ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAARAPO
Gabinete do Prefeito

LEI COMPLEMENTAR N° 074/2019, DE 01 DE MARGO DE 2019.

“DISPOE SOBRE A ATUALIZACAO DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CAARAPO-MS,
ESTADO DO MATO GROSSO DO SUL, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O Prefeito Municipal de Caarap6, Estado de Mato Grosso do Sul, no uso de
suas atribuigbes que lhe sdao conferidas na Lei Organica do Municipio, com
base no inciso lll, do art. 3°, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil,
faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei
Complementar:

CAPITULO |
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO PODER EXECUTIVO

SECAO UNICA
DO OBJETIVO PERMANENTE

Art. 1° - A administragdo publica do Poder Executivo do Municipio,
através de acdes diretas ou indiretas, contribuindo com os esforcos da iniciativa
privada e de outros Poderes Publicos, tem como objetivo permanente assegurar a
populacdo de Caarap6 condi¢cdes indispensaveis de acesso aos niveis crescentes
de progresso e bem-estar.

Art. 2° - Na qualidade de chefe do Poder Executivo do Municipio, o
Prefeito adotara as medidas cabiveis e necessérias para que os 6rgdos e entidades
sob o seu comando atuem efetivamente de forma integrada e racional e em
cooperagao com as iniciativas federais, estaduais, comunitarias e particulares na
realizagado das missdes indispensaveis ao cumprimento do seu objetivo permanente.

CAPITULO Il
DAS DIRETRIZES GERAIS, DOS VALORES E DA MISSAO

DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL
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Art. 3° - A administracdo publica de Caarapé se norteara pelas
seguintes diretrizes:

| - adogdo do planejamento como método de integracdo,
celeridade e racionalidade das agdes de governo;

Il - predominancia do interesse social na prestacdo dos servicos
publicos;

Il - fomento as atividades produtivas em consonancia com as
potencialidades do Municipio;

IV - realizacéo de investimentos publicos indispenséaveis a criagdo
de condicdes infraestruturais indutoras do maior aproveitamento das potencialidades
econdémicas do Municipio e necessarias & melhoria da qualidade de vida da
populagéo;

V - exploragcdo dos recursos naturais do Municipio, ao menor
custo ecolégico, assegurando sua preservagdo como bens econdémicos de interesse
das geracoes atuais e futuras;

VI - promogdo da modernizacdo permanente da estrutura
governamental, dos instrumentos, procedimentos e normas administrativas, com
vistas a reducdo de custos e desperdicios e a impedir agdes redundantes;

VIl - valorizacdo do pessoal administrativo e técnico da
Administracao Publica Municipal;

VIl - criagdo de condigdes gerais necessarias ao cumprimento
eficiente, eficaz e ético das missdes incumbidas aos agentes publicos.

Art. 4° - A Prefeitura Municipal de Caarapé tera como valores
norteadores de suas agoes:

| - O profissionalismo;

Il - A organizagao;

Il - A criatividade;

IV - O compromisso;

V - O entrosamento;

VI - A determinacao;

VIl - A responsabilidade;
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VIII - O dinamismo;
IX - A participacao.

Art. 5° - A Prefeitura Municipal de Caarapé define como missao
institucional a promocdo do bem-estar socioeconémico do Municipio, de forma
sustentavel, valorizando a participacdo dos cidaddos e retornando os recursos
arrecadados em servicos de qualidade e melhorias para a populagao.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 6° - As atividades da Administracdo Publica do Poder Executivo
Municipal obedecerao aos seguintes principios fundamentais:

| - Planejamento;

Il - Organizacao;

Il - Coordenacao;

IV - Delegacao de competéncia,;
V - Controle.

§ 1° - O Poder Executivo Municipal adotarda o planejamento como
método e instrumento de integracao, celeridade e racionalizacao de suas acdes.

§ 2° - O objetivo social da organizacao & melhorar as condicées de
trabalho, permitindo uma operacionalizacdo das agdes de governo com o maximo de
eficiéncia e com um minimo de dispéndio e risco.

§ 3° - As atividades da administracdo publica municipal, assim como a
elaboracdo e execucdo de planos e programas de governo, serdo objetos de
permanente coordenagao, em todos os niveis administrativos.

§ 4° - A delegagdo de competéncia sera utilizada como instrumento de
descentralizagdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e objetividade
aos processos de execugdo e decisdo, assim como a transferéncia da
responsabilidade executiva dos atos e fatos administrativos.

§ 5° - O controle compreendera, principalmente:




ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAARAPO
Gabinete do Prefeito

| - O acompanhamento, pelos niveis de geréncia e supervisdo da
execucao dos programas, projetos e atividades e da observancia das normas que
regulam as atividades municipais;

Il - A fiscalizacéo da regularidade da aplicagcdo do dinheiro publico

e da guarda dos bens do Municipio.

CAPITULO IV
DOS INSTRUMENTOS PRINCIPAIS DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

Art. 7° - Constituem instrumentos principais da atuacdo da

Administracao Municipal:

| - Atos institucionais, normativos e executivos gerais e especiais;

Il - Plano de agédo do governo;

lll - Plano plurianual de investimentos;

IV - Lei de diretrizes orcamentarias:

V - Orcamentos anuais;

VI - Projetos especiais;

VII - Programacao financeira de desembolso;

VIl - Acompanhamento da execu¢do de planos, programas,
projetos e atividades e avaliacao de resultados;

IX - Auditorias;

X - Atividades de coordenacao;

Xl - Cursos e seminarios;

XIl - Estudos e pesquisas;

Xl - Divulgacao dos resultados das atividades governamentais.

CAPITULO V
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL
DO PODER EXECUTIVO

SEGAO|

DOS ORGAOS COLEGIADOS
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Art. 8° - A Administracdo Municipal de Caarapé conta com os seguintes

orgaos colegiados em sua estrutura:

| - Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

Il - Conselho Tutelar;

Il - Conselho Municipal de Salide;

IV - Conselho Municipal de Assisténcia Social;

V - Conselho Municipal de Acompanhamento de Controle -
FUNDEB;

VI - Conselho Municipal de Alimentagéo Escolar;

VIl - Conselho Municipal de Defesa Civil;

VIII - Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente;

IX - Conselho Municipal da Cidade;

X - Conselho Municipal Antidrogas;

Xl - Conselho Municipal de Turismo;

XIl - Conselho Municipal de Cultura;

XIlI - Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural.

XIV — Conselho Municipal de Direitos dos Idosos;

XV Conselho Comunitario de Seguranca;

XVI - Conselho Municipal de Educacdo — CME.

SEGAO I
DA ESTRUTURA FUNCIONAL

Art. 9° - A Organizagcao Administrativa do Poder Executivo Municipal é
constituida pelo seguinte modelo funcional:

I - ORGAOS DE COLABORAGAO COM O GOVERNO FEDERAL
a) Junta do Servico Militar

Il - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
a) Gabinete do Prefeito
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b) Procuradoria Geral do Municipio

c) Assessoria Juridica

d) Assessoria de Comunicacgdo Social
e) Sistema de Controle Interno

Il - ORGAOS DE ADMINISTRAGAO:
a) Secretaria Municipal de Administracdo e Financas
b) Secretaria Municipal de Suprimento e Logistica

IV - ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA
a) Secretaria Municipal de Educacéo, Esporte e Cultura
b) Secretaria Municipal de Salde
c) Secretaria Municipal de Governo e Infraestrutura
d) Secretaria Municipal de Planejamento, Projetos e Habitacdo
e) Secretaria Municipal de Assisténcia Social
f) Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econémico

SEGCAO Il
DOS DESDOBRAMENTO DA ESTRUTURA DOS ORGAOS

Art. 10 - Os o6rgdos de Assessoramento terdo as seguintes

Subdivisoes:

| - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
a) GABINETE DO PREFEITO
1. Chefia de Gabinete
2. Assessoria de Gabinete
2.1. Secao de Expediente e Apoio Administrativo

b) PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
1. Procuradoria Geral do Municipio
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c) ASSESSORIA JURIDICA
1. Assessoria Juridica

d) ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL
1. Assessoria de Comunicagéo Social

e) SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
1. Controladoria Geral
2. Corregedoria Geral
3. Ouvidoria Geral
4. Coordenacao Geral de Transparéncia e Prevencao da Corrupcao

Art. 11 - Os orgdos de Administracdo Geral terdo as seguintes
subdivisdes:

| - ORGAOS DE ADMINISTRAGAO GERAL
a) SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
1. Assessoria
2. Departamento de Recursos Humanos
2.1. Secao de Prestacdo de Contas de Atos de Pessoal
2.2. Secao de Seguranca do Trabalho
3. Coordenadoria de Financas
3.1. Departamento de Contabilidade
3.2. Departamento de Prestacdo de Contas
4. Coordenadoria de Arrecadacao, Fiscalizacéo e Tributacdo
4.1. Secéo de Administragdo do Cemitério Municipal —
4.2. Segao de Fiscalizacdo de Obras e Tributagéo
4.3. Secdo de Acompanhamento e Fiscalizagdo do Imposto
Territorial Rural
5. Departamento de Tesouraria
6. Programa Municipal de Protecdo ao Consumidor - PROCON
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b) SECRETARIA MUNICIPAL DE SUPRIMENTO E LOGISTICA
1. Assessoria
2. Coordenadoria de Compras
2.1. Departamento de Licitacdo e Contratos
2.2. Secao de Patriménio
2.3. Secao de Almoxarifado e Distribuicao

