de comportamento das doencas infecto-contagiosas, parasitarias e
cronicas no seu ambito de atuacéo;

IX - propor medidas de controle dessas doencas;

X - fornecer dados estatisticos e outras informagdes técnicas;

XI - manter o controle das informacdes de outras unidades;

XI1 - cobrar informagdes, quando néo fornecidas;

XII - instruir processos e papeletas e apresentar relatorios sobre assuntos referentes a sua area;

XIV - fornecer subsidios sobre suaarea, paraa elaboracio de instrumentos executivos e de controle;

XV - exercer a fiscalizagdo sanitéaria da industria, da prestacao de servicos e do comercio,
notadamente em mercados, feiras-livres, entrepostos e comércio ambulante;

XVI - fiscalizar as atividades de peculiar interesse do Municipio, na area da saude,
delegadas pelo poder publico estadual ou federal;

XVI1I - fiscalizar a higiene da habitago e dos alimentos colocados a disposicao da populagio;

XVIII - promover, por todos 0os meios, a fiscalizagdo sanitaria do Municipio;

XIX - entrosar-se com o0 6rgdo de saneamento e com a Unidade de Tratamento Intensivo
de Lixo, responsavel pela coleta e destino do lixo do Municipio;
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XX - identificar irregularidades sanitarias existentes em prédios, quintais, terrenos
baldios, logradouros e locais destinados a espetaculos publicos;

XXI - fiscalizar a criagdo e manutencao de animais, nas residéncias, e outros locais;

XXII - zelar pela guarda e manutencéo de materiais e equipamentos colocados a sua disposiGao;

XXIII - zelar pela observancia de normas e instrugdes de higiene e seguranca do trabalho;

XXIV - executar as atividades necessarias ao controle fisico, quimico e bioldgico das
zoonoses que impliquem risco para a satde da populacao;

XXV - executar o controle sistematico da populacdo de murinos, artrépodes e outros
vetores de doencas infecto-contagiosas;

XXVI - executar programas de erradicacao da raiva;

XXVII - participar de campanhas de satde publica;

XXVIII - planejar e programar os trabalhos relacionados com as atividades proprias de controle de
Vetores;

XIX - proceder ao levantamento da fauna de vetores bioldgicos e roedores, e do papel de
cada um na transmissao de doencas ao homem e aos animais reservatorios;

XXX - delimitar areas de transmissdo atual e potencial de enfermidades que tenham o
roedor ou artrépode como vetores;

XXX - realizar estudos destinados ao conhecimento da biologia e ecologia das espécies de vetores biologicos;

XXXII - promover orientacdo técnica as pessoas e entidades envolvidas direta ou
indiretamente, no controle da populacéo de roedores;

XXXIII - fazer cumprir as medidas de seguranca estabelecidas em legislacdo, visando a
eliminacéo de riscos toxicoldgicos;

XXXV - encaminhar material ao laboratorio de zoonoses;

XXXV - executar outras atividades correlatas.

SECAO 111
DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM EPIDEMIOLOGIA, AMBIENTE, AGUA
E SAUDE.

Art. 66- Ao Departamento de Vigilancia em Epidemiologia, Ambiente e Salde compete:

| - exercer atividade de coordenagéo, execugdo, implantacdo, controle, acompanhamento
e avaliacdo de programas e projetos especiais da area de combate a endemias;

Il - supervisionar, orientar e coordenar as agdes de Vigilancia Epidemioldgica,

Il — supervisionar, executar acdes e coordenar o tratamento adequado do ambiente
evitando possivel proliferacdo endémica e normas ambientais de salde;

IV - detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementacdo de medidas preventivas;

V - zelar pela observancia de leis, decretos e quaisquer medidas referentes a &rea de salide publica;

VI - articular-se, permanentemente, com os 0rgéos estaduais e federais;

VIl - receber e tratar dados estatisticos e outras informacfes sobre ocorréncias de
endemias;

VIII - comunicar a autoridade competente os surtos e endemias de notificagdo obrigatoria;
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IX - propor medidas de controle das endemias;

X - fornecer dados estatisticos e outras informagdes técnicas;

XI - manter o controle das informacdes de outras unidades;

XI1 - cobrar informagdes, quando nédo fornecidas;

X1 - instruir processos e papeletas e apresentar relatorios sobre assuntos referentes a sua area;

XIV - fornecer subsidios sobre suaarea, paraa elaboracio de instrumentos executivos e de controle;

XV - fazer cumprir as medidas de seguranga estabelecidas em legislagdo, visando a
eliminacdo de riscos endémicos, inclusive atuando em conjunto com o setor de fiscalizacdo de
posturas e obras do Municipio;

XVI - Efetuar ou encaminhar o material pertinente para analises de larvas e outros
insumos para estudos endémicos;

XVII - estabelecer sistemas eficientes de vigilancia epidemioldgica, para rapida
identificacdo de focos e pronta agdo de combate; )
XVIII - Fiscalizacdo de Sistemas de Abastecimento de Agua, Solucdes Alternativas

Individuais e Coletivas: cadastro, controle e vigilancia da qualidade da agua distribuida pelos
mesmos em cumprimento a legislacdo pertinente.

XIX - Vigilancia de reservatérios de agua coletivos: exigéncia de manutencdo em boas
condicdes de salubridade e higiene, limpeza anual dos mesmos, cadastramento das firmas de
limpeza e orientacOes gerais no sentido do cumprimento da legislagéo vigente.

XX - Monitoramento da qualidade da agua de fontes coletivas na cidade e po¢os
profundos utilizados como solugbes alternativas de abastecimento coletivo: cadastramento,
vigilancia da qualidade da 4gua produzida e cumprimento do disposto na legislagéo.

XXI - Vigilancia dos teores de flGor nas aguas de abastecimento publico; € importante e
obrigatoria a adicdo de fluor as adguas de abastecimento visando a prevencdo a carie dentaria
(teores adequados na faixa de 0,6 a 0,9 mg/l).

