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Prefeitura Municipal de Canaa
Estado de Minas Gerais

LEI COMPLEMENTAR N.° 613/2010

"Dispoe sobre a Organizacdo, a Estrutura
Orgdnica e os procedimentos da Administrac¢do do
Municipio de Canad-MG."

O Povo do Municipio de Canaa, por seus representantes aprovou e eu, Laudelino Jorge Rodrigues,

Prefeito Municipal, em seu nome, sanciono e promulgo a seguinte Lei:

TiTULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO 1
DO MUNIciPIO

Art. 1° - O Municipio de Canaa ¢é instituicdo de Direito Publico Interno, dotado de autonomia politica,
administrativa e financeira, integrante do Estado de Minas Gerais, da Republica Federativa do
Brasil.

Art. 2° - O Municipio de Canaa € organizado por meio de Lei Organica propria e demais leis que

adotar, observados os principios das Constituicoes Federal e Estadual.

Art. 3° - O Municipio de Canaa tem como sede a Cidade de Canaa, jurisdicio administrativa no
territorio circunscrito entre os limites com os Municipios de Araponga, Sao Miguel do Anta, Pedra do

Anta e Jequeri, tendo como foro a cidade de Vicosa.
Art. 4° - O Municipio de Canaa tem os seguintes objetivos prioritarios:

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

Il - promover, de forma integrada, o desenvolvimento social e econémico da populagido de sua sede,
povoados e zona rural;

III - promover planos, programas e projetos de interesse dos segmentos mais carentes da sociedade;
IV - estimular e difundir o ensino e a cultura, proteger o patriménio cultural e histérico, o meio
ambiente e combater a poluicao;

V - preservar a moralidade administrativa;
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VI - dotar-se de estrutura administrativa eficiente, de infra-estrutura de saneamento basico, de rede

fisica nas areas de saude, educacao, habitacao e lazer.

CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS ETICOS

Art. 5° - A Administracdo Municipal se submetera a preceitos éticos que resguardem a probidade e a

credibilidade, a moralidade administrativa e o respeito aos direitos do cidadao.

Art. 6° - A acdo do Poder Executivo sera exercida em conformidade com a Lei e com o objetivo de

servir a coletividade.

Art. 7° - O ato administrativo sera motivado e estara fundamentado no interesse publico € no

resguardo do direito do cidadao.

Art. 8° - Os interessados diretos, a comunidade e os veiculos de comunicacao terdo acesso a

informacao sobre os atos administrativos naquilo que nao afetem o interesse publico.

Art. 9° - A prestacdo de servico a cargo da administracdo podera ser atribuida a comunidade,

observados os principios de participacédo e controle dos atos do Poder Executivo.

Art. 10 - E obrigatoria a declaracao de bens, na forma da legislagido em vigor, para investidura em

cargos de direcao, chefia e assessoramento.

Art. 11 - O emprego do dinheiro publico sera justificado por quem o movimentar.

CAPITULO III
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 Administracdao Municipal:

I - 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 reivindicacoes, tendo em vista o
atendimento do interesse publico e a preservacao de direitos;

II - sistema de comunicacao com a Administracao Municipal, pelo qual o cidadao, de modo direto e
simples, possa obter dos orgaos ou unidades administrativas as informacoes de seu interesse.

III - através das deliberacoes dos conselhos organizados, conforme legislacio propria:
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a) Conselho Municipal de Saude;

b) Conselho Municipal de Educacio;

c) Conselho Municipal de Alimentacao Escolar:

d) Conselho Municipal de Desenvolvimento da Educacéo Basica e Valorizacao do Magistério;
e) Conselho Municipal de Cultura;

f) Conselho Municipal do Patriménio Histérico;

g) Conselho Municipal de Assisténcia Social;

h) Conselho Municipal de Humanizacao e Solidariedade;

i) Conselho Municipal da Crianca, Adolescente;

j) Conselho Municipal Tutelar do Menor;

k) Conselho Municipal de Desenvolvimento Econémico e Social;
1) Conselho Municipal de Planejamento e Orcamento;

m) Conselho Municipal de Habitacao;

n) Conselho Municipal de Transporte;

o) Conselho Municipal de Meio Ambiente;

p) Conselho Municipal de Defesa Civil;

q) Conselho Municipal da Defesa do Consumidor;

r) Conselho Municipal de Seguranca Publica;

s) Conselho Municipal de Politica de Administracdo e Remuneracio de Pessoal.

t) Conselho Municipal dos Direitos da Mulher.
Art. 13 - Poderao ser estabelecidas pelo Poder Executivo:

I - reunides de debate, constituidas de membros do Poder Executivo e da comunidade, para

discusséo de temas de interesse desta;

I - pesquisa de opinido publica, como subsidio a decisao governamental.

CAPITULO IV
DAS FONTES NORMATIVAS DE ORGANIZAGAO DA ADMINISTRACAO

Art. 14 - A organizacéo, a estrutura e os procedimentos da Administracao Municipal se regem pelas

seguintes fontes:

I - Constituicoes Federal e do Estado;
IT - Lei Organica do Municipio;
Il - Legislacoes federal, estadual e municipal;

IV - Politicas, diretrizes, planos e programas dos governos da Uniao, do Estado e do Municipio;

V - Atos do Secretario Municipal;
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VI - Atos do titular de unidade administrativa.

TITULO II
DA ORGANIZACAO

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO EM SISTEMAS

Art. 15 - A organizacao em sistemas tem por finalidade assegurar a concentracio e articulaciao do
esforgo técnico para padronizacao, aumento de rentabilidade, uniformizacao, celeridade e economia

processuais, combate ao desperdicio, contencio e progressiva reducdo dos custos operacionais.
Art. 16 - Serao organizados em sistemas:

I - planejamento, informatica e orcamento;
II - finangas, controladoria e auditoria;

[IT - administra¢ao geral e comissao de sindicancia e processo administrativo.

Paragrafo Unico - A critério do Poder Executivo, poderdo ser organizadas em sistemas atividades

desdobradas das previstas neste artigo, ou outras cuja coordenacdo central se demonstre

conveniente.

CAPITULO IT
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 17 - A Acdo Administrativa Municipal pautar-se-a pelos preceitos contidos nesta Lei e pelos

seguintes principios fundamentais:

I - planejamento;

IT - coordenacao;

III - controle;

IV - continuidade administrativa;
V - efetividade;

VI - modernizacgao.

Secdo I
DO PLANEJAMENTO
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Art. 18 - Planejamento &, para os efeitos desta Lei, o estabelecimento de politicas, diretrizes,
objetivos, metas e normas gerais que orientem e conduzam a ag¢ao governamental as suas finalidades

constitucionais.

Art. 19 - A acdo governamental obedecera o planejamento que vise a formacao do desenvolvimento

econdmico-social do Municipio, regendo-se pelos seguintes instrumentos administrativos:

I - plano geral de governo;

II - programas gerais, setoriais, de duracao anual ou plurianual;
I1I - orcamento - programa anual,

IV - programacao financeira ou desembolso;

V - plano diretor.

Secido II
DA COORDENACAO

Art. 20 - Coordenacao €, para os efeitos desta Lei, a articulacdo permanente das atividades entre

todos os niveis e areas, do planejamento até a execucao.

Paragrafo tunico - Quando submetido ao Prefeito Municipal, os assuntos deverdo ser previamente
coordenados entre todos os Secretarios Municipais, inclusive quanto aos aspectos administrativos
pertinentes, por meio de consultas e entendimentos, visando solucoes harmoénicas e integradas com

a politica geral do Municipio.

Secio III
DO CONTROLE GERAL

Art. 21 - Controle é, para os efeitos desta Lei, a fiscalizacdo ¢ acompanhamento sistematico e

continuo das atividades da Administragao Publica Municipal.
Art. 22 - O controle da Administracao Publica Municipal tem por finalidade assegurar que:

I - os resultados da gestido da Administracdo Municipal sejam avaliados para formacao e
ajustamento das politicas, diretrizes, planos, objetivos, programas ¢ metas do governo;
II - a utilizacdo de recursos seja realizada conforme os regulamentos e com as politicas;
III - os recursos sejam resguardados contra o desperdicio, a perda, o uso indevido, o delito contra o

patrimoénio publico e qualquer outra forma de evasao.



VLLLLALLRLULLARRR BRI R A LA LR R ALY

Prefeitura Municipal de Canai
Estado de Minas Gerais

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

[ - pela chefia competente, quanto a execucéo de programas e a observancia de normas;
II - pela coordenacao instituida, quando da execucao de projetos especiais;

III - pelos 6rgaos, com relacdo i observancia das normas gerais que regulam o exercicio de suas

atividades;

IV - pela comissao responsavel pela politica e sistema de controle interno.

Secao IV
DA CONTINUIDADE ADMINISTRATIVA

Art. 24 - Continuidade administrativa é, para os efeitos desta Lei, a manutencao 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 €, para os fins desta Lei, a realizacao plena dos objetivos governamentais que

assegure a eficiéncia e a eficacia administrativa e operacional.

Secio VI
DA MODERNIZACAO

Art. 26 - A Administracao Municipal promovera a modernizacao administrativa, entendendo esta
como processo de constante aperfeicoamento, mediante reforma, desburocratizacio e
desenvolvimento de recursos humanos, em atendimento as transformacoes sociais e econémicas e ao

progresso tecnolégico.
Art. 27 - Para efeito desta Lei, entende-se por:

I - reforma administrativa - as medidas destinadas a constante racionalizacao de estruturas, de

procedimentos e meios de racionalizacio;

II - desburocratizacéo - simplificacdo de procedimentos administrativos e a reducao de controle e de
exigéncias burocraticas;

III - desenvolvimento de recursos humanos - o aperfeicoamento continuo e sistematico do servidor,

por meio de projetos e programas educacionais, qualificacdo profissional e gerencial.
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CAPITULO III
DA COMISSAO DE SINDICANCIA E PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 28 - A funcido da Comissao de Sindicancia e Processo Administrativo sera desempenhada por
comissdo especial para definir responsabilidades e propor penalidades, em decorréncia da pratica de

atos ilicitos no ambito da Administracao.