Art. 12 - Os 6rgaos de Administracdo especifica terdo as seguintes
subdivisdes:

| - ORGAOS DE ADMINISTRAGAOQ ESPECIFICA
a) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAOQ, ESPORTE E CULTURA
1. Assessoria
2. Coordenacao Geral de Politicas Educacionais
3. Coordenacéao Geral de Educacéao Basica
3.1. Coordenacao Pedagodgica da Educacao Especial
3.2. Coordenacao Pedagégica da Educacao Infantil
3.3. Coordenacado Pedagogica da Educacéo Indigena
3.4. Coordenacao Pedagodgica de Programas e Projetos
3.5. Coordenacéao Pedagodgica do Ensino Fundamental
. Coordenacéao Geral de Normatizagao e Inspec¢éo Escolar
. Departamento do Transporte Escolar
. Departamento de Esporte e Lazer
. Departamento de Alimentacao Escolar e Manutencdo da Educacéao
. Departamento de Cultura
8.1. Secéo de Biblioteca Municipal
8.2. Segao de Museu Municipal

@ N O o M

b) SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
1. Assessoria
1.1 Secao de Expediente e Apoio Administrativo

2. Coordenadoria da Policlinica Caarapé
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3. Central de Abastecimento Farmacéutico
4. Coordenacéao de Programas de Saude
4.1. ESF
4.2. Departamento de Saude Bucal
4.3. Postos de Saude Distrital
4.5 CAPS
5. Departamento de Monitoramento e Fiscalizagcéo
5.1 Secao de Faturamento
6. Departamento de Vigilancia Sanitaria
7. Departamento de Vigilancia Epidemiolégica
8. Departamento de Controle de Vetores
9. Departamento de regulagdo ambulatoria/lCORE - Complexo
Regulador Estadual
9.1. Secao de Controle e Regulacéo
10. Departamento de Transporte - SESAU

c) SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E INFRAESTRUTURA
1. Assessoria
2. Coordenadoria de Governo
3. Coordenadoria de Infraestrutura
3.1. Secao de Expediente e Apoio Administrativo
4. Departamento de Manutengao, Mecanica e Funilaria
5. Departamento de Obras e Servigos Rurais
5.1. Secao de Construcao e Manutencgao de Pontes
6. Departamento de Controle Urbano
6.1. Secao de Manutencéo e Limpeza de Logradouros Publicos
6.2. Sec¢do de Fiscalizacéo de Obras e Posturas
6.3. Secdo de Manutengao e Reparo da lluminacédo Publica
7. Departamento de Transporte e Transito - DEMTRAT
8. Departamento de Construcdo e Reforma
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d) SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, PROJETOS E
HABITAGCAO
1. Assessoria
2. Coordenacéao-Geral de Projetos e Convénios
3. Departamento de Planejamento Urbano
3.1. Secao de Uso e Ocupacao do Solo
3.2. Secéao de Projetos Viarios e Equipamentos Publicos
3.3. Secao de Acessibilidade e Mobilidade Urbana
4. Departamento de Habitagao
4.1. Secdo de Habitacdo de Interesse Social

e) SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
1. Assessoria

. Departamento Administrativo

. Departamento Financeiro

. Departamento de Projetos

o A W N

. Diretoria de Protegao Social Basica
5.1 CRAS Urbano
5.2 CRAS Indigena
6. Diretoria de Protecéo Especial
6.1 Diretoria do CREAS
7. Diretoria de Vigilancia Socioassistencial e Gestao do SUAS
8. Secretaria Executiva dos Conselhos Municipais

f) SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO
1. Assessoria
2. Coordenadoria de Desenvolvimento Econémico
2.1. Departamento de Meio Ambiente
2.2. Departamento de Agricultura e Pecuaria
2.3. Departamento de Qualificagdo e Emprego

2.4. Departamento de Agricultura Familiar
10




ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAARAPO

Gabinete do Prefeito

2.5. Departamento de Turismo

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DO PODER EXECUTIVO

SEGAO|
DOS CONSELHOS MUNICIPAIS

Art. 13 - As finalidades e composi¢cdes dos Conselhos Municipais sdo
definidas em seus atos de criacdo e seu funcionamento regulado em legislacado

especifica.

SEGAOII
DO ORGAO DE COLABORAGAO COM O GOVERNO FEDERAL

Art. 14 - A Junta do Servico Militar & o 6rgdo representativo da unidade
do Governo Federal, ao qual compete o atendimento aos municipios relativo ao
servico militar.

Paragrafo unico - A Junta do Servico Militar reger-se-a por legislacao
especifica do Governo Federal, sob a responsabilidade do Prefeito Municipal, que
designara um servidor de seu quadro de pessoal efetivo, para a sua execucao e
controle.

SEGAO Il
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

SUBSECAO |
GABINETE DO PREFEITO

Art. 15 - Compete ao Gabinete do Prefeito:

11
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| - assistir o Chefe do Poder Executivo em suas relagdes politico-
administrativas com os outros Poderes, municipes, érgdos e entidades publicas ou
privadas e associagoes de classe;

Il - atender ou fazer atender as pessoas que procuram a
administracao municipal;

Il - recepcionar os visitantes;

IV - programar solenidades, expedir convites e anotar todas as
providéncias que se tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

V - organizar entrevistas, conferéncias e debates:

VI - preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

VII - preparar e expedir a correspondéncia oficial do Prefeito;

VIII - colaborar nas atividades de relagdes publicas do municipio;

IX - organizar, numerar, publicar e manter sob sua guarda e
responsabilidade os originais de leis, decretos e demais atos normativos pertinentes
ao Poder Executivo Municipal;

X - organizar o cerimonial do Prefeito;

XI - divulgar as atividades do Poder Executivo;

XIlI - coordenar os compromissos oficiais do Prefeito;

XIll - orientar as associacbes e entidades representativas da
sociedade.

SUBSEGAO i
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIiPIO

Art. 16 - Compete a Procuradoria Geral do Municipio:
| - acompanhar e controlar as agdes cuja representacéo judicial do
Municipio tenha sido conferida a terceiros;
Il — representar e defender em juizo ou fora dele os direitos e
interesses do Municipio;
Il - elaborar minutas de correspondéncias ou documentos para
prestar informacdes ao Judiciario em mandados de seguranca impetrados contra ato

do Prefeito e de outras autoridades que forem indicadas em norma regulamentar;
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IV - emitir pareceres, normativos ou néo, para fixar a interpretacédo
de leis ou atos administrativos;

V - emitir parecer sobre projetos de leis, justificativas de vetos,
decretos, regulamentos, contratos, processos de licitacdo e outros documentos de
natureza juridica;

VI - propor atos de natureza geral e medidas de carater juridico
que visem a proteger o patriménio publico e a manifestacdo sobre providéncias de
ordem administrativa e juridica aconselhadas pelo interesse publico:;

VIl - colaborar com o Prefeito no controle da legalidade no ambito
do Poder Executivo Municipal;

VIII - orientar a elaboragédo de projetos de lei, decretos e outros
atos normativos de competéncia do Prefeito Municipal ou dos Secretarios
Municipais;

IX - promover a cobranga administrativa e judicial da divida ativa
do Municipio;

X - assessorar o Prefeito nas matérias de sua competéncia.

SUBSEGAO Ill
ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 17 - Compete a Assessoria de Comunicacéo Social:

| - prestar assessoramento em assuntos relacionados com a
imprensa e demais o6rgaos;

Il - cuidar da imagem e da promogdo da Administracdo Publica
Municipal frente aos diversos segmentos da sociedade:

Il - divulgar os trabalhos, as obras e os servigos que se realizam
no ambito do Municipio, promovendo o conhecimento e o reconhecimento da
administracdo municipal interna e externamente;

IV - fornecer apoio logistico a eventos promovidos pela Prefeitura
Municipal ou em que ela participe;

V - promover, na area de sua competéncia, novas formas de

/

insercao da Prefeitura na vida sociocultural do municipio;
13
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VI - coordenar a cobertura de imprensa em viagens do Prefeito,
ao interior do municipio, a capital do Estado, a capital Federal e a outras localidades,
quando em representacao oficial;

VIl - tratar do credenciamento de jornalistas para acesso a
Prefeitura Municipal ou a eventos organizados pela mesma.

SUBSEGAO IV
CONTROLADORIA GERAL

Art. 18 - Compete a Controladoria Geral:

| — avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual, a execugédo de programas de governo e orgamento do municipio;

Il — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto &
eficacia e a eficiéncia, da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial nos érgaos e
entidades da administragdo municipal, bem como da aplicagdo dos recursos
publicos por entidades do direito privado;

Ill — exercer controle das operacdes de crédito, avais e garantias,
bem como direitos e haveres do municipio;

IV — apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo
institucional.

V — fiscalizar o cumprimento da Lei Complementar n°® 101/2000,
com énfase no que se refere a:

a) atingimento das metas estabelecidas na Lei de diretrizes
Orgamentarias;

b) limites e condicdes para realizagdo de operacdes de credito e
inscricdo em Restos a Pagar;

c) medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal
ao respectivo limite, nos termos do Art. 22 e 23;

d) providéncias tomadas, conforme o disposto no Art. 31, para a
reconducdo dos montantes das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos
limites;

14
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e) destinacdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos,
tendo em vista as restricdes constitucionais e as desta Lei Complementar;

f) cumprimento do limite com gastos totais dos legislativos
municipais quando houver outras abrangéncias recomendaveis:

g) realizar auditorias e fiscalizacdes nas seguintes areas: 1. Area
Econémica; Area Social, Areas de producdes e Comunicacdes: Areas de
Previdéncia, trabalho, pessoal, Servicos Sociais e tomada de contas especial.

