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ANEXO |
ESTRUTURA INTERNA DO GABINETE DO PREFEITO E DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS

GABINETE DO PREFEITO

1 GABINETE DO PREFEITO

1.1 DIREGCAO-GERAL DE GABINETE

1.11 CHEFIA DE GABINETE

1.1.2 GABINETE DO VICE-PREFEITO

1.1.3 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
1.14 DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO

1.1.5 DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E PROJETOS PUBLICOS
1.1.5.1 Setor de Elaboragdo e Execugdo de Projetos Publicos
1.1.5.2 Setor de Topografia

1.1.5.3 Setor de Fiscalizacdo de Obras Publicas

1.1.5.4 Setor de Regularizagdo de Bens Imdveis Municipais
1.1.5.5 Setor de Prestacdo de Contas e Transparéncia

1.1.5.6 Setor de Captagdo de Recursos

1.1.6 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
1.1.6.1 Setor de Manutencdo e Suporte

1.1.7 JUNTA DO SERVICO MILITAR

1.1.8 GERENCIA DO CORPO DE BOMBEIROS

1.1.9 GERENCIA DA DEFESA CIVIL

1.1.10 DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

2.0 PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

1. DO GABINETE DO PREFEITO

O Gabinete do Prefeito, equiparado a Secretaria Municipal, é responsavel pela coordenacao do
trabalho de todas as unidades da Administragdo Municipal, inclusive quanto as prerrogativas e
impedimentos de seus titulares, constituindo drgao do primeiro nivel do Governo Municipal, exercendo
atividades relativas as relagGes com autoridades civis, militares, eclesidsticas, nacionais, estrangeiras.

Integram a estrutura interna do Gabinete do Prefeito:

a) Direcdo-Geral de Gabinete;

b) Chefia de Gabinete;

c) Gabinete do Vice-Prefeito;

d) Departamento Administrativo-Financeiro;

e) Departamento de Comunicacao;

f) Departamento de Planejamento e Projetos Publicos;

g) Departamento de Tecnologia da Informacao.
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1.1 DA DIREGAO-GERAL DE GABINETE

A Dire¢do-Geral de Gabinete tem por finalidade dar suporte administrativo e operacional ao
Gabinete do Prefeito.

Sdo atribui¢des basicas da Direcao-Geral de Gabinete:

| — assegurar suporte ao Chefe do Executivo, para a efetivagdo de sua competéncia legal e
regulamentar, na Administragcdao Municipal, e em sua representacdo funcional e pessoal;

Il — prestar assisténcia imediata, em aspectos politicos e administrativos, ao Prefeito, para as
acles necessdrias ao cumprimento das atribuices do Poder Executivo e o seu desempenho junto aos
drgaos que compdem a administracdo municipal;

Ill — intermediar o contato direto do Chefe do Executivo com o publico e todos os segmentos
da sociedade, bem como os relacionamentos com os érgaos estaduais e federais;

IV— promover o relacionamento entre o Prefeito e as Secretarias Municipais, visando a
integracdo dos 6rgaos do Governo em uma gestdo participativa ao cumprimento das diretrizes do Plano de
Governo; e

V — demais atividades correlatas delegadas.

1.1.1 DA CHEFIA DE GABINETE

A Chefia de Gabinete é responsavel pelo desempenho das fun¢des administrativas e executivas
do Gabinete, através da execucdo de acles e atividades de assessoramento direto e coordenacdo da agenda
de compromissos e eventos oficiais, audiéncias e reunides.

Sdo atribuicdes da Chefia de Gabinete:

| — assessorar o Prefeito no exercicio de suas funcgdes;

Il — elaborar documentos, despachos e lavrar termos quando solicitados;

Il — planejar e coordenar o deslocamento intermunicipal, estadual e internacional do Prefeito
Municipal;

IV— manter interlocugdo com outros orgdos publicos municipais, estaduais e federais,
conselhos municipais, entidades urbanas e rurais da sociedade civil, organizagdes ndao governamentais, com
vista a ampliar a participacdo popular na definicdo das politicas publicas e nas acGes desenvolvidas pelo
Gabinete do Prefeito; e

V — desenvolver demais atividades correlatas delegadas.

1.1.2 DO GABINETE DO VICE-PREFEITO

O Gabinete do Vice-prefeito tem por finalidade assessorar o Vice-prefeito em suas atribuicdes
legais e institucionais devendo fiscalizar, auxiliar e desempenhar fungdes relativas a organizacdo da agenda
de audiéncias, entrevistas e reunides do Vice-prefeito, conforme estabelece o item 1 do Anexo | desta Lei.

1.1.3 DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

O Departamento Administrativo e Financeiro do Gabinete é responsavel por realizar o controle
administrativo e financeiro das atividades desempenhadas pelo Gabinete do Prefeito, supervisionando
servigos de controle de pessoal para encaminhamento ao Departamento de Gestdo de Pessoas, bem como
a evolucdo das acdes propostas pelo Governo, realizando o monitoramento de receitas e despesas, visando
o melhor aproveitamento e emprego de verbas publicas vinculadas ao Gabinete do Prefeito.

Sdo atribuicdes do Departamento Administrativo-Financeiro:

| — analisar e instruir expedientes;
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Il — controlar os processos de despesas, prestacao de contas, convénios e contratos;

Il — programar e encaminhar as atividades pertinentes as licitagdes, mantendo articulagdo com
outros orgdos envolvidos nos processos licitatorios;

IV — elaborar relatérios e demonstrativos financeiros, controlando as dotacGes orcamentarias
do Gabinete do Prefeito, atualizando os elementos necessdrios ao controle das verbas e suas aplicagdes,
bem como informar sobre sua utilizacdo e disponibilidade;

V — colaborar com dados e outros subsidios na formulacdo da proposta orcamentaria, bem
como participar na elaboragdo da consolidacdo da proposta orcamentdria, Lei de Diretrizes Orcamentdrias e
Plurianual;

VI — encaminhar pedidos de diarias;

VIl — controlar as solicitagcGes de suplementacdo de verbas e elaborar os pedidos de créditos
adicionais ou especiais de acordo com a orientacao do Chefe do Executivo;

VIIl — manter atualizado registro da vida funcional dos servidores lotados no Gabinete, bem
como dos estagidrios e contratados;

IX— realizar controle de pessoal com o devido encaminhamento de informagdes ao
Departamento de Gestdo de Pessoas; e

X — exercer outras atividades correlatas e delegadas.

1.1.4 DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL

O Departamento de Comunicacdo Social é responsdvel por realizar a interlocucdo entre a
Administragcdo Publica e os veiculos de comunicagdo, com a elaboracdo de matérias jornalisticas e a
divulgagdo em veiculos de comunicagdo externos.

Sao atribuicdes do Departamento de Comunicagao:

| — propor e coordenar a politica de comunicagao externa do Poder Executivo Municipal;

Il - promover a divulgacdo de fatos e questGes de interesse publico, sobre a cidade e os
servicos municipais, de forma a assegurar a democratiza¢do do acesso a informac¢do e a transparéncia da
Administragdao Municipal;

Ill — organizar as agdes de publicidade institucional;

IV — apoiar os érgdaos municipais na divulgacdo de suas iniciativas e em seu relacionamento
institucional com os segmentos da comunidade local;

V — relacionar-se com a midia e os veiculos de comunicac¢do para todos os fins;

VI — coordenar campanhas de utilidade publica;

VIl — elaborar, planejar e realizar as solenidades oficiais;

VIIl — acompanhar a criagdo e impressdao de material grafico;

IX — alimentar o site do Municipio e redes sociais com informacgdes atualizadas; e

X — exercer outras atividades correlatas e delegadas.

1.1.5 DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E PROJETOS PUBLICOS

O Departamento de Planejamento e Projetos Publicos tem como principal funcdo a elaboracao
de projetos de construcdo e reforma de obras publicas, regularizacdo de bem imdveis municipais, bem
como acompanhamento e fiscalizagdo dos mesmos.

Sdo atribuigdes do Departamento de Planejamento e Projetos Publicos:

| — realizar o planejamento estratégico do Municipio;

Il — gerir as politicas de uso e ordenamento de solo urbano e rural;

IIl — elaborar estudos e projetos de arquitetura, engenharia e urbanismo de obras publicas;

IV — elaborar projetos técnicos cartograficos, topograficos e de geoprocessamento;
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V — realizar procedimentos de regulariza¢do imobiliaria de bens publicos;
VI — efetuar a fiscalizag¢do técnica de obras publicas; e
VIl — desenvolver atividades correlatas e delegadas.

Integram o Departamento de Planejamento e Projetos Publicos:
a) Setor de Elaboragdo e Execucdo de Projetos;

b) Setor de Topografia;

c) Setor de Fiscalizacdo de Obras Publicas;

d) Setor de Regularizagdo de Bens Imdveis Municipais;

e) Setor de Prestacdo de Contas e Transparéncia; e

f) Setor de Captacdo de Recursos.

1.1.5.1 Compete ao Setor de Elaboragao e Execugao de Projetos:

| — desenvolver projetos de planejamento urbano e infraestrutura através da execucdo de
obras civis publicas;

Il — elaborar, analisar e emitir parecer técnico de impacto urbanistico, bem como planos
setoriais de recuperacao e revitalizacao de dreas urbanas, rurais e vias publicas;

Il — elaborar parecer com especificacdes técnicas justificando e realizando procedimento
licitatorio de prestacao de servico de engenharia e construcgao civil; e

IV — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

1.1.5.2 Compete ao Setor de Topografia:

| — executar atividades levantamentos topograficos, através do reconhecimento bdsico de area
programado para tragados técnicos;

Il - executar a coloca¢do de estacas, referéncias de niveis e balizamento, levantamentos
geodésicos e topo hidrogréficos, por meio de levantamentos altimétricos e planimétricos;

Il — implantar em campo, pontos de projetos de sistemas de transportes, obras e delimitando
glebas publicas;

IV — planejar trabalhos em goematica;

V — elaborar, proceder e executar alinhamento de ruas e terrenos;

VI— analisar e elaborar documentos e informacgGes cartograficas, com interpretacdo de
imagens aéreas, orbitais, cartas, mapas e plantas identificando acidentes geométricos e pontos de apoio
para georreferenciamento e amarragao; e

VIl — desenvolver demais atividades afins.

1.1.5.3 Compete ao Setor de Fiscalizacao de Obras Publicas:

| — vistoriar e verificar a execu¢do de obras publicas municipais, cabendo orientar e fiscalizar as
atividades e as obras de construcdo civil, através de profissional de engenharia e arquitetura devidamente
habilitado;

Il — elaborar periodicamente relatérios das vistorias realizadas, assegurando a continuidade do
servico, bem como avaliar e otimizar as etapas de servicos de acordo com o cronograma de execucao; e

Il — desenvolver outras atividades correlatas que lhes forem solicitadas.

1.1.5.4 Compete ao Setor de Regularizagao de Bens Iméveis Municipais:

| — executar uma série de agbes de natureza juridica, urbanistica, ambiental e social que
objetivam a regularizacdo dos bens imdveis do Municipio, bem como a titulagdo como proprietério;

Il — coordenar, organizar, orientar e executar as atribuicdes e servicos previstos de acordo com
diretrizes programaticas e estratégicas definidas;
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Il — propor medidas que julgar convenientes para o melhor desempenho das atividades;
IV — encaminhar averbacgdes diversas aos Cartérios de Registros de Imdveis competentes;
V— providenciar os documentos necessarios para emissdo da CND, junto aos orgaos
competentes; e
VI — desenvolver demais atividades correlatas determinadas por superior.

1.1.5.5 Compete ao Setor de Prestacao de Contas e Transparéncia:

| — realizar o controle, analise, coleta de dados para elaboracdo da prestacdo de contas de
obras publicas;

Il — promover a apresentacdo de elementos que demonstrem o sentido e a causalidade entre
as despesas;

Il — observar e executar todos os atos atinentes ao dever legal de prestar contas;

IV — fomentar a boa e regular utilizacdo dos recursos publicos recebidos;

V — analisar, selecionar, compilar e enviar os documentos destinados ao Sistema de Gestdo de
Convénios e Contratos de Repasse — SICONV, ao Portal de Convénios do Governo Federal e demais sistemas
e programas competentes;

VI — prestar contas de todos os convénios e contratos de repasse no ambito estadual e federal;

VIl — elaborar e realizar a juntada dos elementos probatérios que demonstrem a formalidade
essencial a formacdo do juizo de regularidade da aplicacdo dos recursos recebidos; e

VIIl — desenvolver demais atividades correlatas determinadas por superior.

1.1.5.6 Compete ao Setor de Captac¢ao de Recursos:

| — formular, coordenar e executar as politicas de captacdo de recursos externos as financas
municipais;

Il — formular, coordenar e executar os programas e projetos para obtencdo de financiamentos;

Il — formular, coordenar e executar acGes para o desenvolvimento de programas e projetos
junta a iniciativa privada;

IV — assessorar a formulagdo, coordenacdo e execu¢do de agbes para o desenvolvimento de
programas e projetos junto a iniciativa privada;

V — coordenar a¢Oes de captacdo de recursos junto aos governos estadual e federal;

VI— estudar e coordenar a viabilizagdo de projetos definidos pela Administracdo Publica
Municipal, a partir da identificacdo de fontes de financiamento estaduais, nacionais e internacionais;

VIl — relacionar-se com os Conselhos Municipais e respectivos Fundos, na sua area de atuacdo,
na forma da lei;

VIIl — atender e auxiliar o terceiro setor, sempre que necessario, ha sua area de atuag¢ao;

IX— acompanhar todas as obras oriundas de Convénios e Contratos de Repasse;

X — promover, em conjunto com as demais Secretarias e Orgdos Municipais, a regularizacio
das areas publicas municipais necessarias a formaliza¢cdo de convénios e contratos de repasse;

Xl — exercer outras atividades correlatas e delegadas.

1.1.6 DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

O Departamento de Tecnologia da Informacdo tem o escopo de prestar apoio tecnolégico a
Administragdo Municipal para gestdo e execugao das a¢des do governo.

Sao atribuicdes do Departamento de Tecnologia da Informacao:

| — coordenar os processos e as solugdes corporativas em tecnologia da informacao;

Il — executar a operacdo e manutencdo de servicos e sistema de informacao;

Il — desenvolver e manter politicas de seguranca de dados e fluxo de informacdes;
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IV — coordenar o armazenamento seguro de dados;
V — prestar servigos de atendimento e suporte ao usuario; e
VI — exercer outras atividades correlatas e delegadas.

Integra o Departamento de Tecnologia da Informacgdo a seguinte unidade:
a) Setor de Manutencgdo e Suporte.

1.1.6.1 Compete ao Setor de Manutengao e Suporte:

| — auxiliar na elaboragdo, desenvolvimento e implantacdo de programas, processos, sistemas,
interfaces, e solugGes tecnoldgicas para a melhor execuc¢do dos servigos da Administracdo Publica;

Il - realizar a manutencdo de equipamento de hardware e periféricos;

Il — instalar, remover e transportar computadores, impressoras e demais equipamentos de
toda a serventia municipal;

IV — prestar suporte técnico aos usudrios; e

V — desenvolver atividades afins.

1.1.7 DA JUNTA DO SERVICO MILITAR

A Junta do Servigo Militar tem por finalidade cumprir as normas técnicas para o funcionamento
e execucgdo das atividades afetas as Juntas de Servigo Militar estabelecidas pelo Ministério da Defesa.

Sao atribuigdes da Junta do Servigo Militar:

| — cooperar no preparo e execu¢dao da mobilizacdo de pessoal, de acordo com as normas da 32
Regido Militar;

Il — efetuar o alistamento militar dos brasileiros de acordo com as normas vigentes;

Il - informar ao cidaddo alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua
mudanca de domicilio; e

IV — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

1.1.8 DA GERENCIA DO CORPO DE BOMBEIROS

A Geréncia do Corpo de Bombeiros tem por finalidade supervisionar as atividades executadas
pelo Corpo de Bombeiros em ambito Municipal, visando garantir auxilio ao Corpo de Bombeiros Estadual no
exercicio de suas fungoes.

Sdo atribui¢des basicas da Geréncia do Corpo de Bombeiros:

| — adquirir e substituir o material especializado e de consumo, incluindo veiculos automotores
e materiais de comunicacdo, de acordo com as normas técnicas baixadas pelo 6rgao responsavel pela
Brigada Militar;

Il — adquirir materiais especializados de consumo (combustiveis, lubrificantes, carga de
extintores, liquidos geradores de espuma, etc), e materiais congéneres necessarios ao servico de
manutengao;

Il — atender as adaptacdes do espaco fisico do quartel inclusive quanto ao mobilidrio, de
acordo com a necessidade do servico;

IV — instalar hidrantes ou bocas de incéndio, de acordo com o plano municipal e pelo érgao
responsdvel da Brigada Militar;

V — promover atividades relativas a prevencdo de incéndio visando o cumprimento da
legislagdao e normas vigentes; e

VI — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.
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1.1.9 DA GERENCIA DA DEFESA CIVIL

A Geréncia da Defesa Civil tem por finalidade orientar e conduzir a Politica Nacional de
Protecdo e Defesa Civil em ambito Municipal.

Sao atribui¢des basicas da Geréncia da Defesa Civil:

| — supervisionar a coordenacdo do Sistema Nacional de Protecdo e Defesa Civil;

Il - promover o planejamento das acGes de Protecdo e Defesa Civil, gestdo de riscos e de
desastres e sua aplicagcdo por meio de planos diretores, preventivos, de contingéncia e de operacao;

Il - estabelecer estratégias e diretrizes das a¢Ges de Protecdo e Defesa Civil, gestdo de riscos e
de desastres;

IV — fomentar, de forma complementar, as acGes de prevencdo em areas de risco de desastres e
em situacao de emergéncia ou estado de calamidade publica provocados por desastres;

V - promover a implementacdo de normas, instrumentos, programas e ac¢des relacionadas a
Protecdo e Defesa Civil, gestdo de riscos e de desastres;

VI - fomentar a capacitacdo e o treinamento de recursos humanos para acdes de Protecao e
Defesa Civil, gestdo de riscos e de desastres;

VIl - coordenar e promover, em articulagdo com o Estado, a realizacdo de a¢des conjuntas dos
orgdos integrantes do SINPDEC;

VIII - monitorar os projetos de cooperacao técnica celebrados com organismos internacionais
em sua area de atuagdo; e

IX - desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

1.1.10 DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

O Departamento de Controle Interno, visa o controle e a avaliagdo da agao governamental e da
gestdo administrativa e fiscal dos Gestores Municipais, por intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira,
orcamentdria, administrativa, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, impessoalidade, a
moralidade, a publicidade e a eficiéncia, aplicagdo das subversdes e renlncia de receitas.

Sao atribuicdes do Departamento de Controle Interno:

| — avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e na lei de diretrizes
orcamentarias, bem como a execugao do orcamento anual do Municipio;

Il — verificar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo
orcamentadria financeira e patrimonial nos érgdos e entidades da administracdo municipal, bem como da
aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

Il — aferir o controle das operac¢des de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres;

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

V — propor medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao limite estabelecido em lei;

VI - acompanhar a destinacao de recursos obtidos com a alienacao de ativos, tendo em vista
as restricdes constantes na Constituicdo Federal;

VIl — efetuar o controle das despesas decorrentes dos contratos e convénios;

VIl - elaborar mecanismos que permitam manter em boa ordem e disponibilidade
permanente, a documentacdo que da suporte aos registros contdbeis e procedimentos administrativos, no
que se refere aos itens anteriormente citados;

IX— supervisionar as atividades de prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas; e

X — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.
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2.0 PROCURADORIA DO MUNICIPIO

A Procuradoria tem por finalidade representar o Municipio, judicial e extrajudicialmente,
cabendo-lhe as atividades de consultoria e assessoramento juridico do Poder Executivo.