XXII - Extravasamento de esgotos (particularmente esgotos cloacais) para a via publica,
com a consequente criacdo de condicdes de insalubridade no local; orientagdes a populacéo sobre
como proceder nesses casos, inclusive efetuar o lacre e interdi¢cdo de minas e outros estanques.

XXI1I- Fiscalizagdo das condigdes sanitarias das piscinas de uso coletivo, mas também as
de uso privado devido a preocupagdo com o surgimento de criadouros de larvas de aedes Aegypti,
vetor da dengue.

XXIV - Fiscalizagdo das condigdes fisico-quimicas e biologicas das &guas utilizadas em
hemodialises (em conjunto com a fiscalizacdo de servicos de saude); cumprimento da qualidade da
agua prevista na legislacdo pertinente.

SECAO IV
POLICLINICA
Art. 67 — A Policlinica Compreende:
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| — Coordenar consultas, formas e locais de trabalho dos médicos que exercam a clinica

médica e suas especialidades;

Il — Controlar e Coordenar a Policlinica Juarez do Amaral;
Il — Exercer fiscalizacdo administrativa de forma conjunta com a Central de Regulacédo de

Exames e Consultas;

IV — Atuar em conjunto com a Coordenagdo Municipal do Programa da Saude da Familia;
V — Administrar e coordenar as Farmécias do Municipio, apoiando inclusive o programa de

farmacia popular;

VI — exercer outras atividades correlatas.

SECAO V
LABORATORIO

Art. 68 — Ao Laboratdrio compete:

| - prestar assisténcia laboratorial a populacédo de baixa renda;

Il - administrar o laborat6rio municipal, zelando pela sua eficacia;

I - zelar pela guarda, conservacéo e reparacdo de material e equipamentos colocados a sua disposicao;
IV —exercer 0 controle sobre reagentes e produtos laboratoriais, inclusive quanto ao seu provimento;

V - exercer outras atividades correlatas.

SECAO VI
ODONTOLOGIA

Art. 69 - A Odontologia compete:

| - prestar assisténcia odontoldgica prioritariamente a populacdo de baixa renda;

Il - administrar unidades municipais de assisténcia odontoldgica, zelando por sua eficacia;
Il - participar de programas e campanhas de saude publica;

IV - prestar assisténcia odontologica primaria, secundaria e terciaria & populagdo das

escolas municipais, primordialmente, a de baixa renda;

V - zelar pela guarda, conservagdo e reparagdo de material e equipamentos colocados & sua disposicao;
VI - exercer outras atividades correlatas.

_ SECAOWVII
SECAO DE FISIOTERAPIA

Art. 70 — A Seco de Fisioterapia compete:

| — Coordenar e administrar os trabalhos de fisioterapia;

Il - aprimorar e qualificar os atendimentos domiciliares e ambulatoriais;

I11 - Com o encaminhamento médico, agendar o procedimento fisioterapico necessario;
IV — zelar pelos equipamentos e aparelhos de fisioterapia, incluindo solicitacdo de

manutencao e reparo;
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V- fornecer informagdes complementares aos pacientes;

VI — Instruir através de campanhas e programas a adequacdo de posturas nos ambientes
de trabalho no &mbito do municipio;

VIl — sugerir normas e procedimentos para melhor acessibilidade de cadeirantes e
deficientes;

VIl — exercer outras atividades correlatas.

) SECAO VIII )
SECAO DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS DA SAUDE

Art. 71 — A Secdo de Administracdo de Recursos da Satide compete:

| — Alimentar todos os sistemas de informatica da area de salde;

Il — Elaborar projetos e propor acGes para angariar verbas e recursos para a Secretaria
Municipal de Salde;

I11 — Efetuar o controle sobre o faturamento dos procedimentos perante o Sistema Unico
de Salde;

SECAO IX
SECAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 72 — A Secio de Recursos Humanos compete:

| — Efetuar o controle de presenca e adequacao dos horarios de todos os servidores da area
de salde;

Il — Manter planilha de controle de pessoal e demais procedimentos de recursos humanos;

Il — Sob determinacéo do Secretario Municipal de Saude, solicitar inclusdo de verbas e
indenizacgdes devidas aos servidores, desde que previamente previstas em Lei especifica;

IV — Redigir, sob determinacéo superior, comunicagdes internas, oficios e demais atos do
Secretario Municipal de Saude;

V — Registrar e manter em arquivo as penalidades aplicadas aos servidores;

V| - estudar, elaborar e propor planas e programas de formag&o, treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

VII - promover o treinamento e aperfeicoamento dos servidores;

VIII - analisar as solicitacdes de treinamento de outro 6rgdo da administracéo;

IX - calcular o custo estimado para realizacdo de programas de treinamento;

X - promover estudos e pesquisas para determinar e detectar os problemas de recursos
humanos que impeg¢am o desenvolvimento organizacional da administracéo;

X1 — exercer atividades correlatas.

SECAO X
OUVIDORIA

Art. 73 A Ouvidoria compete:

| - Elaborar sistemas e projetos para acolhimento das informacgbes e reclamagdes
recebidas pela populacdo de modo geral;
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Il — Gerenciar as informagdes e reclamacoes;

I11 — Direcionar as reclamaces para os setores pertinentes;

IV — Monitorar as reclamacdes e receber as respectivas respostas para transmisséo, caso
seja conveniente, ao interessado;

V — Informar pendéncias a autoridade superior

SECAO XI
DIRETORIAS DE POSTOS DE SAUDE E UNIDADES BASICAS DE SAUDE

Art. 74 - As Diretorias dos Postos e Unidades compete:

I — Administrar os itens e pessoal pertinentes ao atendimento médico e de a¢bes em
salde;

Il — Solicitar formalmente os materiais e medicamentos inerentes ao atendimento em
salde;

I11 — Executar as acdes em saude de forma planejada a fornecer a maior cobertura possivel
das assisténcias médicas;

IV — Realizar o controle de horario dos funcionarios e servidores lotados na respectiva
unidade;

V — Zelar pelas instalagdes fisicas da unidade;

VI — Informar pendéncias & autoridade superior.