SUBSECAOQ V
OUVIDORIA GERAL

Art. 19 - Compete a Ouvidoria Geral:

| - realizar a coordenacdo técnica das atividades de ouvidoria no
Poder Executivo, e sugerir a expedicédo de atos normativos e de orientacdes;

Il — receber as denlncias direcionadas a Prefeitura Municipal e
encaminha-las, conforme a matéria, a unidade, 6rgéo ou entidade competente;

Il - receber e analisar as manifestacdes referentes a servicos
publicos prestados pelos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Municipal;

IV - propor e monitorar a adogdo de medidas para a correcdo e a
prevencao de falhas e omissdes na prestacdo desses servicos;

V — promover a conciliagdo e a mediagdo na resolucdo de
conflitos evidenciados no desempenho das atividades de ouvidoria entre cidaddos e
orgéos, entidades ou agentes do Poder Executivo municipal; e

VI - promover formas de participagdo popular no
acompanhamento e fiscalizagdo da prestagao dos servigcos ptblicos.

SUBSEGAO VI
CORREGEDORIA GERAL

Art. 20 - Compete a Corregedoria Geral:

| = conduzir investigagdes preliminares, inspecdes, sindicancias,

inclusive as patrimoniais e processos administrativos disciplinares;
15
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Il - instaurar ou requisitar a instauracao, de oficio ou a partir de
representacdes e denlncias, de sindicancias, de processos administrativos
disciplinares e demais procedimentos correcionais para apurar responsabilidade por
iregularidades praticadas no &mbito do Poder Executivo Municipal;

Il - apurar a responsabilidade de agentes publicos pelo
descumprimento injustificado de recomendacgdes do controle interno e das decisdes
do controle interno;

IV — propor a requisicdo de empregados e servidores publicos
para constituicdo de comisses de sindicincia e de processo administrativo

disciplinar.
SUBSEGAO ViI

COORDENADORIA GERAL DE TRANSPARENCIA E PREVENGAO DA
CORRUPGAO

Art. 21 - Compete a Coordenadoria Geral de Transparéncia e
Prevencao da Corrupgéo:

| = formular, coordenar, fomentar e apoiar a implementacdo de
planos, programas, projetos e normas voltados a prevencdo de corrupgéo e a
promocdo da transparéncia do acesso & informacdo, da conduta ética, da
integridade e do controle social na administragao publica;

Il — estimular e apoiar a implementagéo de planos, programas,
projetos e normas voltadas ao fortalecimento da gestao municipal, incluindo
capacitacdo dos agentes publicos, de modo a prevenir a ma gestao;

lll — promover a articulagdo com 6rgaos, entidades e organismos
nacionais e internacionais que atuem no campo da prevencdo da corrupg¢ao, do
fortalecimento da gestdo, de promogéo da transparéncia, do acesso a informacao,
da conduta ética, da integridade e do controle social.

SECAO IV
DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO GERAL
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SUBSEGAO |
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

Art. 22 - A Secretaria Municipal de Administracédo e Financas, compete
tratar de todos os assuntos de ordem administrativa e financeira e especificamente:

| - planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar
as atividades referentes a pasta, tendo em vista suas atribuicdes e os objetivos e
necessidades da administragcdo municipal;

Il - executar os trabalhos de recepgao, protocolo e expedicio de
documentos e correspondéncias oficiais;

Il - exercer as atividades inerentes a administragdo geral dos
recursos humanos lotados no servigo publico municipal;

IV - exercer as atividades de recrutamento, selecéo, treinamento e
avaliacédo dos servidores municipais, bem como as implementacdes referentes ao
enquadramento, ascensao e progressao funcional;

V - identificar as necessidades, planejar e implementar programas
de treinamento de recursos humanos, em colaboragdo com os demais 6rgdos da
Administragcao municipal;

VI - executar as atividades referentes ao servico de protocolo,
promovendo o encaminhamento e acompanhamento de todos os processos em
tramitacao;

VIl - organizar e manter atualizado o arquivo de informacdes
necessarias ao cumprimento das atividades da Secretaria e dos demais 6rgaos da
administracao;

VIl - estabelecer os requisitos basicos e procedimentos
referentes a correspondéncia e arquivo geral da Prefeitura;

IX - executar as atividades inerentes a limpeza, conservacéo e
manutencao dos prédios do municipio;

X - executar as atividades administrativas necessarias a utilizacédo
de veiculos e outros bens permanentes do municipio;

X| - executar as atividades de prevencdo de acidentes de

trabalho;
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XIl - assessorar o Prefeito e Secretarios Municipais em assuntos

de financas;

Xill - controlar, acompanhar e avaliar sistematicamente o
desempenho da agéo programatica das Secretarias Municipais, em confronto com
seus respectivos orgcamentos;

XIV - executar as atividades referentes ao lancamento,
arrecadacdo e fiscalizacdo dos tributos e rendas municipais, bem como sua
fiscalizacao;

XV - executar o controle e cobranca da divida ativa;

XVI - receber, guardar e movimentar o dinheiro e outros valores
do municipio;

XVII - processar a despesa, manter o registro e os controles
contabeis da administracdo financeira, orcamentaria e patrimonial do munici pio;

XVIII - elaborar os balancetes e o balango geral do municipio,
bem como as prestacdes de contas de recursos recebidos através de convénios;

XIX - fiscalizar e fazer a tomada de contas dos encarregados de
movimentacao de dinheiro e outros valores;

XX - elaborar os planos de aplicagbes visando a alocacdo de
recursos estaduais e federais para programas e projetos de interesse do Municipio;

XX| - assessorar o Prefeito e os Secretarios Municipais em
quaisquer outras matérias de sua competéncia.

SUBSEGAOQ II
SECRETARIA MUNICIPAL DE SUPRIMENTO E LOGISTICA

Art. 23 - A Secretaria Municipal de Suprimento e Logistica, compete
tratar de assuntos referentes a aquisicdo de materiais de consumo e bens e
especificamente:
| - planejar e coordenar a execucdo de atividades relativas a
aquisicao, guarda e distribuicdo de materiais para uso dos diversos érgaos da
Prefeitura;
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Il - promover a realizacdo de licitagbes para compras, obras e
servicos necessarios as atividades dos ¢6rgdos do municipio, bem como para
alienacdo ou concesséo e permissdo de direito real de uso de bens e servicos
municipais;

lll - executar as atividades de aquisicdo, padronizacdo, guarda,
distribuicdo e controle de todo material de consumo utilizado pelos 6rgdos da
administracao;

IV - executar as atividades relativas ao tombamento, registro,
inventario, protecéo, controle e conservacao dos bens patrimoniais do municipio;

V - manter posto de abastecimento para veiculos da Prefeitura;

VI - executar outras atividades afins e o assessoramento ao
Prefeito nos assuntos de seu ambito de acgao.

SEGAO V
DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA

SUBSEGAO |
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, ESPORTE E CULTURA

Art. 24 - A Secretaria Municipal de Educacdo, Esporte e Cultura
compete o0 planejamento, tratamento de assuntos relacionados com a Educacéo,
Esportes e Cultura do Municipio e especificamente:

| - planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar
as atividades referentes a Secretaria, tendo em vista as necessidades e objetivos da
Administracao;

Il - organizar e manter atualizado sistema de informacgdes
necessarias ao cumprimento das finalidades da Secretaria e ao atendimento as
solicitacées do Gabinete do Prefeito;

Il - promover a manutencdo dos estabelecimentos de ensino,
bem como exercer sua coordenagao e controle, proporcionando-lhes os recursos
técnicos, pedagogicos e administrativos indispensaveis a boa execucdo das

atividades neles desenvolvidas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAARAPO
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IV - proporcionar ao educando a orientacdo necessaria para o
desenvolvimento de suas potencialidades, fornecendo-lhes material escolar,
transporte e alimentacao;

V - orientar, acompanhar e avaliar o trabalho dos professores da
rede municipal de ensino, bem como controlar o cumprimento da legislac@o escolar;

VI - elaborar os planos municipais de educacao de longa, média e
curta duracdo, em consonancia com as normas e critérios do planejamento Nacional
de educacéo e dos planos estaduais; _

VIl - executar convénios com o Estado, no sentido de definir uma
politica de acéo na prestacao da educacéo basica, tornando mais eficaz a aplicacéo
dos recursos publicos destinados a educacao;

VIII - realizar anualmente, o levantamento da populagéo em idade
escolar, procedendo a sua chamada para a matricula;

IX - promover campanhas junto a comunidade no sentido de
incentivar a frequéncia dos alunos a escola;

X - propor a localizacdo das escolas municipais através de
adequado planejamento, evitando dispersao de recursos financeiros;

XI - manter a rede escolar rural, sobretudo nas areas de baixa
densidade demogréfica e de dificil acesso, criando meios adequados para a
permanéncia de professores na area rural e oferecendo-lhes as necessarias
condigdes de trabalho;

Xll - desenvolver programas de orientacdo pedagogica,
objetivando aperfeicoar o professor municipal dentro das diversas especialidades,
buscando aprimorar a qualidade do ensino;

Xlll - promover a orientagdo educacional através de
aconselhamento vocacional, em cooperagdo com os professores, a familia e a
comunidade;

XIV - combater a evasédo e todas as formas de baixo rendimento
dos alunos, através de medidas de aperfeicoamento ao ensino e de assisténcia ao
aluno;
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XV - desenvolver programas especiais de capacitacdo de
professores municipais sem a formacgéo prescrita na legislacdo especifica, a fim de
que possam atingir gradualmente a qualificacao exigida,;

XVI - promover a manutencédo dos estabelecimentos esportivos e
de lazer, bem como exercer sua coordenagdo e controle, proporcionando-lhes os
recursos técnicos e administrativos indispensaveis a boa execucao das atividades
neles desenvolvidas;

XVII - promover os meios de recreacdo sadia e construtiva a
comunidade;

XVIII - apoiar as praticas esportivas da comunidade, através da
organizacdo de certames e competicbes de esporte amador e outras formas de
lazer;

XIX - participar na politica de construgéo, reforma e manutencao
dos locais destinados a pratica de atividades esportivas e recreativas;

XX - promover o desenvolvimento cultural do municipio através do
estimulo ao cultivo das ciéncias, das artes e das letras;

XXI - proteger o patriménio cultural, histérico, artistico e natural do
municipio;

XXII - incentivar e proteger o artista e o artesao;

XXIIl - documentar as artes populares;

XXIV - promover com regularidade, a execucéo de programas
culturais de interesse para a populacéo;

XXV - organizar, manter e supervisionar a Biblioteca Municipal;

XXVI - organizar, manter e supervisionar o Museu Municipal;

XXVII - assessorar o Prefeito e os Secretarios Municipais em
assuntos de sua competéncia.