Sado atribui¢des basicas da Procuradoria do Municipio:

| — prestar assessoramento ao Prefeito e a Administra¢do Direta no trato de questdes juridicas
em geral, sob a forma de estudos, pesquisas, investigacGes, pareceres, exposicdo de motivos, minutas,
informacdes, bem como, na orientacdo sobre a constitucionalidade, a legitimidade e a legalidade dos atos
da Administracdo Publica Municipal;

Il — a representacdo e defesa judicial e extrajudicial do Municipio;

Il — o assessoramento juridico aos diferentes érgdos da administracdo nas suas respectivas
areas de atuacao;

IV — a analise e parecer sobre os projetos de leis, decretos e sobre o processo legislativo no
ambito municipal;

V — orientar e controlar, mediante a expedicdo de normas, a aplicacdo e incidéncia da
Constituicdo Federal, da Constituicdo Estadual, da Lei Organica Municipal, das leis, dos regulamentos e
demais atos normativos;

VI — fixar as medidas que julgar necessdrias para a uniformizacdo da jurisprudéncia
administrativa;

VIl — centralizar a orientagdo e o trato da matéria juridica do Municipio;

VIII — emitir apreciagdo final em processo administrativo disciplinar que o Prefeito Municipal
deva decidir em grau de recurso ou pedido de reconsideragao;

IX — representar a Fazenda do Municipio nas acdes e nos processos judiciais de qualquer
natureza, inclusive mandados de seguranca, relativos a matéria tributaria ou fiscal;

X — emitir parecer em processos administrativos relativos a matéria tributdria e fiscal de
interesse da Fazenda Municipal e prestar assessoramento juridico em matéria tributdria ou fiscal;

Xl — representar a Fazenda Municipal nos processos de inventdrio, arrolamento e partilha de
bens e nos de faléncia e recuperacdo de empresas;

Xl — a coordenacgado da Corregedoria, dando suporte ao funcionamento de suas atividades; e

Xl — desenvolver demais tarefas correlatas que Ihes forem delegadas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA

CARGO REFERENCIA QUANTIDADE

Secretario Municipal 3.0 01
Secretdrio Adjunto 3.0 01
Assessor Técnico Juridico | 3.0 01
Chefe de Gabinete II 3.0 01
Diretor do Departamento Administrativo 3.1 01
Ouvidor Municipal 3.1 01
Chefe do Setor de Redagdes Oficiais e Textos Normativos 3.11 01
Chefe do Setor de Termos e Convénios 3.1.2 01
Chefe do Setor de Publica¢des Oficiais 3.1.3 01
Chefe do Protocolo Central 3.1.4 01
Diretor do Departamento Financeiro 3.2 01
Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas 3.3 01
Chefe de Setor de Avaliagao de Pessoal 3.3.1 01
Chefe do Setor de Controle e Registro Funcional 3.3.2 01
Chefe de Setor de Seguranca e Medicina Ocupacional 3.3.3 01
Chefe do Setor de Folha de Pagamento 334 01
Chefe de Setor de Processo Administrativo Disciplinar e 3.35 01
Sindicancia

Diretor do Departamento de Licitagdes e Compras 3.4 01
Chefe do Setor de Procedimentos Licitatdrios 341 01
Chefe do Setor de Compras e Contratacdes de Servicos 3.4.2 01
Chefe de Setor de Fiscalizacdo de Contratos e Convénios 3.4.3 01
Chefe do Setor de Atendimento ao Publico 344 01
Chefe do Setor de Cadastramento de Fornecedores 345 01
Diretor do Departamento de Almoxarifado 3.5 01
Chefe do Setor de Manutenc¢do Predial 3.5.1 01
Chefe do Setor de Controle Patrimonial 3.5.2 01
Diretor de Departamento de Arquivo Municipal 3.6 01
Diretor de Departamento de Zeladoria dos Préprios 3.7 01

Municipais
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Coordenador do PROCON 3.8 01
Chefe do Setor Executivo do PROCON 3.8.1 01
Chefe do Setor de Atendimento ao Consumidor 3.8.2 01
Chefe do Setor de Fiscalizacdo do PROCON 3.8.3 01
Assessor Técnico Juridico | 3.8 01

3. GABINETE DO SECRETARIO

O Gabinete do Secretario tem por finalidade assessorar, organizar e controlar os expedientes
de assuntos de competéncia do Secretario Municipal.

Sdo atribuigdes do Gabinete do Secretario:

| — acompanhar audiéncias e reunides, lavrando termos quando necessario;

Il — elaborar, auxiliar, coordenar e planejar o deslocamento intermunicipal, interestadual e
internacional do Secretario;

[l — executar o controle de informacdbes, atendimentos presenciais e rotina de trabalho para o
bom desempenho da Secretaria;

IV — realizar atendimento ao publico em geral; e

V — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

3.1 DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

O Departamento Administrativo é o eixo principal na atuacgado, distribuicdo, disponibilizacdo e
gerenciamento de recursos essenciais de funcionamento da maquina publica.

Sdo atribuicdes do Departamento Administrativo:

| — receber e encaminhar demandas oriundas da populagao em geral;

Il - coordenar, supervisionar e executar as atividades consistentes no recebimento, registro,
classificacao, distribuicdo, controle da tramita¢do de procedimentos administrativos

Il — elaborar minutas e projetos de termos, convénios, cedéncias etc;

IV — elaborar, redigir, revisar e publicar documentos oficiais tais como: decretos, portarias,
projetos de lei, leis e ordens de servico;

V — prestar atendimento ao publico; e

VI — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

Integram o Departamento Administrativo as seguintes unidades:
a) Setor de Redacdes Oficiais e Textos Normativos;

b) Setor de Termos e Convénios;

c) Setor de Publicagdes Oficiais; e

d) Protocolo Central.

3.1.1 Compete ao Setor de Redagdes Oficiais e Textos Normativos:

| — redigir, elaborar, formular, corrigir, revisar e publicar atos do Poder Executivo Municipal, tais
como: projetos de leis, leis, decretos, ordem de servigo, portarias, certiddes e demais atos e expedientes
administrativos que possuem cardater, ainda que precdrio, de normativas e diretrizes;

Il — priorizar e observar os requisitos legais de formalidade;

[Il — criar, estabelecer e executar formatacdo padrao para expedicdo de documentos oficiais; e

IV — desenvolver demais tarefas correlatas e delegadas.
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3.1.2 Compete ao Setor de Termos e Convénios:

| — elaborar minutas e projetos de Termos e Convénios que sejam de interesse do Municipio
com entidades externas, garantindo a redagdo correta, clara, objetiva, concisa, coerente e impessoal;

Il — priorizar e observar os requisitos legais de formalidade; e

Ill — realizar a conferéncia de todos os documentos indispensaveis a formalizacdo de termos e
convénios; e

IV — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

3.1.3 Compete ao Setor de Publica¢des Oficiais:

| — receber, selecionar, separar e encaminhar todos os atos expedidos pelo Municipio para
publicacdo na forma e no prazo da lei;

Il — selecionar, fixar e retirar os documentos expostos no Mural Oficial do Municipio;

[Il — estabelecer procedimentos e instrumentalizar;

IV — elaborar e executar as publicagbes online;

V — compilar, revisar e enviar os documentos que devem ser publicados nos veiculos de
imprensa;

VI — desenvolver demais tarefas correlatas e delegadas.

3.1.4 Compete ao Setor de Protocolo Central:

| —realizar o recebimento, registro, classificacdo, distribuicdo, controle da tramitacdo de
procedimentos administrativos.

Il — receber e distribuir correspondéncias, documentos, processos;

Ill - realizar atendimento ao publico em geral, recebendo seus documentos e instaurando seus
processos e distribuindo-os a unidade administrativa competente;

IV — controlar o fluxo de tramitagao;

V —receber, expedir, conferir, digitalizar, registrar, distribuir e tramitar os documentos de
origem externa recebidos pelos érgao da Administragcdo Publica;

VI — enviar ao Arquivo Municipal, conforme defini¢do interna de cada unidade, os documentos
originais em papel, em CDs, DVDs, entre outros;

VIl — enviar, expedir e receber documentos via correios; e

VIII — desenvolver demais atividades afins.

3.2 DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

O Departamento Financeiro tem por finalidade realizar as a¢des financeiras e orcamentdrias da
Secretaria Municipal de Governo e Gestdo Estratégica.

Sao atribuicdes do Departamento Financeiro:

| — programar e encaminhar as atividades pertinentes as licitagdes da SMGGE, mantendo
articulacdo com outros érgaos envolvidos nos processos licitatdrios;

Il — realizar o encaminhamento de solicitacdes de despesas;

[Il — elaborar relatérios e demonstrativos financeiros, controlando as dotacdes orcamentarias
da Secretaria;

IV — atualizar os elementos necessarios ao controle das verbas e suas aplicagdes, bem como
informar sobre sua utilizacdo e disponibilidade;

V — colaborar com dados e outros subsidios na formulagdo da proposta orgamentaria, bem
como participar na elaboracdo da consolidacdo da proposta orcamentdria da Secretaria, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Plurianual;
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VI — controlar as solicitagbes de suplementacdo de verbas e elaborar os pedidos de créditos
adicionais ou especiais de acordo com a orientagdo e aprovagao superior; e
VIl — exercer outras atividades correlatas e delegadas.

3.3 DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

O Departamento de Gestdo de Pessoas tem por finalidade coordenar as atividades relativas as
rotinas de gestdo de pessoal que envolve, dentre outras a preparacdo de folha de pagamento, os processos
de admissdo de servidores e a implantacdo de politicas de cargos, vencimentos e desenvolvimento de
pessoal.

Sao atribui¢cdes do Departamento de Gestao de Pessoas:

| — coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a sele¢do, recrutamento,
treinamento e capacitacdo, bem como avaliacdo e melhorias funcionais dos servidores;

Il — promover acdes que busquem a motivacdo, a capacitacdo e comprometimento dos
servidores;

Il —o planejamento e execucdao de programas de gestdo de recursos humanos, visando a
modernizacdo administrativa e a melhoria permanente do servico publico;

IV —a elaboracdo e implantacdo de programas de formacdo, treinamento e desenvolvimento
de servico publico como forma de aperfeicoamento na execugao do servico publico;

V — coordenar programas de estdgio promovendo o intercambio e aquisicdo de conhecimentos;

VI —gerenciar a concessao de beneficios, direitos e pagamentos dos agentes publicos;

VIl — promover e gerir os assuntos de seguranga e medicina do trabalho;

VIl — supervisionar o cumprimento da jornada de trabalho, apuracdo da frequéncia dos
servidores, mantendo os registros atualizados;

IX — realizar o registro de todas as atividades do departamento, mantendo as pastas funcionais
e 0s processos administrativos ordenados e arquivados adequadamente; e

X — realizar demais atividades correlatas e delegadas.

Integram o Departamento de Gestdo de Pessoas as seguintes unidades:
a) Setor de Avaliacdo de Pessoal;

b) Setor de Controle e Registro Funcional;

c) Setor de Seguranga e Medicina Ocupacional;

d) Setor de Folha de Pagamento; e

e) Setor de Processo Administrativo Disciplinar e Sindicancia.

3.3.1 Compete ao Setor de Avaliacao de Pessoal:

| — receber, analisar, lancar, processar e encaminhar e providenciar dados relativos a avaliacdo
de desempenho de servidores municipais para fins de nomeacdo, promocdo, readaptacdo, reversao,
aproveitamento, reintegracao, exonerac¢ao, concessao de licencas e beneficios;

Il — receber, analisar, calcular, processar, despachar, e encaminhar solicitacdes de concessado de
beneficios, vantagens e direitos dos servidores municipais;

[l — emitir, receber, analisar, processar, controlar e arquivar procedimento de estagio
probatério;

IV — elaborar certiddes, calculos e relatérios para fins de instrugao de processos administrativos
e judiciais que tem por objeto demandas de servidores;

V — controlar atos administrativos vinculados a aposentadoria de servidores; e

VI — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.
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3.3.2 Compete ao Setor de Controle e Registro Funcional:

| — desempenha todas as atividades relativas ao registro funcional dos servidores publicos
efetivos, detentores de cargos em comissdo e estagiarios;

Il - analisar, documentar e encaminhar dados sobre a vacancia e provimento de cargos e
fungdes da administragao publica direta;

Il — emitir e expedir certiddes, relatdrios, laudos e portarias;

IV — realizar o controle de frequéncia de servidores e registro de ponto;

V — desenvolver demais atividades afins.

3.3.3 Compete ao Setor de Seguranca e Medicina Ocupacional:

| — planejar, executar e acompanhar a capacitagcdao e treinamentos e atividades de gestdao de
seguranca e saude no trabalho;

Il — receber, processar e calcular solicitacdo de gratificagdo especial pelo exercicio de atividades
de cargo com risco peculiar a saude ou operagbes insalubres e perigosas, conforme regramento do
Ministério do Trabalho e normas regulamentadoras;

Il — identificar, providenciar, adquirir, disponibilizar, fiscalizar e entregar EPl — Equipamento de
Protecdo Individual, ao servidor que declarara o recebimento e o conhecimento de obrigatoriedade de uso
no exercicio de suas funcoes.

IV — certificar o encaminhamento das declaracdes de Recebimento e Conhecimento as pastas
funcionais; e

V — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

3.3.4 Compete ao Setor de Folha de Pagamento:

| — gerar, analisar, processar e encaminhar folha de pagamento dos servidores;

Il — gerar, analisar e processar pagamentos relativos a Previdéncia, RAIS, IRRF, SEFIP, DIRF,
ESOCIAL, e demais relacionadas;

[Il — analisar, planejar, despachar e encaminhar as atividades relativas as previsdes financeiras
para fins de elaboracdo da LDO, LOA; e

IV — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

3.3.5 Compete ao Setor de Processo Administrativo Disciplinar e Sindicancia:

| — coordenar, auxiliar, orientar, coordenar e supervisionar os Processos Administrativos
Disciplinares e Sindicancias;

Il — auxiliar as comissdes processantes no exercicio de suas atividades;

Ill — oferecer suporte técnico e administrativo visando a escorreita instrucdo processual, na
forma da lei especifica; e

IV — executar outras atividades correlatas e delegadas.

3.4 DEPARTAMENTO DE LICITACOES E COMPRAS

O Departamento de Licitagbes e Compras tem por finalidade a coordenacdo dos
procedimentos de compras e licitacdes da Administracdo Publica Municipal.

Sao atribuicdes do Departamento de Licitacdes e Compras:

| — efetuar levantamentos, estudos, projetos e analise dos termos de referéncia de licitacdo
para aquisicdo de materiais, equipamentos, obras e servicos;

Il — elaborar e executar os processos licitatérios nas mais diferentes competéncias, bem como
os procedimentos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo;

Ill — elaborar e redigir contratos, aditivos, ajustes e demais atos contratuais;
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IV —registrar os processos licitatdrios e os contratos administrativos, ordenando-os e
arquivando-os adequadamente;

V — emitir ordem de compras ou servigos aos fornecedores de bens, materiais ou prestadores
de servigos;

VI —receber os comprovantes de despesas acompanhado do respectivo empenho, para
conferéncia e encaminhamento para pagamento;

VIl — programar e encaminhar as compras ao adequado local armazenamento e guarda de
materiais; e

VIII — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

Integram o Departamento de Licitagdes e Compras as seguintes unidades:
a) Setor de Procedimentos Licitatérios;

b) Setor de Compras e Contratacdo de Servigos;

c) Setor de Fiscalizagdo de Contratos e Convénios;

d) Setor de Atendimento ao Publico; e

e) Setor de Cadastramento de Fornecedores.

3.4.1 Compete ao Setor de Procedimentos Licitatérios:

| — elaborar minutas de editais, contratos, aditivos e demais documentos indispensaveis ao
procedimento;

Il — observar os regramentos da legislacdo especifica, bem como assegurar o escorreito tramite
processual;

Il —manter o sistema oficial atualizado através do Portal da Transparéncia, quanto ao
andamento de processos licitatérios;

IV — assessorar a Comissdao Permanente de Pregdo nos procedimentos de sua competéncia; e

V — executar demais atividades afins.

3.4.2 Compete ao Setor de Compras e Contratacao de Servigos:

| — gerir o sistema de registro de precos;

Il — viabilizar eventuais e futuras aquisi¢oes;

Ill — priorizar e otimizar o tempo e investimentos no procedimento, possibilitando a compra
imediata de insumos e contratacdes de servicos especificos, de acordo com a necessidade de cada drea;

IV — executar demais atividades afins.

3.4.3 Compete ao Setor de Fiscaliza¢cdo de Contratos e Convénios:

| — coordenar e supervisionar a gestdao das contratacdes, visando a eficiéncia da administracao
dos contratos com ag¢des proativas e preventivas, propiciando o cumprimento das regras previstas no Edital,
no Termo de Referéncia ou no Projeto Basico e no instrumento contratual;

Il — priorizar a lisura do certame em todas as fases;

[l — controlar e supervisionar os tramites e fases contratuais, enquanto perdurar a vigéncia dos
mesmos, ndo sendo dispensada a obrigatoriedade de fiscalizagdo técnica e administrativa, na forma do
regramento legal em vigor;

IV — prestar contas de todos os convénios e contratos de repasse no dmbito Estadual e Federal;

V —desenvolver o controle dos prazos e vencimentos dos contratos e aditivos em
concomitancia a fiscalizacdo técnica e contratual; e

VI — desenvolver demais atividades correlatas.
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3.4.4 Compete ao Setor de Atendimento ao Publico:

| — realizar o atendimento ao publico em geral;

Il — receber, analisar (check-list) e distribuir expedientes;

Il — classificar os documentos recebidos e proceder autuac¢des e juntadas de documentos em
processos administrativos;

IV — expedicao de documentos e processamento de dados;

V —realizar pesquisa de processos;

VI —realizar a distribui¢cao dos processos, internamento junto a secretaria;

VIl — prestar esclarecimentos ao contribuinte;

VIl — manter os registros dos processos atualizados;

IX — realizar o arquivamento fisico de processo; e

X — desenvolver outras tarefas correlatas e delegadas;

3.4.5 Compete ao Setor de Cadastramento de Fornecedores:

| — gerenciar o Cadastro Geral de Fornecedores de Bens, Servicos e Obras, de Pessoas Fisicas e
Juridicas para fins de procedimentos licitatérios e demais atos permitidos em lei;

Il — emitir, renovacdes e altera¢des do Certificado de Registro Cadastral;

lIl — observar de ocorréncias relativas ao fornecimento de bens, servicos e obras, de pessoas
fisicas e juridicas, que impliquem a suspensao do registro cadastral;

IV —aplicar o Decreto Municipal acerca do Cadastro Geral de Fornecedores do Municipio;

V — desenvolver outras tarefas correlatas e delegadas

3.5 DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO

O Departamento de Almoxarifado tem por finalidade recebimento, guarda, distribuicdo,
controle dos materiais pertencentes ao estoque e a aquisicdo dos suprimentos de todas as Secretarias
Municipais, 6rgaos equiparados e unidades administrativas.

Sdo atribuicdes do Departamento de Almoxarifado:

| — planejar, controlar e gerenciar o estoque de materiais;

Il — conferir, armazenar, guardar, controlar, codificar, especificar e padronizar materiais e
equipamentos;

Il = programar as compras e o estoque;

IV — emitir ordem de compra;

V — realizar a manutencao dos registros de controle de estoque de materiais;

VI - realizar a distribui¢ao e recolhimento de pedidos;

VIl — elaborar relatérios com elementos informativos para que sejam mantidos os niveis de
estoque adequado para o atendimento das demandas;

VIl — adotar procedimentos para evitar desperdicio de materiais; e

IX — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

Integram o Departamento de Almoxarifado as seguintes unidades:
a) Setor de Manutencéo Predial; e
b) Setor de Controle Patrimonial.

3.5.1 Compete ao Setor de Manutengao Predial:
| — executar servigos de reparo, conserto e manutengao de bens publicos da SMGGE;
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Il —realizar servigos de acabamento no interior e exterior das edificagdes da SMGGE, em pisos,
paredes e tetos, compreendendo aplicacdo de revestimentos de argamassa, gesso, ceramica, pedra e
outros;

Ill — confeccionar elementos divisérios em alvenaria de tijolos, blocos de concreto e pedra;

IV —instalar elementos divisérios leve em madeira, gesso acartonado, placas cimenticeas,
biombo e outros;

V — produzir estruturas de concreto estrutural e ndo-estrutural, compreendendo a fabricacdo
de formas, armacao e produgdo manual de concreto;

VI — montagem de andaimes e cimbramento;

VIl — realizar servigos de carpintaria em coberturas e telhados;

VIII — realizar servigos de pinturas em geral, no interior e exterior das edifica¢des;

IX — realizar manutencdo em esquadrias, ferragens, fechaduras e mobilidrio em geral;

X — realizar manutencdo na rede hidrossanitaria das edificacdes, compreendendo instalacGes
de dgua fria e quente, esgotos pluviais e sanitarios, calhas e algerozas

Xl —realizar manutenc¢do nas redes de energia de baixa tensdao, comunicacdes e de alarme das
edificacGes, compreendendo instalacdo de pontos de energia, cabos, conduites e quadros de distribuicao;

XIl —realizar lavagem e limpeza de fachadas; e

XIll — desempenhar outras atividades correlatas e delegadas.