CAPITULO IV
DA AUDITORIA

Art. 29 - A funcédo de Auditoria sera exercida por comisséo especial, com a participacao de técnico de
formacao especifica da area a ser auditada, bem como o estabelecimento de normas de prevencao e
controle de gestio nas areas administrativa, financeira, patrimonial e de custos, nos orgaos e

unidades da Administracao.

CAPITULO V
DA FISCALIZACAO

Art. 30 - A funcido de Fiscalizacao sera exercida por servidor de classe inerente a atividade a ser

fiscalizada, designado pelo titular da respectiva area.

Paragrafo tnico - O servidor no exercicio da funcéo fiscalizadora, fara jus a Gratificagcdo de Estimulo

a Producéao Individual - GEPIL.

CAPiTULO VI
DA ASSESSORIA

Art. 31 - O assessoramento ao Prefeito Municipal compreendera funcoes de alta especializacao,
complexidade e responsabilidade que serao atribuidas a pessoas de comprovada idoneidade,

qualificacao e experiéncia especifica.

CAPITULO VII
DA ADMINISTRACAO DE BENS

Art. 32 - A administracao de bens pelo Municipio tem por finalidade:

1 - garantir a utilizacdao do bem em consonancia com sua destinacao;

II - dotar a gestdo dos bens publicos de padroes de racionalidade administrativa.
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CAP{TULO VIII
DOS CONTRATOS, CONVENIOS, ACORDOS E AJUSTES DA
ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

Art. 33 - Além do érgio diretamente interessado, a Assessoria Juridica manterd o registro e
informacoes pertinentes aos contratos, convénios, acordos e ajustes firmados, nos termos da

legislacédo especifica, pela Administracdo Municipal.

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

Art. 34 - A aquisicao e alienacao de bens, e a contratacdo de obras e servicos efetuar-se-do com
estrita observancia das normas sobre licitacéo, do interesse puiblico, dos principios da isonomia e da

probidade.

TiTuoLo M
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPIiTULO 1
DO EXERCICIO DO PODER EXECUTIVO

Art. 35 - O Poder Executivo € exercido sob a direcao superior do Prefeito Municipal, auxiliado pelos

Secretarios Municipais.

Paragrafo tnico - Substitui o Prefeito, no caso de impedimento, e lhe sucede, na vaga, o Vice-
Prefeito.

Art. 36 - O Prefeito Municipal e os Secretarios Municipais, auxiliares diretos e co-responsaveis pela
administracéo, exercerao competéncias e atribuigées constitucionais, legais e regulamentares, por

meio dos orgaos que compdem a Administracdo Municipal.

CAPITULO I
DA ADMINISTRAGCAO MUNICIPAL

Art. 37 - Administracdo Municipal é, para os efeitos desta Lei, o conjunto das organizacdes

administrativas criadas pelo Municipio.
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Art. 38 - A Administracao Municipal compée-se da Administracao Direta e Indireta.

Art. 39 - A entidade da Administracao Indireta: autarquia, fundacao, empresa publica, de sociedade

de economia mista, somente pode ser criada através de lei complementar especifica, com definicao de

sua area de atuacao.

Art. 40 - A Administracdo Municipal orientar-se-a por politicas e diretrizes que visem a promover o

bem-estar social por meio da eficacia do servigo publico e da efetividade da acéo governamental.

Secdo I
DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 41 - A Administracéo Direta é constituida por érgdos sem personalidade juridica, sujeitos a
subordinacédo hierarquica, integrantes da estrutura administrativa do Poder Executivo e submetidos

a direcédo superior do Prefeito Municipal.

Paragrafo unico - Os fundos de satude, educacao, assisténcia social e outros fundos financeiros sio

de responsabilidade direta do seu gestor.
Art. 42 - A Administracao Municipal abrange:

I - no primeiro grau, o Prefeito Municipal;
I - no segundo grau, as Secretarias Municipais;
III - no terceiro grau, as Divisdes;

IV - no quarto grau, as Secgoes.

Subsecido I
DA SECRETARIA MUNICIPAL

Art. 43 - A Secretaria Municipal, como orgao central de diregdo e coordenacao das atividades de sua

area de competéncia, cabe exercer a supervisdo geral das unidades administrativas subordinadas.
Art. 44 - As atividades da Secretaria Municipal serao classificadas em:
I - de direcéo, planejamento e coordenacéo das atividades:

IT - de assisténcia e assessoramento;

III - de execucao.
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CAPITULO I
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO DA PREFEITURA

Art. 45 - A estrutura de cada orgao compreendera os seguintes agrupamentos:
I - estrutura basica;

II - estrutura complementar.

Art. 46 - A estrutura basica contera as unidades administrativas até o terceiro nivel hierarquico.

Art. 47 - A estrutura complementar compreendera as unidades administrativas do nivel néo

constante de sua estrutura basica, com o qual guardara estrita consonancia.

§ 1° - A estrutura complementar de que trata este artigo podera ser criada por Decreto para designar
servidor efetivo responsavel por Programa, Projeto ou Servico, em carater temporario enquanto

perdurar a atividade e tera denominacao de:
I - Coordenador;

II - Encarregado de Servico;

III - Encarregado de Turma.

§ 2 ° A implantacao da unidade administrativa dependera da preexisténcia de seu cargo de direcio.

Secio I .
DOS NIVEIS DE ESTRUTURA

Art. 48 - Os orgaos da Administracdo Direta obedecerdo aos seguintes escalonamentos de

subordinacéao:

I - primeiro nivel - Secretaria;

II - segundo nivel - Divisao;

III - terceiro nivel - Secao.

Art. 49 - O titular de cargo de direcdo superior sera denominado Secretario Municipal.

Art. 50 - As unidades para execucio de planos, programas, projetos e atividades serdo denominadas:
I - Divisao;

II - Secéo.
10
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Paragrafo Unico. Os titulares serdo denominados:

I - Chefe de Divisao;
II - Chefe de Secao.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES ESPECIFICAS

cApriTULO 1
DA ESTRUTURA ORGANICA

Art. 51 - A estrutura organica da Prefeitura Municipal é a seguinte:

1 - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

1.2 - Assessor Juridico.

2 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E CONTROLADORIA
2.1 - Divisao de Recursos Humanos;
2.2 - Divisao de Material, Patriménio, Licitacao e Servicos Gerais;

2.3 - Divisao de Planejamento, Orcamento ¢ Controladoria;

3 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
3.1 - Divisdo de Execucao Orgcamentaria e Tributacéo.

3.2 - Divisao de Contabilidade e Cadastro.

4 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

4.1 = Divisdao de Ensino

5 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

5.1 - Divisao de A¢oes Basicas de Sande;

6 - SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, AGRICULTURA, PECUARIA
E MEIO AMBIENTE

6.1 = Divisao de Industria, Comércio, Servicos, Agricultura, Pecuaria e Meio Ambiente;

6.1.1 - Secao de Industria, Comércio e Servicos;

6.1.2 - Secao de Agricultura e Pecuaria.

11



BLLBLLLLLLLLBALLBRRARRR LR RBRRLRLARARANNNNLLLLY)

Prefeitura Municipal de Canaa
Estado de Minas Gerais

7 - SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E OBRAS
7.1 - Divisao de Infraestrutura;
7.1.2 - Secao de Limpeza Urbana;

7.2 - Divisao de Obras e Transportes;

8 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

8.1 - Divisao de Assisténcia Social;

9 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER, TURISMO E CULTURA
9.1 - Divisao de Esporte e Lazer

9.2 - Divisao de Turismo e Cultura.

TITULO V
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO 1
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 52 - Ao Secretario Municipal de Governo compete:

I - contribuir para a formulacao do Plano de A¢do do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragdo de programas gerais;

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

IIl - promover a articulacdo da Secretaria com 6rgaos e entidades da administracao publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

IV - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao municipal;

V - propor convénios, contratos, acordes, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecuc¢ao dos objetivos do Gabinete;

VI - prestar assessoramento direto e imediato ao Prefeito;

VII - desenvolver atividades de atendimento e informaczo ao publico e autoridades;

VIII - coordenar e executar a programacdo de audiéncia, entrevista, reunibes, atividade de
representacao social de interesse do Prefeito;

IX - desempenhar missées especificas, formais e expressamente atribuidas através de atos proprios,
despachos ou ordens verbais;

X - redigir exposicao de motivos, oficios, cartas de interesse da administracao;

XI - controlar o recebimento e expedicao de correspondéncia;

XII - encaminhar, apés fichamento, expediente aos demais 6rgaos;
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XIII - controlar e encaminhar a publicaciao de expediente ao orgéo oficial;

XIV - controlar, padronizar, enumerar e arquivar atos da administracao;

XV - coordenar, orientar e executar as atividades do cerimonial;

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

XVII - promover reunides com associacdes comunitarias para identificacdo de prioridades, tipos de
melhoramentos urbanos e habitacionais a serem implantados em vilas e areas de ocupacéo néao
controlada;

XVIII - coordenar e implantar programas de abastecimento a populacao, principalmente a de baixa
renda;

XIX - estimular formulas de comunicacdo mutua entre comunidades, institui¢oes e poderes publicos;
XX - orientar, informar e conscientizar as comunidades, capacitando-as a uma analise de sua
prépria realidade, visando a uma atuacéo cooperativa de participacao e integragao das mesmas, nas
acoes basicas promovidas pela Secretaria, no que concerne a seus interesses;

XXl - promover campanhas junto & comunidade, visando a cooperacdo mutua, no sentido de
encontrar solugédo para o problema evidenciado;

XXII - participar das operacgdes e programas de emergéncia;

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

XXIV- redigir e divulgar artigos, reportagens, comentarios e noticias sobre atividades municipais;
XXV - coordenar, orientar e distribuir matérias para divulgacao de informagoes e explanacgdes sobre
atividades da Prefeitura, junto aos meios de comunicacao em geral;

XXVI - interpretar, para o publico em geral, o plano de agdo e os programas gerais e setoriais do
governo municipal e prestar os esclarecimentos necessarios sobre o seu desenvolvimento;

XXVII - promover a edicdo e distribuicao de jornais, folhetos, cartazes e demais instrumentos de
divulgacao, sob a orientacao do Prefeito, de interesse da administra¢ao publica municipal;

XXVIII - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXIX - exercer outras atividades correlatas.