SUBSECAO II
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 25 - Compete a Secretaria Municipal de Salude o tratamento de

assuntos relacionados com a Saude dos Municipes e especificamente:
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| - planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar
as atividades referentes a Secretaria, tendo em vista as necessidades e objetivos da
Administracao;

Il - organizar e manter atualizados os arquivos de informacdes
necessarias ao cumprimento das finalidades da Secretaria e ao atendimento as
solicitacdes do Gabinete do Prefeito;

Il - promover as atividades de assisténcia médico-odontolégica-
hospitalar aos municipes, diretamente ou por convénio, bem como aos servidores
municipais;

IV - prestar assisténcia médico-ambulatorial, bem como prestar
assisténcia médica e paramédica a pacientes portadores de moléstias de concepcao
psicossomaticas;

V - proceder as agdes higiénico-sanitarias de melhoria e
manutencado do meio ambiente, bem como, controle sobre todas as modalidades de
acdes que possam nele interferir, exercendo especialmente, as atribuicdes de policia
sanitaria, executando as atividades de inspegao e fiscalizagdo, de acordo com a
legislacao federal, estadual e municipal vigente;

VI - promover o levantamento dos problemas de salde da
populacdo do Municipio, a fim de identificar as causas e combater as doencas com
eficacia;

VIl - manter estreita coordenagdo com os érgaos e entidades de
saude estadual e federal, visando ao atendimento dos servicos de assisténcia
médico-social e de defesa sanitaria no Municipio;

VIl - observar as normas vigentes de solicitacdo e autorizacédo
dos procedimentos ambulatoriais;

IX - processar a produgdo dos EAS, somente das unidades
publicas, sob gestdo municipal;

X - monitorar e fiscalizar a execugcdo dos procedimentos
realizados em cada EAS;

XI - monitorar e fiscalizar o cumprimento dos critérios nacionais,
estaduais e municipais de credenciamento de servigos;
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XIl - avaliar as agdes de saude, por meio da analise de dados e
indicadores e verificacdo de padrées de conformidade;

XIll - executar programas de assisténcia médico-odontoldgica a
escolares;

XIV - providenciar o encaminhamento de pessoas doentes a
outros centros de salde fora do Municipio, quando os recursos médicos locais forem
insuficientes;

XV - promover junto a populacédo local, campanhas preventivas de
educacao sanitaria e salde bucal;

XVI - promover a vacinagdo em massa da populacdo local em
campanhas especificas ou em casos de surtos epidémicos;

XVII - dirigir e fiscalizar a aplicagdo de recursos provenientes de
convénios destinados a saude publica;

XVIIl - exercer as atividades relativas & Vigilancia Sanitaria,
Vigilancia Epidemiolégica e ao Controle de Vetores;

XIX - assessorar o Prefeito e os Secretarios Municipais em
matérias de sua competéncia.

SUBSEGAO lll
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E INFRAESTRUTURA

Art. 26 - A Secretaria Municipal de Governo e Infraestrutura compete
tratar de assuntos relacionados as acdes de governo, o uso de maquinarios e
equipamentos rodoviarios, a execucao de obras publicas, e, especificamente:
| - assistir e assessorar direta e imediatamente o Prefeito no
desempenho de suas atribuigdes, em especial nos assuntos relacionados com a
coordenacao e integracdo das agdes de Governo;

Il - planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar
as atividades referentes a Secretaria, tendo em vista suas atribuicdes e os objetivos
e necessidades da Administracdo Municipal;
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Il - organizar e manter atualizado o arquivo de informacoes
necessarias ao cumprimento das finalidades da Secretaria e ao atendimento as
solicitacdes do Gabinete do Prefeito;

IV - efetuar o licenciamento e a fiscalizagdo do cumprimento das
disposicdes referentes ao parcelamento e ao uso do solo;

V - construir, ampliar, conservar e pavimentar as vias urbanas,
pracas, parques e jardins publicos, tendo em vista a estética urbana e a preservacao
do meio ambiente;

VI - administrar o uso e promover a conservagido e manutencio
da frota rodoviaria da Prefeitura;

VII - propor ou opinar sobre convénios, ajustes e contratos de
cooperacao técnica e financeira;

VIII - organizar e manter atualizado o arquivo de informacdes
gerenciais, cartograficas e socioecondmicas municipais;

IX - elaborar ou coordenar a elaboracéo de planos, programas e
projetos municipais, bem como controlar sua execucéo;

X - promover a execugao de trabalhos topogréaficos indispenséveis
as obras e servicos a cargo do municipio, bem como analisar, aprovar e fiscalizar
projetos de obras e edificacdes publicas e particulares, inclusive para concessao de
‘habite-se”;

Xl - elaborar projetos basicos e Projetos Executivos para
execucao de obras a serem executadas pela Administracdo Municipal;

XII - executar as atividades referentes a engenharia e estatistica
de transito;

Xl - construir, ampliar, reformar e conservar obras publicas
municipais, bem como providenciar a manutengdo em boas condicdes dos imoveis
particulares em uso pelo Municipio;

XIV - elaborar e executar projetos de abertura, ampliagdo,
implantacéo de infraestrutura, de obras publicas, desapropriagéo e pavimentacdo de
vias e logradouros publicos, assim como a conservacao destes;
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XV - organizar e manter atualizado o arquivo de informacdes
necessarias ao cumprimento das finalidades da Secretaria e ao atendimento as
solicitagdes do Gabinete do Prefeito;

XVI - manter e administrar as areas verdes bem como efetuar
podas e manter arborizacao de vias e logradouros publicos;

XVIlI - executar atividades referentes a limpeza, iluminacdo e
outros servigos publicos mantidos pelo Municipio;

XVIII - proceder a coordenacao, a supervisao e a fiscalizacao dos
servicos de mercados, feiras livres e matadouro municipal;

XIX - fiscalizar os servigcos publicos ou de utilidade publica
concedidos ou permitidos pelo municipio;

XX - promover campanhas educacionais ao publico e aos alunos
do Ensino Fundamental da rede publica e particular de ensino, sobre normas e leis
do Transito;

XXI - coordenar, orientar e fiscalizar, em convénio com o érgao
estadual de transito, o transito de veiculos e pedestres;

XXIl - assessorar o Prefeito e os Secretarios municipais em

matérias de sua competéncia.

SUBSEGAO IV
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, PROJETOS E HABITAGAO

Art. 27 - A Secretaria Municipal de Planejamento, Projetos e
Habitacdo, em consonancia com as diretrizes estratégicas de governo tem por
finalidade planejar, coordenar, executar, controlar, implementar e avaliar as
atividades da politica de planejamento urbano e habitagdo do Municipio,
competindo-lhe:

| - subsidiar e assessorar o Prefeito nas politicas publicas de
planejamento urbano e habitacional do municipio;

Il - planejar, implementar, avaliar e acompanhar os planos, programas
e projetos relativos a area de atuacao da Secretaria;
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lll - elaborar uma politica de planejamento urbano e de habitagdo em
parceria com as demais secretarias municipais, autarquias e fundacdes, em
consonancia com a politica estabelecida pelo governo municipal;

IV - estabelecer, de acordo com as diretrizes do Plano Diretor do
Municipio, programas destinados a proporcionar a melhoria das condi¢cdes de vida
da populacdo e sua integracdo por meio de ideias e sugestées ao planejamento
administrativo urbanistico do Municipio;

V - realizar pesquisas, levantamentos e atualizacdo de estatisticas
basicas, podendo requisitar aos demais 6érgdos municipais informacdes necessarias
ao planejamento urbano, organizando-os e mantendo-os devidamente atualizados
em banco de dados especifico;

VI - verificar a viabilidade técnica dos projetos a serem executados e
sua conveniéncia e utilidade para o interesse publico;

VIl - implementar o Plano Diretor do Municipio, bem como coordenar,
acompanhar e regulamentar o desenvolvimento das atividades do Conselho
Municipal do Plano Diretor;

VIl - manter atualizada a planta cadastral do Municipio;

IX - promover estudos, pesquisas, apreciar e elaborar propostas de
legislacdo e medidas administrativas correlatas e pertinentes ao planejamento
urbano, visando o desenvolvimento urbanistico da cidade com qualidade de vida;