3.5.2 Compete ao Setor de Controle Patrimonial:

| — verificar as atividades que envolvam o patrimonio publico municipal;

Il - realizar o controle, codificacdo, especificacdo e padronizacdo de bens;

lIl — realizar a vistoria, levantamento, cadastramento dos bens madveis, imdveis, equipamentos
e bens do ativo fixo em geral da Prefeitura Municipal.

IV — realizar a manuteng¢do do controle através de sistema especifico, da entrada e saida de
bens patrimoniais assim como também a troca dos mesmos de local;

VI — elaborar relatério acerca de aquisi¢cdes, cessdes, permutas, alienagdes, baixas, reavaliagdes
ou qualquer alteracdo dos bens moéveis e imoveis;

VIl - desenvolver demais tarefas afins;

3.6 DEPARTAMENTO DE ARQUIVO MUNICIPAL

O Departamento de Arquivo Municipal tem por finalidade promover a gestdo, armazenamento
e descarte dos documentos publicos.

Sao atribui¢cdes do Departamento de Arquivo Municipal:

| — gerir a guarda da documentacao da administracao centralizada;

Il — gerir, manter e ordenar o histdrico administrativo e publico do Municipio de Canela;

Il — atender solicitacdes de vistas, desarquivamento, apensacao, desapensacao e solicitacdo de
copias;

IV — encaminhar documentos para eliminacdo, reproducdo ou guarda permanente nos termos
da legislacdo normativa;

V —elaborar, desenvolver, gerenciar e alimentar programa digital de reproducdo de
documento; e

VI — desenvolver demais tarefas afins.
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3.7 DEPARTAMENTO DE ZELADORIA DOS PROPRIOS MUNICIPAIS

O Departamento de Zeladoria Municipal tem por finalidade normatizar, orientar e
supervisionar os servicos de zeladoria, limpeza e conservacao dos prédios publicos.

Sdo atribuigcdes da Zeladoria dos Préprios Municipais:

| — supervisionar e orientar os servicos de limpeza e higienizacdo dos prédios publicos;

Il — realizar a supervisao e administracdo dos servicos de copa e cozinha, suprindo suas
necessidades;

[l — supervisionar e orientar o pessoal da limpeza acerca da disposicdo e armazenamento de
materiais de limpeza pelas areas comuns;

IV — ordenar pequenos reparos indispensaveis ao bom desenvolvimento do servico publico;

V —solicitar materiais de limpeza, novos equipamentos de seguranca e demais itens para
garantir o bom andamento do servico; e

VI — desenvolver demais tarefas correlatas e delegadas.

3.8 COORDENADORIA DO SISTEMA MUNICIPAL DE DEFESA DO CONSUMIDOR — PROCON

A Coordenadoria do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor — PROCON, tem por
finalidade implementac¢do das atividades relacionadas a protecao e defesa dos direitos do consumidor,
através da execucdo das politicas municipais de protecdo, orientacdo, defesa e educacdo do consumidor,
por meio da articulagdo de suas a¢Ges com entidades e drgdos publicos estaduais e municipais e entidades
civis, que desempenham atividades relacionadas a defesa do consumidor.

Sao atribuicdes do PROCON:

| — coordenar, gerir e orientar as agdes do PROCON Municipal, conforme regramento da lei
especifica;

Il —implantar atividades relacionadas a protecdo e defesa dos direitos do consumidor;

Il —implantar e executar politicas municipais de protecdo, orientacdo, defesa e educacdo do
consumidor;

IV — articular acGes com entidades e drgdos publicos estaduais e municipais e entidades civis,
gue desempenham atividades relacionadas a defesa do consumidor; e

V — desenvolver demais atividades correlatas.

Integram o PROCON Municipal:

a) Setor Executivo;

b) Setor de Atendimento ao Consumidor;
c) Setor de Fiscalizagdo do PROCON; e

d) Setor de Assessoria Juridica.

3.8.1 Compete ao Setor Executivo:

| — desenvolver atividades relativas a promocdo de estudos e pesquisas que possibilitem ao
Municipio o aperfeicoamento dos recursos institucionais e legais, genéricos ou especificos de protecdo ao
consumidor;

Il —incentivar, por meio de programas e projetos especiais, que objetivem a formacgdo de
entidades voltadas para a defesa do consumidor e quanto as entidades civis afins ja existentes para que
incluam entre suas atribuicdes a protecdo e defesa do consumidor;

[Il — prevenir, conscientizar e orientar o consumidor; receber reclamacdes e mediar os conflitos
entre consumidor e fornecedor;
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IV — analisar e instruir expedientes;

V — controlar os processos de despesas e prestacao de contas;

VI — elaborar relatérios e demonstrativos financeiros;

VIl — manter atualizado registro da vida funcional dos servidores lotados no PROCON; e
VIII — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

3.8.2 Compete ao Setor de Atendimento ao Consumidor:

| — realizar o atendimento ao publico;

Il — informar, conscientizar e motivar os consumidores sobre as relagées de consumo visando o
consumo consciente de bens e servicos, por todos os meios informativos e de comunicacao de massa;

Ill — cadastrar as reclamag¢bes formuladas e fundamentadas por consumidor contra
fornecedores de produtos e servicos, procedendo a sua divulgacdo, nos termos do Cddigo de Defesa do
Consumidor;

IV —informar aos drgdaos competentes sobre as infracGes decorrentes da violacdo dos
interesses difusos, coletivos ou individuais, dos consumidores; e

V — desenvolver demais atividades correlatas.

3.8.3 Compete ao Setor de Fiscalizagdo do PROCON:

| — controlar a instalacdo e publicidade de bens e servicos no mercado de consumo, no
interesse da preserva¢do da vida, da saude, da seguran¢a, da boa informacdo e do bem-estar do
consumidor;

Il — verificar a produgao, industrializacdo e distribuicdo, na forma estabelecida pela legislacao
pertinente;

Ill — pesquisar, informar, divulgar, promover e coordenar a¢Bes de fiscalizagdo de precos e
qualidade de produtos e servigos;

IV — desenvolver a¢des de fiscalizacdo e aplicagdo das san¢des administrativas estabelecidas no
Cddigo de Defesa do Consumidor e nas demais legislacGes pertinentes; e

V — desenvolver demais atividades correlatas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSITO, TRANSPORTE E FISCALIZAGAO

4.0 GABINETE DO SECRETARIO

4.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

4.2 DEPARTAMENTO DE TRANSITO E MOBILIDADE URBANA

4.2.1 Junta Administrativa de Recursos de Infragdo de Transito - JARI

4.3 DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

4.4 DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE FROTA

4.5 DEPARTAMENTO DE MONITORAMENTO E VIGILANCIA PATRIMONIAL

4.6 DEPARTAMENTO DE MONITORAMENTO DIGITAL

4.7 DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO DE TRANSITO, TRANSPORTE E POSTURAS

4.0 GABINETE DO SECRETARIO

O Gabinete do Secretario tem por finalidade assessorar, organizar e controlar os expedientes
de assuntos de competéncia do Secretario Municipal.

Sdo atribuicdes do Gabinete do Secretario:

| —acompanhar audiéncias e reunides, lavrando termos quando necessario;

Il — elaborar, auxiliar, coordenar e planejar o deslocamento intermunicipal, interestadual e
internacional do Secretario;

Ill — executar o controle de informagdes, atendimentos presenciais e rotinas de trabalho para o
bom desempenho da Secretaria;

IV — realizar atendimento ao publico em geral; e

V — desenvolver demais atividades correlatas.

4.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

O Departamento Administrativo e Financeiro é responsdvel por realizar o controle
administrativo e financeiro das atividades desempenhadas pela Secretaria, supervisionando servicos de
controle de pessoal para encaminhamento ao Departamento de Gestao de Pessoas, bem como a evolugao
das agbes propostas pelo Governo, realizando o monitoramento de receitas e despesas, visando o melhor
aproveitamento e emprego de verbas publicas vinculadas a Pasta.

Sao atribuicdes do Departamento Administrativo-Financeiro:

| — analisar e instruir expedientes;

Il — controlar os processos de despesas, prestacao de contas, convénios e contratos;

Il — programar e encaminhar as atividades pertinentes as licitagdes, mantendo articulacdo com
outros érgdos envolvidos nos processos licitatérios;

IV — elaborar relatdrios e demonstrativos financeiros, controlando as dota¢des orcamentarias
da Secretaria, atualizando os elementos necessarios ao controle das verbas e suas aplicagdes, bem como
informar sobre sua utilizacdo e disponibilidade;

V — colaborar com dados e outros subsidios na formulagdo da proposta orgamentaria, bem
como participar na elaborac¢do da consolidacdo da proposta orcamentdria, Lei de Diretrizes Orcamentarias e
Plurianual;

VI — encaminhar pedidos de diarias;
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VII — controlar as solicitagdes de suplementacdo de verbas e elaborar os pedidos de créditos
adicionais ou especiais de acordo com a orientagdo e aprovagao superior;

VIIl — manter atualizado registro da vida funcional dos servidores lotados na Secretaria, bem
como dos estagiarios e contratados;

IX—realizar controle de pessoal com o devido encaminhamento de informacgbes ao
Departamento de Gestao de Pessoas; e

X — exercer outras atividades correlatas e delegadas.

4.2 DEPARTAMENTO DE TRANSITO E MOBILIDADE URBANA

O Departamento de Transito e Mobilidade Urbana tem por finalidade prestar assessoramento e
emitir pareceres referentes as politicas publicas de transito e mobilidade urbana, a fim de subsidiar o
Secretdrio na tomada de decisGes quanto ao deslocamento das pessoas e meios de transporte em ambito
Municipal.

Sdo atribuicdes do Departamento de Transito e Mobilidade Urbana:

| — prestar assessoramento e emitir pareceres referente a mobilidade urbana;

Il — orientar e coordenar a execugao de estudos e projetos de engenharia de trafego;

Il — desenvolver estudos, planos funcionais e esquemas operacionais para melhor fluidez do
transito;

IV —coordenar, formatar e executar as a¢bes de educa¢do para o transito, levando para
comunidade as informacgdes sobre transito, comportamento seguro, prevencdao de acidentes e sobre a
legislagdo especifica;

V —chefiar, organizar, orientar e desenvolver métodos para execucdo dos servicos de
implantagdo e manutencdo da sinalizacdo viaria vertical, horizontal, semafdrica, luminosa ou eletrénica de
forma a garantir a fluidez, com seguranca e disciplina, da mobilidade e acessibilidade urbana e rural;

VI — controlar, orientar, supervisionar e fiscalizar a execugdao do contrato de concessdo de
servico de implantagdo e operacionalizagdo de sistema de estacionamento rotativo nas vias do Municipio;

VIl — desenvolver estudos e executar a¢des voltadas ao melhoramento da estrutura e o sistema
viario;

VIl — promover a execug¢ao do Plano Municipal de Mobilidade Urbana;

IX — analisar e emitir pareceres referentes aos Estudos de Impacto de Transito; e

X — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

4.2.1 DA JUNTA ADMINISTRATIVA DE RECURSOS DE INFRACAO DE TRANSITO - JARI

A Junta Administrativa de Recurso de Infracdes de Transito — JARI é drgdo colegiado
responsavel pelo julgamento de recursos interpostos contra penalidades relativas a infracGes de transito,
bem como realizar o encaminhamento dos recursos ao Conselho Estadual de Transito, em observancia as
normativas legais e regulamentac¢ées dos drgaos competentes.

S3o atribuicdes da JARI:

| —julgar as defesas e recursos interpostos pelos infratores;

Il — solicitar aos 6rgdos e entidades executivos de transito e executivos rodovidrios informacdées
complementares relativas aos recursos, objetivando uma melhor analise da situac¢do recorrida;

Ill —encaminhar aos 6rgdos e entidades executivas de transito e executivos rodovidrios
informacdes sobre problemas observados nas autuacdes e apontados em recursos, e que se repitam
sistematicamente; e

IV — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.
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4.3 DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

O Departamento de Transporte tem por finalidade realizar o planejamento, organizagao,
articulacao, coordenagdo e execugdo de projetos de politicas publicas de transporte, bem como coordenar e
fiscalizar as concessdes e permissdes do transporte publico.

Sao atribuicdes do Departamento de Transporte:

| — articular-se com os demais érgaos publicos responsaveis pela fiscalizagdo de transportes;

Il —organizar e controlar as atividades relacionadas com planejamento, organizacao,
orientacdo, coordenacdo, decisdo, execucdo e implementacdo das politicas e diretrizes da area de
transportes;

Ill — controlar as atividades administrativas e operacionais, preparando relatérios e estatisticas
para monitoramento dos servicos;

IV — cadastrar e/ou baixar os veiculos, empresas e motoristas que realizam o transporte de
passageiros em veiculos de aluguel, taxi, taxi lotacdo, transporte escolar, transporte por fretamento,
coletivo urbano, intramunicipal, e transporte de aplicativos;

V — promover analise e estudo de alteracdes da tarifa;

VI — controlar e supervisionar o valor da tarifa cobrada; e

VIl — desenvolver demais atividades correlatas.

4.4 DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE FROTA

O Departamento de Controle de Frota é responsavel pela gestdo da frota de veiculos oficiais do
Municipio, através da realizacdo de procedimentos de fiscalizagcdo, controle, circulacdo, conservacao e
guarda.

Sao atribuicdes do Departamento de Controle de Frota:

| — elaborar, manter atualizados os registros dos veiculos com suas caracteristicas gerais para
posterior entrega e uso;

Il — manter atualizados os controles de manutencgao de veiculos;

Ill — organizar e manter atualizado o controle de abastecimento dos veiculos;

IV —agendar e encaminhar os veiculos aos procedimentos de manutencdo e higienizacdo em
geral;

V — manter a frota de acordo com as regras de regulariza¢do e circulacdo de veiculos;

VI — criar, alimentar e atualizar sistema de dados de habilitacGes e infragcdes dos motoristas; e

VIl — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

4.5 DEPARTAMENTO DE MONITORAMENTO E VIGILANCIA PATRIMONIAL

O Departamento de Monitoramento e Vigilancia Patrimonial tem por finalidade normatizar,
orientar e supervisionar os servicos de monitoramento e vigilancia do patrimonio municipal.

Sdo atribuicdes do Departamento de Monitoramento e Vigilancia Patrimonial:

| — realizar o controle e vigilancia dos prédios publicos;

Il — controlar o fluxo de portaria, entradas e saidas dos érgaos publicos municipais;

lIl — realizar a abertura e fechamento dos prédios antes do inicio e ao final do expediente;

IV — verificar se portas e janelas dos prédios estdao fechadas corretamente para evitar atos de
vandalismo, invasdes e furtos;

V —inspecionar itens de seguranca tais como: portdes, interfones, alarmes, cameras e sistema
de iluminacdo; e

VI — desenvolver demais tarefas afins.
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4.6 DEPARTAMENTO DE MONITORAMENTO DIGITAL

O Departamento de Monitoramento Digital desenvolve as atividades de monitoramento,
manutencdo, instalacdo e gestdo do Sistema de Videomonitoramento Municipal, que permite a
visualiza¢do, a gravagao e o compartilhamento de imagens em tempo real, obtidas pelas cameras de video
integradas, mediante a utilizacdo de softwares inteligentes, sendo este instrumento que visa a ordem e
seguranga publica, bem como a preservagao e a incolumidade das pessoas e do patrimonio, no ambito do
Municipio de Canela, em atuagdo conjunta ao Governo do Estado.

Sdo atribuicdes do Departamento de Monitoramento Digital:

| —instalar, gerir e manter o Sistema de Videomonitoramento;

Il —gravar e compartilhar, quando solicitado, imagens obtidas através do sistema de
monitoramento digital;

Il — coordenar as atividades relacionadas ao SIM — Sistema de Seguranca Integrada;

IV — compartilhar informacdes visando a identificacdo, ao acompanhamento e a avaliacdo de
ameacas concretas ou potenciais a preserva¢do da ordem publica e a incolumidade das pessoas e do
patrimonio; e

V — realizar demais tarefas afins e delegadas.

4.7 DEPARTAMENTO FISCALIZACAO DE TRANSITO, TRANSPORTE E POSTURAS

O Departamento de Fiscalizacdo de Transito, Transporte e Posturas tem por finalidade exercer o
poder de policia no ambito do Municipio de Canela para limitar o exercicio dos direitos individuais em favor
do interesse publico, com relacdo a politicas publicas de transito e transporte, e, assegurar o correto
atendimento ao Plano Diretor e as diretrizes estabelecidas pelos Codigos de Obras e Posturas do Municipio.

Sdo atribuigdes do Departamento de Fiscalizagao de Transito, Transporte e Posturas:

| — executar as a¢des ordindrias e excepcionais com vistas a preservar a seguranca e fluidez no
transito;

Il - fiscalizar o fiel cumprimento das atribuicGes, pelos Agentes de Transito, tanto na area
operacional como na administrativa;

IIl - fiscalizar o cumprimento das escalas e ordens de servico, assim como, das obrigacGes
funcionais;

IV — fiscalizar a prestagdo do servico de transporte publico;

V — controlar a cobrancga de taxas;

VI —fiscalizar, orientativa, preventiva ou repressivamente, a conduta dos municipes com
relacdo ao Cédigo Municipal de Posturas;

VIl — gerenciar a fiscalizacdo da estética urbana e publicidade ao ar livre, contemplando a
limpeza e manutencao de terrenos particulares;

VIII — vistoriar comércios, industrias, servicos e entidades que ndo respeitam a licenca de
funcionamento;

IX — fiscalizar a ocupacdo e o exercicio atividades diversas em logradouro publico;

X —atender dendncias e ocorréncias de perturbacdo do sossego publico e demais
transgressdes as normas vigentes de interesse publico e coletivo; e

XI — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

5.0 GABINETE DO SECRETARIO

51 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

5.2 DEPARTAMENTO DE ARRECADAGAO E TRIBUTOS

5.2.1 Setor de ITBI

5.2.2 Setor de IPTU e Taxa de Coleta de Lixo

523 Setor de ISS

5.2.4 Setor de Expedicdo de Alvaras

5.2.5 Setor de Divida Ativa

5.2.6 Setor de Cobranga de Débitos Fiscais

5.2.7 Setor de Parcelamento de Divida Ativa

5.2.8 Setor de Contribuicao de Melhoria

5.2.9 Setor de Cadastro Imobiliario

53 DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA

54 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

5.4.1 Setor de Empenhos

5.5 DEPARTAMENTO DE CONTROLE, RECEBIMENTO E LIQUIDAGAO DE ATIVOS

5.6 DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

5.6.1 Setor de Inovacgado e Tecnologia

5.6.2 Setor de Industria, Comércio e Servicos

5.6.2 Sistema Nacional de Emprego — SINE

5.7 DEPARTA}MENTO DE GESTAO E COORDENAGAO DO CENTRO INTEGRADO DE
INOVACAO E DESENVOLVIMENTO DE CANELA - CIDICA

5.0 GABINETE DO SECRETARIO

O Gabinete do Secretario tem por finalidade assessorar, organizar e controlar os expedientes
de assuntos de competéncia do Secretario Municipal.

Sdo atribui¢cdes do Gabinete do Secretario:

| —acompanhar audiéncias e reunides, lavrando termos quando necessario;

Il — elaborar, auxiliar, coordenar e planejar o deslocamento intermunicipal, interestadual e
internacional do Secretario;

IIl — executar o controle de informacgdes, atendimentos presenciais e rotina de trabalho para o
bom desempenho da Secretaria;

IV — realizar atendimento ao publico em geral; e

V — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.
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5.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

O Departamento Administrativo e Financeiro é responsdvel por realizar o controle
administrativo e financeiro das atividades desempenhadas pela Secretaria Municipal da Fazenda e
Desenvolvimento Econdmico, supervisionando servicos de controle de pessoal para encaminhamento ao
Departamento de Gestao de Pessoas, bem como a evolugao das agdes propostas pelo Governo, realizando o
monitoramento de receitas e despesas, visando o melhor aproveitamento e emprego de verbas publicas
vinculadas a Pasta.