SECAO I
ASSESSORIA JURIDICA

Art. 53 - Ao Assessor Juridico compete:

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

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

II1 - planejar, executar, coordenar e controlar as atividades municipais relativas ao desenvolvimento

e aplicacdo das atividades juridicas da Prefeitura;
13
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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 que a
mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente, bem como nas habilitacobes em inventarios,
faléncias e concursos de credores;

VI - processar, amigavel ou judicialmente, as desapropriagdes, bem como promover o pagamento das
indenizacoes correspondentes;

VII - promover as acoes de execucoes fiscais, até 60 (sessenta) dias apds a sua inscricdo em Divida
Ativa;

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

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

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

XI - elaborar anteprojeto de lei, minutas de decreto, portarias, contratos e outros;

XII - coordenar e supervisionar as atividades de assisténcia judiciaria gratuita;

XIII - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XIV - exercer outras atividades correlatas.

CAPiTULO I
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO, PLANEJAMENTO E
CONTROLADORIA

Art. 54 - A Secretaria Municipal de Administracao, Planejamento ¢ Controladoria compete:

I - contribuir para a formulacao do Plano de Acdao do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracao de programas gerais;

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

III - analisar as alteracoes verificadas nas previsoes do orcamento anual e plurianual da Secretaria e
propor os ajustamentos necessarios;

IV - promover a articulacdo da Secretaria com o6rgaos e entidades da administracdo publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

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

VII - desempenhar atividades ligadas a administragao do pessoal, do patrimoénio, do material, do
transporte e dos servigcos gerais da Prefeitura;

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

IX - verificar a execucdo e o cumprimento de contratos de locacdo de bens iméveis e moveis e
prestacdo de servicos especializados e de assisténcia técnica, celebrados pelos odrgaos de
administracéo direta do Municipio;

X - administracao dos servicos de veiculos oficiais da Prefeitura, e do funcionamento dos servigos de
garagens e oficinas;

X1 - centralizar, regulamentar e coordenar, no ambito do Poder Executivo, as atividades e meios
relacionados com:

a) recrutamento, selecao, desenvolvimento, classificagiao, remuneracao do pessoal da Prefeitura;

b) aquisicao, distribuicao e controle do material de consumo;

c) aquisicao de bens mediante requisicdo das Secretarias;

d) operacdes e relacoes juridicas ou administrativas que envolvam bens moveis e imoveis da
Prefeitura;

e) servicos de comunicacdo, arquivo geral, documentacdo, protocolo, zeladoria e vigilancia da
Prefeitura;

f) veiculos da Prefeitura, transportes e servigos por eles efetuados, bens de consumo, equipamentos e
instalacoes destinados a sua operacao, manutencao e preservacao;

XII - promover e coordenar a integracao e sistematizacao de informatica afetos aos diversos orgaos;
XIII - desempenhar funcoes inerentes ao planejamento global e setorial do Municipio;

XIV - elaborar os orcamentos anual e plurianual de investimentos;

XV - desenvolver atividades de organizacéao € modernizacao administrativa;

XVI - manter o sistema de informacoes sacio-geo-economicas do Municipio;

XVII - articular-se com os sistemas de planejamento federal e estadual;

XVIII - manter o cadastro da administracao publica municipal;

XIX - articular-se com os sistemas de planejamento federal, estadual, e 6rgaos da administracao
publica, objetivando o desenvolvimento econdémico e social do Municipio;

XX - promover, orientar e coordenar a integracao no ambito da administracédo, os estudos técnico-
administrativo e econémico-financeiro;

XXI - executar, prioritariamente e em carater privativo, servicos de processamento de dados e
tratamento de informac¢oes para a administracao municipal, organizando € mantendo atualizados
seus arquivos;

XXII - prestar informacgoes de interesse dos diversos orgaos da Administracdo Municipal, com base

nos arquivos e cadastros;
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XXIII - coligir e organizar o conhecimento das atividades administrativas, através de informacdes
essenciais devidamente interpretadas, de forma a consolidar o banco de dados do Municipio;

XXIV - orientar tecnicamente a atividade de informatica nos diversos orgaos;

XXV - sistematizar as normas de controle interno através dos seguintes procedimentos:

a) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos
orgdos da administracédo direta e indireta, com vistgs a regular a racional utilizacdo dos recursos e
bens publicos;

b) elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal estudos com propostas de diretrizes,
programas e ac¢oes que objetivem a racionalizacao da execucao da despesa e aperfeicoamento da
gestao orgcamentaria, financeira e patrimonial no ambito da administracao direta e indireta e também
que objetive a implementacao da arrecadacao das receitas orcadas;

c) acompanhar a execugao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da ampliacdao sob
qualquer forma, de recursos piblicos;

d) subsidiar os responsaveis pela elaboracédo de planos, orcamentos e programacao financeira, com
informacoes e avaliagdes relativas a gestao dos orgaos da Administracao Municipal;

€] executar os trabalhos de auditoria contabil, administrativa e operacional junto aos érgéaos do
Poder Executivo;

f) verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagédo, utilizacdo ou guarda de bens e
valores publicos e de todo aquele que, por acdo ou omisséo, der causa a perda, subtracio ou estrago
de valores, bens materiais de propriedade ou responsabilidade do Municipio;

g) emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e balanco geral do
Municipio;

h) organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiro, valores e bens publicos,
assim como dos orgaos e entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado;

i) avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execucdo dos Programas de
Governo e do Or¢gamento do Municipio;

j) propor, acompanhar e avaliar medidas para compatibilizar a execugao do Plano Plurianual das
Diretrizes Or¢gamentarias e do Or¢camento Anual do Municipio;

XXVI - elaborar a programacao orcamentaria;

XXVII - promover cooperacao técnica e intercambio com o6rgaos € entidades publicos e privados, em
assuntos ligados ao interesse econémico do Municipio;

XXVIII - dar apoio aos 6rgaos da Prefeitura, na negociacao de programas e projetos e na captacao de
recursos para o Municipio;

XXIX - coordenar, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Fazenda, a elaboracio do
Orcamento Anual e do Plano Plurianual de Investimentos e Diretrizes Orgcamentarias e acompanhar
sua execucao e avaliar seus resultados, propondo as medidas corretivas necessarias;

XXX - cumprir e fazer cumprir as normas técnicas de elaboracdo de planos e programas de

acompanhamento e avaliacdo e de suas execucoes;
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XXXI - elaborar relatérios conclusivos, mensalmente, das posicoes de execugdo orgamentaria,
XXXII - propor abertura de crédito suplementar, quando necessario;
XXXIII - assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

XXXIV - exercer outras atividades correlatas.

Secdo I
DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 55 - A Divisdo de Recursos Humanos compete:

I - estudar, elaborar e propor planos e programas de formagéo, treinamento e aperfeicoamento de
pessoal; _

II - promover o treinamento e aperfeicoamento dos servidores;

III - analisar as solicitacdes de treinamento de outro érgao da administracao;

IV - calcular o custo estimado para realizacao de programas de treinamento;

V - promover estudos e pesquisas para determinar e detectar os problemas de recursos humanos
que impecam o desenvolvimento organizacional da administracao;

VI - manter os registros funcionais atualizados;

VII - preparar o pagamento mensal, apurando a freqiiéncia do pessoal;

VIII - fornecer os elementos necessarios a elaboracio de proposta orcamentaria;

IX - controlar e atualizar os dados da ficha financeira dos servidores;

X - enviar a Comissiao de Sindicincia e Processo Administrativo relacao de servidores que
transgredirem normas disciplinares vigentes;

X1 - supervisionar, orientar e executar outras atividades relativas a administracdo de recursos
humanos;

XII - promover a expedicio de atos administrativos referentes a recursos humanos e oferecer
subsidios as areas interessadas;

XIII - elaborar, propor e executar, em coordenacdo com outros drgéos da administracao, programas
referentes as atividades destes, objetivando acdo integrada para o desenvolvimento de recursos
humanos;

XIV - estudar, elaborar e executar planos e programas de avaliacao e desempenho e
acompanhamento de pessoal, que possibilitem um melhor aproveitamento dos recursos humanos da
Prefeitura;

XV - promover a avaliacdo de desempenho para fins de progressao, promogao € acesso;

XVI - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de relatdrios e pareceres;

XVIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XIX - expedir declaracao de rendimento para diversos fins;

XX - exercer outras atividades correlatas.
17
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Secdo II
DIVISAO DE MATERIAL, PATRIMONIO, LICITACAO E SERVICOS GERAIS

Art. 56 - A Divisdao de Material, Patriménio, Licitacdo e Servicos Gerais compete:

I - controlar a mercadoria existente no almoxarifado, tanto em quantitativo fisico quanto financeiro;
11 - providenciar o suprimento do almoxarifado toda vez que alcancar o nivel de estoque minimo;
III - controlar os recebimentos de mercadorias conforme Nota de Empenho emitida e elaborar os
processos de pagamentos a fornecedores;
IV - promover a aquisi¢do de material de consumo destinada a administracao municipal;
V - receber, armazenar e fornecer materiais de consumo destinado a administracéao municipal;
VI - promover a recuperacao de material danificado; .
VII - promover e controlar a execucao das atividades de almoxarifado ¢ de controle fisico e financeiro
dos estoques de material;
VIII - registrar os bens patrimoniais;
IX - fiscalizar o cumprimento das obrigacdes contratuais, relativas aos bens municipais;
X - realizar o cadastramento dos bens méveis, iméveis localizados nos prédios publicos da
municipalidade;
XI - realizar levantamentos periodicos dos bens moveis e iméveis, para um controle de suas
existéncias e localizacoes, entrada e/ou saida;
XII - providenciar plaquetas para a numeracdo de todo o material permanente da Municipalidade,
por Secretaria, com o objetivo de realizar um controle na utilizacdo dos bens moveis em todos os
orgaos da administracao do Municipio;
XIII - acompanhar a vida 1til dos bens méveis, com o objetivo de realizar reformas e a compra de
novos bens para cada érgao da municipalidade, quando se fizerem necessarias;
XIV - elaborar o controle do material permanente em cada orgao através de relacdes periddicas,
encaminhando-as, posteriormente, aos setores competentes.
XV - elaborar editais de licitacdo, hasta publica e outros, realizando licitagcdes por meio de
concorréncia, tomada de precos, convites, pregdes e leiloes para aquisicdo ou alienacao de bens
moveis, imoveis e material de consumo;
XVI - elaborar minutas de contratos;
XVII - coordenar, controlar e orientar as atividades necessarias ao perfeito funcionamento dos orgaos
da administracdo, em termos de apoio administrativo e infra-estruturas;
XVIII - coordenar e supervisionar os servicos de conservacao e vigilancia;
XIX - supervisionar, controlar e orientar as atividades de Zeladoria, Comunicacgao, Protocolo e
Arquivo;
XX - articular-se com os orgaos da administracao;

18



1

CLLLLLLBRLLLBALLARBRALRRRLRRRLLALERARANNLLLNYLLLY

Prefeitura Municipal de Canaa
Estado de Minas Gerais

XXI - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
XXII - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracéo de relatérios e pareceres;

XXIII - exercer outras atividades correlatas.

Secdo IIT
DIVISAO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E CONTROLADORIA

Art. 57 - A Divisdo de Planejamento, Orcamento e Controladoria compete:

I - executar, prioritariamente e em carater privativo, servicos de processamento de dados e
tratamento de informagdes para a administracdo municipal, organizando e mantendo atualizados
Seus arquivos;
II - sistematizar as normas de controle interno através dos seguintes procedimentos:
a) orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestido orcamentaria, financeira e patrimonial dos
orgaos da administracdo direta e indireta, com vistas a regular a racional utilizacdo dos recursos e
bens publicos;
b) elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal estudos com propostas de diretrizes,
programas € agoes que objetivem a racionalizagao da execucdo da despesa e aperfeicoamento da
gestao orcamentaria,
financeira e patrimonial no ambito da administracédo direta e indireta e também que objetive a
implementacéo da arrecadacao das receitas orcadas:
c) acompanhar a execucao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da ampliacao sob
qualquer forma, de recursos publicos;
d) subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos e programacao financeira, com
informacoes e avaliacoes relativas a gestao dos orgaos da Administracao Municipal;
€] executar os trabalhos de auditoria contabil, administrativa e operacional junto aos érgaos do
Poder Executivo;
f) verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacao, utilizacdo ou guarda de bens e
valores publicos e de todo aquele que, por acio ou omissdo, der causa a perda, subtracao ou estrago
de valores, bens materiais de propriedade ou responsabilidade do Municipio;
g) emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e balanco geral do
Municipio;
h) organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiro, valores e bens publicos,
assim como dos érgaos e entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado;
i) avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual a execucao dos Programas de
Governo e do Orcamento do Municipio;
Jj) propor, acompanhar e avaliar medidas para compatibilizar a execucdo do Plano Plurianual, das
Diretrizes Orcamentarias e do Orcamento Anual do Municipio;
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III - prestar informagoes de interesse dos diversos 6rgaos da Administracdo Municipal, com base nos
arquivos e cadastros;

IV - coligir e organizar o conhecimento das atividades administrativas, através de informacoes
essenciais devidamente interpretadas, de forma a consolidar o banco de dados do Municipio;

V - orientar tecnicamente a atividade de informatica nos diversos érgaos;

VI - detectar, listar e mapear necessidades e oportunidades, em articulacdo, sempre que
conveniente, com érgaos da administracdo publica municipal, a fim de promover a criacao dos meios
necessarios a consecucio de planos, programas e projetos de interesse do Municipio, especialmente
guanto a financiamentos e recursos a fundo perdido, em ambito nacional e internacional;

VII - reunir subsidios informativos gerais e especificos, originarios dos diferentes segmentos sociais e
econdomicos do Municipio, com vistas a formulacao do Plano de Acdo do Governo Municipal e de
programas gerais e setoriais;

VIII - participar da coordenacéo das atividades e dos assuntos relativos a programas e projetos que
envolvam o6rgaos da administracao publica municipal;

IX - acompanhar e avaliar os resultados do projeto em execucao, propondo medidas corretivas
necessarias; '
X - participar de reuniées para melhor coordenacao e encaminhamento das acées;

XI - elaborar projetos de modernizacdo administrativas;

XII - elaborar a programacao orcamentaria;

XIII - promover cooperacdo técnica e intercambio com érgéaos e entidades publicos e privados, em
assuntos ligados ao interesse econémico do Municipio;

XIV - dar apoio aos érgaos da Prefeitura, na negociacdo de programas e projetos e na captaciao de
recursos para o Municipio;

XV - coordenar, em articulacao com a Secretaria Municipal da Fazenda, a elaboracdao do Orgcamento
Anual e do Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orcamentarias, acompanhar suas execucoes e avaliar
seus resultados, propondo as medidas corretivas necessarias;

XVI - cumprir e fazer cumprir as normas técnicas de elaboracdo de planos e programas de
acompanhamento e avaliacao de suas execucées;

XVII - elaborar relatérios conclusivos, mensalmente, das posicdes de execucao orcamentaria;

XVIII - propor abertura de crédito suplementar, quando necessario;

XIX - articular-se com os 6rgaos da administracéo;

XX - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXI - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de relatérios e pareceres;

XXII - emitir parecer sobre as prestagdes de contas recebidas;

XXIII - efetuar a tomada de contas dos responsaveis pela guarda dos bens publicos municipais,

promovendo a devida contabilizacao dos almoxarifados;
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XXIV - controlar atividades determinadas por regéncias especiais ligadas a fiscalizacao, a
recuperacao de receita, a execucéo de convénios, fixacao de termos de acordos e de regimes especiais
de fiscalizag@o no ambito dos tributos de competéncia municipal;

XXV - exercer outras atividades correlatas.

CAPiTULO 111
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 58 - A Secretaria Municipal de Fazenda compete:

I - contribuir para a formulagdo do Plano de Acédo do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracao de programas gerais;

1I - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Agéao do Governo Municipal e nos programas
gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

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

IV - promover a articulacao da Secretaria com 0rgaos e entidades da administragao publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

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

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

VII - executar a politica fazendaria municipal;

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

IX - desempenhar funcdes de gestao financeira, contabilidade e auditoria interna e fiscal;

X - participar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Planejamento, da elaboracéo das
propostas dos orcamentos anual e plurianual de investimentos;

X1 - administrar a divida pablica municipal;

XII - administrar a divida ativa do Municipio;

XIII - efetuar o pagamento dos compromissos da Prefeitura;

XIV - efetuar o lancamento dos impostos, taxas, multas e contribuicoes de melhoria do Municipio;
XV - arrecadar, diretamente ou por delegacao as receitas do Municipio;

XVI - controlar a execucao dos contratos que acarretem 6nus para o Municipio;

XVII - proceder a4 tomada de contas dos responsaveis por dinheiro,

valores, titulos e documentos financeiros pertencentes ao Municipio;

XVIII - exercer atividades de auditoria fiscal;

XIX - examinar e julgar recursos contra lancamentos fiscais;

XX - conceder, negar e cassar alvaras para:

a) localizagéo de atividades econdmicas;
21



bLLLALLLLLRLLALLL AR R LB RR TR RRRRRLARTRRELLLY)

Prefeitura Municipal de Canaa
Estado de Minas Gerais

b) o licenciamento de atividades econémicas de producéo, extracdo mineral, comércio e prestaciao de
servicos localizados;

c) localizacdo e licenca de funcionamento de depositos de explosivos, inflamaveis em geral € postos
de abastecimento de veiculos;

XXI - licenciar a instalacdo de parques recreativos, de diversdes, circos e similares;

XXII - conceder alvaras para a execucéo de obras;

XXIII - conceder os certificados de baixa e de ‘habite;se”;

XXIV - executar outras atividades correlatas.