SECAO XII
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 75 — A Controladoria Geral do Municipio compete:

| - acompanhar a arrecadacdo da receita a cargo do Municipio, e das entidades da
administracao indireta;

Il — Realizar, mediante auditorias governamentais, o controle das unidades administrativas,
financeiras e contabeis do municipio;

I - realizar, por iniciativa propria, ou da Camara Municipal, ou, ainda, das suas Comissdes
Técnicas ou de Inquérito, auditorias governamentais de natureza contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial, nas unidades administrativas do Municipio da
administracao direta e indireta e nas entidades que recebam subvencdo econémica;

IV- prestar as informagdes solicitadas pela Camara Municipal, ou por qualquer de suas
Comissdes, sobre fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial e sobre
os resultados das auditorias governamentais realizadas;
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V - realizar auditoria nos fundos municipais quando requerido e auxiliar na prestagédo de
contas dos referidos;

VI - realizar, por iniciativa propria, na forma estabelecida pelo Tribunal de Contas e normas
gerais de contabilidade, as auditorias governamentais de natureza contabil financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial,

VIl - Efetuar o Monitoramento para verificar o cumprimento de suas sugestbes e
determinac0es e o0s resultados delas advindos;

VIII - Acompanhamento, utilizado, ao longo de um periodo predeterminado, para o controle
seletivo e concomitante nas atividades executadas pelo 6rgdo/entidade jurisdicionado;

IX- realizar conclusao dos respectivos relatérios previstos na Lei Complementar n® 101, de 4
de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

X - supervisionar a realizacdo dos relatorios e alimentacdo dos respectivos programas de
informaética onde sdo transmitidas informacdes online ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro;

XI - Tomar ciéncia e controlar os respectivos processos e intimagdes que venham do Tribunal
de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

XII - realizar controle e monitoramento das execugBes contratuiais de obras e servigos e, quando solicitado, auxiliar as
Secretarias em tais tarefas;

XIII- Analisar os projetos e prestagBes de contas, sempre através de parecer, das unidades que recebam verba publica
municipal e/ou subvengdes sociais.

SECAO X1l _ )
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO, PLANEJAMENTO E GESTAO

Art. 76 - A Secretaria Municipal de Administracio compete:

| - contribuir para a formulagdo do Plano de Ac¢éo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracdo de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - analisar as alteracGes verificadas nas previsdes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulacdo da Secretaria com 6rgdos e entidades da administracdo
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo municipal,
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VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem
para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

VIl - desempenhar atividades ligadas a administracdo do pessoal, do patriménio, do
material e dos servicos gerais da Prefeitura;

VIII - administrar os prédios e os bens pablicos do Municipio;

IX - verificar a execucdo e o cumprimento de contratos de locacdo de bens imdveis e
moveis e de prestacdo de servicos especializados e de assisténcia técnica, celebrados pelos 6rgéos
de administracao direta do Municipio;

X - centralizar, regulamentar e coordenar, no ambito do Poder Executivo, as atividades e
meios relacionados com:

a) recrutamento, selecdo, desenvolvimento, classificacdo, remuneracdo do pessoal da Prefeitura;

b) aquisicdo, distribuicdo e controle do material de consumo;

c) aquisicdo de bens mediante requisicdo das Secretarias;

d) operagBes e relagdes juridicas ou administrativas que envolvam bens méveis e imdveis da Prefeitura;

e) servigos de comunicacao, arquivo geral, documentago, protocolo, zeladoria e vigilancia da Prefeitura;

X1 - promover e coordenar a integracdo e sistematizacdo de informéatica afetos aos diversos Argaocs;

XI1 - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

X111 - exercer outras atividades correlatas.

SECAO XIV
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 77 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente compete:

| - estudar, elaborar e propor planos e programas de fomento a preservacao ambiental;

Il - promover o treinamento e aperfeicoamento dos servidores e municipes para
atenderem a preservacdo do ambiente;

Il - analisar as solicitagdes para autorizacdo e cumprimento dos planos municipais e
legislacdo municipal sobre meio ambiente;

IV - calcular o custo estimado para realizacdo de programas para a¢0es ambientais;

V - promover estudos e pesquisas para determinar e detectar os problemas relativos a
preservacdo da fauna e da flora;

VI - manter os registros de dados sobre 0 meio ambiente no Municipio;

VII — orientar e controlar as a¢gdes da guarda municipal de meio ambiente;

VIII — elaborar projetos e pleitear verbas junto ao Governo do Estado;

IX — analisar e propor criacéo de areas de protecdo ambiental;

X- corroborar para adequacédo e funcionamento dos fundos municipais ligados ao meio
ambiente;

X1 — zelar, fiscalizar, promover repovoamento e monitorar a pesca de peixes nativos e ndo
comerciais.

SECAO XV
SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL E ORDEM PUBLICA
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Art. 78 - A Secretaria Municipal de Defesa Civil e Ordem Publica compete:

| — Cumprir e fazer cumprir a legislacdo Federal, Estadual e Municipal sobre a prevencao
de catastrofes e desastres naturais;

Il - controlar e atualizar os dados relativos a fatos, consequéncias e repercussdes
ambientais relativo aos desastres naturais;

Il — efetuar as agdes de atendimento a populagdo quando ocorrer eventos de calamidade e
catéstrofe;

IV — coletar os dados e informar as autoridades estaduais e federais sobre quaisquer
eventos correlatos a defesa civil e ordem publica;

V — Elaborar plano de acdo e prevencdo relativos a defesa civil,

VI — Indicar programas e efetuar acbes de manutencdo da ordem publica, incluindo o
comando geral da guarda civil.