Sdo atribuigdes do Departamento Administrativo-Financeiro:

| — analisar e instruir expedientes;

Il — controlar os processos de despesas, prestacdo de contas, convénios e contratos;

Il — programar e encaminhar as atividades pertinentes as licitagdes, mantendo articulacdo com
outros orgaos envolvidos nos processos licitatorios;

IV — elaborar relatdrios e demonstrativos financeiros, controlando as dota¢des orcamentarias
da Secretaria, atualizando os elementos necessarios ao controle das verbas e suas aplicagdes, bem como
informar sobre sua utilizacdo e disponibilidade;

V — colaborar com dados e outros subsidios na formulacdo da proposta orcamentaria, bem
como participar na elaborac¢do da consolidacdo da proposta orcamentdria, Lei de Diretrizes Orcamentarias e
Plurianual;

VI — encaminhar pedidos de diarias;

VIl — controlar as solicitacdes de suplementacdo de verbas e elaborar os pedidos de créditos
adicionais ou especiais de acordo com a orientagdo e aprovagao superior;

VIII — manter atualizado registro da vida funcional dos servidores lotados na Secretaria, bem
como dos estagiarios e contratados;

IX—realizar controle de pessoal com o devido encaminhamento de informag¢des ao
Departamento de Gestdo de Pessoas; e

X — exercer outras atividades correlatas e delegadas.

5.2 DEPARTAMENTO DE ARRECADAGAO E TRIBUTOS

O Departamento de Arrecadacdo e Tributos é responsavel por dirigir e executar as politicas
tributarias do Municipio, obedecendo a legislacdo vigente, efetuando os lancamentos, a fiscalizacdo e o
controle de impostos e taxas.

Sao atribuicdes do Departamento de Arrecadacgao e Tributos:

| — controlar e efetuar os langamentos, recebimentos e baixas de impostos e taxas;

Il — expedir boletins de arrecadacao;

[Il — avaliar propriedades, bem madveis e iméveis para fins de tributacdo;

IV — comunicar o lancamento dos tributos aos contribuintes para fins de pagamento;

V —receber, encaminhar e responder as reclamagdes ou impugnacdes de lancamentos de
tributos municipais;

VI —realizar o cadastramento de prestadores de servicos para fins de incidéncia de tributos, na
forma da lei vigente;

VIl — planejar, organizar e executar as atividades referentes ao REFIS, conforme regramento
especifico;

VIl — promover a atualizacdo de valores de taxas, tributos e encargos;

IX — controlar e efetuar os langamentos relativos as certidées emitidas pelos drgdos de controle
e fiscalizacdo externos; e

X — desenvolver demais tarefas correlatas e delegadas.
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Integram o Departamento de Arrecadacdo e Tributos:
a) Setor de ITBI;
b) Setor de IPTU e Taxa de Coleta de Lixo;
c) Setor de ISS;
d) Setor de Expedicdo de Alvaras;
e) Setor de Divida Ativa;
f) Setor de Cobranga de Débitos Fiscais;
g) Setor de Parcelamento de Divida Ativa;
h) Setor de Contribuicdo de Melhoria; e
i) Setor de Cadastro imobiliario.

5.2.1 Compete ao Setor de ITBI:

| — supervisionar, planejar, administrar, controlar e executar as atividades de tributacao,
fiscalizagdo e de imposigdo tributdria quanto ao recolhimento de Imposto de Transmissdao “Inter-Vivos” de
Bens Imdveis, como definidos na lei civil;

Il — realizar atendimento do publico em geral, devendo informar, divulgar e orientar o
contribuinte;

Il — receber, analisar e processar as defesas e recursos formulados pelo contribuinte, na forma
da legislacdo vigente;

IV — prestar informagdes as demais Secretarias e 6rgdos vinculados quando solicitado;

V — desempenhar demais atividades correlatas e delegadas.

5.2.2 Compete ao Setor de IPTU e Taxa de Coleta de Lixo:

| — supervisionar, planejar, administrar, controlar e executar as atividades de tributagdo,
fiscalizacdo e de imposicdo tributaria quanto ao recolhimento de Imposto Predial Territorial Urbano bem
como a cobranca da Taxa de Coleta de Lixo;

Il —realizar o controle de arrecadagao com emissao periddica de relatdrios;

[ll — elaborar e manter atualizado o valor venal dos iméveis, bem como proceder na andlise de
processos de isenc¢do e quitacdo;

IV — realizar o controle, a emissdo e a distribuicdo de carnés de IPTU e Taxa de Coleta de Lixo;

V —realizar atendimento do publico em geral, devendo informar, divulgar e orientar o
contribuinte;

VI —receber, analisar e processar as defesas e recursos referentes a questionamentos e
impugnacdes de IPTU e Taxa de Coleta de Lixo;

VIl — prestar informacgGes as demais Secretarias e érgaos vinculados quando solicitado; e

VIl — desempenhar demais atividades correlatas e delegadas.

5.2.3 Compete ao Setor de Setor de ISS:

| — supervisionar, planejar, administrar, controlar e executar as atividades de tributacao,
fiscalizacdo e de imposicdo tributaria quanto ao recolhimento de Imposto Sobre Servico;

Il — realizar o controle de arrecada¢do com emissao periddica de relatérios;

[l — realizar atendimento do publico em geral, devendo informar, divulgar e orientar o
contribuinte;

IV —receber, analisar e processar as defesas e recursos formulados pelo contribuinte, na forma
da legislacdo vigente;

V — prestar informagdes as demais Secretarias e érgaos vinculados quando solicitado; e

VI — desempenhar demais atividades afins.
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5.2.4 Compete ao Setor de Expedigcao de Alvaras:

| — realizar o recebimento de pedidos de expedicdo de Alvaras e licengas, conforme imposicao
da legislagdo municipal especifica;

Il —realizar a conferéncia da documentacdo apresentada e verificar se atende todos os
requisitos para concessao do pedido;

IIl — elaborar, formalizar e expedir alvara e licenca;

IV — receber, analisar e processar as defesas e recursos formulados pelo contribuinte, na forma
da legislagao vigente;

V — elaborar relatérios periddicos;

VI —realizar atendimento do publico em geral, devendo informar, divulgar e orientar o
contribuinte;

VIl — desempenhar demais atividades afins.

VI -

5.2.5 Compete ao Setor de Divida Ativa:

| — receber, analisar e processar os débito, quando verifica hipdtese de inconsisténcia dos
prazos, valores e confirmacao da inadimpléncia, possibilitando entdo a inscricdo em divida ativa, gerando
certiddo positiva de débito e notificacdo ao contribuinte;

Il — emitir certidao negativa de débito;

Ill - realizar o levantamento periddico de dividas vencidas e vincendas;

IV —receber, analisar e processar os pedidos formulados pelo contribuinte para quitacdo e
parcelamento de dividas tributarias e ndo tributarias emitindo as respectivas guias, conforme regramento
da lei especifica;

V —receber, analisar e processar as defesas e recursos formulados pelo contribuinte em face da
notificacdo de divida ativa, conforme regramento da lei especifica;

VI—encaminhar a Coordenadoria de Execugdo Fiscal a certiddo e os documentos
indispensaveis para analise e ajuizamento da cobranga;

VIl —realizar atendimento do publico em geral, devendo informar, divulgar e orientar o
contribuinte;

VIII — prestar informagdes as demais Secretarias e érgdos vinculados quando solicitado; e

IX - desempenhar demais atividades afins.

5.2.6 Compete ao Setor de Cobranga de Débitos Fiscais:

| — planejar e supervisionar as atividades de classificagdo de receitas e cobranca de débitos
ficais;

Il — elaborar e implantar programa municipal de cobranca de débitos fiscais;

Il — acompanhar a receita tributaria municipal;

IV — estabelecer normas de cobranca administrativa dos débitos fiscais;

V — coordenar os trabalhos na fase de pré-inscricdo dos débitos fiscais na divida;

VI — contatar o contribuinte, conforme disposicdes legais especificas, para informar a existéncia
de débitos fiscais;

VIl — coordenar as agbes do Programa de Recuperacdo Fiscal — REFIS, conforme regramento
especifico;

VIII — receber, analisar e processar as defesas e recursos formulados pelo contribuinte, na
forma da legislacdo vigente;

IX — elaborar relatérios periédicos;

X —realizar atendimento do publico em geral, devendo informar, divulgar e orientar o
contribuinte;
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Xl —encaminhar os expedientes de cobrancas exitosos ao Setor de Parcelamento de Divida
Ativa;
XIl — encaminhar os expedientes de cobrangas inexitosos ao Setor de Divida Ativa para a devida
inscricdo e posterior execugao fiscal;
Xlll — desempenhar demais atividades afins.

5.2.7 Compete ao Setor de Parcelamento de Divida Ativa:

| — planejar, supervisionar e executar as atividades de parcelamento de divida ativa, ajuizadas e
nao ajuizadas;

Il — elaborar e implantar programa municipal de cobranca de débitos fiscais;

Il — acompanhar a receita tributaria municipal;

IV —receber, analisar e processar as defesas e recursos formulados pelo contribuinte, na forma
da legislagao vigente;

V — elaborar relatérios periédicos;

VI —realizar atendimento do publico em geral, devendo informar, divulgar e orientar o
contribuinte;

VIl — realizar o arquivamento de expedientes de parcelamento consolidados, na forma da lei;

VIl — encaminhar os expedientes de parcelamentos inexitosos ao Setor de Divida Ativa para a
devida inscricdo e posterior execucao fiscal, na forma da lei;

IX — desempenhar demais atividades afins.

5.2.8 Compete ao Setor de Contribuicdao de Melhoria:

| —identificar, lancar, instituir e arrecadar os tributos referentes aos procedimentos de
contribuicao de melhoria, conforme especificagao de lei;

Il — identificar, langar, instituir e arrecadar os tributos referentes aos procedimentos de
contribuicdo de melhoria de outras obras requeridas pela comunidade e autorizadas pela Camara
Municipal;

Ill — prestar atendimento ao pubico;

IV — receber, analisar e processar as defesas e recursos formulados pelo contribuinte em face
da notificacdo de contribuicdo de melhoria, conforme regramento da lei especifica; e

V — desempenhar demais atividades afins.

5.2.9 Compete ao Setor de Cadastro Imobiliario:

| — controlar, alimentar, atualizar e gerenciar as atividades inerentes ao cadastro de
contribuintes e de propriedades imobiliarias em dmbito municipal;

Il —buscar e implementar reformulacdo da base geografica do cadastro municipal para
melhoramento do acervo de dados, como instrumento de informacdo, aglutinacdo e integracdo
intersetorial;

Ill — proceder na coleta de informacgGes junto aos cartdérios de registro de imdveis e demais
fontes pertinentes quanto a realizacdo de operac¢des imobilidrias, mantendo atualizados os registros;

IV — redigir e expedir certiddes quanto ao procedimento de cadastro imobiliario;

V —receber, analisar e processar as defesas e recursos formulados pelo contribuinte, na forma
da legislacdo vigente;

VI — elaborar relatérios periddicos;

VIl - realizar atendimento do publico em geral, devendo informar, divulgar e orientar o
contribuinte;

VIII — prestar informagdes as demais Secretarias e érgaos vinculados quando solicitado; e

IX — desempenhar demais atividades afins.
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5.3 DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA

O Departamento de Fiscaliza¢do Tributaria tem por finalidade coordenar a andlise dos dados
sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizacdo e orientar a¢Ges contra
incorregdo, sonegacao, evasao e fraude no recolhimento dos tributos municipais.

Sdo atribui¢cdes do Departamento de Fiscalizacdo Tributaria:

| — orientar a execugdo das atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados;

Il — emitir pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua competéncia, submetendo-os,
qguando for o caso, a apreciacdo do Secretario Municipal;

Il — promover estudos objetivando o aumento da arrecadacdo tributaria;

IV — determinar e coordenar a realizagdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizagdo, com o
objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

V —receber, analisar e processar as defesas e recursos formulados pelo contribuinte, na forma
da legislacdo vigente;

VI — elaborar relatérios periddicos;

VIl — realizar atendimento do publico em geral, devendo informar, divulgar e orientar o
contribuinte; e

VIII — desempenhar demais atividades afins.

5.4 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

O Departamento de Contabilidade é responsavel por realizar os langamentos contdbeis, bem
como o controle de movimentos financeiros.

Sdo atribuicdes do Departamento de Contabilidade:

| —realizar a liquida¢do de empenhos;

Il — arquivamento de despesas e lancamentos contabeis;

[ll — providenciar a escrituracdo sintética e analitica dos langamentos relativos as operagdes
contdbeis, para demonstrativo de receita e de despesas;

IV — apresentar ao Prefeito, balancetes didrios, mensais, balanco geral, devidamente instruidos
com apuragdes contabeis;

V — promover o registro contabil dos bens patrimoniais do Municipio, acompanhamento das
variagoes e sugerindo as providéncias necessarias;

VI — promover a analise e prestacdo de contas de convénios;

VIl — promover a andlise e lancamento de precatérios judiciais;

VIII — realizar a andlise e a prestacdo de contas e de fundos especiais; e

IX — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

Integra o Departamento de Contabilidade:
a) Setor de Empenhos;

5.4.1 - Compete ao Setor de Empenhos:

| — receber, analisar e processar os pedidos de empenho de todas as unidades administrativas;

Il — verificar o cadastro do credor na emissdo do empenho quanto a razdo social, CNPJ,
endereco, inscri¢cdo estadual, banco, agéncia, conta bancaria, etc;

IIl — verificar a regularidade das certidGes de INSS e de FGTS;

IV — providenciar o empenhamento dos recursos nas respectivas dotagdes e reserva de verba
para o pagamento da despesa;
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V — promover a liberagdo do empenho ao pagamento através da emissdo da nota de empenho;
VI — desempenhar demais atividades afins.
5.5 DEPARTAMENTO DE CONTROLE, RECEBIMENTO E LIQUIDAGCAO DE ATIVOS

O Departamento de Controle, Recebimento e Liquidacdo de Ativos tem por finalidade receber
receitas, controlar saldos e despesas bancarias.

Sdo atribuicdes do Departamento de Controle, Recebimento e Liquida¢do de Ativos:

| — efetuar liquidagGes, pagamentos, transferéncias, aplica¢Oes, resgates, contabilizagdo e baixa
das tarifas bancarias;

Il — promover conciliagbes bancarias, contabilizacdo da conta restituivel, consignacdes e
retencdes;

lIl — realizar o acompanhamento das aplicacdes financeiras e contabilizacdo das receitas sobre
aplicagoes;

IV — executar pagamentos financeiros e contdbeis;

V — acessar e executar execucao virtual;

VI — proceder na conferéncia da tributacao de notas fiscais enviadas para liquidacao;

VIl — gerenciar o caixa Municipal, através do planejamento e controle das contas a pagar,
observando suas fontes de recurso, gerenciando a entrada e saida de seus recursos, para controlar a
disponibilidade de pagamentos;

VIII — emitir notas de despesa extraorgcamentaria para registro de retengdes;

IX — elaborar periodicamente demonstrativo de saldos financeiros por grupos de contas;

X — acompanhar a execug¢do orcamentaria por fonte de recurso;

Xl — proceder na apuragao do PASEP e emissdo de guia de recolhimento para pagamento, com
o encaminhamento do comprovante ao Departamento de Contabilidade fornecer as informacgdes a Receita
Federal através da DCTF;

XIl — elaborar projecao de fluxo de caixa;

Xl — projetar e realizar agdes para suprir eventuais insuficiéncias financeiras; e

XIV — desempenhar demais atividades afins.

5.6 DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

O Departamento de Desenvolvimento Econdémico tem por finalidade analisar, buscar e
incentivar o desenvolvimento de empreendedores, investidores, visitantes e cidaddaos, como vetor de
fortalecimento, inovagao, expansao e crescimento econémico do Municipio.

Sdo atribui¢cdes do Departamento de Desenvolvimento Econémico:

| — fomentar e promover o crescimento industrial, comercial e de servigos, bem como todas as
atividades que acarretem o desenvolvimento econémico sustentavel;

Il — mediar parcerias com instituicbes publicas e privadas em prol do desenvolvimento
econOmico municipal;

[l — planejar, formular, implementar, coordenar, fiscalizar, articular e controlar as politicas
voltadas para as areas do desenvolvimento agronegdcio, industrial e comercial, com atuacdo no setor
econdmico;

IV —coordenar e acompanhar os processos de licenciamento ambiental, urbano e de
regulariza¢do fundidria de forma integrada a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Urbanismo;

V —formular, implementar, articular e executar as politicas publicas de fomento a inovacdo e ao
desenvolvimento cientifico e tecnolégico;

Prefeitura Municipal de Canela/RS Rua Dona Carlinda, 455
CEP 95680-000 Fone: 054 3282 5100 — www.canela.rs.gov.br


http://www.canela.rs.gov.br/

Ed

Q, CANELA-RS @
2, o

""s%s“o‘&“
VI —coordenar as a¢des do DINS — Distrito Industrial Sdécio-Integrado Saiqui, mantendo o
cadastro atualizado de empresas e licenciamentos, ampliagdes e outras necessdrias ao desenvolvimento
dos polos ali instalados; e
VIl — desenvolver demais atividades correlatas.

Integram o Departamento de Desenvolvimento EconGmico:
a) Setor de Inovacgdo e Tecnologia;

b) Setor de Industria, Comércio e Servigos; e

c) Sistema Nacional de Emprego — SINE.

5.6.1 Compete ao Setor de Inovagao e Tecnologia:

| — elaborar, propor e executar politicas publicas e estratégias de incentivo a inovacao e ao
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico no Municipio de Canela estabelecendo diretrizes gerais para a
consecucado das atividades, levando em consideracdo as caracteristicas da regido e os respectivos arranjos
produtivos locais existentes ou que venham a ser constituidos;

Il —elaborar, de forma regionalizada, pesquisas e estudos relativos a inovacdo e ao
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico;

lIl — realizar agBes de promocdo e divulgacdo afeitas a area;

IV—estimular e apoiar a interacdo entre empresas, governos e universidades no
estabelecimento de parcerias nos niveis local, estadual, federal e internacional, voltadas a inovagdo e ao
desenvolvimento cientifico e tecnolégico Municipal;

V — fomentar e apoiar a expansao das empresas existentes e a criagdo, instalacdo e atragao de
novos empreendimentos com atuacdo ligada a inovagao e ao desenvolvimento cientifico e tecnolégico;

VI — estabelecer paradmetros e caracteristicas gerais de contratos, convénios, termos de
cooperagao e afins destinados ao implemento de iniciativas ligadas a inovagdo e ao desenvolvimento
cientifico e tecnoldgico;

VIl — planejar, desenvolver projetos de educacdo de empreendedorismo em parceria com a
Secretaria Municipal de Educacao, Esporte e Lazer;

VIl —apoiar e desenvolver inciativas de programas e projetos de capacitacdo e
desenvolvimento de mao-de-obra qualificada e empreendedorismo; e

IX — desenvolver demais atividades afins.

5.6.2 Compete ao Setor de Industria, Comércio e Servicos:

| — planejar e organizar o desenvolvimento da industria, comércio e servicos no Municipio;

Il —incentivar e apoiar a instalagdo, ampliacdo e modernizacdo de industrias, comércios e
servicos no Municipio;

Ill — promover, campanhas de divulgacdo destacando o Municipio como polo econbémico
regional e, ressaltando a legislacdo municipal referente a concessdo de incentivos fiscais e estimulos
materiais as empresas que se instalarem no seu territdrio;

IV — estimular e apoiar pequenas e médias empresas;

V — estimular as industrias para que utilizem, tanto quanto possivel, matérias-primas locais;

VI — apoiar e organizar feiras, exposi¢des e outros eventos de interesse da industria e comércio
do Municipio;

VIl — promover campanhas de incentivo a participagdo da industria e comércio locais nos
eventos realizados pela SMFDE;

VIIl — estimular a pratica de adog¢do de pragas, concurso de vitrines e outros que tenham a
participacdo efetiva da industria e comércio locais;

IX — incentivar e apoiar a geragao de novas oportunidades de trabalho no Municipio;
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X — estimular e apoiar a instalagdo de empresas produtoras de bens e servicos de informatica e
tecnologia de ponta;
Xl — desenvolver demais atividades afins.