Secdo I
DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E TRIBUTACAO

Art. 59 - A Divisdo de Execucao Orcamentaria e Tributacdo compete:

I - acompanhar a execucdo orcamentaria do Municipio;

Il - orientar e fiscalizar os créditos orcamentarios e os adicionais do Municipio;

III - realizar, diretamente ou por delegacdo, os recolhimentos das rendas municipais de qualquer
natureza;

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

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

VI - manter os registros do movimento geral dos titulos da divida ptblica municipal;

VII - verificar a posicao contabil do saldo bancario da Prefeitura e do saldo de caixa, informando-as
mediante boletins, ao Prefeito e ao Secretario Municipal da Fazenda;

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

IX - efetuar a tomada de conta dos depositarios financeiros do poder publico municipal;

X - guardar valores da Prefeitura ou de terceiros, quando oferecidos em caucgdes para garantias
diversas, depois de conferidos pelo Departamento de Contabilidade;

XI - manter os registros do movimento geral dos titulos da divida pablica municipal,

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

XIII - articular-se com as demais unidades da administracdo, com vista a centralizacao do controle
de crédito tributario e fiscal;

XIV- articular-se com os demais 6rgdos procurando aprimorar o sistema e visando a correta
aplicacao da legislacéo tributaria;

XV - proceder a inscricao da Divida Ativa resultante dos tributos municipais;
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XVI - controlar a legalidade, apurando a liquidez e a certeza do crédito, no que se refere ao
procedimento de inscricdo e cobranca administrativa da Divida Ativa Municipal;
XVII- recomendar as unidades préprias da Secretaria procedimentos de fiscalizacao, quando as
circunstancias recomendarem tais providéncias, comunicando ao Secretario os casos que exijam a
intervencao da mesma, com vistas a defesa dos interesses tributarios e fiscais do Municipio;
XVIII - centralizar, promover, acompanhar e fiscalizar a cobranca de todos os créditos tributarios e
fiscais devidos ao Municipio;
XIX - controlar a legalidade dos créditos tributarios e fiscais;
XX - fornecer certidoes negativas relativas a débitos tributarios e fiscais com o Municipio;
XXI - promover a cobranca administrativa dos créditos tributarios e fiscais do Municipio, inscritos ou
nao em divida ativa;
XXII - remeter a Assessoria Juridica, para ajuizamento, os créditos inscritos em divida ativa,
promovendo o seu acompanhamento, solicitando relatérios periodicos, ou fazendo o
acompanhamento direto de cada caso, conforme as circunstancias o exijam,;
XXIII - manter atualizada a legislacéao tributaria Municipal, realizando ou propondo modificacées de
interesse tributario ou fiscal, encarregando-se da orientacdo aos contribuintes sobre a sua correta
aplicacao;
XXIV - conceder, controlar e acompanhar o parcelamento de créditos tributarios e fiscais;
XXV - autorizar a restituicdo de créditos tributarios e fiscais cobrados indevidamente pelo Municipio,
observadas as normas regulamentares pertinentes;
XXVI - promover, controlar e programar a fiscalizaciao dos tributos devidos ao Municipio;
XXVII - efetuar estudos para o continuo aprimoramento dos métodos e técnicas de fiscalizacao
municipal;
XXVIII - controlar, analisar e avaliar as programacoes fiscais comuns e especiais, elaborando
relatorios conclusivos, de carater analitico-comparativo;
XXIX - zelar pela correta e uniforme interpretacao e aplicacao dos instrumentos de fiscalizacdo e de
estimulo & produgéo fiscal, promovendo as adequacées e atualizacoes necessarias;
XXX - proceder analise dos trabalhos fiscais executados avocando toda documentacao que se fizer
necessaria;
XXXI - coordenar atividades para apurar e coibir irregularidades no uso de documentos fiscais
avocando procedimentos e propondo ao Secretario Municipal de Fazenda a acdo de orgaos
especializados na repressao a sonegacio fiscal;
XXXII - propiciar suporte técnico a outros érgaos da administracdo publica municipal em matéria de
planejamento fiscal;
XXXIII - intimar, notificar e autuar os infratores da legislacao tributaria;
XXXIV - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;
XXXV - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de relatérios e pareceres;
XXXVI - exercer outras atividades correlatas.
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Secao Il
DIVISAO DE CONTABILIDADE E CADASTRO

Art. 60 - A Divisao de Contabilidade e Cadastro compete:

I - efetuar a contabilizacdo financeira, patrimonial e orcamentaria do Municipio, nos termos da
legislacdo em vigor;

Il - responsabilizar-se pelo emprego de recursos proprios ou

repassados a administracao publica municipal, encarregando-se, através de balancos anuais, da
prestacao de contas do Executivo Municipal;

[1I - fiscalizar a liberacdo dos recursos orcamentarios do Municipio;

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

V - fiscalizar e controlar a execucao orcamentaria;

VI - executar contabilmente os atos e fatos administrativos, efetuando a transcri¢ao no “Razao”;

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

VIII - elaborar o Balanco Geral da Municipalidade;

IX - conferir as contas analiticas e sintéticas do “Razdo” para conclusao do exercicio financeiro e
fazer ajustes necessarios;

X - elaborar e manter atualizado o cadastro dos contribuintes;

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

XII - manter intercambio com os demais érgaos que atuem no Municipio para a obtencao de
informacdes de interesse fiscal, que possam suplementar os dados necessarios a instrucao dos
processos relativos as propriedades imobiliarias urbanas do Municipio;

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

XIV - recomendar as unidades proprias da Secretaria procedimentos de fiscalizacao, quando as
circunstancias recomendarem tais providéncias, comunicando ao Secretério os casos que exXijam a
intervencao da mesma, com vistas a defesa dos interesses tributarios e fiscais do Municipio;

X - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XI - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracéao de relatorios e pareceres;

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

XIII - acompanhar a liquidacao da despesa do Municipio;

XIV - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
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Art. 61 - A Secretaria Municipal de Educacdo compete:

I - contribuir para a formulacdao do Plano de Acao do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracéo de programas gerais;

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

III - analisar as alteracdes verificadas nas previsdbes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

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

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao 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 publico municipal;

VIII - desempenhar as atividades relacionadas com a merenda escolar;

IX - administrar os prédios escolares do Municipio;

X - promover a integracéo da escola com a familia e a comunidade;

X1 - assegurar nos termos da lei e promover o acesso da populacdo em idade escolar a rede de ensino
do Municipio;

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

XIII - promover o aperfeicoamento e a valorizacao do profissional do ensino publico municipal;

XIV - elaborar e executar projetos de ampliacdo, manutencao e aparelhamento da rede escolar da
municipalidade;

XV - exercer a supervisiao institucional das unidades integrantes de sua estrutura;

XVI - exercer outras atividades correlatas.

Secio I
DIVISAO DE ENSINO

Art. 62 - A Divisdo de Ensino compete:

I - promover a educacao e o ensino no ambito das escolas da rede municipal;

Il - orientar, supervisionar e coordenar o funcionamento das Unidades Escolares de ensino, a
execucdao de programas, a aplicacio de métodos e processos e a conducao de experiéncias
educacionais previamente autorizadas:

III - incentivar e promover congressos, conferéncias e outras atividades de interesse da educacéao;
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IV - planejar e assessorar cursos, semindrios e outros eventos que possibilitem a analise e debate
dos problemas educacionais ¢ a formulagao de propostas de trabalho:

V - desenvolver estudos-diagnésticos das condicdes de funcionamento pedagogico das escolas da
rede municipal, com vista a reunir dados que possam subsidiar a acdo da Divisdo e da Secretaria
Municipal de Educacéo;

VI - planejar e avaliar as agdes da Divisdo com a participacdao das escolas da rede municipal tendo
como parametro a unidade da acéo e as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de
Educacao;

VII - assessorar as escolas da rede municipal na claboracao de planejamentos, regimentos,
instrumentos e critérios de avaliacdo pedagogica;

VII - analisar, juntamente com as escolas, os planejamentos de trabalho destas, tendo por
parametros a exequibilidade, adequacdo a clientela e as diretrizes da politica educacional da
Secretaria Municipal de Educacao;

IX - desenvolver pesquisas sobre os fenomenos educacionais mais prementes na rede municipal de
ensino, com o propésito de analisar as variaveis que comprometam a eficacia do ensino e buscar
direcoes que possam assegurar um ensino de melhor qualidade;

X - buscar a participacao de 6rgios e entidades que possam cooperar na implantacdo da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educagio e nos programas de aperfeicoamento e reciclagem
de pessoal;

XI - promover condi¢bes para o continuo aperfeicoamento profissional do pessoal de magistério a fim
de assegurar uma pratica pedagégica consciente, critica e inovadora.

XII - manter contatos com entidades e instituicdes educacionais, tendo em vista o aperfeicoamento
do pessoal docente e administrativo, mediante a programacédo de cursos, simpodsios, seminéarios,
conferéncias, grupos de estudos, pesquisas e outros, em articulacio com a Secretaria Municipal de
Administracéao, Planejamento e Controladoria;

XIII - assessorar as escolas na elaboracao e implantacao de projetos em consonancia com a politica
educacional da Secretaria Municipal de Educacio;

XIV - oferecer apoio técnico e didatico as escolas resguardando a pratica do trabalho coletivo e
buscando a participacao de toda a comunidade escolar;

XV - criar mecanismos que tornem possivel uma real integracio entre os diversos graus de ensino;
XVI - desenvolver experiéncias curriculares e extra-curriculares, juntamente com as escolas, no
sentido de buscar um ensino mais comprometido com as reais caracteristicas da clientela e sua
promocao social e humana;
XVII - desenvolver pesquisas sobre as atividades e programas curriculares e extra-curriculares em
vigéncia na rede municipal de ensino, a fim de colher dados que possam subsidiar a elaboracao de
novas propostas de acao;
XVIII - assegurar uma pratica pedagogica consciente, critica e inovadora, em articulacdo com as
demais divisdes da Secretaria, sempre que necessario;
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XIX - desenvolver atividades e programas curriculares e extra-curriculares em vigéncia na rede
municipal de ensino, bem como nas questoes politico-educacionais;

XX - articular-se com a Secretaria Municipal de Satude para execugido de programas médico-
odontolégicos de assisténcia ao educando da rede municipal de ensino.