X - promover a integracdo com demais 6rgaos da administracdo
publica municipal, estadual e federal, visando o desenvolvimento da cidade e regido
em todos os seus aspectos;

XI - estimular a iniciativa privada a contribuir para promover a melhoria
das condicées urbanas, de forma adequada e compativel com as diretrizes
municipais de planejamento urbano;

XIl - desenvolver, de acordo com as diretrizes do Plano Diretor do
Municipio e da Lei de Zoneamento, Uso e Ocupagéao do Solo, estudos, pesquisas,
programas e projetos de planejamento urbano, destinados a proporcionar a melhoria
das condicbes de vida da populacdo e sua integracdo por meio de ideias e
sugestdes ao planejamento administrativo urbanistico do Municipio e a legislacao

vigente;
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Xlll - acompanhar e garantir a implementacdo de acoes e estratégias
que possibilitem o desenvolvimento econdmico, mediante parcerias entre entes
privados e publicos municipais, estaduais, federais e internacionais;

XIV - manter o acervo atualizado e documentagao técnica nas areas de
planejamento urbano, habitagao e afins, para subsidiar as atividades da secretaria e
demais 6rgaos municipais;

XV - manter o acervo cartografico e urbanistico relativo a meméria do
planejamento urbano do Municipio;

XVI - planejar, coordenar, executar, controlar, implementar e captar
recursos para projetos e programas especificos, junto a entidades publicas e
privadas, nacionais ou estrangeiras, na area de atuacdo da Secretaria;

XVII - promover agbes integradas e articuladas com o Ministério
Publico e Poder Judiciario nas areas de atendimento, relativos aos trabalhos
desenvolvidos pela Secretaria;

XVIII - conduzir agdes voltadas para o aprimoramento dos servidores
das diversas areas de atendimento da Secretaria e parceiros, com vistas a melhoria
dos servicos prestados & populagdo, acompanhando as mudangas propostas pelas
diretrizes estratégicas de governo;

XIX - promover a realizacdo de seminarios, debates e congressos junto
a comunidade;

XX - monitorar e avaliar o atendimento na area de atuacdo da
Secretaria;

XXI - exercer o controle e a fiscalizacdo das atividades humanas no
Municipio, em suas interagdes com as questdes de desenvolvimento urbano e
habitacional,

XXII - expedir portarias, resolugdes, instrucdes normativas e demais
atos internos correlatos a area de atuagao da Secretaria;

XXIIl - coordenar a execucdo de suas atividades administrativas e
financeiras relacionadas a area de atuacao da Secretaria;

XXIV - manter estudos permanentes relativos ao zoneamento e
ocupacao do solo e demais legislacdes correlatas a area de atuacé@o da Secretaria,

propondo as alteracdes e atualizacoes necessarias,;
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XXV - avaliar e opinar sobre o cumprimento da legislacio municipal,
estadual e federal nos processos de parcelamento, loteamento e localizacao;

XXVI - dar parecer na expedicdo de alvaras de licenca para localizacédo
e funcionamento;

XXVII - exercer atividades correlatas.

SUBSECAO V
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 28 - Compete a Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

| - planejar, executar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar
as atividades referentes a Secretaria, tendo em vista as necessidades e objetivos da
Administracao;

Il - dirigir e fiscalizar a aplicagdo de recursos provenientes de
convénios destinados a Promogéo e Assisténcia Social:

Il - receber necessitados que procurem a Prefeitura em busca de
ajuda individual, orientando-os e dando a solucdo cabivel:

IV - conceder auxilio financeiro em caso de pobreza extrema ou
outras emergéncias, quando assim for devidamente comprovado;

V - promover a realizacdo de cursos de preparacio ou
especializacdo de mao-de-obra necessaria as atividades econédmicas do Municipio;

VI - promover a realizagdo de cursos profissionalizantes e de
artesanato, com objetivo de melhorar a renda das familias de baixo poder aquisitivo;

VII - levantar problemas ligados as condi¢ées habitacionais, a fim
de desenvolver, quando necessario, programas de habitacao popular;

VIl - dar assisténcia ao menor abandonado, solicitando a
colaboragdo dos o6rgdos e entidades estaduais e federais que cuidam
especificamente do problema;

IX - pronunciar-se sobre as solicitacdes de entidades assistenciais
do municipio, relativas a subvencdes ou auxilios, controlando sua aplicacédo, quando
concedidos;

28




ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAARAPO
Gabinete do Prefeito

X - dar assisténcia ao idoso, solicitando colaboragdo de érgéos e
entidades que cuidam especificamente do problema;

Xl - estimular e orientar a formacéo de diferentes modalidades de
organizagcao comunitaria para atuar no campo de promocgéo social;

Xl - assessorar o Prefeito e os Secretarios Municipais em
matérias de sua competéncia.

SUBSECAO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Art. 29 - A Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento

Econdémico, compete:

| - planejar, organizar, promover, coordenar e supervisionar as
acoes relativas ao incentivo e desenvolvimento das atividades produtivas do
municipio, cumprindo as diretrizes politicas e administrativas do governo municipal;

Il - atuar, subsidiariamente aos 6rgdos dos Governos Federal e
Estadual, mediante orientacdo técnica, apoio mecanizado e distribuicio de
sementes e insumos, com recursos proprios ou de terceiros, publicos ou privados;

lll - administrar a cessdo de uso de patrulha agricola aos
produtores do municipio;

IV - promover estudos e propor a criagdo de incentivos para atrair
para o ambito do municipio novas atividades econémicas relacionadas com a
agropecuaria, a industria, o comércio, prestadores de servicos e turismo;

V - incentivar, de forma especial, a criagdo de microempresas no
municipio e, as iniciativas que visem financiar atividades geradoras de emprego e
renda;

VI - promover, em cooperag@o com 6rgaos dos governos estadual
e federal, atividades de incentivo a diversificacdo das atividades agricolas, bem
como a melhoria da qualidade genética do rebanho bovino;

VIl - estimular a diversificagdo da pecuaria de corte e a ampliacéo

da bacia leiteira;
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VIl - incentivar a implementagdo de agroindustrias, de
cooperativas de produtores, e associagbes de comerciantes e industriais,
promovendo juntamente com as entidades estaduais e federais, e orgaos
representativos das classes produtoras, estudos de viabilidade técnica, e
econdmico-financeira, bem como oferecendo incentivos;

IX - analisar os projetos apresentados pelos interessados em
receber os incentivos ofertados pelo Municipio, bem como verificar a viabilidade e
legalidade dos projetos;

X - produzir sementes e mudas destinadas a programas de
diversificacdo das atividades agricolas, bem como para os programas, projetos e
atividades de ampliacdo da arborizagdo ornamental de logradouros urbanos e,
paralelamente, estimular e incentivar a implantagéo de jardins, hortas e pomares
comunitarios;

Xl - estabelecer politica e diretrizes do governo municipal
relativamente a defesa e conservagdo do meio ambiente;

XIl - fiscalizar o cumprimento de normas técnicas e padroes de
protecédo e melhoria do meio ambiente;

XIll - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras
medidas que se recomendem para execucao dos programas de meio ambiente;

XIV - administrar e zelar pela manutencdo e preservacdo do
balneario municipal,

XV - promover o levantamento da forca de trabalho do municipio,
incrementando e orientando o seu aproveitamento nos servicos e obras municipais,
bem como em outras instituicdes publicas e particulares;

XV| - estimular a adocdo de medidas que possam ampliar o
mercado de trabalho local;

XVIl - assessorar o Prefeito e os Secretarios Municipais em

matérias de sua competéncia.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS
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SEGAOI
DAS RESPONSABILIDADES FUNDAMENTAIS DA ADMINISTRAGAO

Art. 30 - Constituem responsabilidades fundamentais dos ocupantes de
cargos de provimento em comissdo em todos os niveis da administracao municipal,
além de criarem em seus colaboradores a mentalidade de bem servir ao publico:

| - propiciar aos colaboradores o conhecimento dos objetivos da
unidade a que pertencem,

Il - promover o treinamento e o aperfeicoamento de seus
colaboradores, orientando-os na execucao de suas tarefas;

Il - conhecer os custos operacionais das atividades sob sua
responsabilidade, combatendo o desperdicio e evitando a duplicidade de iniciativas;

IV - incentivar seus colaboradores estimulando-os a criatividade e
a participacgéo critica nos métodos de trabalho existentes.

SEGAO Il
DAS ATRIBUIGOES BASICAS DE DIREGAO SUPERIOR

Art. 31 - Sao atribuicbes comuns aos Coordenadores, Diretores de
Departamentos, ao Procurador Geral e ao Chefe de Gabinete:

| - promover contatos sistematicos com a populagdo para
assegurar a eficiéncia dos servicos sob sua responsabilidade;

Il - responder perante o Prefeito pelo bom andamento dos
trabalhos sob sua responsabilidade, buscando a plena realizacdo dos objetivos da
Administragdo Municipal;

Il - delegar competéncias especificas de seu cargo desde que
ndo resultem em omissao ou reducdo da sua responsabilidade;

IV - zelar pelos bens patrimoniais afetos ao 6rgéo, respondendo
por eles perante o Prefeito;

V - indicar necessidade de pessoal para o perfeito desempenho
das atividades que lhe sdo cometidas;

VI - exercer a agao disciplinar no &mbito do 6rgdo que dirige;
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VIl - desenvolver o plano setorial de trabalho do érgao do qual é
titular de forma a indicar, precisamente, os objetivos a atingir e os recursos a utilizar,
promovendo o controle sistematico dos resultados alcancados.