5.6.3 Compete ao Sistema Nacional de Emprego — SINE:

|- promover agdes, projetos e atividades ligadas ao SINE de acordo com suas diretrizes e metas
qualitativas;

Il — acompanhar, avaliar e divulgar informacg&es sobre o mercado formal e informal de trabalho;

Il — acompanhar e controlar a rede de atendimento aos trabalhadores;

IV — adequacdo entre a oferta e a demanda de forca de trabalho em todos os niveis de
ocupacao e qualificacdo;

V — alimentar sistemas integrados e informatizados destinados a colher dados relacionados ao
mercado formal e informal de trabalho;

VI — Adotar as medidas necessdrias para o suprimento de materiais e equipamentos
necessarios para o bom funcionamento;

VIl — a otimizacdo do acesso ao trabalho decente, exercido em condi¢cdes de liberdade,
equidade, dignidade e seguranca, e a sistemas de educacao e de qualificacdo profissional e tecnolégica;

VIII — emitir relatdrios das atividades;

IX - atender os(as) trabalhadores(as) em geral, desempregados(as) ou em busca de nova
ocupacdo, empregadores da iniciativa privada ou governamental; e

X— executar outras atividades correlatas.

5.7 DEPARTAMENTO DE GESTAO E COORDENACAO DO CENTRO INTEGRADO DE INOVAGAO E
DESENVOLVIMENTO DE CANELA

O Departamento de Gestdao e Coordenacdo do Centro Integrado de Inovagdo e
Desenvolvimento de Canela, tem por finalidade promover, gerir e assessorar o desenvolvimento das
politicas publicas realizadas pelo CIDICA.

Sdo atribui¢Ges basicas do Departamento de Gestdo e Coordenacdo do Centro Integrado de
Inovagao e Desenvolvimento de Canela:

| — fomentar a atividade inovadora em beneficio da coletividade no Municipio de Canela;

Il — assessorar a avaliacdo de aplicacdo de projetos inovadores em obras, servico publico e
empresas locais;

[ll — promover o aumento da eficiéncia e a qualidade de obras e dos servigos publicos e, ao
mesmo tempo, diminuir seus custos;

IV — assistir o desenvolvimento de acdes que visem a melhoria da qualidade de vida da
populacao;

V — desenvolver politicas publicas que visem o fortalecimento da economia local;

VI - fomentar o empreendedorismo baseado na integracao e na cooperacao;

VIl — promover ac¢Oes de cooperacao entre o setor produtivo, entidades de classe e de apoio
empresarial, 6rgaos da Administracao Publica, Instituicdes de Ensino e centro de cooperag¢do tecnoldgica,
com vistas ao estabelecimento de estratégias e investimentos conjuntos;

VIl — promover parcerias, convénios ou outra forma de cooperacdo técnica, dentro do que
permite a legislacdo vigente, entre as unidades da administracdo direta ou indireta com dérgdos de outras
esferas;

IX — administrar, operacionalizar e promover a manutenc¢do do CIDICA;

X — supervisionar as atividades e projetos desenvolvidos no CIDICA; e

Xl — desenvolver demais atividades correlatas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E URBANISMO

6.0 GABINETE DO SECRETARIO

6.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

6.2 DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

6.2.1 Setor de Atendimento ao Publico

6.2.2 Setor de Licenciamento Ambiental e Florestal

6.3 DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO

6.4 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CEMITERIOS

6.5 DEPARTAMENTO DE ANALISE E APROVACAO DE PROJETOS
6.5.1 Setor de Fiscalizacdo de Obras

6.6 DEPARTAMENTO DE SANEAMENTO BASICO

6.6.1 Setor de Coleta Seletiva de Residuos

6.6.2 Setor de Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitdrio
6.7 DEPARTAMENTO DE PROTEGAO ANIMAL

6.8 DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO AMBIENTAL

6.8.1 Setor de Hortas Escolares e Horto Municipal

6.8.2 Setor de Projeto e Pesquisa em Educacdo Ambiental

6.0 GABINETE DO SECRETARIO

O Gabinete do Secretario tem por finalidade assessorar, organizar e controlar os expedientes
de assuntos de competéncia do Secretario Municipal.

Sado atribuicdes do Gabinete do Secretario:

| — definir as politicas municipais de meio ambiente;

Il — acompanhar audiéncias e reunides, lavrando termos quando necessario;

[l — elaborar, auxiliar, coordenar e planejar o deslocamento intermunicipal, interestadual e
internacional do Secretario;

IV — executar o controle de informacdes, atendimentos presenciais e rotina de trabalho para o
bom desempenho da Secretaria;

V — realizar atendimento ao publico em geral; e

VI — desenvolver demais atividades correlatas.

6.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

O Departamento Administrativo e Financeiro é responsdvel por realizar o controle
administrativo e financeiro das atividades desempenhadas pela Secretaria, além de supervisionar servicos
de controle de pessoal para encaminhamento ao Departamento de Gestdo de Pessoas, bem como a
evolucdo das agdes propostas pelo Governo, realizando o monitoramento de receitas e despesas, visando o
melhor aproveitamento e emprego de verbas publicas vinculadas a Pasta.
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Sao atribuigdes do Departamento Administrativo-Financeiro:

| —analisar e instruir expedientes;

Il — controlar os processos de despesas, prestagao de contas, convénios e contratos;

Il — programar e encaminhar as atividades pertinentes as licitagdes, mantendo articulagdo com
outros orgaos envolvidos nos processos licitatorios;

IV — elaborar relatdrios e demonstrativos financeiros, controlando as dotagcdes orcamentarias
da Secretaria atualizando os elementos necessarios ao controle das verbas e suas aplicagdes, bem como
informar sobre sua utilizacdo e disponibilidade;

V — colaborar com dados e outros subsidios na formulagdo da proposta orgamentaria, bem
como participar na elabora¢do da consolidacdo da proposta orcamentdria, Lei de Diretrizes Orcamentarias e
Plurianual;

VI — encaminhar pedidos de diarias;

VIl — controlar as solicitacdes de suplementagdo de verbas e elaborar os pedidos de créditos
adicionais ou especiais de acordo com a orientacao e aprovacao superior;

VIl — manter atualizado registro da vida funcional dos servidores lotados na Secretaria, bem
como dos estagidrios e contratados;

IX—realizar controle de pessoal com o devido encaminhamento de informagdes ao
Departamento de Gestdo de Pessoas; e

X — exercer outras atividades correlatas e delegadas.

6.2 DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

O Departamento de Meio Ambiente tem por finalidade coordenar, orientar, controlar e
executar as atividades técnicas e administrativas relacionadas a prevencdo e conservagdo do meio
ambiente.

Sao atribui¢cdes do Departamento de Meio Ambiente:

| — estabelecer prazos e metas para o inicio e conclusdo de providéncias e a¢Ges destinadas a
recuperagao ambiental;

Il — organizar e implementar o zoneamento dos corredores ecoldgicos no ambito municipal;

Ill — elaborar e executar o Planos Municipais afeitos a drea;

IV — mapear e desenvolver controle sobre os animais do Municipio;

V — estabelecer e acompanhar as atividades exercidas pelo Centro de Protegdao Animal em
detrimento das diretrizes da Lei Municipal n2 4.260/2019;

VI —elaborar e executar projetos e programas de educagdo ambiental de acordo as diretrizes
estabelecidos pelo CONAMA;

VIl — realizar o atendimento ao publico;

VIII — coordenar as atividades de licenciamento ambiental;

IX — executar acdes administrativas de cemitérios; e

X — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

Integram o Departamento de Meio Ambiente:
a) Setor de Atendimento ao Publico; e
b) Setor de Licenciamento Ambiental e Florestal.

6.2.1 Compete ao Setor de Atendimento ao Publico:
| - realizar o atendimento ao publico em geral;
Il - receber, analisar (check-list) e distribuir expedientes;
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Il - classificar os documentos recebidos e proceder autuagdes e juntadas de documentos em
processos administrativos;
IV - expedicdo de documentos e processamento de dados;
V - realizar pesquisa de processos;
VI - realizar a distribuicdo dos processos, internamento junto a secretaria;
VIl - prestar esclarecimentos ao contribuinte;
VIII - manter os registros dos processos atualizados;
IX - realizar o arquivamento fisico de processo;
X - desenvolver outras tarefas correlatas e delegadas;

6.2.2 Compete ao Setor de Licenciamento Ambiental e Florestal:

| — planejar, organizar, executar e controlar as atividades inerentes ao licenciamento ambiental
de atividades efetivas ou potencialmente causadoras de degradag¢do ambiental, no ambito municipal;

Il —analisar e dar parecer final sobre os processos de licenciamento ambiental no qual o
Municipio é responsavel;

Il —analisar os estudos ambientais em todos os seus niveis, independente do tipo de
empreendimento;

IV — expedir consultas de viabilidade ambiental para construcdo ou instalacdo de equipamentos
publicos ou privados;

V —analisar as solicitagdes de autorizagdo de supressdo de vegetacdo dentro da competéncia
do municipio;

VI —expedir as licengas ambientais, referente aos empreendimentos cuja competéncia para
licenciar esteja no ambito do municipio;

VIl — cumprir e fazer cumprir a legislacdo ambiental municipal, estadual e federal;

VIII — executar em conjunto com o Secretario a politica municipal do meio ambiente;

IX — realizar diagndsticos ambientais no ambito do municipio;

X — prestar apoio e fornecimento de informag¢des ao Conselho Municipal do Meio Ambiente;

Xl — organizar e implementar o zoneamento ambiental no ambito municipal;

XIl — elaborar e executar o Plano Municipal de Arborizacdo das areas do Municipio; e

Xl — desenvolver outras tarefas correlatas e delegadas.

6.3 DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO

O Departamento de Fiscalizacdo tem por finalidade orientar, disciplinar e fiscalizar o
cumprimento das normas ambientais, florestais, de urbanismo e de edificagdes em dmbito municipal.

Sao atribuicdes bdsicas do Departamento de Fiscaliza¢do:

| — planejar, organizar, executar e controlar as atividades de fiscalizacdo ambiental;

Il — planejar, organizar, executar e controlar as atividades de fiscalizagdo de urbanismo;

IIl — planejar, organizar, executar e controlar as atividades de fiscalizacdo de edifica¢des;

IV —fazer cumprir a legislacdo de preservacdo e defesa do meio ambiente e cooperar na
fiscalizacdo dos servicos publicos, patrimonio municipal e aplicacao da legislacdo pertinente;

V — efetuar vistorias permanentes ou periddicas com a finalidade de garantir a preservacao e
defesa do meio ambiente, notificando e emitindo autos de infracdo de penalidades previstas em leis ou
regulamentos;

VI —instauracdo de procedimento administrativo apuratério de responsabilidade ambiental;

VIl — prestar assessoramento e emitir pareceres referentes a fiscalizagdo na drea de urbanismo,
a fim de subsidiar o Secretdrio na tomada de decisGes;

VIII — prestar assessoramento as demais Secretarias em assuntos de sua competéncia;

Prefeitura Municipal de Canela/RS Rua Dona Carlinda, 455
CEP 95680-000 Fone: 054 3282 5100 — www.canela.rs.gov.br


http://www.canela.rs.gov.br/

Ed

Q, CANELA-RS @
2, o

""s%s“o‘&“
IX — manter arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas pelo setor; e
X — desenvolver outras tarefas correlatas e delegadas.

6.4 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CEMITERIOS

O Departamento Administrativo de Cemitérios tem por finalidade realizar as acGes de
administracdo e controle de Cemitérios.

Sdo atribui¢des basicas do Departamento Administrativo de Cemitérios:

| — zelar pela conservagdo das areas externas e internas dos cemitérios em parceria com a
Secretaria Municipal de Obras, Agricultura e Servigos Urbanos;

Il — exigir a apresentacdo da documentacdo estabelecida em lei especifica, inclusive com
relacdo ao recolhimento de taxas e/ou tarifas publicas de sepultamento e demais normas internas de
sepultamento em cemitério publico municipal;

[ll — coibir a pratica de enterros clandestinos e/ou sem a devida formalizagdo;

IV — apresentar relatério atualizado e periddico acerca dos sepultamentos ocorridos;

V — realizar o controle e registro das atividades dos cemitérios; e

VI — executar outras tarefas correlatas.

6.5 DEPARTAMENTO DE ANALISE E APROVAGAO DE PROJETOS

O Departamento de Andlise e Aprovacao de Projetos tem por finalidade administrar, dirigir e
coordenar a politica de desenvolvimento urbano do Municipio em conformidade com o Plano Diretor e
demais legislacGes de uso e parcelamento do solo.

Sdo atribuicdes do Departamento de Analise e Aprovacgdo de Projetos:

| —analisar e aprovar projetos de edificacdao e parcelamento de solo;

Il — aplicar o sistema de gestdo do Plano Diretor;

Il — pesquisar, fazer acompanhamentos e estudar a aplicagdo dos instrumentos de
gerenciamento da cidade;

IV — emitir certidGes, licencas e documentos afins; e

V — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

6.6 DEPARTAMENTO DE SANEAMENTO BASICO

O Departamento de Saneamento Basico tem por finalidade desenvolver as atividades
relacionadas as politicas publicas de saneamento basico.

Sao atribuicdes do Departamento de Saneamento Bdsico:

| — controlar, supervisionar e executar a limpeza e manutencdo interna e externa das Estacdes
de Tratamento de Esgoto;

Il — emitir orientacdes com relacdo a exigibilidade de instalacdo de esgoto em novas
construcgdes;

[Il — universalizar o acesso e efetiva prestacdao do servico;

IV — planejar, coordenar e executar acGes e programas que compreendam o conjunto de
atividades e componentes de cada um dos diversos servicos de saneamento propiciando acesso a
populagao, em conformidade com suas necessidades e maximizando a eficacia do servigo;

V — desenvolver em parceria a instituicdo competente, atividades para controlar, analisar e
coordenar o abastecimento de dgua, esgotamento sanitdrio, limpeza urbana e manejo dos residuos sélidos
realizados de forma adequada a saude publica, a conservacdo dos recursos naturais e a protecdo do meio
ambiente;
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VI — priorizar a prote¢do do meio ambiente e a seguranga da vida e do patrimonio publico e
privado;

VIl —articular politicas de desenvolvimento urbano e regional de habitagdo, de combate a
pobreza e de sua erradicacdo, de promocdo da saude, de recursos hidricos e outras de interesse social
relevante, destinadas a melhoria da qualidade de vida, para as quais o saneamento basico seja fator
determinante;

VIIl — estimular a integracdo das infraestruturas e dos servigos com a gestdo eficiente dos
recursos hidricos; e

IX — desenvolver demais atividades correlatas.

Integra o Departamento de Saneamento Basico:
a) Setor de Coleta Seletiva de Residuos; e
b) Setor de Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitario.

6.6.1 Compete ao Setor de Coleta Seletiva de Residuos:

| —promover o controle da coleta seletiva de residuos urbanos recicldveis, organicos
compostaveis e rejeitdveis, especiais e verdes, devendo supervisionar, orientar e fiscalizar a eficiente
prestacdo do servico a comunidade;

Il — promover, orientar e supervisionar a realizagdo da coleta através de cronograma
previamente definido, com o recolhimento semanal dos residuos verdes nas localidades solicitadas;

Il — verificar, informar e fiscalizar a realizacdo de trituracdo do residuo verde, com o uso de
equipamento adequado (picador mével) e ou caminhdo cagcamba e o direcionamento ao destino final
adequado para posterior aproveitamento;

IV — exigir, orientar e supervisionar a ado¢ao das melhores técnicas e praticas para qualificar as
atividades de separagao, triagem, compostagem e transporte para o destino final;

V — promover, supervisionar e fiscalizar a prestacao do servigo de coleta seletiva de residuos
solidos urbanos reciclaveis, orgadnicos compostaveis e rejeitaveis, especiais;

VI — fomentar e promover a educag¢do continuada da populacdo para segregacdo na origem,
visando, ampliar progressivamente, o percentual direcionado a reciclagem, para reduzir os quantitativos
remetidos ao aterro;

VII — desenvolver e dar ampla divulgagdo ao itinerario de coleta e possiveis altera¢des;

VIII — fiscalizar a execucdo dos termos do contrato do servico contrato, inclusive com relagdo a
apresentacdo da regularidade da prestadora do servico junto aos dérgdos competentes, bem como o
atendimento as Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho;

IX — fiscalizar e solicitar informagdes sobre o atendimento a gestdo de medicina e seguranca do
trabalho;

X — exigir e fiscalizar a prestacdo do servico de forma ordeira e silenciosa por parte dos
funcionarios;

XI — fiscalizar a prestacdao do servico de triagem e comercializacdo dos seletivos recicldveis e do
processamento de organicos através de compostagem ou método compativel e transbordo de rejeitos;

XIl — encaminhar os pedidos de “tele-atendimento” para a prestadora do servico realizar a
coleta de residuos domiciliares mdveis, eletrodomésticos ou qualquer outro utensilio domiciliar, animais de
pequeno porte mortos e residuos gerados em eventos publicos, bem como em eventuais situa¢des
especiais;

XIll — desenvolver em parceria a instituicdo competente, atividades para controlar, analisar e
coordenar manejo dos residuos realizados de forma adequada a salde publica, a conservagao dos recursos
naturais e a protecdo do meio ambiente; e

XIV — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.
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6.6.2 Compete ao Setor de Abastecimento de Agua e Esgotamento Sanitario:

| — planejar, coordenar e executar agdes e programas que compreendam o conjunto de
atividades e componentes de cada um dos diversos servicos de saneamento;

Il — universalizar o acesso e efetiva prestacdo do servico;

Il — desenvolver em parceria a instituicdo competente, atividades para controlar, analisar e
coordenar o abastecimento de agua, esgotamento sanitdrio, realizados de forma adequada a saude publica,
a conservacgao dos recursos naturais e a prote¢cdo do meio ambiente

IV —estimular a integracdo das infraestruturas e dos servicos com a gestdo eficiente dos
recursos hidricos; e

V — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

6.7 DEPARTAMENTO DE PROTECAO ANIMAL

O Departamento de Protecdo Animal tem por finalidade atuar na elaboracdo de politicas
publicas, assim como propor normas e padrées pertinentes aos animais no Municipio.

Sao atribuicOes bdsicas do Departamento de Protecdo Animal:

| — promover programas continuos de educacdo ambiental com o objetivo de conscientizar
sobre a posse responsavel dos animais;

Il —implementar e executar medidas, acGes e programas relativos a esterilizacdo dos animais
do Municipio;

[l = criar campanha permanente de adogao dos animais no Municipio;

IV— divulgar para a comunidade local as agBes de protegdao animal, realizadas pelo
departamento;

V — promover a saude da fauna, sendo esta composta pelos animais domésticos e silvestres do
Municipio;

VI — promover parcerias, convénios ou outra forma de cooperacdo técnica, dentro do que
permite a legislacdo vigente, entre as unidades da administracdo direta ou indireta com dérgdos de outras
esferas, com objetivo de proporcionar o correto manejo e trato com a fauna doméstica e silvestre;

VIl — promover parcerias, convénios e acordos de cooperagdao técnica com universidades,
faculdades, institutos de pesquisa, terceiro setor e iniciativa privada com a finalidade de implementar a¢des
de protecdo animal;

VIIl — responder e esclarecer todos os questionamentos oficiais em relacdo as atividades
exercidas pelo departamento;

IX— administrar, operacionalizar e promover a manuteng¢do do Centro Municipal de Protecao
dos Animais, de acordo com regramento especifico;

X — supervisionar as atividades de recolhimento e as opera¢des que envolvam maus-tratos aos
animais;

XI — elaborar parecer técnico nos processos de denuncia relativa a maus tratos e abandonos de
animais dentro do Municipio;

XIl — desenvolver campanhas educativas para orientar, instruir e esclarecer a importancia da
adequada manutencdo dos animais domésticos e domesticados, bem como da importancia da adoc¢do e da
guarda responsavel;

XIll — fazer o levantamento de medicamentos necessarios para aprovacao no processo de
licitagdo;

XIV — identificar, elaborar e executar projetos e convénios que tenham como objetivo auxiliar o
desenvolvimento do planejamento ambiental do Municipio e atender a legislagdo vigente, especialmente
na area de protecdo animal; e

XV — desenvolver demais atividades correlatas.
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6.8 DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO AMBIENTAL

O Departamento de Educacdo Ambiental tem por finalidade desenvolver as atividades
relacionadas as politicas publicas de educa¢do ambiental.