XXI - distribuir material didatico aos alunos carentes;

XXII - promover atividades no sentido de integrar a escola a familia e & comunidade no processo
educacional;

XXIII - desenvolver, junto 4 comunidade e a familia do educando, habitos de participacao na
conservacao de prédios, equipamentos ¢ demais bens a disposic¢éao dos escolares;

XXIV - participar da elaboragao do planejamento integrado Municipio/Estado da continuidade dos
alunos concluintes do quinto ano do Ensino Fundamental;

XXV - articular-se com a Secretaria Municipal de Esporte, Lazer, Turismo e Cultura para adequacao
dos planejamentos no que se refere a esportes escolares;

XXVI - participar, orientar, acompanhar e avaliar programas e atividades de assisténcia médico-
odontolégica ao escolar;

XXVII - acompanhar e avaliar o levantamento de acuidade visual com posterior encaminhamento
oftalmologico;

XXVIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

XXIX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de relatorios e pareceres;

XXX - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO V1
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 63 - A Secretaria Municipal de Satide compete:

I - 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;

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

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

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

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracao 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 saude publica municipal;
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VIII - fiscalizar o cumprimento da legislacdo sanitaria do Municipio;

IX - articular com os érgaos e entidades federais, estaduais e municipais relacionados com a satde
publica ao nivel municipal;

X - promover campanhas de satade publica;

XI - promover campanha de satide animal;

XII - executar atividades de saude escolar;

XIII - elaborar programas e projetos relativos a:

a) prestacdo de servico médico, odontologico, ambulatorial, hospitalar e de bem-estar social a
populac@ao do Municipio, primordialmente a de baixa renda;

b) prestacdo de servico médico e odontolégico a populagéo escolar do Municipio;

c) atividades de controle fisico, quimico e biologico das endemias que impliquem risco para a saude
da populacao;

d) organizacdo e implementacéo de campanhas de satide publica no ambito do Municipio;

XIV - elaborar e implantar programas de fiscalizacao do cumprimento da legislacao sanitaria do
Municipio, em coordenacio ou coopera¢ao com outras entidades da administracdo publica federal,
estadual e municipal;

XV - cooperar com a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras, na adocao de medidas
fiscalizadoras relativas ao Cédigo de Posturas, ao licenciamento de atividlades econdmicas e a
preservacao ambiental;

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

XVII - executar as deliberacdes do Conselho Municipal de Saude;

XVIII - proporcionar condigées de funcionalidade do Fundo Municipal de Saude;

XIX - responsabilizar-se pelo emprego de recursos proprios ou repassados a Secretaria,
encarregando-se, através de balancos anuais, da prestacao de contas do Executivo Municipal;

XX - exercer outras atividades correlatas.

Secido I
DIVISAO DE AGCOES BASICAS DE SAUDE

Art. 64 - A Divisao de Acdes Basicas de Satde compete:

I - prestar assisténcia médico-odontolégica prioritariamente a populacéo de baixa renda,;

Il - administrar unidades municipais de assisténcia médica, odontolégica, laboraterial, ambulatorial
e hospitalar zelando por sua eficacia;

Il - participar de programas e campanhas de saude publica;

IV - prestar assisténcia médico-odontolégica primaria, secundaria e terciaria a populacéo das escolas

municipais, primordialmente, a de baixa renda;
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V - efetuar, em articulacdo com as autoridades escolares, o levantamento e o tratamento dos
educandos da rede municipal de ensino, que apresentem deficiéncia no aprendizado;

VI - executar programas e promover campanhas de satde publica de interesse da populacdo das
escolas municipais, em articulacio com a Secretaria Municipal de Educacéo;

VII - zelar pela guarda, conservacio e reparacdo de material e equipamentos colocados a sua
disposicéo;

VIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades de trabalho;

IX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracio de relatorios e pareceres;

X - supervisionar, orientar e coordenar as acoes de Vigilancia Epidemiolégica, Fiscalizacao Sanitaria
e Controle de Endemias;

X1 - detectar necessidades, elaborar estudos e participar da implementacéo de medidas preventivas;

XII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, AGRICULTURA, PECUARIA E
MEIO AMBIENTE

Art. 65 - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, Agricultura, Pecuaria e Meio

Ambiente compete:

I - contribuir para a formulacdo do Plano de Aciao do Governo Municipal, propondo programas
sctoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracao de programas gerais;

II - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Acéao do Governo Municipal e nos programas
gerais e sctoriais inerentes a Secretaria;

Il - analisar as alteracdes verificadas nas previsbes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos Necessarios;

IV - promover a articulacdo da Secretaria com orgaos 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;

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

VII - promover, orientar e coordenar a integracido no ambito da administracao, os estudos técnico-
administrativo e econémico-financeiro;

VII - executar as diretrizes, os planos e os programas gerais de fomento a industrializacio e
comercializacdo no Municipio, inclusive mediante a implantacdo da infra-estrutura de ntcleos ou
distritos industriais;

IX - estimular a instalacao de indtstria no Municipio;

X - executar as diretrizes, os planos e os programas gerais de fomento a agricultura e a pecuaria;
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X1 - estimular a organizacao de cooperativas no Municipio;

XII - coordenar a formulacdo da politica de desenvolvimento econdmico do Municipio,
compatibilizando-a com as diretrizes dos governos federal e estadual;

XIII - elaborar uma politica de incentivos ao desenvolvimento industrial do Municipio;

XIV - incumbir-se da negociacio de programas, projetos e recursos de interesse do Municipio, junto
a orgaos e entidades federais, estaduais, municipais e internacionais;

XV - promover a implantacao de nucleos ou distritos industriais no Municipio;

XVI - estimular a organizacao de associacdes comunitarias;

XVII - participar das operacoes e programas de emergéncias;

XVII - defender junto as demais unidades da administracdo municipal, os justos interesses da
comunidade de baixa renda;

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

XX - fornecer subsidios sobre sua area, para elaboracao de instrumento executivos e de controle;

XXI - executar programas de promogao social em que a Secretaria participe em convénios com
orgaos e entidades publicos ou privados;

XXII - coordenar e implantar programas de abastecimento a populacdo, principalmente a de baixa
renda;

XXIII- executar programas e projetos relacionados com a habitacdao popular, destinados ao publico
de baixa renda, de conformidade com as normas a serem baixadas pelo Prefeito;

XXIV - acompanhar e analisar, notadamente quanto ao alcance social, a execugao de programas e
projetos de promocéo habitacional, desenvolvidos pela administracéo publica municipal;

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

XXVI - estudar e promover a indenizacdo as pessoas atingidas por processos de remocao;

XXVII - participar das operacdes e programas de emergéncia, nos casos em que for conveniente a
atuacao do orgao;

XXVIII - promover a remocdo de moradores em area a ser desocupada e sua fixacdo em local
adequado;

XXIX - estudar, orientar, estimular e operar a organizacao de cooperativas habitacionais;

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

XXXI - fornecer subsidios de sua area, para elaboracgiao de instrumentos executivos e de controle;
XXXII - Executar as medidas reclamadas pela populacao, no que diz respeito ao abastecimento no
Municipio, incrementando e incentivando maior produtividade;

XXXIII - Especialmente, supervisionar, mediante controle e fiscalizacdo das mercadorias vendidas ao

Publico, o abate de gado e a inspecéo de carne, quando de sua entrega livre;
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XXXIV - Incrementar, incentivar e orientar o produtor rural, especialmente o pequeno € o médio
agricultor, facilitando-lhes meios para a colocacao de seus produtos em articulacao com a EMATER
com o Sindicato Rural e quaisquer outras entidades que tenham a seu cargo o desenvolvimento
produtive do Municipio da Agricultura e Pecuaria;

XXXV - Coordenar a Politica de Desenvolvimento Rural Municipal, estabelecida de conformidade com
as diretrizes em Lei de apoio & producédo, comercializacdo, armazenamento, agro — industrializagao,
transporte e abastecimento de insumos e produtos;

XXXVI - exercer a orientaciao, coordenacao e supervisao das unidades e entidades da Administracao
Municipal na sua area de competéncia;

XXXVII - expedir instrugoes para a execucao das leis, regulamentos e decretos;

XXXVIII - Recrutar, selecionar e manter cadastro permanente de agricultores e pecuaristas no
Municipio, objetivando o aumento em producao;

XXXIX - Entrosar-se com a EMATER, o Sindicato Rural, na defesa do produtor agricola,
proporcionando-lhes orientacao técnica para sanar suas dificuldades e os meios necessarios para a
defesa da classe;

XL - Realizar reunides, encontros e seminarios que tenham por finalidade o entrosamento dos
agricultores e pecuaristas bem como a implantacao de técnicas ¢ medidas destinadas ao melhor
aproveitamento da terra e do gado;

XLI - Proporcionar por todos os meios e formas o levantamento dos recursos financeiros para os
agricultores e pecuaristas, incentivos fiscais, isencoes, financiamentos e tudo que possa beneficiar
direta ou indiretamente a classe;

XLII - Desenvolver estudos de viabilidades para constituicao e implantacdo de pequenas
cooperativas, observadas as necessidades locais com o objetivo de menor custo e maior
lucratividade.

XLIII - Cuidar do local para a venda dos produtos agricolas e pecuario em areas livres conservando o
espacamento de circulacgao;

XLIV - Diligenciar para que sejam pagos as taxas devidas, ou ainda multas por infragoes;

XLV - Tomar as medidas administrativas necessaria ao bom andamento de um mercado;

XLVI - Inspecionar e fiscalizar o abate do gado;

XLVII - Implantar e executar programas ¢ projetos de desenvolvimento agricola municipal;

XLVIII - Levantar as necessidades da populacao rural do Municipio;

XLIX - Participar das decisoes que envolvam a area rural, tais como delimitacao do perimetro rural,
aprovacao de loteamento em area rural e outros;

L - Incentivar e apoiar a organizacao de produtores rurais em Associacoes e cooperativas;

LI - Elaborar campanhas e programas educativos de extensao rural visando elevar o nivel de
producao e consumo dos produtos cultivados no municipio;

LII- Executar o Programa de incentivo ao Produtor Rural, com maquinas e implementos agricolas;
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LIII- Executar o programa de assisténcia e orientacdo técnica ao produtor agricola, com vistas ao
desenvolvimento da agricultura e tecnologia alternativa nas propriedades rurais do Municipio;

LIV - Zelar pela guarda e manutencao das maquinas e equipamentos, sob sua responsabilidade;

LV - Desenvolver um sistema de producdo de mudas, sementes e matrizes para a distribuicdo aos
produtores agricolas do Municipio;

LVI - Efetuar estudos que orientem a descoberta de tecnologia alternativa, com vistas a implantar a
pratica da agricultura natural no Municipio; '

LVII - Acompanhar o programa de atendimento ao produtor agricola, com novas espécies animais e
vegetais, para avaliar, periodicamente, o desenvolvimento das mesmas;

LVIII - exercer outras atividades correlatas.