SECAO 1Nl
DOS DIRIGENTES

Art. 32 - Os odrgaos integrantes da estrutura administrativa
organizacional da Prefeitura Municipal de Caarapé serao dirigidos:

| - As Secretarias Municipais, por Secretarios Municipais;

Il - A Procuradoria Geral, por Procurador Geral do Municipio;

Il - As Assessorias, por Assessores;

IV - A Diretoria Executiva, por Diretor Executivo;

V - Chefia de Gabinete, por Chefe de Gabinete;

VI - As Coordenadorias, por Coordenadores;

VIl - A Controladoria Geral, por Controlador Geral do Municipio;

VIl - A Coordenacao Geral, por Coordenador Geral;

IX - Os Departamentos, por Diretores e Chefes de
Departamentos;

X - As Secdes, por Chefes de Sec¢des;

Xl - As Diretorias de Protecdo e Supervisdes, por Diretores de
Protecao e Supervisores;

XII - a Junta do Servigo Militar, por Secretario da Junta do Servigo
Militar.

§ 1° - Os cargos de que tratam os incisos de | a VIl deste artigo, sdo de
provimento em comissao, considerados de livre nomeagao e exoneracdo pelo
Prefeito Municipal e os cargos constantes dos incisos de VIl a Xll sdo os de fungdes
de confianca e serao exercidos por servidores do quadro permanente de pessoal,
que serao designados para desenvolverem as fungoes.

§ 2° - O servidor ocupante de cargo efetivo designado para ocupar
cargo em comissao ou funcdo de confianca podera optar pela remuneracéo total do

cargo em comissao/funcéo de confianca ou pela remuneracdo do cargo efetivo
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acrescida da gratificacdo pelo exercicio de cargo em comissdo ou funcdo de
confianga no percentual de 25% (vinte e cinco por cento) do valor da
comissao/funcao.

CAPITULO VII
DOS CRITERIOS BASICOS PARA O PROCESSO DECISORIO

Art. 33 - O processo decisério, no ambito da Administragdo Municipal,
observara os seguintes critérios:

| - controle de resultados;

Il - coordenacao funcional;

Il - descentralizagdo das decisdes.

SEGAO |
DO CONTROLE DE RESULTADOS

Art. 34 - O controle de resultados dos programas e acdes dos 6rgdos
da Administracdo Municipal constitui responsabilidade de todos os niveis e sera
exercido de forma sistematica e permanente, compreendendo:

| - o exame da realizacdo fisica dos objetivos dos orgdos
expressos em planos, programas e orcamentos;

Il - o confronto dos custos operacionais com os resultados;

Ill - o exame de obras, servigos e materiais, em confronto com as
especificacdes previstas em licitacoes;

IV - a eliminacdo de métodos, processos e praticas de trabalho
que ocasionem desperdicio de tempo e de recursos financeiros, materiais e
humanos.

Art. 35 - A Administracdo Municipal participara das iniciativas de
controle levadas a efeito nos termos do artigo anterior, com vistas a orientacéo de
programas de modernizagdo administrativa.
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SEGAOII
DA COORDENAGAO FUNCIONAL

Art. 36 - O funcionamento da Administracdo Municipal sera objeto de
coordenacdo funcional para evitar superposicao de iniciativas, facilitar a
complementaridade do esforgo e a comunicacao entre 0s orgaos e os servidores.

Art. 37 - A coordenacao funcional far-se-a por intermédio de reunioes
periddicas e por niveis funcionais, a saber:
| - superior: envolvendo o Prefeito, os Secretarios, o Chefe de
Gabinete e o Procurador Geral do Municipio, por intermédio da coordenagao
exercida pelo Prefeito Municipal;
Il - interna: envolvendo o Diretor, Chefe de Departamento e
Coordenadores ou titular de 6rgao equivalente e os dirigentes das unidades setoriais

de atuagdo especifica.

Art. 38 - A coordenacdo funcional em nivel superior destina-se ao
assessoramento ao Prefeito, na promogdo das medidas de coordenacdo das
iniciativas dos diferentes érgaos e, especificamente a:

| - ampliar a participagdo critica dos Diretores, Chefes de
Departamento e Coordenadores ou titulares neste nivel, nos programas setoriais da
Administragcdo Municipal;

Il - evitar duplicidades de agdes,

Il - favorecer a troca de informagoes;

IV - institucionalizar canais de comunicacdo entre as autoridades
e os 6rgaos que dirigem.

Art. 39 - Como mecanismo funcional, cabe a coordenagao funcional
em nivel superior opinar sobre:
| - as medidas de incentivo ao desenvolvimento e fortalecimento
da economia municipal;
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Il - as diretrizes gerais dos planos de trabalho e a respectiva
escala de prioridades;

Il - a politica relativa a assisténcia social, destinada a assistir e
proteger a populacéo de baixa renda:

IV - a revisdo, segundo a conjuntura administrativa e financeira,
do orgcamento e da programacéo dos diferentes 6rgaos da Prefeitura:

V - a conveniéncia de endividamento da Prefeitura pela
contratacao de empréstimo;

VI - as alteracdes da politica de remuneracio salarial e dos
beneficios previdenciarios de pessoal da Prefeitura;

VII - outros assuntos ou matérias sugeridas pelo Prefeito e
Gerentes de Area ou 6rgéos a este nivel.

Art. 40 - As conclusdes da coordenagéo funcional em nivel superior
poderao ter forga normativa, se assim decidir o Prefeito.

SEGAO Il
DA DESCENTRALIZAGAO DAS DECISOES

Art. 41 - A descentralizacdo das decisdes objetivard a melhoria
operacional das acbes da Administracdo Municipal, mediante o deslocamento,
permanente ou transitorio, da competéncia deciséria para o ponto mais préximo dos
eventos que demandem deciséo.

Art. 42 - A. descentralizacéo processar-se-a por meio de delegacao de
competéncia explicita, informal ou formalmente.

§ 1° - Em caso de delegacdo formal de competéncia, devera ser
publicado o respectivo ato administrativo assegurando-se, desta forma, a validade
juridica de seus efeitos.

§ 2° - E indelegavel a competéncia deciséria do Prefeito nos seguintes
casos, sem prejuizo de outras, indicadas por Atos Normativos:
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| - nomeacado, admisséo, contratagcdo de funciondrio a qualquer
titulo e qualquer que seja sua categoria;

Il - exoneracdo, demissdo e rescisdao contratual de servidores,
quando for o caso;

Ill - concessao de exploragcdo de servigos publicos e de utilidade
publica, com prévia autorizagdo da Camara Municipal;

IV - alienagdo de bens imoéveis pertencentes a municipalidade
autorizada pela Camara Municipal;

V - aquisicdo de bens iméveis por conta de permuta, com prévia
autorizacao da Camara Municipal;

VI - aprovagao de loteamento e subdivisdo de terrenos;

VIl - demais atos previstos como indelegaveis pela Lei Organica
do Municipio.

CAPITULO IX
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 43 - O Poder Executivo Municipal devera ajustar o orcamento do
exercicio de 2019, adequando-o as alteragdes introduzidas por esta lei, até o limite
do saldo das dotacées orcamentarias, inclusive no Plano Plurianual e Lei de

Diretrizes Orgcamentarias.
Paragrafo Unico - Para efeito do disposto neste artigo, consideram-se

saldos de dotagdes orcamentarias as diferencas entre os créditos orgamentarios
autorizados e as despesas empenhadas em cada elemento de despesa.

Art. 44 - Os cargos em comissdo e as fungbes de confianca
estabelecidos nesta Estrutura Administrativa Organizacional sdo as constantes nas
Tabelas 1 e 2 do Anexo | desta Lei.

Art. 45 - As atribuicdes dos cargos de provimento em comissdo e
funcdes de confianca estao estabelecidas no Anexo Il desta Lei.
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Art. 46 - Os efeitos financeiros das disposicoes constantes no “caput”
do artigo 43 serdo validos a contar da data de publicacéo da presente Lei.

Art. 47 - O Chefe do Poder Executivo expedira Decreto e instrucdes
regulamentares para a implementacao do Sistema de Controle Interno, bem como
apresentara projeto de lei especifico para regular as atividades da Procuradoria
Geral do Municipio.

Art. 48 - Revogam-se todas as disposicoes em contrario em seu inteiro

teor.
Art. 49 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao.
Gabinete do Prefeito Municipal de Caarap6-MS, em 01 de marco de 2019.