Sdo atribui¢cdes basicas do Departamento de Educacdo Ambiental:

| — promover a elaboragao, implantagcdao, monitoramento, avaliagcdo e revisao de programas e
planos municipais de Educa¢do Ambiental;

Il — atender o estabelecido pelas Politicas Nacional e Estadual de Educacdo Ambiental;

Ill — propor ao Secretario Municipal, temas e questdes que demandam da atengdo de politicas
de educac¢do ambiental;

IV — definir estratégias e orientacbes para formulagdo, implementagdo de ac¢bes educativas
ambientais;

V — conscientizar a populacdo sobre a importancia da preservacdo e manutencdo do meio
ambiente;

VI — proporcionar espacos ampliados de didlogos envolvendo diversos segmentos da sociedade
civil, dos drgdos governamentais, das diferentes unidades administrativas, com o objetivo de subsidiar as
atividades do Departamento;

VIl — controlar a execucdo do contrato de prestacdo de servico, inclusive com relacdo a
apresentacdo da regularidade da prestadora do servico junto aos érgdaos competentes;

VIII — analisar assuntos submetidos a sua apreciagao; e

IX — desenvolver demais atividades correlatas.

Integram o Departamento de Educacdo Ambiental:
a) Setor de Hortas Escolares e Horto Municipal; e
b) Setor de Projetos e Pesquisas em Educa¢do Ambiental.

6.8.1 Compete ao Setor de Hortas Escolares e Horto Municipal:

| — coordenar e executar todas as atividades de desenvolvimento de hortas escolares e do
Horto Municipal;

Il - fomentar a produgdo de mudas de flores, olericolas, arvores e hiumus;

Il — desenvolver cronograma de atividades que atendam as necessidades da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente e Urbanismo;

IV — emitir relatérios de distribuicdo e produgao do Horto Municipal;

V —supervisionar o procedimento de planejamento e execucdao de hortas escolares e horto
botanico;

VI — orientar a realizacdo de atividades de educacao ambiental em escolas e entidades;

VIl — coordenar a producdo de mudas, sementes e difusdo de espécies vegetais nativas
producdo de mudas especificas;

VIl — desenvolver instrucbes acerca de manejo, conservac¢do, irrigacdo, podas, limpeza,
supressdo vegetal, reposicdo e transplante;

IX — desenvolver demais atividades correlatas.

6.8.2 Compete ao Setor de Projetos e Pesquisa em Educa¢ao Ambiental:

| — coordenar as atividades de desenvolvimento de projetos e pesquisas na drea de educagdo
ambiental formal e ndo formal;

Il —ordenar a adog¢do das melhores técnicas e prdticas para qualificar as atividades de
educacdao ambiental;
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Ill — coordenar a realizacdo de eventos, feiras e atividades de educagao ambiental formal e ndo
formal;

IV — promover agdes de educagdo continuada da populagdo para a reciclagem de materiais;

V —dar ampla divulgac¢do as a¢Oes de educagdo ambiental; e

VI — desenvolver demais atividades correlatas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

7.0 GABINETE DO SECRETARIO

7.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

7.1.1 Setor de Manutencao Predial

7.2 DEPARTAMENTO FINANCEIRO

7.3 DEPARTAMENTO DE AGENDAMENTOS DE CONSULTAS, EXAMES E PROCEDIMENTOS
7.3.1 Setor de Agendamento de Consultas e Procedimentos

7.3.2 Setor de Agendamento de Exames e Procedimentos

7.4 COORDENADORIA DO CADASTRO SUS

7.5 COORDENADORIA DO TRANSPORTE DA SAUDE

7.5.1 Setor da Frota da Secretaria de Saude

7.6 COORDENADORIA DE ATENGAO BASICA DE SAUDE

7.6.1 Geréncia das Unidades Bdsicas em Saude

7.6.2 Geréncia de Unidade Sanitdria de Saude

7.6.3 Setor Técnico Especializado em Enfermagem e Medicina de Apoio

7.6.4 Setor de Auditoria em Saude

7.6.5 Setor de Indicadores em Saude

7.7 DEPARTAMENTO DE ATENGAO PSICOSSOCIAL

7.8 DEPARTAMENTO DE FARMACIA MUNICIPAL

7.8.1 Setor de Dispensacdo de Medicamentos de Assisténcia Farmacéutica Bdsica
7.8.2 Setor de Dispensacdo de Medicamentos de Assisténcia Farmacéutica Estratégica
7.8.3 Setor de Dispensacdo de Medicamentos de Assisténcia Farmacéutica Especializada
7.8.4 Setor de Recebimento de Logistica de Almoxarifado da Farmacia

7.9 DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE

7.9.1 Setor de Vigilancia Epidemioldgica

7.9.2 Setor de Vigilancia Sanitaria

7.9.3 Setor de Combate a Zoonoses e Endemias

7.9.4 Setor de Vigilancia em Saude do Trabalhador

7.10 DEPARTAMENTO DA ACADEMIA MUNICIPAL DE SAUDE

7.10.1 Setor da Academia Municipal de Saude

7.0 GABINETE DO SECRETARIO

O Gabinete do Secretario tem por finalidade assessorar, organizar e controlar os expedientes
de assuntos de competéncia do Secretario Municipal.
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Sado atribuicdes do Gabinete do Secretario:

| —acompanhar audiéncias e reunides, lavrando termos quando necessario;

Il — elaborar, auxiliar, coordenar e planejar o deslocamento intermunicipal, interestadual e
internacional do Secretario;

Ill — executar o controle de informagdes, atendimentos presenciais e rotina de trabalho para o
bom desempenho da Secretaria;

IV — realizar atendimento ao publico em geral; e

V — desenvolver demais atividades correlatas.

7.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

O Departamento Administrativo é o eixo de atuacdo, distribuicdo, disponibilizacdo e
gerenciamento de recursos essenciais de funcionamento da Secretaria da Saude.

Sao atribuicdes do Departamento Administrativo:

| — coordenar, supervisionar e executar as atividades consistentes no recebimento, registro,
classificacdo, distribuicdo, controle da tramitacdo de procedimentos administrativos.

Il — elaborar, coordenar e executar acdes e atividades visando o controle, conservacdo e
manutencado preventiva de instalac¢des fisicas, equipamentos, instrumentos, materiais e mobilidrio;

[l — coletar e compilar dados para atualizacdo do sistema periodicamente, contendo
indicadores e estatisticas dos servigos e atendimentos realizados;

IV —encaminhar, regularmente, ao Departamento de Gestdo de Pessoas informacoes
funcionais dos servidores lotado na pasta

V —manter organizadas e devidamente arquivadas toda a documentacdo comprobatéria
relativa a vida funcional e frequéncia dos servidores;

VI —articular, constantemente, o planejamento com o monitoramento, a avaliagao e a gestao,
proporcionando transparéncia e integracdo setorial, incentivando a horizontalidade na construcdo e a
qualidade da informacdo em saude;

VII — contribuir na estruturacado do processo de trabalho da SMS, bem como no monitoramento
e na avaliagdo de resultados visando a melhoria da qualidade da gestdo e da atencdo a saude prestar
atendimento ao publico e desenvolver demais atividades correlatas e delegadas;

VIII — gerenciar a programacdo das aquisi¢cdes de materiais, medicamentos, produtos para a
saude, equipamentos e contratacdo de servigos;

IX — alimentar e manter atualizado o pré-cadastro de materiais, medicamentos, produtos para
a salde, equipamentos e servicos especificos da SMS;

X —gerenciar o planejamento, programacao e execug¢do das atividades relativas ao transporte
de pessoas e materiais;

Xl — coordenar a equipe de motoristas dos veiculos de transporte da SMS;

XIl — manter registro de dados e elaborar relatdrios gerenciais sobre os processos sob sua
geréncia;

Xl — desenvolver demais atividades correlatas.

Integra o Departamento Administrativo:
a) Setor de Manutengao Predial.

7.1.1 Compete ao Setor de Manutengao Predial:
| — executar servigos de reparo, conserto e manutengao de bens da SMS;
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Il — realizar servigos de acabamento no interior e exterior das edificagdes publicas pertencentes
a SMS, em pisos, paredes e tetos, compreendendo aplicacdo de revestimentos de argamassa, gesso,
ceramica, pedra e outros;

Ill — confeccionar elementos divisérios em alvenaria de tijolos, blocos de concreto e pedra;

IV —instalar elementos divisérios leve em madeira, gesso acartonado, placas cimenticeas,
biombo e outros;

V — produzir estruturas de concreto estrutural e ndo-estrutural, compreendendo a fabricacdo
de formas, armacao e produgdo manual de concreto;

VI — montagem de andaimes e cimbramento;

VIl — realizar servigos de carpintaria em coberturas e telhados;

VIII — realizar servigos de pinturas em geral, no interior e exterior das edifica¢des;

IX — realizar manutencdo em esquadrias, ferragens, fechaduras e mobiliario em geral

X — realizar manutencdo na rede hidrossanitaria das edificacdes, compreendendo instalacGes
de dgua fria e quente, esgotos pluviais e sanitarios, calhas e algerozas;

Xl —realizar manutenc¢do nas redes de energia de baixa tensdao, comunicacdes e de alarme das
edificacGes, compreendendo instalacdo de pontos de energia, cabos, conduites e quadros de distribuicao;

XIl —realizar lavagem e limpeza de fachadas; e

XIll — desempenhar outras atividades correlatas e delegadas.

7.2 DEPARTAMENTO FINANCEIRO

O Departamento Financeiro tem por finalidade realizar as a¢es financeiras e orgamentarias da
Secretaria Municipal de Saude.

Sao AtribuicOes basicas do Departamento Financeiro:

| — gerenciar o exercicio financeiro e controle de contas;

Il — elaborar relatdrios referentes a evolucdo da receita e despesa, apropriagao de custos;

[Il — dar suporte administrativo e financeiro as diversas unidades da Secretaria;

IV — elaborar a liquidagdo de despesas de compras de materiais, obras e servigos;

V — auxiliar na elaborac¢do de propostas orgamentdrias;

VI — controlar o recebimento e destina¢dao dos repasses vinculados a programas;

VIl — elaborar previsdes financeiras periddicas, identificando disponibilidades financeiras e
necessidades orcamentdrias;

VIII — promover o recebimento e equilibrio de recursos vinculados;

IX — realizar o acompanhamento de receita;

X — participar da elaboragdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei
Orgcamentaria Anual;

Xl — desenvolver demais atividades correlatas.

7.3 DEPARTAMENTO DE AGENDAMENTOS DE CONSULTAS, EXAMES E PROCEDIMENTOS

O Departamento de Agendamentos de Consultas, Exames e Procedimentos tem por finalidade,
proceder no atendimento ao publico em geral, bem como ao agendamento de procedimentos, consultas e
demais servigos.

Sao atribuigdes do Departamento de Agendamentos de Consultas, Exames e Procedimentos:

| — proceder no encaminhamento de agendamentos, cancelamento e altera¢des de consultas,
exames e procedimentos;

Il — planejar e elaborar relatdrios periddicos com dados informativos para controle de
comparecimentos, desisténcias e reagendamentos; e
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Il — desenvolver demais atividades correlatas.

Integra o Departamento de Agendamentos de Consultas, Exames e Procedimentos:
a) Setor de Agendamento de Consultas e Procedimentos; e
b) Setor de Agendamento de Exames e Procedimentos.

7.3.1 Compete o Setor de Agendamento de Consultas e Procedimentos:

| — proceder no encaminhamento de agendamentos, cancelamento e altera¢des de consultas e
procedimentos;

Il — planejar e elaborar relatdrios peridodicos com dados informativos para controle de
comparecimentos, desisténcias e reagendamentos;

Il — desenvolver demais atividades correlatas;

IV — realizar o atendimento ao publico em geral; e

V — exercer outras atividades correlatas e delegas.

7.3.2 Compete ao Setor de Agendamento de Exames e Procedimentos:

| — proceder no encaminhamento de agendamentos, cancelamento e alteracdes de exames e
procedimentos;

Il — planejar e elaborar relatdrios periddicos com dados informativos para controle de
comparecimentos, desisténcias e reagendamentos;

[Il — desenvolver demais atividades correlatas;

IV — Realizar o atendimento ao publico em geral;

V — exercer outras atividades correlatas e delegas.

7.4 COORDENARIA DO CADASTRO SUS:

A Coordenadoria do Cadastro Sus tem por finalidade, proceder no atendimento ao publico em
geral, bem como a realizacdo de cadastro de cartdo SUS e demais servigos.

Sao atribui¢cdes da Coordenadoria do Cadastro SUS:

| — realizar o atendimento ao publico em geral;

Il — realizar o cadastramento de usudrio do Sistema Unico de Saude;

Ill — orientar o contribuinte acerca dos documentos indispensaveis a expedicdo do Cartdo SUS;

IV — subsidiar a unificagdo de informacdes na base de dados de atendimento do SUS;

V — viabilizar a criagdo do histérico de atendimento de cada cidadao;

VI — fomentar a¢Bes de incentivo ao cadastramento; e

VIl — exercer outras atividades correlatas e delegas.

7.5 COORDENADORIA DO TRANSPORTE DA SAUDE:

A Coordenadoria do Transporte da Saude tem por finalidade, proceder no atendimento ao
publico em geral, bem como ao agendamento de transporte a pacientes em procedimentos, consultas e
demais servigos.

Sao atribuicdes da Coordenadoria do Transporte da Saude:

| — Realizar o atendimento ao publico em geral;

Il — Receber os requerimentos de agendamento de transporte de pacientes que necessitam
realizar consulta, exame, tratamentos e procedimento em estabelecimento especifico em outros
Municipios, conforme disponibilidade e diretrizes do SUS; e

[Il — Realizar analise de livros de bordo, requisicdo de combustivel
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IV — Exercer outras atividades correlatas e delegas.

Integra a Coordenadoria do Transporte SUS:
a) Setor da Frota da Secretaria de Saude.

7.5.1 Compete ao Setor da Frota da Secretaria de Saude:

| — proceder no encaminhamento de agendamentos, cancelamento e alteracGes de exames e
procedimentos;

Il - planejar e elaborar relatdrios periédicos com dados informativos para controle de
comparecimentos, desisténcias e reagendamentos;

Il — desenvolver demais atividades correlatas; e

IV — realizar o atendimento ao publico em geral.

7.6 COORDENADORIA DE ATENGAO BASICA DE SAUDE

A Coordenadoria de Atencdo Basica de Saude tem por finalidade gerenciar e supervisionar as
acdes de salde publica da Rede Bdsica de Saude, que compreendem assisténcia de carater individual e
atividades de promocao, prevencdo e assisténcia de abrangéncia coletiva, visando a protecdo da vida.

Sao atribuicdes da Coordenadoria de Atencdo Bdsica de Saude:

| — coordenar e promover a assisténcia primaria em saude em Canela, observando os principios
e diretrizes do SUS;

Il — coordenar e articular as redes de saude integradas, no nivel da atengao primaria em saude,
enfatizando as linhas de cuidados de saide com base em prioridades epidemiolégicas;

Il — promover o desenvolvimento de agGes estratégicas voltadas a reorientagdo do modelo de
atengdo a saude tendo como eixo estruturador as agdes de aten¢do primaria;

IV — participar da elaboragdo, implantacdo e implementagdo de normas técnicas, protocolos
instrumentos e métodos que fortalegam a gestdo e assisténcia do SUS;

V — monitorar as necessidades técnicas, operacionais e de manutenc¢do das unidades bdsicas
de saude, em conjunto com os diretores técnicos, intervindo nas instancias competentes para solucionar
eventuais problemas detectados;

VI — garantir a integralidade da atencdo estimulando a realizagdo nos territérios de a¢des de
promocdo da saude, da prevencdo de agravos, da garantia de atendimento da demanda espontanea, da
realizacdo das agOes programaticas e de vigilancia a salude;

VII — auxiliar na adequacdo das politicas nacionais de atencdo primaria a saude a realidade
municipal, garantindo assim a efetividade das mesmas; e

VIl — executar outras atribuicdes correlatas.

Integram a Coordenadoria da Rede Basica:

a) Geréncia das Unidades Basicas em Saude;

b) Geréncia de Unidade Sanitaria de Saude;

c) Setor Técnico Especializado em Enfermagem e Medicina de Apoio;
d) Setor de Auditoria em Saude; e

e) Setor de Indicadores em Saude.

7.6.1 Compete a Geréncia das Unidades Basicas em Saude:

| — planejar, organizar, executar e controlar as a¢des e programas de saude, previstos no Plano
Municipal de Saude do Municipio, desenvolvendo a¢des preventivas, assistenciais e de promoc¢do da saude,
dentro das diretrizes do Sistema Unico de Satde e do que preconiza a lej;
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Il — planejar, orientar e avaliar as ag0es e servigos prestados a populagao nas Unidades Basicas
de Saude e outros servicos e programas aprovados no Plano Municipal de Saude, em articulagdo com as
demais instancias da SMS e da SMAS;

Ill — promover o desenvolvimento de acbes estratégicas voltadas para a reorientacdo do
modelo de atengdo a saude, tendo como eixo estruturador as agdes de atenc¢do basica em saude;

IV — organizar o fluxo de usuarios, visando a garantia das referéncias a servigcos e acbes de
saude fora do ambito da Atencdo Basica;

V — estimular e viabilizar a capacita¢do e a educa¢do permanente dos profissionais das equipes;

VI — viabilizar infraestrutura necessaria ao funcionamento das Unidades de Saude, dotando-as
de recursos materiais, equipamentos e insumos suficientes para o conjunto de a¢des propostas;

VIl — organizar e analisar os dados de interesse das equipes locais e da gestao municipal,
relativos a atencdo bdsica, disponibilizando e divulgando os resultados obtidos;

VIIl — programar as acOes da Atencdo Basica a partir de sua base territorial, utilizando
instrumento de programacao local;

IX — definir estratégias de articulagdo com os servicos de saude; e

X — desenvolver demais atividades corretas e delegadas.

7.6.2 Compete a Geréncia de Unidade Sanitaria de Saude:

| - planejar, organizar, executar e controlar as agées e programas das Unidades Sanitdrias de
Saude;

Il - desenvolver acGes e programas de saude, previstos no Plano Municipal de Saude do
Municipio;

Il - fomentar atividades de saude publica que permitam elevar o nivel de saude da populacao;

IV — disponibilizar assisténcia médico-sanitdria de carater preventivo, promocional e curativo;

V - criar, implementar e supervisionar o desenvolvimento de a¢des estratégicas voltadas para a
reorientacdao do modelo de atenc¢do a saude;

VI - fiscalizar o fluxo de usuarios, visando a garantia das referéncias a servicos e a¢des de saude
fora do ambito da Atencdo Basica;

VIl — promover a¢des de fomento da necessidade de capacitacdo e educagao permanente dos
profissionais das equipes;

VIII — realizar acbGes de desenvolvimento da infraestrutura necessaria ao funcionamento da
Unidade Sanitaria de Saude;

IX - realizar a analise periédica de dados de interesse da Unidade Sanitaria de Saude e da

gestdo municipal, relativos a atengdo basica, disponibilizando e divulgando os resultados obtidos;

X - desenvolver demais atividades corretas e delegadas.