VII - executar outras atividades correlatas.

SECAO XVI
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA URBANA E RURAL

Art. 79 - A Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura Urbana e Rural:

| - contribuir para a formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracdo de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Ac¢éo do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulacdo da Secretaria com 6rgdos e entidades da administracdo
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem
para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

VII - supervisionar e orientar o planejamento urbano e os estudos técnicos inerentes ao
desenvolvimento urbano do Municipio;

VIII - supervisionar e orientar a execucdo da politica de desenvolvimento urbano;

IX - supervisionar e orientar a programacao das obras publicas do Municipio;

X - supervisionar e orientar os estudos, pesquisas e analises técnicas necessarias ao
planejamento do desenvolvimento urbano do Municipio e a sua execucao;

XI - cooperar com as Secretarias Municipais de Planejamento e Desenvolvimento
Econdmico, Transportes e Servigos Urbanos, e, Salde, na adocdo de medidas de planejamento e
fiscalizadores relativas a0 licenciamento de atividades econdmicas, a defesa sanitaria do Municipio e sua preservagdo
ambiental;

XI1 - elaborar e implantar planos de fiscalizagé&o das obras particulares;
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X111 - fiscalizar a execugéo das obras e servicos contratados;

X1V - elaborar projetos e executar, conservar, manter e restaurar 0s servigos e obras publicas;

XV - examinar e despachar os processos de licenciamento de obras e de parcelamento do
solo urbano, na forma da legislacdo propria;

XVI - conceder alvaras para a execucdo de obras;

XVII - conceder os certificados de baixa e de “habite-se”’;

XVIII - fiscalizagdo do cumprimento da legislagdo do uso e da ocupagao do solo urbano;

XIX - fiscalizacdo da aplicacdo das normas técnicas urbanisticas do Municipio;

XX — Realizar a adequacdo das vias vicinais do Municipio e adequar o transito na zona
rural permitindo a escoagdo de pessoas e mercadorias;

XXI - administrar a frota de veiculos da Prefeitura;

XXII - elaborar escala de trabalho dos motoristas;

XXIII - promover o levantamento de dados referentes aos custos e ao desempenho da
frota;

XXV - programar a utilizagio da frota articulando-se com todas as unidades administradas da Prefeitura;

XXV - elaborar gréaficos e tabelas que enfoquem o rendimento operacional da frota;

XXVI - controlar as anotacOes diarias referentes a movimentacao dos veiculos;

XXVII - elaborar escala de servicos de manutencgéo, lavagem e lubrificacéo;

XXVIII - dar assisténcia aos veiculos, motoristas, passageiros e cargas em qualquer caso;

XXIX - executar a politica de distribuicdo e guarda de veiculos da Prefeitura;

XXX - executar o controle e distribuicdo dos veiculos no inicio do expediente,
preenchendo os formularios préprios;

XXXI - zelar para que os veiculos andem sempre limpos;

XXXIII - providenciar socorro e reboque de veiculos acidentados e avariados;

XXXIV - receber e vistoriar o veiculo no final do expediente;

XXXV - avaliar, propor e definir, em consonancia, com as demais areas envolvidas, nos
assuntos relacionados a transporte coletivo, e individual de passageiros, cargas, em especial com
relacdo a itinerario, paradas, terminais e outras;

XXXVI - propor e implementar a politica municipal de transporte;

XXXVII - planejar e fiscalizar, no que couber, os servigos concedidos, em especial de transporte coletivo;

XXXVIII - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXXV - exercer outras atividades correlatas.

SECAO XVII )
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 80 - A Secretaria Municipal de Educacgio, compete:

| - contribuir para a formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracéo de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;
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Il - analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do orgamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulacdo da Secretaria com 6rgdos e entidades da administracdo
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal,

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem
para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

VII - administrar e supervisionar o ensino pablico municipal;

VI1II - promover a integracdo da escola com a familia e a comunidade;

IX - assegurar nos termos da lei e promover 0 acesso da populagdo em idade escolar a rede de ensino do
Municipio;

X - elaborar, supervisionar e avaliar projetos pedagogicos com vistas a qualidade do
ensino e a produtividade do sistema;

X1 - promover o aperfeicoamento e a valorizaggo do profissional do ensino pablico municipal;

X1l - elaborar e executar projetos de ampliagdo, manutencdo e aparelhamento da rede escolar da
municipalidade;

X111 - exercer a supervisao institucional das unidades integrantes de sua estrutura;

XIV - desempenhar as atividades relacionadas com a merenda escolar;

XV - administrar os prédios escolares do Municipio;

XVI1 - prestar ao educando assisténcia alimentar, odontolégica, médica, esporte e lazer;

XVII - formular e desenvolver a politica municipal de cultura, fomentando a criacdo,
producdo e divulgacdo de bens culturais;

XVIII - executar e coordenar a¢bes que visem a difusdo de manifestacGes artisticas, a
preservacao e a ampliacdo do patrimonio historico, cultural do Municipio;

XIX - prestar assisténcia as iniciativas culturais e turisticas de 6rgaos e entidades publicos
e privados, quando de interesse do Municipio;

XX - acompanhar assuntos de interesse do Municipio concernente a programas e projetos
que visem ao seu desenvolvimento cultural, junto a 6rgaos e entidades publicos e privados;

XXI - exercer a coordenacao, administracéo, fiscalizacdo e controle de exposicdes e feiras
de arte, artesanato popular e similares em locais publicos;

XXII - Assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXIII - exercer outras atividades correlatas

SECAO XVIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 81 - A Secretaria Municipal de Fazenda compete:

| - contribuir para a formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracdo de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de A¢do do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;
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Il - analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulacdo da Secretaria com 6Orgdos e entidades da administracdo
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal,

| - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem
para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