Secao I
DIVISAO DE INDUSTRIA, COMERCIO, SERVICOS, AGRICULTURA,
PECUARIA E MEIO AMBIENTE

Art. 66 - A Divisao de Industria, Comércio, Servicos, Agricultura, Pecudria e Meio Ambiente compete:

I - executar as diretrizes, planos e os programas gerais de fomento a agricultura e a pecuaria no
Municipio;

II - incentivar, apoiar e organizar ou coordenar atividades de pecuaria no Municipio;

IIl - estimular o desenvolvimento da agricultura através de programas como sementes, implementos
e outros;

IV - estimular e organizar cooperativas agropecuarias no Municipio;

V - promover exposi¢gdes agropecuarias;

VI - cadastrar as propriedades agropecuarias;

VII - executar as diretrizes, os planos e os programas gerais de fomento a industrializacdo e
comercializa¢gdo no Municipio, inclusive mediante implantacdo da infra-estrutura de nicleos ou
distritos industriais e a concessao de incentivo;

VIII - incentivar e assistir a atividade particular aplicada a comercializacao dos géneros alimenticios
Ou em caréncia;

IX - estimular a instalacao de industria no Municipio;

X - organizar e manter atualizando o cadastro industrial do Municipio;

XI - coordenar a execucao de planos globais de desenvolvimento industrial e comercial do Municipio;
XII - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administracdo municipal;

XIII - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a

consecucao dos objetivos da Divisio;
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XIV - promover pesquisas, estudos e prestar informacoes relativas a oportunidades de atracdo de
empreendimentos e captacao de recursos, objetivando a implantacdo de novos programas e projetos
no Municipio;

XV - promover a implantacéao de ntcleos ou distritos industriais no Municipio;

XVI - elaborar uma politica de incentivos ao desenvolvimento industrial do Municipio;

XVII - adotar medidas para acompanhar o desenvolvimento social e econémico, bem como o
progresso tecnolagico;

XVIII - administrar as reservas biolégicas municipais;

XIX - arborizar os logradouros publicos;

XX - cultivar e conservar espécimes vegetais destinados a arborizacdo e a ornamentacao de
logradouros publicos;

XXI - fiscalizar o cumprimento das normas técnicas e padroes de protecao, conservacdo e melhoria
do meio ambiente, em cooperagao € coordenacao;

XXII - desenvolver estudos e projetos de implantacédo e conservacao da arborizacao dos logradouros
publicos urbanos;

XXIII - desenvolver estudos objetivando a implantacéo de parques, pracas e jardins;

XXIV - promover medidas de conservacao do ambiente natural;

XXV - promover medidas de combate a polui¢cao ambiental e fiscalizacao direta ou por delegacao;
KXXVI - exercer a vigilancia permanente nas segées;

XXVII - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de relatorios e pareceres;

XXVIII - exercer outras atividades correlatas.

Subsecdo I
SECAO DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS

Art. 67 - A Secao de Industria, Comercio e Servicos compete:

I - executar as acdes de Desenvolvimento Econdmico sob a orientacdo e supervisio da Divisdo de

Indistria, Comércio, Servigos, Agricultura, Pecuaria E Meio Ambiente;

Subsecio II
SECAO DE AGRICULTURA E PECUARIA

Art. 68 - A Secao de Agricultura e Pecuaria compete:

[ - executar as acdes relativas a Agricultura e Pecudria sob a orientacdo e supervisao da Divisdo de

Industria, Comeércio, Servicos, Agricultura, Pecuaria E Meio Ambiente;
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CAPiTULO VII
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E OBRAS

Art. 69 - A Secretaria Municipal de Infra-Estrutura e Obras, compete:

I - contribuir para a formulacdo do Plano de Agdo do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracgéo de programas gerais;

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

[Il - analisar as alteracdes verificadas nas previsbes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

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

V - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administra¢do municipal;

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

IX - conservar e manter parques, pracas, jardins e monumentos;

XVI - examinar e emitir despachos em processos referentes a colocacio de placas, painéis e outras
formas de propaganda;

XVII - efetuar diretamente ou mediante contrato a colocacdo de placas indicativas ou de identificacao
de bairros, vias e logradouros publicos e a instalacdo de equipamentos de informacoes de interesse
da populagao;

XVIII - exercer a fiscalizacdo das posturas municipais;

XIX - licenciar e fiscalizar a colocacéo de letreiros, faixas, placas, painéis, antincios e outros;

XX - fiscalizar a colocacdo de material de construciao, entulhos e outros em passeios;

XXI - fiscalizar e autuar, quando for o caso, o funcionamento de atividades ccdnﬁmicas;

XXII - planejar, desenvolver, executar e explorar, os servicos de limpeza urbana;

XXII - regulamentar e fiscalizar a instalacdo e o funcionamento de gquaisquer equipamentos ou
sistemas, publicos ou particulares, relativos ao lixo:

XXIV - efetuar a coleta regular, extraordinaria e especial de lixo domiciliar, publico e residuos sélidos
especiais;

XXV - transportar o lixo coletado até os locais de destino final:

XXVI - planejar e executar as atividades relativas ao aterro sanitario;

XXVII - executar a varricao, capina e rocada das areas puiblicas:

XXVIII - 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 relacao a

itinerario, paradas, terminais e outras;
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XXIX - supervisionar e orientar o planejamento urbano e os estudos técnicos inerentes ao
desenvolvimento urbano do Municipio;

XXX - supervisionar e orientar a execucéo da politica de desenvolvimento urbano;

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

XXXII - supervisionar e orientar os estudos, pesquisas e analises técnicas necessirias ao
planejamento do desenvolvimento urbano do Municipio e a4 sua execucio;

XXXIII - elaborar e implantar planos de fiscalizacdo das obras particulares;

XXXIV - fiscalizar a execucdo das obras e servicos contratados;

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

XXXVI - fiscalizacao do cumprimento da legislagao do uso e da ocupacio do solo urbano;

XXXVII - fiscalizacdo da aplicacao das normas técnicas urbanisticas do Municipio;

XXXVIII - promover a politica habitacional do municipio;

XXXIX - exercer outras atividades correlatas.

Secdo I
DIVISAO DE INFRAESTRUTURA

Art. 70 - A Divisdo de Infraestrutura compete:

I - fornecer subsidios de sua area para elaboracao de instrumentos executivos e de controle;

II - planejar, no que couber, os servicos concedidos, em especial de transporte coletivo;

Il - propor e implementar a politica municipal de agua, esgoto e drenagem;

IV - exercer o controle das concessbes de agua, esgoto, energia ,telefonia e demais servicos publicos
de interesse da populacéo;

V - planejar os servicos de agua, esgoto e drenagem;

VI - fornecer subsidios de sua area para elaboracao de instrumentos executivos e de controle;

VII - articular-se com as demais Secretarias, para integracéo de suas atividades;

VIII - exercer a vigilancia permanente nas secoes;

IX - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracio de relatérios e pareceres;

X - exercer outras atividades correlatas.

Subsecio II
SECAO DE LIMPEZA URBANA

Art. 71 - A Secéo de Limpeza Urbana compete:

I - planejar, desenvolver, executar e explorar, os servicos de limpeza urbana;
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Il - supervisionar, coordenar e controlar o beneficiamento do lixo;

III - regulamentar e fiscalizar a instalacdo e o funcionamento de quaisquer equipamentos ou
sistemas, publicos ou particulares, relativos ao lixo;

IV - fornecer subsidios de sua area para elaboracao de instrumentos executivos e de controle;

V - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de relatorios e pareceres;

VI - exercer outras atividades correlatas.