7.6.3 Compete ao Setor Técnico Especializado em Enfermagem e Medicina de Apoio:

| — zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares, bem como supervisionar
os atos de enfermagem e medicina;

Il — supervisionar e fiscalizar todos os servigos de assisténcia das unidades de saude;

Il — fiscalizar o exercicio ético dos profissionais de saude;

IV — planejar, elaborar, convocar e realizar reuniées com o corpo clinico da SMS;

V —apresentar ao Secretdrio da pasta relatdrio de acdes, atividades, e sugestdes visando o
melhoramento dos atendimentos;

VI —fiscalizar o cumprimento de normas e rotinas;

VIl — participar do planejamento e operacionaliza¢do das atividades da saude, propondo e
indicando, tecnicamente, as corre¢Ges necessarias;
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VIII — auxiliar na elabora¢do de programas que possibilitem o acesso de toda a populagdo a
saude publica e a prevencdo da saude publica;

IX — assessorar na elaboracdo de programas e servigos de atendimento ambulatorial;

X —assessorar e orientar todos os profissionais de salde quanto as questBes técnicas e
operacionais;

XI —auxiliar na elaboragao de programas de prevenc¢ao e imunizagoes; e

Xl — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

7.6.4 Compete ao Setor de Auditoria em Saude:

| —buscar a modernizagdo permanente dos servicos e sistemas, promovendo uma maior
interoperabilidade entre eles e integracao dos servicos;

Il — supervisionar e avaliar o cumprimento dos contratos complementares aos servicos
préprios, nos valores fisicos/financeiros e plano de metas;

Il — orientar a SMS na contratualizagdo dos servicos complementares ao Sistema Unico de
Saude;

IV — estabelecer referéncias entre unidades de diferentes niveis de complexidade de
abrangéncia local com fluxos e protocolos definidos;

V —propor e auxiliar na elaboracdo de fluxos e protocolos para regulacdo de acesso,
considerando o principio da equidade;

VI —avaliar permanentemente a oferta de servico no ambito hospitalar e ambulatorial,
propondo a adequac¢do sempre que necessario;

VIl — promover e participar de reunides semanais de equipe com a finalidade de planejar e
avaliar as acOes de trabalho;

VIl —avaliar a necessidade de novos servigos dentro dos pardmetros de complexidade,
submetendo a apreciagdo e aprovagao do Secretario Municipal e érgaos competentes; e

IX — executar outras atividades correlatas e delegadas.

7.6.5 Compete ao Setor de Indicadores em Satde:

| — promover o aperfeicoamento da capacidade de formulagao, gestdo e avaliagdo de politicas
publicas em saude;

Il - coordenar a adequada compilacdo de dados basicos, indicadores e andlises sobre
condi¢cGes de saude e suas evidéncias e tendéncias;

Ill — subsidiar estratégias referentes a criagcdo de politicas publicas a fim de melhor o Sistema
Municipal de Saude;

IV — desenvolver a¢des e programas implementares pela SMS;

V — promover a coleta de infirmag¢des em campo;

VI — avaliar os possiveis impactos das politicas publicas e outras intervencoes;

VIl — elaborar pesquisa de indicadores que mostre o crescimento populacional, influéncias na
dinamica de natalidade, mortalidade e de migracdes;

VIII — realizar analise a partir da causa mortis de atestados médicos; e

IX — executar outras atividades correlatas e delegadas.

7.7 DEPARTAMENTO DE ATENGAO PSICOSSOCIAL

O Departamento de Atencdo Psicossocial tem por finalidade coordenar as politicas e os
programas que dizem respeito a saude mental a serem desenvolvidas pelo Centro de Atencdo Psicossocial —
CAPS.
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Sado atribuicdes do Departamento de Atencao Psicossocial:

| —realizar a supervisao e direcdo de todos os servicos da SMS com relagdo as a¢Ges de atencado
psicossocial;

Il — fornecer apoio técnico e operacional especifico a todos os niveis que prestam assisténcia a
saude mental, inclusive a atengdo primaria;

Ill — coordenar e promover agGes de atencdo integral a salde da pessoa adulta e idosa, com
vistas a prevencdo e ao controle de agravos cronicos ndo transmissiveis, como diabetes mellitus,
hipertensdo arterial, tabagismo, obesidade, dentro outros;

IV — coordenar, acompanhar e avaliar, em ambito municipal, as politicas e os programas
especificos relativos a protecdo da saude de criangas e adolescentes;

V — estabelecer normas, critérios, pardametros e métodos para o controle da qualidade e
avaliacdo da assisténcia a saude mental;

VI —coordenar, acompanhar e avaliar, em ambito municipal, as politicas e os programas
especificos a esta area técnica;

VIl — garantir a integralidade da atencdo por meio da realizacdo de ac¢bes de promocdo, de
prevencao e a garantia do atendimento da demanda espontanea, da realizacao das a¢des programaticas e
de vigilancia a saude em saude mental;

VIII — participar e programar atividades de educa¢do permanente conforme necessidades de
qualificagdo da rede de servigos e profissionais envolvidos na saude mental;

IX — elaborar materiais técnicos, informativos e educativos;

X — desenvolver e implementar normas técnicas e protocolos voltados a saude mental;

XI — administrar os Centros de Atencdo Psicossocial, conforme legislacdo especifica;

Xll — controlar a execugdo das ag¢Oes, avaliando os processos aplicados e os resultados
alcancados para aferir sua adequagdo aos critérios e parametros de eficiéncia, eficacia e efetividade
estabelecidas;

XIIl — monitorar os indicadores de saude relativos a salde mental;

XIV — atuar de forma integrada com outras politicas e programas de salde, quando necessario;

XV — executar outras atividades correlatas e delegadas.
7.8 DEPARTAMENTO DE FARMACIA MUNICIPAL

O Departamento de Farmacia Municipal tem por finalidade desenvolver atividades de
assisténcia farmacéutica a comunidade.

Sao atribuicdes do Departamento de Farmacia Municipal:

| — fomentar e coordenar projetos de atendimento as necessidades dos servigos e usuarios e de
acesso e uso racional de medicamentos nos servicos sob sua responsabilidade;

Il — zelar pelo cumprimento da legislacdo sanitaria e das normativas estabelecidas nas esferas
federal, estadual e municipal no ambito da Assisténcia Farmacéutica;

Il — gerencias as a¢Oes executadas pelo Setor de Dispensacdao de Medicamentos de Assisténcia
Farmacéutica Basica

IV — gerencias as acdes executadas pelo Setor de Dispensacdo de Medicamentos de Assisténcia
Farmacéutica Estratégica;

V — gerencias as acbes executadas pelo Setor de Dispensacdo de Medicamentos de Assisténcia
Farmacéutica Especializada;

VI —gerenciar o estoque de medicamentos e demais produtos sob sua guarda e monitorar o
consumo, garantindo a manutengao dos estoques
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VIl — manter banco de dados e elaborar relatérios;
VIl — coordenar, elaborar e atualizar o cadastro de usuarios;
IX — realizar o atendimento ao publico em geral; e
X — executar outras atribuicdes correlatas e delegadas.

Integra o Departamento de Farmacia Municipal:

a) Setor de Dispensagao de Medicamentos de Assisténcia Farmacéutica Basica;

b) Setor de Dispensac¢do de Medicamentos de Assisténcia Farmacéutica Estratégica;

c) Setor de Dispensac¢do de Medicamentos de Assisténcia Farmacéutica Especializada; e
d) Setor de Recebimento de Logistica de Almoxarifado da Farmacia.

7.8.1 Compete ao Setor de Dispensacdao de Medicamentos de Assisténcia Farmacéutica Basica:

| — proceder supervisao da prestacao do servigco do Setor de Dispensag¢ao de Medicamentos de
Assisténcia Farmacéutica Basica;

Il — analisar os requerimentos de medicamentos;

Il — promover e ordenar o encaminhamento das requisicdes de medicamentos;

IV —realizar o atendimento ao publico em geral; e

V — exercer outras atividades de determinacdo superior.

7.8.2 Compete ao Setor de Dispensagao de Medicamentos de Assisténcia Farmacéutica Estratégica:

| — proceder supervisdo da prestacdo do servico do setor de dispensacdo de medicamentos de
assisténcia farmacéutica estratégica;

Il — analisar os requerimentos de medicamentos;

[l — promover e ordenar o encaminhamento das requisicdes de medicamentos;

IV — realizar o atendimento ao publico em geral; e

V — exercer outras atividades de determinagao superior.

7.8.3 Compete ao Setor de Dispensagao de Medicamentos de Assisténcia Farmacéutica Especializada:

| — proceder supervisdo da prestacdo do servico do setor de dispensa¢do de medicamentos de
assisténcia farmacéutica especializada;

Il — analisar os requerimentos de medicamentos

IIl — promover e ordenar o encaminhamento das requisicdes de medicamentos;

IV — realizar o atendimento ao publico em geral; e

V — exercer outras atividades de determinacao superior.

7.8.4 Compete ao Setor de Recebimento de Logistica de Almoxarifado da Farmacia:

| — proceder supervisdo da prestacdo do servico do Setor de Recebimento de Logistica de
Almoxarifado da Farmdcia;

Il — realizar conferéncia de documentos referente a itens recebidos

Il — promover e ordenar o encaminhamento das requisicdes de medicamentos;

IV — realizar o atendimento ao publico em geral; e

V — exercer outras atividades de determinacdo superior.

7.9 DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE
O Departamento de Vigilancia em Saude tem por finalidade coordenar, planejar, propor e

desenvolver as acdes de promocgdo da salde em todos os niveis de atencao, buscando controle e prevencao
em saude publica.
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Sao atribuicdo do Departamento de Vigilancia em Saude:

| — estimular e coordenar a insercao de a¢des de promogdo da salde em todos os niveis de
atencgdo, buscando controle e prevencdo em saude;

Il — editar normas técnicas de vigilancia em saude;

Il — realizar procedimentos de fiscalizacdo e vistoria na drea de atuacdo;

IV — propor parcerias, convénios e ajustes com instituicdes publicas e privadas, obedecendo as
normas de direito publico e visando ao desenvolvimento de suas atribuicdes ou a complementacdo de
acoes e servicos de salde de sua competéncia;

V —manter bases de dados e informagbes de interesse da saude publica e disponibilizar
informacdes de interesse do publico em geral e das autoridades sanitarias;

VI — fomentar o desenvolvimento de recursos humanos e a cooperagdo técnico cientifica no
ambito da vigilancia em salde;

VIl — administrar e controlar as receitas e despesas alocadas a vigilancia em saude;

VIII — dar publicidade as a¢des e medidas administrativas desenvolvidas no ambito da vigilancia
em saude;

IX — utilizar e estimular o uso de métodos epidemioldgicos na caracterizacao dos problemas de
saude, visando ao planejamento das atividades atinentes a vigilancia em saude;

X —analisar, processar e encaminhar de oficio ao Chefe do Executivo, em 22 instancia, os
processos julgados em 12 instancia, caso a decisdo seja favoravel ao contribuinte/particular;

XI — executar outras atividades correlatas e delegadas.

Integram o Departamento de Vigilancia em Saude:
a) Setor de Vigilancia Epidemioldgica;

b) Setor de Vigilancia Sanitdria;

c) Setor de Combate a Zoonoses e Endemias; e

d) Setor de Vigilancia em Sadde do trabalhador.

7.9.1 Compete ao Setor de Vigilancia Epidemioldgica:

| — compilar, analisar e divulgar informag¢tes epidemioldgicas contribuindo para o acesso da
populacdo e o controle social das politicas e acGes de salde;

Il — planejar a programacdo e a coordenacdo das atividades relacionadas a operacionalizacdo
dos Sistemas de InformacGes de Vigilancia Epidemiolégica;

Ill — gerenciar, planejar, coordenar, monitorar, controlar e normatizar as atividades inerentes as
acOes de vigilancia epidemiolégica do Municipio; operacionalizar, por meio de métodos e técnicas, o
processo de identificagdo e priorizacdo de problemas assim como a articulacdo integrada da promogao, da
prevencao, da recuperacdo e da reabilitacdo destinada ao enfrentamento dos problemas identificados;

IV — avaliar, sistematicamente, estudos e pesquisas com finalidade de medir impactos e
resultados das a¢des de saude e/ou identificar fatores de risco no &mbito municipal;

V — integrar com outras diretorias e drgdos afins, através de acdo conjunta e do intercambio de
informacdes, o aperfeicoamento das atividades de vigilancia em saude;

VI — colaborar com o intercambio técnico-cientifico com érgaos integrantes do SUS, e outros,
objetivando a troca de informacdes que viabilizem as acGes especificas de vigilancias epidemioldgicas;

VIl — promover a andlise dos autos de infracGes atinentes a sua drea de atuacao, submetendo-
os ao julgamento de 12 instancia ao Secretdrio Municipal de Saude;

VIII — compilar e analisar dados e elaborar boletins internos;

IX — participar das atividades cientificas e treinamentos; e

X — executar outras atribuicdes correlatas e delegadas.
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7.9.2 Compete ao Setor de Vigilancia Sanitaria:

| — gerenciar a fiscaliza¢do das unidades e estabelecimentos de salde e de interesse da saude,
de produtos, de substancias, comércio de alimentos, farmdcias e drogarias, industrias, toxovigilancia e
farmacovigilancia, conforme pactuado com as demais esferas de governo;

Il — manter intercambio de informagdes com drgaos dos Governos Federal e Estadual;

[ll — articular-se com outras secretarias e demais 6rgdos publicos federais e estaduais,
objetivando a troca de informag0Oes que viabilizem as a¢des de fiscalizacdo de maior complexidade;

IV — promover a analise dos autos de infracGes atinentes a sua area de atuac¢do, submetendo-
os ao julgamento de 12 instancia ao Secretdrio Municipal de Saude;

V — alimentar os sistemas de informacao referentes as atividades da vigilancia sanitaria;

VI — controlar a prestacdo de servico relacionada, direta ou indiretamente, com a saude;

VIl — acompanhar os estabelecimentos autuados visando a adequacao a legislacdo sanitdria; e

VIII — executar outras atribuicdes correlatas e delegadas.

7.9.3 Compete ao Setor de Combate a Zoonoses e Endemias

| — elaborar o planejamento técnico, supervisionar e executar os programas de controle de
endemias no Municipio de Canela;

Il — realizar, junto a Vigilancia Epidemiolégica, acbes de controle de doencgas transmitidas por
vetores;

Ill —realizar trabalho de prevencdo e controle de doengas zoondticas e outros agravos
provocados por cdes e gatos;

IV —planejar e executar agbes intersetoriais de controle ambiental e de reprodugao
indiscriminada;

V —realizar a imunizagdo contra raiva animal (cdes e gatos) na rotina e em campanhas;

VI —realizar inquérito canino de todos os casos suspeitos de raiva e em casos de agressao
animal, bem como orientar a populagdo afetada;

VIl — promover a andlise dos autos de infragdes atinentes a sua area de atuag¢do, submetendo-
os ao julgamento de 12 instancia ao Secretdrio Municipal de Saude;

VIII — realizar agGes educativas sobre zoonoses de maior importancia regional e sobre guarda
responsdvel de animais domésticos

IX — executar coleta de amostras para diagndstico de leishmaniose canina e orientar a
populagao sobre seus riscos;

X — supervisionar e executar a¢des de vigilancia, prevencdo e controle de animais sinantrépicos
(escorpibes, aranhas, lagartas, caramujo africano), promovendo inclusive orientagdes a populacdo sobre as
medidas de saneamento, visando a prevencao de infestacdo;

Xl —realizar controle de roedores urbanos como medida preventiva de zoonoses, e orientacdes
para medidas de prevencdo da hantavirose, transmitida pelo roedor silvestre nas areas rurais;

Xl — vigilancia de quirdpteros na drea urbana para prevengao da raiva; e

XIll — alimentar os sistemas de informacao referentes as atividades da vigilancia sanitaria;

XIV — controlar a prestacdo de servico relacionada, direta ou indiretamente, com a saude;

XV — executar outras atividades correlatas e delegadas.

7.9.4 Compete ao Setor de Vigilancia em Saude do Trabalhador

| - elaborar o planejamento técnico, supervisionar e executar os programas de protecdo,
recuperacdo e reabilitacdo da saude dos trabalhadores no Municipio de Canela;

Il - realizar, junto a Vigilancia Epidemioldgica, a¢des de vigilancia nos ambientes e processo de
trabalho;
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lIl - promover a analise dos autos de infragGes atinentes a sua drea de atuagao, submetendo-os
ao julgamento de 12 instancia ao Secretdrio Municipal de Saude;

IV - realizar a¢des educativas sobre doengas relacionadas ao trabalho, bem como orientar a a
populagdo afetada;

V - alimentar os sistemas de informacao referentes as atividades da vigilancia sanitdria;

VI - controlar a prestacdo de servico relacionada, direta ou indiretamente, com a saude;

VIl - executar outras atribuicGes correlatas e delegadas.

7.10 DEPARTAMENTO DA ACADEMIA MUNICIPAL DE SAUDE

O Departamento da Academia Municipal de Saude, tem por finalidade promover as praticas de
atividades saudaveis em grupos considerados de risco e/ou com encaminhamento pelas Unidades Basicas
de Saude.

Sao atribuigdes da Academia Municipal de Saude:

| — dirigir, coordenar e supervisionar, a prestacdo dos servicos da Academia Municipal de
Saude;

Il — coordenar e realizar o procedimento de aquisicao e substituicdo de materiais especializados
e indispensdveis ao desempenho das atividades da Academia Municipal de Saude;

Il — ordenar a instalacdo, limpeza e manutencao de aparelhos e equipamentos;

IV — coordenar e promover a pratica de exercicio fisico aos grupos de risco, tais como: idosos,
gestantes, hipertensos, pacientes com encaminhamento pelas Unidades Basicas de Saude, dentre outros;

V —ordenar a instru¢do dos pacientes na execugao das atividades fisicas, conforme orienta¢do
médica, através de supervisao de professor de educacao fisica;

VI — fomentar a realizacdo de exercicios de modalidades variadas;

VIl — fomentar e realizar agdes para a pratica de atividades fisicas;

VIII — estimular a¢des de educagdo em saude;

IX— promover cuidados de salide e modos de vida saudavel;

X — realizar e executar praticas integrativas e complementares; e

Xl — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

Integra o Departamento da Academia Municipal de Saude:
a) Setor da Academia Municipal de Saude.

7.10.1 Compete ao Setor da Academia Municipal de Saude:

| — proceder supervisdo da prestacdo do servico da Academia Municipal de Saude;

Il —planejar e elaborar relatérios periédicos com dados informativos para controle de
comparecimentos, desisténcias e reagendamentos;

Il —coordenar e executar acdes de pratica de exercicios fisicos;

IV —realizar a supervisdo e instrucdo dos pacientes no desempenhos das atividades fisicas
conforme orientacdo médica;

V —monitorar a execuc¢ao dos exercicios visando a realiza¢do correta pra evitar lesGes os agravar
o quadro do paciente;

VI —planejar e executar programas e acdes de educacdo em saude; participar e estimular
praticas integrativas e complementares;

VIl —Realizar o atendimento ao publico em geral; e

VIII —Exercer outras atividades de determinacdo superior.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, ESPORTE E LAZER

8.0 GABINETE DO SECRETARIO

8.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

8.1.1 Setor de Manutencao Predial

8.2 DEPARTAMENTO FINANCEIRO

8.3 COORDENADORIA DE GERENCIA EDUCACIONAL
8.3.1 Setor Central de Matriculas

8.4 COORDENADORIA PEDAGOGICA

8.4.1 Setor Pedagdgico de Educacado Infantil

8.4.2 Setor Pedagdgico de Ensino Fundamental

8.4.3 Setor Pedagdgico de Educacao Especializada
8.4.4 Setor de Turno Integral

8.5 COORDENADORIA DA BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL
8.6 DEPARTAMENTO DE ALIMENTAGCAO ESCOLAR
8.7 DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR

8.8 DEPARTAMENTO DE ESPORTE

8.9 DEPARTAMENTO DE LAZER E RECREAGAO

8.10 DEPARTAMENTO DE ESPORTE EDUCATIVO

8.11 DEPARTAMENTO DE CULTURA EDUCATIVA

8.0 GABINETE DO SECRETARIO

O Gabinete do Secretario tem por finalidade assessorar, organizar e controlar os expedientes
de assuntos de competéncia do Secretario Municipal.

Sdo atribui¢cdes do Gabinete do Secretario:

| —acompanhar audiéncias e reunides, lavrando termos quando necessario;

Il — elaborar, auxiliar, coordenar e planejar o deslocamento intermunicipal, interestadual e
internacional do Secretario;

IIl — executar o controle de informacgdes, atendimentos presenciais e rotina de trabalho para o
bom desempenho da Secretaria

IV — realizar atendimento ao publico em geral; e

V — desenvolver demais atividades correlatas.

8.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

O Departamento Administrativo é o eixo de atuac¢do, distribuicdo, disponibilizacdo e
gerenciamento de recursos essenciais de funcionamento da Secretaria Municipal de Educacdo, Esporte e
Lazer.
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Sao atribuicdes do Departamento Administrativo:

| coordenar, supervisionar e executar as atividades consistentes no recebimento, registro,
classificagao, distribuicdo, controle da tramita¢do de procedimentos administrativos.