VII - executar a politica fazendaria municipal;

V11 - programar projetos e atividades relacionados com as areas financeira, fiscal e tributaria;

IX - desempenhar fungdes de gestédo financeira, contabilidade e auditoria interna e fiscal,

X - participar, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Planejamento, da elaboracao
das propostas dos or¢camentos anual e plurianual de investimentos;

X1 - administrar a divida pablica municipal;

XI1 - administrar a divida ativa do Municipio;

XI1I - efetuar o pagamento dos compromissos da Prefeitura;

X1V - efetuar o lancamento dos impostos, taxas, multas e contribuigdes de melhoria do Municipio;

XV - arrecadar, diretamente ou por delegacdo as receitas do Municipio;

XVI - contabilizar a despesa e a receita na forma da legislacdo em vigor;

XVII - controlar a execucdo dos contratos que acarretem dnus para 0 Municipio;

XVIII - proceder a tomada de contas dos responsaveis por dinheiro, valores, titulos e
documentos financeiros pertencentes ao Municipio;

XIX - exercer atividades de auditoria fiscal,

XX - examinar e julgar recursos contra lancamentos fiscais;

XXI - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXII - executar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Art. 82 - Ao Departamento de Contabilidade compete:

| - efetuara contabilizacio financeira, patrimonial e orcamentéria. do Municipio, nos termoas da legislagio em vigor;

Il - responsabilizar-se pelo emprego de recursos proprios ou repassados a administracdo
publica municipal, encarregando-se, através de balangos anuais, da prestacéo de contas do Executivo Municipal;

I11 - fiscalizar a liberacdo dos recursos orcamentarios do Municipio;

IV - efetuar a tomada de contas de depositérios financeiros e de responsaveis pela guarda
de bens do Poder Publico Municipal;

V - fiscalizar e controlar a execucéo orgamentaria;

V1 - executar contabilmente 0s atos e fatos administrativos, efetuando a transcrigio no ‘“Razio”;

VII - elaborar os balancetes e extratos de contas exigidos pela administracdo municipal;

VIII - elaborar o Balango Geral da Municipalidade;

IX - conferir as contas analiticas e sintéticas do ‘“Razdo” para conclusdao do exercicio
financeiro e fazer ajustes necessarios;
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X - executar outras atividades correlatas.
TESOURARIA

Art. 83 - A Divis&o de Tesouraria compete:

| - contabilizar a receita arrecadada pelos 6rgdos da administracao;

Il - executar o controle contabil analitico e sintético das receitas municipais, previstas e
arrecadadas pelas unidades de arrecadacéo;

I11 - realizar pesquisas e estudos sobre as variacdes das rubricas;

IV - prestar esclarecimento sobre a receita municipal;

V - efetuar a contabilidade e o controle da arrecadacdo bancaria;

VI - controlar e registrar as contas dos Fundos de Participacéo;

VII - controlar e registrar a conta do Fundo de Saude;

VIII - controlar e registrar a conta do Fundo de Valorizacdo do Magistério;

IX - controlar e registrar a conta do Fundo de Ac¢éo Social;

X - controlar e registrar as contas de ICMS, IPVA e das demais fontes;

X1 - realizar, diretamente ou por delegacéo, os recolhimentos das rendas municipais de qualquer natureza;

XI1 - efetuar a classificacdo das despesas, nos termos da legislacao vigente;

X111 - efetuar a execucdo das despesas orcamentarias do Municipio;

X1V - efetuar controle da despesa empenhada e dos empenhos por processos;

XV - tomar as providéncias atinentes a liquidacdo da despesa publica municipal;

XVI - emitir notas de pagamento de despesas or¢camentarias;

XVII - manter o registro de emissdo de ordem de pagamento com recursos orgamentarios;

XVIII - efetuar o controle dos contratos de servigos de terceiros, de locacdo de mdveis e
imdveis, veiculos ou de outros que determinam 6nus para os cofres municipais;

XIX - promover registros contabeis do sistema orcamentario;

XX - executar pagamentos devidamente autorizados e processados e demais compromissos da
municipalidade;

XXI - guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando oferecidos em caugdes para
garantias diversas, depois de conferidos pelo Servico de Contabilidade;

XXII - restituir, depois de legalmente processados e autorizados, os valores guardados;

XX - manter os registros do movimento geral dos titulos da divida publica municipal;

XXIV - verificar a posigdo contabil do saldo bancéario da Prefeitura e do saldo de caixa,
informando-as mediante boletins diarios, ao Prefeito e ao Secretario Municipal da Fazenda;

XXV - executar o pagamento do pessoal e controlar os pagamentos efetuados através da
rede bancaria, prestado contas ao Servico de Contabilidade;

XXVI - executar programas de realizacdo de estoque de recursos financeiros, de acordo
com as normas de Direito Financeiro e a legislacdo do mercado de capital;

XXVI1I - efetuar atomada de conta dos depositarios financeiros do poder plblico municipal,

XXVIII - manter o controle de cada adiantamento fomecido e efetuar a contabilizacio devida;

XXIX - emitir parecer sobre as prestacdes de contas recebidas;
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XXX - efetuar a tomada de contas dos responsaveis pela guarda dos bens publico
municipais, promovendo a devida contabilizacdo dos almoxarifados;
XXXI- executar outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTO DE ARREgADACAO E CADASTRO E DIVISAO DE
FISCALIZACAO TRIBUTARIA

Art. 84 — Fica facultado ao Secretario Municipal de Fazenda estabelecer a divisdo de
competéncias através de instru¢des normativas para o Departamento de Arrecadacdo e ao Cadastro
e Divisdo de Fiscalizacao Tributaria, sendo previamente definido as seguintes competéncias:

| - elaborar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes;

Il - preparar os lancamentos e expedir as guias de recebimento dos tributos;