Secio II
DIVISAO DE OBRAS E TRANSPORTES

Art. 72 - A Divisdo de Obras e Transportes compete:

I - orientar, coordenar, controlar, fiscalizar e executar obras e servigos do Municipio;

Il - aprovar as medigoes de obras realizadas e servicos executados;

I1I - propor multas e sancdes aos executores inadimplentes de obras;

IV - acompanhar e fiscalizar os cronogramas fisicos funcionais das obras de pavimentacao e
recuperacio de vias, mantendo o controle de qualidade ¢ obedecendo o projeto especifico;

V - fazer adequacdo da programacdo e dos cronogramas fisico funcionais das obras a executar,
quando necessario;

VI - promover o estudo dos caminhos criticos e eventos criticos para execugao de obras;

VII - elaborar e desenhar cartazes, transferéncias em mosaicos, espelhos, livros, revistas, folhetos,
volantes e publicacdes em geral,

VIII - elaborar desenhos a mao livre - croquis;

IX - elaborar desenhos de organogramas, fluxogramas e correlatos;

X - conceder, negar e cassar alvaras para a execucao de edificacoes;

XI - conceder ou negar baixa de construcao e “habite-se”, apés vistoria da construcao licenciada;

XII - emitir despachos em processos relativos a licenciamento de obras publicas a serem realizadas
por orgdos ou entidades da administracido federal, estadual ou municipal, notadamente as
concessionarias de servigos publicos ou sua contratadas;

XIII - manter o registro de obras;

XIV - informacoes basica sobre zoneamento;

XV - fiscalizar o cumprimento da legislacdao pertinente ao uso e a ocupacao do solo urbano;

XVI - fiscalizar a aplicacao e utilizacio das normas técnicas urbanisticas do Municipio relativas a
edificacao;

XVII - fiscalizar a aplicacéo e utilizagao de normas técnicas;

XVIII - 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 relacao a

itinerario, paradas, terminais e outras;
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XIX - propor e implementar a politica municipal de transporte;

XX - promover a articulacao da Divisdo com oérgaos e entidades da administragao publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

XXI - fiscalizar o cumprimento de horarios de coletivos:

XXII - fiscalizar o nuimero de coletivos necessarios ao atendimento do usuario, sem excesso de
passageiros;

XXIII - exercer a vigilancia permanente nas unidades: de trabalho;

XXIV - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de relatérios e pareceres;

XXV - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VIII
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 73 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compete:

[ - supervisionar, coordenar e controlar as Atividades da Assisténcia Social Municipal;
I - cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Acao de Governo Municipal e nos programas
gerais e setoriais inerentes a Secretaria;
III - contribuir para a formulacdo do Plano de Acdo do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracéo de programas sociais;
IV - analisar as alteracoes verificadas nas previsdes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor ajustamentos necessarios;
V - promover a articulacéo da Secretaria com érgdos e entidades setoriais;
VI - cumprir a fazer cumprir as normas vigentes na administraciao municipal, estadual e federal;
VII - propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucao dos objetivos da Secretaria;
VIII - propor programas, projetos e atividades que cabem a Assisténcia Social no municipio;
IX - articular com érgaos e entidades federais, estaduais e municipais relacionados com a
Assisténcia Social,
X - proporcionar condi¢des de desempenho do Fundo Municipal de Assisténcia Social;
XI - proporcionar condigdes de desempenho do Fundo Municipal da Crianca e do Adolescente;
XII - executar as deliberacoes do Conselho Municipal de Assisténcia Social;
XIIT - executar as deliberacdes do Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;
XIV - fornecer suporte técnico e administrativo ac Conselho Municipal da Assisténcia Social;
XV - fornecer suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal da Crianca e do Adolescente ¢
ao Conselho Tutelar;
XVI - gerenciar as atividades do Programa Bolsa Familia e Centro de Referéncia da Assisténcia Social
- CRAS;
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XVII - elaborar relatérios e pareceres;

XVIII- exercer outras atividades correlatas.

Secdo I
DIVISAO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 74 - A Divisao de Assisténcia Social compete:

I - analisar as alteracoes verificadas nas previsoes do orgcamento anual e plurianual de investimentos
da Divisao e propor os ajustamentos necessarios;

Il - promover a articulacdo da Divisao com orgaos e entidades da administracdo publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

III - propor convénios, contratos, acordos, ajustes ¢ outras medidas que se recomendem para a
consecucao dos objetivos da Divisao;

IV - prestar a populacéo local servicos de atendimento:

a) a Crianca e ao adolescente;

b) ao Idoso;

c) ao portador de deficiéncia;

d) a Mulher;

e) a Familia;

V - participar das operacoes e programas de emergéncias;

VI - defender junto as demais unidades da administracdo municipal, os justos interesses da
comunidade da populagao;

VII - fornecer subsidios sobre sua area, para elaboragao de instrumento executivos e de controle;

VIII - executar programas de promocéo social em que a Divisao participe em convénios com érgéaos e
entidades publicos ou privados;

IX - coordenar e implantar programas de atendimento a populacao, principalmente a de baixa renda;

CAPITULO IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES, LAZER, TURISMO E CULTURA

Art. 75 - A Secretaria Municipal de Esportes, Lazer, Turismo e Cultura compete:

I - promover as atividades desportivas no Municipio, em suas diversas modalidades, colaborando e
cooperando com as associacdes e estabelecimentos de ensino sempre que necessario;
I - administrar, controlar e fiscalizar as pracas de esportes que estiverem sob a jurisdicdo da

Prefeitura;
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IIl - promover e programar competi¢cbes e intercambios para motivar a comunidade a pratica de
atividades fisicas e desportivas, junto a entidades, colégios e associacbes locais e com outros
municipios;

IV - incentivar e impulsionar por todos os meios as atividades desportivas, recreativas e culturais no
Municipio;

V - entrosar-se com Orgéos congéneres do Estado e da Unido, visando & obtencdo de recursos para o
desenvolvimento do desporto amador;

VI - promover o desenvolvimento do turismo;

VII - formular e executar a politica de divulgacdo e promocao da tradicional festa carnavalesca bem
como o desenvolvimento do turismo ecolégico;

VIII - coordenar, apoiar e orientar os Setores de Turismo;

IX - planejar, coordenar e executar atividades turisticas:

X - explorar espagos € areas de turismo, em geral, no municipio;

XI - planejar eventos para o desenvolvimento do Turismo no Municipio;

XII - representar o Municipio em todas as associa¢des que desenvolvam o Turismo no Estado;

XIII - coordenar, orientar os servidores lotados na Secretaria para o bom andamento da mesma e
atendimento ao publico;

XIV - promover a integracao entre a Unido, o Estado e o Municipio e Entidades nao governamentais,
objetivando a promocao do Turismo;

XV - acompanhar o planejamento e a execugdo dos programas de capacitacdo dos profissionais da
Area de Turismo;

XVI - promover reunides com servidores e especialistas para discussdo, reflexdo e elaboracdo de
projetos que promovam o desenvolvimento turistico no Municipio;

XVII - buscar junto aos Orgaos competentes, recursos para financiamentos de projetos e programas
turisticos;

XVIII - estimular o desenvolvimento da cultura artistica e cientifica, promovendo a realizacao de
espetaculos artisticos, de congressos e exposicoes culturais;

XIX - estudar as bases para concessdo de auxilios e subvencées a instituicdes culturais em geral,
opinando sobre qualquer solicitacao a respeito;

XX - manter e administrar a biblioteca publica e arquivo publico;

XXI - estimular a cultura fisica e as atividades esportivas amadoristas no Municipio;

XXII - despertar o gosto pelas artes e pela cultura em todas as suas manifestacdes, através de
receitas, concursos, certames, seminarios, conferencias e palestras;

XXIII - promover e incentivar o artesanato local, através de exposicio, feiras e intercimbios com
outras regioes;

XXIV - apoiar a banda de misica do Municipio, a fim de possibilitar a inscricio de criancas e

adolescentes que tenham vocacéo para a musica;
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XXV - por todos os meios, estimular corais, conjuntos ou bandas existentes no municipio, para que
possam participar de solenidades, festivais e certames em que a musica se faca representar;

XXVI - estabelecer calendarios para as comemoragoes civicas, religiosas, bem como o dia do
aniversario da Cidade e outras solenidades;

XXVII - preservar e incentivar as agremiacoes que tenham interesse pelo folclore e dancgas tipicas,
viabilizando os meios necessarios a sua promocao;

XXVIII - coletar dados, informacoes e documentos' com a finalidade de construir um acervo cultural
da memodaria da cidade;

XXIX - efetuar campanhas educativas, visando estimular freqiiéncia e o gosto pela leitura;

XXX - exercer outras atividades correlatas.

Secio I
DIVISAO DE ESPORTE, LAZER

Art. 76 - A Divisdo de Esporte e Lazer compete:

I - fornecer subsidios de sua area, para elaboracao de instrumentos executivos e de controle;

II - promover o desenvolvimento do esporte, lazer, turismo e cultura do Municipio;

III - elaborar calendario de eventos esportivos, culturais e turisticos e promover sua divulgacao;

IV - formular e executar as politicas municipais de esporte, lazer, cultura e turismo, desenvolvendo,
coordenando e supervisionando a realizacao das atividades;

V - promover e incentivar a realizacao de eventos e competi¢des esportivas, incrementando aquelas
modalidades ja praticadas e buscando a difusao e pratica de outras modalidades;

VI - promover e incentivar o desenvolvimento social das criancas e jovens por meio da pratica de
atividades esportivas;

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

VIII - prestar apoio as Ligas Esportivas do Municipio com acdes que valorizem a realizacdo do

campeonato e outras competicées de futebol amador no Municipio;

Secio Il
DIVISAO DE TURISMO E CULTURA

Art. 77 - A Divisao Turismo e Cultura compete:

I - formular e desenvolver a politica municipal de turismo;
IT - executar e coordenar acdes que visem a divulgacao dos pontos turisticos do Municipio;
III - prestar assisténcia as iniciativas turisticas de orgaos e entidades publicos e privados, quando de
interesse do Municipio;
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IV- acompanhar assuntos de interesse do Municipio concernente a programas e projetos que visem
ao seu desenvolvimento turistico, junto a 6rgaos e entidades publicos e privados;

V - requisitar, classificar, catalogar, guardar e conservar livros, gravuras, folhetos e qualquer
publicacao de interesse geral;

VI - manter servicos de bibliografia e referéncia;

VII - organizar e manter atualizados o catalogo dicionario;

VIII - realizar periodicamente o tombamento do acervo a biblioteca;

IX - supervisionar o servico de empréstimo domiciliar dos livros e outros materiais;

X - fornecer dados e subsidios necessarios a elaboracao de relatorios e pareceres;

XI - exercer outras atividades correlatas.

Art. 78 - As despesas decorrentes do cumprimento da presente Lei correrdo a conta de dotacoes

proprias do Orcamento corrente.

Art. 79 - Esta Lei entrara em vigor em 1° de marco de 2010 revogando-se as disposicoes em

contrario.

Prefeitura Municipal de Canaa, 26-de fevereiro de 2010

Lei aprovada pela Camara em 25/02/2010
41