L X/ﬂlw

André Luis Nezzi de Carvalho
Prefeito Municipal

37




ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAARAPO
Gabinete do Prefeito

ANEXO - |
TABELA -1 - CARGOS EM COMISSAO E AGENTES POLITICOS

CARGOS COMISSIONADOS E AGENTE POLTICOS

Cargo Subsidi | Vagas Requisitos
0s
Secretario Municipal 7.95200| 08 |Ensino médio completo
Procurador Geral do 7.952,00 01 Curso Superior em Direito, com registro
Municipio na OAB/MS
Assessor Juridico - 20 4.346,00 02 | Curso Superior em Direito, com registro
horas na OAB/MS
Chefe do Gabinete do 7.952,00 01 Ensino médio completo
Prefeito
Coordenador 4.563,00 07 |Ensino médio completo
Diretor Executivo PROCON | 4.563,00 01 Curso Superior em Direito
Assessor de Gabinete 3.510,00 01 Ensino médio completo
Assessor de Secretaria 2.925,00 08 Ensino médio completo
TOTAL 29
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FUNGAO DE CONFIANGA
TABELA - 2 -~ FUNGAO DE CONFIANCA

PROVIMENTO EXCLUSIVO DO QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS

Cargo Remuneracdo | Vagas Requisitos
Controlador Geral do 6.626,00 01 Curso Superior em Economia,
Municipio Direito ou Contabilidade, com
registro no respectivo conselho de
classe

Assessor de 6.626,00 01 Ensino superior completo, com

Comunicacao Social registro profissional - DRT

Coordenador Geral de 6.626,00 01 Ensino superior completo

Projetos e Convénios

Ouvidor Geral do 4.563,00 01 Ensino superior completo

Municipio

Corregedor Geral do 4.563,00 01 Curso Superior em Direito

Municipio

Coordenador Geral de 4.563,00 01 Ensino superior completo

Transparéncia e

Prevencao da Corrupcéo

Diretor de Protecéo Social 4.563,00 01 Curso Superior em Psicologia ou

Basica Servico Social, com registro no
respectivo conselho de classe

Diretor de Protecao 4.563,00 01 Curso Superior em Psicologia ou

Especial Servico Social, com registro no
respectivo conselho de classe

Diretor de Departamento 4.563,00 05 |Ensino superior completo

Chefe de Departamento 3.510,00 27 |Ensino médio completo

Secretario da Junta do 3.510,00 01 Ensino médio completo

Servico Militar

Supervisor do CRAS e 3.510,00 03 Curso Superior em Servico Social,

CREAS Pedagogia, Psicologia ou areas
afins, com registro no respectivo
conselho de classe

Chefe de Secéo 2.556,00 22 Ensino fundamental completo

TOTAL 66
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ANEXO Il
ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

1. CARGOS EM COMISSAO E AGENTES POLITICOS

1.1. Secretario Municipal

1.1.1. Atribuicbes: Desenvolver as acbes e atividades das respectivas secretarias
em conformidade com as disposicdes desta Lei; referendar os atos e decretos e
expedir instrucoes para execucao das leis, dos decretos e regulamentos relativos

aos assuntos da secretaria respectiva.

1.2. Procurador Geral do Municipio

1.2.1. Atribuigdes: Chefiar a Procuradoria Geral do Municipio, autorizar, concreta ou
genericamente, a propositura, a suspensao e a desisténcia de acdes judiciais, assim
como a nao interposicao de recursos e a ndao execucao de julgados, se esteado em
fortes razdes jurisprudenciais ou econdémicas, condicionando-se referida autorizacao
a prévia anuéncia do Chefe do Poder Executivo; revisar, sempre que se fizer
necessario, os pareceres emitidos pelos procuradores municipais e assessores
juridicos; avocar a competéncia dos procuradores municipais, em casos especiﬁcosi
Editar normas interpretativas e complementares acerca das competéncias,
funcionamento, responsabilidades e interacdo dos Orgéos da Procuradoria Geral do
Municipio; Delegar, dentro de sua esfera de atuagdo, competéncias aos

procuradores municipais.

1.3 Assessor Juridico

1.3.1. Atribuicdes: Além do elemento de confianca da autoridade nomeante,
compete prestar assessoramento juridico ao Prefeito Municipal; elaborar pareceres
juridicos, informacoes e relatérios, submetendo-os a apreciagdo do Prefeito
Municipal; emitir parecer sobre projetos de leis, justificativas de vetos, decretos,
regulamentos, contratos, processos de licitacdo e outros documentos de natureza
juridica; promover a unificagdo da jurisprudéncia administrativa do municipio;

analisar assuntos que Ihe forem encaminhados pelo Prefeito Municipal, co_r],sqltado
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codigos, leis, doutrinas, jurisprudéncias e outros documentos, procurando adequar
os fatos a legislacdo aplicavel, manter atualizada a coletanea de legislacido
municipal em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio; complementar,
analisar e operar informacbes necessarias ao prosseguimento de processos
administrativos; participar de audiéncias administrativas internas, elaborando os
respectivos termos de audiéncia quando cabiveis e necessarios: exercer outras
funcbes compativeis com as suas finalidades de objetivos que Ihe forem atribuidas.

1.4. Chefe do Gabinete do Prefeito

1.4.1. AtribuicGes: Assistir ao Prefeito Municipal em suas relagdes politico-
administrativas com os outros Poderes, municipes, 6rgdos e entidades publicas ou
privadas e associacbes de classe; Atender ou fazer atender as pessoas que
procuram a administracdo municipal; Recepcionar os visitantes; Anotar todas as
providéncias que se tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos programas;
Preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito; Preparar e expedir a
correspondéncia oficial do Prefeito; Colaborar nas atividades de relacdes publicas do
municipio; organizar, numerar, publicar e manter sob sua guarda e responsabilidade
os originais de leis, decretos e demais atos normativos pertinentes ao Poder
Executivo Municipal, Coordenar os compromissos oficiais do Prefeito; Orientar as
associacoes e entidades representativas da sociedade.

1.5. Assessor de Gabinete

1.5.1. Atribuicdes: Além do elemento de confianga da autoridade nomeante,
compete assessorar o prefeito e o chefe de gabinete no desempenho de suas
funcoes; gerenciar informacdes, auxiliar na execucao de suas tarefas administrativas
e em reunides, marcando e cancelando compromissos; controle de documentos e
correspondéncias; organizar eventos e viagens, cuidar da agenda pessoal do
prefeito, executar outras tarefas correlatas.

1.6. Coordenador
1.6.1. Programar, organizar, orientar, chefiar, controlar e coordenar as atividades da

respectiva Coordenadoria Setorial, de acordo com o regimento interno da Secretaria
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de Municipio ou 6rgédo equiparado, com as diretrizes estratégicas tracadas pelo
governo municipal e sob as orientagdes e determinacdes da autoridade hierarquica
superior; Exercer a coordenagdo setorial da gestio das politicas publicas, dos
sistemas e programas relativos a respectiva Coordenadoria Setorial; Promover
contatos com os diversos setores envolvidos com os sistemas e programas de
responsabilidade da respectiva Coordenadoria Setorial, necessarios 2o
desenvolvimento pleno das atividades: Dirigir e coordenar o trabalho dos agentes
publicos vinculados diretamente a Coordenadoria Setorial de que é responsavel;
Promover reuniées com os servidores para distribuicio das atividades operacionais
da respectiva Coordenadoria Setorial; Submeter 2 consideracao superior os
assuntos que excedam a sua competéncia; Desempenhar outras tarefas
compativeis com a posicéo de chefia e coordenagao.

1.7. Diretor Executivo do PROCON

1.7.1. Atribuicbes: Viabilizar, implementar e executar a Politica de Orientacao,
Protecao, Defesa e Educacdo para o Consumo; Gerir a fiscalizacao das infragbes
nas relacdes de consumo dentro do Municipio; Aplicar sangbes administrativas;
Promover estudos e pesquisas que possibilitem o aperfeicoamento dos recursos
institucionais e legais de Protecdo e Defesa do Consumidor: Disponibilizar relatérios
com informagdes constantes no banco de dados do Procon-MS, bem como de suas
acdes; Solicitar apoio de 6rgéos e entidades federais estaduais e municipais na
protecao e defesa do consumidor; Celebrar termos de ajustamento de conduta nos
processos administrativos em trdmite na unidade municipal de Protecdo ao
Consumidor; Promover parcerias com as entidades publicas e privadas e a
sociedade civil organizada; Incentivar a criacdo de entidades publicas e privadas de
defesa do consumidor pela populacdo; Executar as parcerias com Procons
Municipais, Estaduais, Orgdos Governamentais e N&o-Governamentais e demais
Entidades, visando a integracdo dos drgaos ligados & defesa do consumidor;
Elaborar, coordenar e avaliar a execucéo dos projetos.
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1.8. Assessor de Secretaria

1.8.1. Atribuicoes: Assessorar os agentes politicos do governo municipal nas fases
de geracao, articulacdo e analise das varidveis que integram os processos de
tomada de decisdo da autoridade superior, € que, pela importancia das mesmas,
necessitam serem confidveis por verdadeiras e pertinentes com o projeto do
governo; Assessorar 0s agentes politicos em matérias que requeiram o
desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse
do governo municipal; Assessorar os agentes politicos na apuracdo e avaliagao de
indicadores de qualidade e de desempenho de unidades vinculadas que exijam
discricao e confiabilidade; Desempenhar outras atividades de cunho governamental,

relacionadas as suas atribuigoes.

2. FUNCAO DE CONFIANCA

2.1. Controlador Geral do Municipio

2.1.1. Atribuicdes: Chefiar a Controladoria Geral do Municipio; Coordenar a plena
fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial dos érgaos
e das entidades publicas da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo
Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo de
subvencdes e renuncia de receitas; Determinar as providéncias exigidas para o
exercicio do controle externo da Administragdo Publica Municipal Direta e Indireta a
cargo da Camara Municipal, com o auxilio do Tribunal de Contas; Avaliar o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugao dos programas de
governo, acompanhando e fiscalizando a execugdo orcamentaria; Avaliar os
resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira,
patrimonial e fiscal, nos 6rgaos publicos da Administragdo Municipal, bem como da
aplicac@o das subvencgodes e dos recursos publicos, por entidades de direito privado;
Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio
de 2000; Expedir atos normativos concernentes a fiscalizacdo financeira e a
auditoria dos recursos do Municipio; Promover a apuragdo de dentncias formais,
relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas, em relacdo aos atos
financeiros e orcamentarios, em qualquer 6rgdo da Administracdo Municipal; Propor
ao Prefeito Municipal a aplicacdo das sancdes cabiveis, conforme a legislagdo
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vigente, aos gestores inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o blogueio de
transferéncias de recursos do Tesouro Municipal e de contas bancarias; Sistematizar
informacdes com o fim de estabelecer a relacdo custo/beneficio para auxiliar o
processo decisdrio do Municipio; Implementar o uso de ferramentas da tecnologia da
informacao como instrumento de controle social da Administracao Publica Municipal;
Tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestao do Executivo
Municipal, inclusive dos 6rgaos da Administracao Indireta; Implementar medidas de
integracdo e controle social da Administracdo Municipal; Promover medidas de
orientacdo e educacdo com vistas a dar efetividade ao Controle Social e a
Transparéncia da Gestdo nos érgaos da Administracdo Publica Municipal, Exercer
outras atividades correlatas.