Il - manter intercAmbio com os demais 6rgdos que atuem no Municipio para a obtengdo
de informacdes de interesse fiscal, que possam suplementar os dados necessarios a instrucao dos
processos relativos as propriedades imobiliérias urbanas do Municipio;

IV - manter intercambio com 6rgdos municipais, estaduais e federais, objetivando a
atualizacdo do Cadastro de Contribuintes, aperfeicoando as normas de interesse fiscal e a
suplementacdo de dados que possibilitem o eficaz desempenho da Secretaria;

V - recomendar as unidades préprias da Secretaria procedimentos de fiscalizacdo, quando
as circunstancias recomendarem tais providéncias, comunicando ao Secretario 0s casos que exijam
a intervencdo da mesma, com vistas a defesa dos interesses tributérios e fiscais do Municipio;

VI - articular-se com as demais unidades da administracdo, com vista a centraliza¢do do
controle de crédito tributéario e fiscal;

VIl - articular-se com os demais 6rgdos visando a agilizacdo da cobranca do crédito
tributario e fiscal inscrito na divida ativa;

VIII - articular-se com os demais 6rgdos procurando aprimorar o sistema e visando a
correta aplicacdo da legislacao tributaria;

IX - proceder & inscri¢do da Divida Ativa resultante dos tributos municipais;

X - controlar a legalidade, apurando a liquidez e a certeza do crédito, no que se refere ao
procedimento de inscri¢do e cobranca administrativa da Divida Ativa Municipal;

X1 - promover a cobranca administrativa dos créditos tributarios e fiscais;

XI1 - remeter 2 Assessoria Juridica, para ajuizamento, os créditos inscritos em Divida Ativa;

créditos tributarios e fiscais devidos ao Municipio;

X1l - centralizar, promover, acompanhar e fiscalizar a cobranca de todos os créditos
tributarios e fiscais devidos ao Municipio;

XIV - controlar a legalidade dos créditos tributarios e fiscais;

XV - inscrever e manter sob controle a divida ativa do Municipio;

XV - fomecer certid@es negativas relativas a débitos tributarios e fiscais com o Municipio;

XVII - promover a cobranga administrativa dos créditos tributarios e fiscais do
Municipio, inscritos ou ndo em divida ativa;
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XVIII - remeter & Assessoria Juridica, para ajuizamento, os créditos inscritos em divida
ativa, promovendo o seu acompanhamento, solicitando relatérios periddicos, ou fazendo o
acompanhamento direto de cada caso, conforme as circunstancias o exijam;

XIX - manter atualizada a legislacdo tributaria Municipal, realizando ou propondo
modificagdes de interesse tributério ou fiscal, encarregando-se da orientagdo aos contribuintes sobre a sua correta
aplicagéo;

XX - conceder, controlar e acompanhar o parcelamento de créditos tributarios e fiscais;

XXI - autorizar a restituicdo de créditos tributarios e fiscais cobrados indevidamente pelo
Municipio, observadas as normas regulamentares pertinentes;

XXII - promover, controlar e programar a fiscalizacéo dos tributos devidos ao Municipio;

XXIII - executar as fiscalizagOes externas solicitadas pelas unidades da Secretaria;

XXI1V - proceder ao planejamento, controle e avaliacdo das atividades de fiscalizacao;

XXV - efetuar estudos para o continuo aprimoramento dos métodos e técnicas de fiscalizagio municipal;

XXVI1 - controlar, analisar e avaliar as programacdes fiscais comuns e especiais,
elaborando relatorios conclusivos, de carater analitico-comparativo;

XXVII - zelar pela correta e uniforme interpretacdo e aplicacdo dos instrumentos de
fiscalizacdo e de estimulo a producdo fiscal, promovendo as adequacBes e atualizagdes
necessarias;

XXVIII - proceder andlise dos trabalhos fiscais executados avocando toda documentacdo que se fizer
Necessaria;

XXIX - coordenar atividades para apurar e coibir irregularidades no uso de documentos
fiscais avocando procedimentos e propondo ao Secretario Municipal da Fazenda a acdo de 6rgaos
especializados na repressao a sonegacdo fiscal;

XXX - controlar atividades determinadas por regéncias especiais ligadas a fiscalizacdo, a
recuperacdo de receita, a execucdo de convénios, fixacdo de termos de acordos e de regimes
especiais de fiscalizacdo no ambito dos tributos de competéncia municipal;

XXXI - propor alterages na legislagdo tributaria, em fungdo de necessidades detectadas
através do desenvolvimento das atividades de fiscalizacéo;

XXXII - propiciar suporte técnico a outros 6rgaos da administragdo publica municipal em
matéria de planejamento fiscal;

XXXIII - promover e controlar e programar a fiscalizagao dos tributos municipais;

XXXIV - intimar, notificar e autuar os infratores da legislacdo tributéria;

XXXV - prestar esclarecimentos aos contribuintes sobre matérias tributarias;

XXXVI - exercer outras atividades correlatas.

SECAO XIX
SECRETARIA MUNICIPAL ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 85 - A Secretaria Municipal de Assisténcia de Desenvolvimento Social compete:
| - contribuir para a formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracdo de programas gerais;
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Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Ac¢éo do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulacdo da Secretaria com 6rgdos e entidades da administracdo
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem
para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

VII - desempenhar trabalhos diversos de interesse da comunidade;

VIII - desenvolver programas e projetos gerais e especificos relacionados com o publico
de baixa renda do Municipio;

IX - executar programas e projetos relacionados com a prestacdo de servigos publicos
urbanos, nos bairros e povoados mais distantes;

X - executar programas, projetos e atividades relacionados com servigos sociais de natureza comunitéria;

XI - desenvolver programas, projetos e atividades relativos a habitacdo popular para as
comunidades de baixa renda;

XIl - desenvolver programas, projetos e atividades relativos a nutri¢do, abastecimento,
educacdo, saude e lazer das comunidades de baixa renda, em estreita articulagdo com os demais
6rgdos da administracdo municipal;