2.2 Coordenador Geral de Projetos e Convénios

2.2.1. Atribuicées: Analisar projetos dos 6rgaos do municipio, em relacdo aos
recursos proprios e governamentais; Orientar e elaborar, quando necessario,
projetos de captacdo de recursos da Prefeitura Municipal, com vistas ao
desenvolvimento econdmico e sustentavel do Municipio e & melhoria da qualidade
de vida da populagdo; Efetuar consultas via web, aos 6rgaos competentes,
identificando oportunidades de captagdo de recursos, bem como os 6rgaos
financeiros que estejam propensos a participar de convénios, iniciando contatos e
orientando o Gabinete do Prefeito e as Secretarias Municipais na estratégia a ser
empregada; Cadastrar, credenciar e orientar os gestores de convénios e contratos
de repasse da Prefeitura Municipal, visando ao acesso e a operacionalizagdo no
Sistema de Gestao de Convénios e Contrato de Repasse — SICONV, ou equivalente;
Acompanhar e controlar a execucdao de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio; Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagcéo do Chefe
do Executivo Municipal;

2.3. Assessor de Comunicacao Social
2.3.1. Atribuicdes: Além do elemento de confianga da autoridade nomeante,
compete planejar, dirigir e executar os servicos de comunicacdo e imprensa;
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pesquisar, editar e publicar informacdes de circulacéo interna e externa; executar
todas as tarefas pertinentes a area de publicidade, executar outras tarefas correlatas

2.4. Diretor de Protecdo Social Basica

2.4.1. Atribuicdes: Garantir a implantagdo e implementacao politica e administrativa
da gestéo publica municipal na prote¢éo social basica, por meio da coordenacdo dos
Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS), bem como assessorar
diretamente o Secretario e o Prefeito Municipal no planejamento, monitoramento e
avaliacdo e definicdo de programas projetos, servicos e beneficios sociais da
protecdo social basica com vistas a qualificar a Politica de Assisténcia Social, além
de coordenar as demais tarefas e diretrizes politicas estabelecidas pelo Secretario
ou Prefeito Municipal.

2.5. Diretor de Protegdo Especial

2.5.1. Atribuicdes: Garantir a implantacdo e implementagéo politica e administrativa
da gestdo publica municipal por meio da coordenacdo dos departamentos de
protecdo social especial de média e alta complexidade da Assisténcia Social; bem
como assessorar 0 Secretario e o Prefeito Municipal no planejamento,
monitoramento e avaliacdo dos programas, projetos, servigos e beneficios sociais da
protecdo social especial, com vistas a qualificar a Politica de Assisténcia Social:
além de dar execucdo das demais tarefas e diretrizes politicas estabelecidas pelo
Secretario ou Prefeito Municipal.

2.6. Secretario da Junta do Servigo Militar

2.6.1. AtribuicGes: Cooperar no preparo e execu¢do da mobilizacdo de pessoal, de
acordo com as normas baixadas pela Regido Militar; Efetuar o alistamento militar
dos brasileiros, procedendo de acordo com as normas vigentes; Informar ao cidadao
alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua mudanca de
domicilio; Providenciar a atualizagcdo dos dados cadastrais do cidadéo, relativas a
mudanca de domicilio, no portal do Servico Militar, Sermil, na internet; Orientar os
brasileiros que ndo possuam registro civil a comparecerem a um cartério de registro
civil a fim de possibilitar o seu alistamento; Realizar o carregamento dos arquivos de
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alistamento no portal do Sermil, na internet: Gerar o relatério contendo as datas e
nimeros dos arquivos de alistamento carregados no portal do Sermil, na internet:
Realizar as consultas de cidaddo no portal do Sermil, sempre que julgar necessario:
Providenciar a retificacdo dos dados cadastrais dos alistados, reservistas,
dispensados e isentos do servico militar no portal do Sermil; Validar os dados
cadastrais dos cidadaos que realizarem o pré-alistamento pela internet, conferindo-
0s com a documentacdo apresentada; Restituir, aos interessados, os documentos
apresentados para fins de alistamento militar, depois de extraidos os dados
necessarios; Providenciar a averbacao dos dados de exercicios de apresentacao da
reserva no portal do Sermil; Fornecer os documentos militares requeridos, apés o
pagamento da taxa e/ou da multa correspondente ou da comprovacéo de isencdo
da(s) mesma(s) por meio de ficha sécio-econdmica: Fazer a entrega dos certificados
militares mediante recibo passado nos respectivos relatérios.

2.7. Diretor de Departamento

2.7.1. Planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de sua
unidade, baseando-se nos objetivos a serem alcancados, e na disponibilidade de
recursos humanos e materiais, para definir prioridades e rotinas; Participar da
elaboracdo da politica administrativa da organizacao, fornecendo informacdes,
sugestoes, a fim de contribuir para a definicio de objetivos; Controlar o
desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solucéo de duvidas e
problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar
melhor desempenho dos trabalhos; Avaliar resultado dos programas, consultando o
pessoal responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor
modificagdes; Supervisionar e organizar a atualizacdo do arquivo de documentos;
Coordenar, fiscalizar, orientar, com informacdes técnicas, os subordinados nas
atividades da unidade; Promover a realizacdo de estudos e pesquisa relacionados
com a necessidade da unidade; Avaliar resultados do trabalho, consultando os
subordinados, para detectar falhas e propor modificacdes; Elaborar relatérios sobre
0 desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, informando o superior
imediato para uma avaliagdo da politica de governo; Executar outras tarefas

correlatas determinadas pelo superior imediato.
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2.8. Chefe de Departamento

2.8.1. AtribuicGes: Gerenciar e zelar pelo uso coletivo de bens patrimoniais alocados
na Secretaria que estiver subordinado; Acompanhar a realizacdo dos procedimentos
administrativos da area em que estiver lotado; Elaborar requisicdes e documentos
técnicos necessarios as atividades da area que for responsavel; Coordenar e
orientar a equipe de servidores dentro de suas atribuicdes e das diretrizes legais que
norteiam a Secretaria; Realizar o planejamento do departamento, focando na
celeridade das tarefas desenvolvidas pelo mesmo; Acompanhar os trabalhos
realizados pela equipe de servidores lotados no departamento; Distribuir as tarefas
do departamento entre a equipe de servidores; Prestar atendimento ao publico
quando necessario; Executar outras tarefas correlatadas determinadas pelo superior

imediato.

2.9. Supervisor do CRAS e CREAS

2.9.1. Atribuicdes: Coordenar, acompanhar e avaliar o processo de implantacédo do
CRAS e a implementacdo dos programas, servigos, projetos e beneficios de
protecdo social basica com seus devidos registros de informagdes; participar da
elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivacdo da referéncia e; contra referéncia; coordenar a execucdo das acoes, de
forma a manter o dialogo e garantir a participacdo dos profissionais, bem como das
familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de
servicos no territorio; coordenar a definicéo, junto com a equipe de profissionais e
representantes da rede socioassistencial do territério, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagido e desligamento das familias e
individuos nos servicos de protecdo social basica da rede socioassistencial
referenciada ao CRAS; promover a articulagéo entre servigos, transferéncia de
renda e beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS; definir,
junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teérico-metodoldgicos de
trabalho social com familias e dos servicos de convivéncia; contribuir com o
planejamento, monitoramento e avaliagéo, a ser feita pela Secretaria sob o comando
do Secretario e do Gerente da Protecdo social Basica, com vistas a maior eficacia,
eficiéncia e impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de_vid/a) dos
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usuarios; efetuar acdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede
socioassistencial e das redes de apoio informais existentes no territorio de
abrangéncia do CRAS e fazer a gestéo local desta rede; coordenar a alimentagao de
sistemas de informacéo de ambito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de
informacdes sobre os servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social; participar de reunides sistematicas na
Secretaria Municipal, com presenca de coordenadores de outros CRAS (quando for
0 caso) e de coordenador do CREAS e da alta complexidade.

2.10. Chefe de Se¢do

2.10.1. Atribuicdes: Dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da
equipe que dirige, acompanhando os trabalhos dos mesmos para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, sempre em consonancia e sob as
ordens do seu superior imediato; Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos; Planejar e mandar executar
trabalhos; Obedecer a ordens superiores; Cobrar execucdo de trabalhos; distribuir
tarefas, Zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob sua
responsabilidade; Manter controle e fazer relatérios; Comunicar a seu superior
imediato todo e qualquer problema de pessoal ou de trabalho que ndo possa
resolver; Tomar iniciativas na auséncia do seu superior; Zelar pelas ferramentas,
carros, maquinas, equipamentos e materiais sob sua responsabilidade; Solicitar a
aquisicao de materiais, servicos e outras tarefas correlatas.

SLEA

André Luis Nezzi de Carvalho
Prefeito Municipal

dra Cristina Prudéncio
de Gabinete
Pertaria P 077/2019
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