XIII - elaborar programas e projetos de desenvolvimento social, com a colaboracdo,
sempre gque conveniente, de 6rgéo e entidades da administracdo publica e da iniciativa privada;

X1V - promover o levantamento de dados referentes as vilas e areas periféricas de ocupacéo
ndo controlada, em articulacéo com Grgéos e entidades federais, estaduais e municipais envolvidos nesta atividade;

XV - promover reunides com associa¢cdes comunitérias para identificacdo de prioridades,
tipos de melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados em vilas e areas de ocupagdo ndo controlada;

XVI - estimular e promover a instituigdo de creches;

XVII - promover o desenvolvimento do esporte em sua diversas modalidades;

XVIII - promover, incentivar e orientar a prética de esporte em suas diversas modalidades no municipio

XIX - estimular e apoiar os Conselhos de Assisténcia Social, Tutelar, previsto no Estatuto
da Crianca e do Adolescente;

XX - gerir o Fundo de Assisténcia Social;

XXI - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXII - exercer outras atividades correlatas.

ASSESSORIAS, DEPARTAMENTOS, DIVISOES E SECOES DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ASSITENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 86 - Fica facultado ao Secretario Municipal de Assisténcia estabelecer a divisdo de
competéncias através de instru¢des normativas para o Departamento de Arrecadacdo e ao Cadastro
e Divisdo de Fiscalizacao Tributaria, sendo previamente definido as seguintes competéncias:
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| - coordenar, avaliar e controlar programas e projetos que visem ao permanente
aperfeicoamento de associacGes comunitarias e outras formas de integracéo social;

Il - acompanhar a implantacéo e a execucdo de programas e projetos de integracdo social
em convénio com a Prefeitura, 6rgaos e entidades publicos e privados;

Il - desenvolver préatica educativa, orientacdo, informacdo e conscientizacdo, junto aos
servigos das unidades de salide e em creches situiadas nas areas de periferia e de ocupacao nao controladas;

IV - estimular formulas de comunicagdo mitua entre comunidades, instituig@es e poderes plblicos;

V - dinamizar grupos formais e informais que venham atuar no desenvolvimento social das comunidades;

VI - elaborar e implantar programas e projetos de promocao social;

VII - informar e orientar, permanentemente, 0s segmentos da populacdo mais diretamente
interessados na acdo da Divis&o;

VIl - acompanhar a execucdo dos programas de promocdo social em que a Sec¢do
participe em convénios com 6rgdos e entidades publicos ou privados;

IX - amparar diretamente, quando necessario, por solicitacdo a 6rgdos ou entidades
relacionadas com a situacéo, o menor, do adolescente, da mulher e o idoso;

X - amparar diretamente, quando necessario, por solicitacdo a 6rgdos ou entidades
relacionadas com a situacéo, 0 menor e o idoso desassistidos;

XI - trabalhar, junto ao menor desassistido, no sentido de conhecer melhor sua realidade;

XII - prestar assisténcia, no que for possivel relacionada com educacédo, nutricdo, salde,
lazer a0 menor desassistido;

X111 - promover assistencia, no que for possivel, relacionada com saide, nutrico, moradia, ao idoso desassistido;

XIV - cumprir as decisdes o Conselho Tutelar, previsto no Estatuto da Crianca e do Adolescente;

XV - manter as creches instaladas no Municipio;

XVI - pesquisar e registrar as necessidades imediatas dos segmentos de baixa renda,
estabelecendo-se uma escala de prioridades;

XVII - promover campanhas junto a comunidade, visando a coopera¢do mutua, no
sentido de encontrar solu¢do para o problema evidenciado;

XV - documentar e registrar as experiéncias desenvolvidas, como fontes de divulgagéo dos resuliados obtidos;

XIX - pesquisar e registrar oportunidades de trabalho para segmentos sociais de baixa
renda, selecionando os candidatos, prioritariamente, de acordo com o numero de dependentes,
local de residéncia além da qualificagéo profissional;

XX - estimular a organizacao de associagfes comunitarias;

XXI - estimular e propiciar os elementos da comunidade de baixa renda a alfabetizar-se, e
a pratica de esporte e lazer;

XXII - participar das operagGes e programas de emergéncias;

XXII - defender junto as demais unidades da administracdo municipal, 0s justos
interesses da comunidade de baixa renda;

XXIV - estudar e desenvolver projetos de horta, lavanderia, fabricas e outros que possam
desprender o interesse comunitario;

XXV- fornecer subsidios sobre suaéarea, paraelaboracéo de instrumento executivos e de controle;

XXVI - coordenar e implantar programas de abastecimento & populacdo, principalmente & de baixa renda;
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XXVII - executar programas e projetos relacionados com a habitacdo popular, destinados
ao publico de baixa renda, de conformidade com as normas a serem baixadas pelo Prefeito;

XXVIII - acompanhar e analisar, notadamente quanto ao alcance social, a execugdo de
programas e projetos de promocéo habitacional, desenvolvidos pela administragdo pablica municipal;

XXIX - sugerir a elaboracdo de novos programas ou projetos sociais de melhoria
habitacional e de infra-estrutura urbana em areas que requeiram aquelas providéncias;

XXX - estudar e promover a indenizacao as pessoas atingidas por processos de remocao;

XXXI - participar das operacbes e programas de emergéncia, nos casos em que for
conveniente a atuacdo do 6rgéo;

XXXII - promover a remogao de moradores em area a ser desocupada e sua fixagdo em local adequado;

XXXII - estudar, orientar, estimular e operar a organizacdo de cooperativas
habitacionais;

XXXIV - estudar, orientar, estimular e organizar grupos de mutirdo para programas
habitacionais de baixo custo;

XXXV - fomecer subsidios de sua &rea, para elaboracdo de instrumentos executivos e de controle;

XXXVI - exercer outras atividades correlatas.

SECAO XX
SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E RECURSOS
MINERAIS

Art. 87 — A Secretaria Municipal de IndUstria, Comércio e Recursos Minerais compete:

| - contribuir para a formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracédo de programas gerais;

Il - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Ac¢éo do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do orgamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulacdo da Secretaria com 0Orgdos e entidades da administracao
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo municipal;

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem
para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

VII - desempenhar trabalhos diversos de interesse da comunidade;

VIl — estudar planos de acdo para fomentar as atividades de industria, comércio e
recursos minerais;

IX — Apoiar o setor privado para, dentro dos limites legais, favorecer as atividades de
inddstria, comércio e recursos minerais;

X — Promover a integragéo das respectivas atividades;

X1 — Exercer outras atividades correlatas.

SECAO XXI
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Art. 88 — A Secretaria Municipal de Agricultura compete:

| - contribuir para a formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal, propondo
programas setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracdo de programas gerais;

I1 - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Acdo do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

Il - analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor 0s ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulacdo da Secretaria com 0Orgdos e entidades da administracao
publica e da iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo municipal,

VI - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem
para a consecucao dos objetivos da Secretaria;

VII — Elaborar programa de trabalho para fomentar a agricultura familiar;

VIl — Confeccionar plano de acdo da secretaria para o fomento da agricultura de modo
geral, inclusive extens&o rural,

IX — Propor programas governamentais com intuito de realizar parcerias entre os entes da
federacdo, 6rgdos municipais e a iniciativa privada de modo geral;

X — promover, incentivar a pesca e criacdo de peixes comerciais e industriais.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 89 — Fica estabelecido que o Anexo | da presente Lei contém todos os codigos, valores de
subsidios, remuneracdes e niveis de administracdo da Prefeitura Municipal de Santo Antdnio de
Padua.

Paragrafo Unico — Para todos os efeitos ficam revogadas quaisquer tipos de remuneracdes que
nédo estejam estabelecidos no Anexo I.

Art. 90 — Ficam criados todos os cargos estabelecidos no Anexo Il da presente Lei, na forma,
quantidade, nivel de administragdo e com a remuneracao ali previstas.

Paragrafo Unico - Para todos os efeitos ficam revogadas as seguintes leis e normas:
1. Lein®3.183 de 17 de abril de 2008, Lei n° 3.181 de 03 de abril de 2008, Lei n° 3.455 de

31 de maio de 2012, Lei n° 2.095 de 06 de setembro de 1990, Lei n° 3.255 de 20 de janeiro
de 2009;
2. Decreto n°042/2003.

Art.91 — Fica revogado, para todos os efeitos, 0 Grupo | do Anexo Ill da Lei Municipal n°® 2.057
de 20 de fevereiro de 1990.
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Art. 92 — Aos ocupantes do cargo de Assessor, Diretor de Departamento, Chefe de Divisdo e
Chefe de Secédo Ihes compete:

VI-

VII-
VIlI-

Organizar e planejar o funcionamento do respectivo setor, incluindo a disciplina de
pessoal;

Executar atividades de assessoramento ou de assisténcia para as autoridades a que
se subordinam;

Pesquisar, prover, planejar e organizar as atividades compreendidas em suas areas
de atuacéo;

Estudar ou propor medidas que visem ao aperfeicoamento dos cargos que lhe
estiverem afetos;

Aconselhar a adocdo de normas e praticas que contribuam para a plena realidade
das atividades previstas para 0s seus setores de atuagao:

Propor a realizacdo de programas de aperfeicoamento geral, gerencial, operacional
e institucional do organismo onde atuar;

Obter e propor sugestdes para aperfeicoamento de sua area de trabalho;

Cumprir e diligenciar para cumprimento de regimentos, regulamentos e normas
relativas a sua jurisdicao;

Cumprir as prescricdes legais, regimentais e regulamentares baixadas para sua area
de acéo.

Art. 93 - Aos subsecretarios, dentro das atribuicdes das respectivas secretarias, compete:

Substituir o secretdrio na sua auséncia, exercendo no interim todas as suas
atribuicdes;

Assessorar fisicamente ao secretario em todas as atividades extra muro;

Assessorar ao Secretario em tarefas especificas pré-determinadas pelo mesmo;
Auxiliar no planejamento das atribuicGes e atividades especificadas através de
ordem;

Manter a fiscalizacdo disciplinar da respectiva secretaria;

Aprimorar o sistema de comunicagdo interna e externa de cada secretaria, inclusive
com remessa e integracdo com as demais secretarias.

Art. 94 — Ficam estipuladas como atribui¢es dos cargos, aquelas previstas no anexo Il
da presente Lei.

Art. 95 — O valor de qualquer um dos cargos previstos nesta Lei ndo podera ultrapassar,
em sua totalidade, o valor do subsidio dos secretéarios.
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81° — Os servidores municipais poderdo receber os valores atribuidos para seus
respectivos cargos efetivos acrescidos da gratificacdo dos cargos criados por esta Lei.

§2° - O valor do acréscimo previsto no paragrafo anterior ndo podera ser superior a 80%
do subsidio do vice-prefeito.

Art. 96 — Os cargos criados nesta Lei, ao serem de livre nomeacéo e livre exoneracao,
poderdo sofrer restricdes no que se refere aos valores previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 97 - As despesas decorrentes do cumprimento da presente Lei correrdo a conta de
dotacGes proprias do Orgamento corrente.

Art. 98 — As unidades previstas nesta lei, cujas denominacGes ndo precedem de
nomenclatura da estrutura administrativa do érgdo competente, nos moldes do art. 52, ficam
definidas nos moldes do anexo V.

Art. 99- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo seus efeitos
juridicos a partir de 01 janeiro de 2014.

Art. 100 - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DE PADUA, 06 DE
NOVEMBRO DE 2013.

Josias Quintal de Oliveira
Prefeito
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