Il elaborar, coordenar e executar aclGes e atividades visando o controle, conservacdo e
manutencgao preventiva de instalagdes fisicas, equipamentos, instrumentos, materiais e mobilidrio;

[l coletar e compilar dados para atualizacao do sistema periodicamente, contendo indicadores
e estatisticas dos servigos e atendimentos realizados;

IV encaminhar, regularmente, ao Departamento de Gestdo de Pessoas informacgdes funcionais
dos servidores lotado na pasta

V manter organizadas e devidamente arquivadas toda a documentacdo comprobatdria relativa
a vida funcional e frequéncia dos servidores;

VIl articular, constantemente, o planejamento com o monitoramento, a avaliacdo e a gestao,
proporcionando transparéncia e integracdo setorial, incentivando a horizontalidade na construgdo e a
gualidade da informacdo em saude;

VIl contribuir na estruturacdo do processo de trabalho da SMEEL, bem como no
monitoramento e na avalia¢do de resultados visando a melhoria da qualidade da gestao;

VIl gerenciar a programacdo das aquisicbes de materiais, medicamentos, produtos para a
saude, equipamentos e contratacdo de servicos;

IX alimentar e manter atualizado o pré-cadastro de materiais, produtos, equipamentos e
servigos especificos da SMEEL;

X manter registro de dados e elaborar relatérios gerenciais sobre os processos sob sua
geréncia;

Xl desenvolver demais atividades correlatas.

Integra o Departamento Administrativo:
a) Setor de Manutencao Predial.

8.1.1 Compete ao Setor de Manutengao Predial:

| - executar servigos de reparo, conserto e manutencdo de bens publicos da SMEEL;

I - realizar servicos de acabamento no interior e exterior das edificagdes da SMEEL, em pisos,
paredes e tetos, compreendendo aplicacdo de revestimentos de argamassa, gesso, ceramica, pedra e
outros;

Il - confeccionar elementos divisérios em alvenaria de tijolos, blocos de concreto e pedra;

IV - instalar elementos divisorios leve em madeira, gesso acartonado, placas cimenticeas,
biombo e outros;

V - produzir estruturas de concreto estrutural e ndo-estrutural, compreendendo a fabricacdo
de formas, armacao e produgdo manual de concreto;

VI - montagem de andaimes e cimbramento;

VIl - realizar servigos de carpintaria em coberturas e telhados;

VIII - realizar servigos de pinturas em geral, no interior e exterior das edificagdes;
realizar manutencdo em esquadrias, ferragens, fechaduras e mobiliario em geral;

IX - realizar manutencdo na rede hidrossanitaria das edificacdes, compreendendo instala¢des
de dgua fria e quente, esgotos pluviais e sanitarios, calhas e algerozas

X - realizar manutengdo nas redes de energia de baixa tensdao, comunicacoes e de

alarme das edificacdes, compreendendo instalacdo de pontos de energia, cabos, conduites e quadros
de distribuicao;

XI - realizar lavagem e limpeza de fachadas; e
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XII - desempenhar outras atividades correlatas e delegadas.

8.2 DEPARTAMENTO FINANCEIRO

O Departamento Financeiro tem por finalidade realizar as a¢es financeiras e orgamentarias da
Secretaria Municipal de Educacao, Esporte e Lazer.

Sdo Atribui¢Oes basicas do Departamento Financeiro:

| — gerenciar o exercicio financeiro e controle de contas;

Il — elaborar relatdrios referentes a evolucdo da receita e despesa, apropriacdo de custos;

[Il — dar suporte administrativo e financeiro as diversas unidades da Secretaria;

IV — elaborar a liquidacdo de despesas de compras de materiais, obras e servicos;

V — auxiliar na elaboracdo de propostas orcamentarias;

VI — controlar o recebimento e destinacdo dos repasses vinculados a programas;

VIl — elaborar previsdes financeiras periddicas, identificando disponibilidades financeiras e
necessidades orcamentarias;

VIII — promover o recebimento e equilibrio de recursos vinculados;

IX — realizar o acompanhamento de receita;

X — participar da elaboragdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢camentdrias e Lei
Orcamentaria Anual;

Xl — desenvolver demais atividades correlatas.

8.3 COORDENADORIA DE GERENCIA EDUCACIONAL

A Coordenadoria de Geréncia Educacional tem por finalidade estabelecer constante relacao
com as demais unidades da SMEE visando a promocgdo das politicas educacionais.

Sdo atribui¢cdes da Geréncia Educacional:

| — auxiliar nas escolhas para as equipes diretivas, conforme legislacao;

Il — coordenar a politica de descentralizacdo do poder e de gestdo compartilhada nas escolas e
a definicdo de tarefas de diretores e vice-diretores;

[ll — participar de reuniGes nas escolas, sempre que necessdrio, para minimizar problemas de
relagcdes pessoais e cumprimento das atribui¢cdes dos servidores;

IV —auxiliar na elaboracdo de respostas as diligéncias do Tribunal de Contas do Estado sobre
assuntos afetos a sua competéncia, bem como supervisionar as unidades organizacionais sob sua
responsabilidade;

V — submeter a consideragdo superior os assuntos que excedam a sua competéncia;

VI — manter contato permanente com os Conselhos Municipais vinculados a Secretaria;

VIl — encaminhar regimentos escolares para altera¢des ou aprovacgoes;

VIII - solicitar autoriza¢cdes de funcionamento para abertura de novas escolas, instalacdo de
novas séries, turmas de educacao infantil, classes especiais e salas de recursos;

IX —realizar interface com o Conselho Tutelar, Vigilancia Sanitaria, Secretaria Municipal da
Saude, e todos aqueles que se vinculam ao atendimento e a protecdo da crianca e dos estudantes; e

X — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

Integra a Geréncia Educacional:
a) Setor Central de Matriculas.

8.3.1 Compete ao Setor Central de Matriculas:
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| — atender as demandas de ingresso das criangas e estudantes aos diversos niveis de educagao,
desde a educacdo infantil até o ensino fundamental;

Il —realizar inscri¢do, sele¢do, encaminhamento e fiscalizagdo das vagas de educagdo infantil
nas unidades escolares;

Ill — realizar o gerenciamento das vagas em escolas de educagdo infantil conveniadas e
particulares (oriundas de determinacdo judicial) conforme demanda, possibilidades e critérios prioritarios
(transferéncias, deficiéncias, vulnerabilidade e exposi¢do a riscos);

IV — atender aos processos provenientes de diferentes érgdos, que se referem a solicitacdo de
vagas, transferéncias e oferta de servico de cuidadoria nas escolas de Ensino Fundamental;

V — gerenciar as vagas para matriculas nas escolas da Rede Publica;

VI —cumprir o calendario detalhado do processo de matriculas, respeitando os prazos
estabelecidos pela Secretaria Estadual de Educacao;

VIl — manter os critérios estabelecidos e a equidade entre os candidatos, garantindo a
igualdade de condicGes para o acesso e a permanéncia do aluno na escola;

VIl — responsabilizar-se pela inclusdao e atualizacao das vagas das redes de ensino estaduais e
municipais;

IX — realizar o censo escolar;

X —atender ao publico que procurar o Setor Central de Matriculas;

XI — manter atualizados os dados sobre vagas e demandas; e

XIl — executar outras atribui¢cdes correlatas e delegadas.

8.4 COORDENADORIA PEDAGOGICA

A Coordenadoria Pedagdgica tem por competéncia programar, organizar, dirigir, orientar,
controlar e executar as atividades pedagdgicas da Secretaria, de acordo com diretrizes programadticas e
estratégicas definidas pelo Governo Municipal.

Sao atribui¢cdes da Coordenadoria Pedagdgica:

| —auxiliar o Secretdrio no controle dos resultados das a¢des da SMEE em relagdo ao
planejamento e recursos utilizados em atividades pedagdgicas;

Il — elaborar, manter, alimentar e atualizar o sistema de informac¢Ges sobre andamento dos
trabalhos técnico-pedagdgicos da SMEE;

Ill — estabelecer padrdes e métodos de mensuracdo do desempenho dos programas, projetos e
atividades desenvolvidas;

IV — promover a interligacdo com os demais drgaos que compdem o Poder Publico Municipal,
bem como outras instituicGes ligadas a educacdo no ambito federal, estadual e municipal;

V —vincular o trabalho dos diferentes grupos do setor pedagégico da SMEEL as diretrizes do
PME - Plano Municipal de Ensino, bem como a proposta pedagdgica das escolas;

VI —orientar os grupos do setor pedagdégico no trabalho de assessoramento as escolas,
promovendo agles vinculadas a proposta pedagdgica das mesmas;

VIl —acompanhar a execu¢do das acdes, buscando alternativas para superacdo de
necessidades, quanto aos aspectos técnico-pedagdgicos;

VIl — organizar reunides de estudos coletivos e de grupos, visando a producdes de atividades e
acoes de ensino;

IX — coordenar e assessorar o processo de elaboragdo dos planos de trabalho de cada grupo
vinculado a Coordenadoria Pedagodgica, levando em consideracdo o diagndstico realizado em cada periodo,
tendo em vista a programacao estabelecida e os principios do Plano Municipal de Educagao;

X — buscar alternativas junto a Rede Municipal de Ensino e outras instituicdes, no sentido de
efetivar a garantia da permanéncia dos estudantes na escola, com uma educacgao de qualidade; e
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XI — executar outras atividades correlatas e delegadas.

Integram a Coordenadoria Pedagégica:

a) Setor Pedagdgico de Educacdo Infantil;

b) Setor Pedagégico de Ensino Fundamental;

c) Setor Pedagdgico de Educacdo Especializada; e
d) Setor de Turno Integral.

8.4.1 Compete ao Setor Pedagdgico de Educagao Infantil:

| — assessorar os profissionais da Rede Municipal de Ensino de modo a concretizar as diretrizes
do Plano de Governo e os principios do Plano Municipal de Educagao;

Il — planejar, sistematizar e organizar as acdes da assessoria pedagdgica;

IIl — organizar e efetuar reunides técnico-pedagdgicas com os assessores

IV —organizar e efetuar reunides mensais com coordenadores e diretores das Escolas de
Educacdo Infantil conveniadas ao Municipio, com as escolas credenciadas, a fim de repassar orienta¢des
técnico-pedagdgicas e administrativas

V —acompanhar o desenvolvimento integral das criangas de 0 a 5 anos, zelando pelo seu bem-
estar, preservando seus direitos assegurados na Constituicdo Federal e no Estatuto da Crianca e do
Adolescente — ECA;

VI —acompanhar, de forma mais especifica, as criangas com deficiéncia;

VIl —acompanhar o preenchimento de vagas das escolas infantis conveniadas com o Municipio,
monitorando os periodos de adaptac¢do de casos especificos;

VIl — organizar, produzir e disponibilizar material técnico-pedagdgico como suporte para os
professores;

IX — proporcionar suporte técnico-pedagdgico, quando necessario, ao PIM - Programa Primeira
Infancia Melhor, qualificando o atendimento as criangas;

X —assessorar os educadores, realizando orientacdo em relagao as fases do desenvolvimento
infantil, bem como fazendo encaminhamentos de criangas quando necessdrio;

Xl — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

8.4.2 Compete ao Setor Pedagdgico de Ensino Fundamental:

| — assessorar os profissionais da Rede Municipal de Ensino de modo a concretizar as diretrizes
do Plano de Governo e os principios do Plano Municipal de Educagao;

Il — planejar, sistematizar e organizar as acOes da assessoria pedagdgica no que diz respeito a
alfabetizacdo e aos anos iniciais;

Il — realizar assessoria as escolas para identificar suas necessidades, com o propdsito de
fomentar, monitorar e avaliar a implementacdo da proposta e pratica pedagdgicas, vinculando-as ao Plano
Municipal de Educagao;

IV —informar a necessidade de substituicdo de profissionais das escolas de meio rural e/ou
multisseriadas ao Departamento Administrativo-Financeiro da SMEE;

V —organizar, selecionar e disponibilizar material técnico-pedagdgico para assessorar as
escolas; conferir os registros pedagdgicos no decorrer do ano letivo e/ou conforme necessidade, das escolas
sede e das escolas do meio rural e/ou multisseriadas;

VI —acompanhar os casos de estudantes com dificuldades de aprendizagem, fomentando as
estratégias técnico-pedagdgicas junto as escolas;

VIl —acompanhar, sistematicamente, o trabalho realizado pela coordenacdo pedagdgica das
escolas;

VIIl — organizar e efetuar as reunides pedagdgicas com professores e/ou coordenadores;

Prefeitura Municipal de Canela/RS Rua Dona Carlinda, 455
CEP 95680-000 Fone: 054 3282 5100 — www.canela.rs.gov.br


http://www.canela.rs.gov.br/

Ed

Q, CANELA-RS @
2, o

""s%s“o‘&“
IX—coordenar e monitorar avaliagdes internas e externas junto as escolas; planejar,
sistematizar e organizar as a¢les da assessoria pedagoégica no que diz respeito aos anos finais do ensino
fundamental;
X — monitorar os indices de reprovacdo e de progressdo parcial dos anos finais do ensino
fundamental das escolas municipais; e
XI — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

8.4.3 Compete ao Setor de Educagao Especializada:

| — assessorar os profissionais da Rede Municipal de Ensino de modo a concretizar as diretrizes
do Plano de Governo e os principios do Plano Municipal de Educacdo, no que diz respeito ao Atendimento
Educacional Especializado e a inclusdo de alunos com deficiéncia;

Il — planejar, sistematizar e organizar as acdes da assessoria pedagdgica

IIl — auxiliar na elaboragdo, implementacdo e avaliagdo de projetos e propostas diferenciadas,
relacionadas ao publico da Educacdo Especial;

IV — promover a inter-relacdo e a qualificacdo no processo de ensino e aprendizagem dos
estudantes com deficiéncia, integrando assessoria técnico-pedagdgica, escola e demais entidades;

V —gerenciar a organizacdo de eventos, relacionados a Educacdo Especial, solicitados pelo
MEC;

VI — elaborar projetos conforme liberagdo de verbas do Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educa¢do — FNDE;

VIl —acompanhar, sistematicamente, o trabalho realizado pelo professor do Atendimento
Educacional Especializado — AEE;

VIl — monitorar a implantacdo e os projetos de escolas de turno integral na Rede Municipal de
Ensino;

IX — assessorar os profissionais da Rede Municipal de Ensino de modo a concretizar a proposta
de turno integral, gradativamente, nas escolas;

X —planejar, sistematizar e organizar a¢Oes técnico-pedagdgicas referentes a efetivacdo da
proposta pedagogica das escolas de turno integral, vinculando-as ao Plano Municipal de Educacdo;

Xl —acompanhar os casos de estudantes com dificuldades de aprendizagem, fomentando as
estratégias técnico-pedagdgicas junto as escolas;

Xl — coordenar em ambito Municipal esta modalidade de ensino criada pelo Governo Federal
gue perpassa todos os niveis da Educacdo Basica do pais, destinada aos jovens, adultos e idosos que ndo
tiveram acesso a educagdo na escola convencional na idade apropriada;

XIll = contribuir, por meio do desenvolvimento de projetos, para uma educacao de qualidade,
investindo na escola, na crianga e no adolescente, nos professores, na equipe diretiva e coordenadores, nas
familias, na comunidade local;

XIV — oferecer oficinas de carater artistico, cultural e socioeducativo, através das oficinas de
teatro, danca, capoeira, musicalizacdo, violdo, canto e coral, fotografia;

XV — possibilitar uma maior integracao do estudante com a escola, melhor uso do tempo livre,
ampliacdo do tempo dos estudantes no ambiente escolar, experimentacdo de atividades artisticas e
culturais, vivéncias de novas linguagens artisticas;

XVI — apoiar e fomentar as areas de inovacgao profissionalizante do Municipio;

XVIl — coordenar, assessorar e executar programas destinados ao desenvolvimento tecnolégico
municipal e regional, assim como a inovag¢do através do incentivo a pesquisa e difusdo tecnoldgica com fins
de promover o desenvolvimento local e regional;

XVIII — assegurar que o aluno retome os estudos e os conclua em menos tempo; e

XIX — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.
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8.4.4 Compete ao Setor de Turno Integral:

| — monitorar a implantagdo e os projetos de escolas de turno integral na Rede Municipal de
Ensino;

Il — assessorar os profissionais da Rede Municipal de Ensino de modo a concretizar a proposta
de turno integral, gradativamente, nas escolas;

Ill — planejar, sistematizar e organizar a¢Oes técnico-pedagogicas referentes a efetivacdo da
proposta pedagdgica das escolas de turno integral, vinculando-as ao Plano Municipal de Educacdo;

IV — organizar, selecionar e disponibilizar material tedrico para assessorar as escolas;

V — conferir, quando necessario, os registros pedagdégicos das escolas;

VI —realizar assessoria as escolas para identificar suas necessidades com o propdsito de
fomentar, monitorar e avaliar a implementagdo da proposta e pratica pedagdgicas;

VIl —acompanhar os casos de estudantes com dificuldades de aprendizagem, fomentando as
estratégias técnico-pedagdgicas junto as escolas;

VIIl — analisar os projetos pedagdgicos referentes aos momentos de integracdo e/ou outros
previstos, durante o ano letivo;

IX — executar outras atribuicOes correlatas, conforme determinacao superior.

8.5 COORDENADORIA DA BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL

A Coordenadoria da Biblioteca Publica Municipal tem por finalidade executar as atividades
relacionadas ao controle, conservacdo, movimentacdo e manutencdo preventiva do acervo literdrio da
Biblioteca Publica Municipal.

Sao atribui¢gdes da Coordenadoria da Biblioteca Publica Municipal:

| — realizar a manutencdo do acervo literario;

Il — realizar a manutengdo e conservagao de suas instalagdes fisicas, equipamentos, maquinas e
mobiliarios;

IIl — estabelecer e executar programas de reposi¢ao de acervos literdrios, definindo prioridades
relativas as compras;

IV — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos realizados;

V —desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizacao, orientacgao,
coordenacgdo, decisdo, execucdo e implementacdo das politicas e diretrizes de estimulo a leitura no
Municipio; e

VI — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

8.6 DEPARTAMENTO DE ALIMENTAGCAO ESCOLAR

O Departamento de Alimentacdo Escolar tem por finalidade desenvolver acGes de educacgdo
alimentar na Rede Municipal de Ensino.

Sao atribuicdes do Departamento de Alimentac¢do Escolar:

| — elaborar carddpio de acordo com as especificacdes do programa de alimentacdo escolar;

Il — prever os géneros alimenticios pereciveis, nao-pereciveis e material auxiliar para o
cumprimento dos cardapios projetados e a montagem dos editais licitatorios para aquisicdo dos mesmos;

Il — organizar e promover reunides, palestras e cursos de capacitacdo para os profissionais
envolvidos com alimentagdo escolar;

IV —realizar a¢Oes de educacdo alimentar com alunos, pais e professores no intuito de
conscientiza-los acerca da importancia da alimentagdo sauddvel e seu impacto na manutengao da saude e
gualidade de vida; organizar e oferecer cursos de qualificacdo aos profissionais ligados a alimentacao;
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V — visitar as escolas para verificar o recebimento, armazenamento, preparo e distribuicdo dos
alimentos;

VI — controlar e fiscalizar a aquisicdo de materiais e da merenda escolar;

VIl — manter contato com fornecedores e fabricantes de alimentos a fim de assegurar o padrao
de qualidade dos géneros fornecidos;

VIl — coordenar a entrega de merenda em todas as escolas da Rede Municipal de Ensino; e

IX — executar outras atribuicGes correlatas e delegadas.

8.7 DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR

O Departamento de Transporte Escolar tem por finalidade coordenar as questdes envolvendo
transporte escolar, afetas a Secretaria Municipal da Educacao.

Sao atribui¢cdes do Departamento de Transporte Escolar:

| — emitir parecer em todos os processos que chegam ao setor, que envolvam transporte
escolar para tramites posteriores e comunicagdo de despacho;

Il — elaborar projetos de roteiros, efetuar monitoria e fiscalizagdo do atendimento do
transporte escolar e do cumprimento dos roteiros;

[Il — instruir processos licitatdrios, referente ao transporte escolar

IV — redigir os contratos e termos aditivos, bem como encaminhar os empenhos e liberagées de
pagamentos relativos ao servigco de transporte escolar

V — participar das negociac¢des referentes ao transporte escolar

VI —submeter a consideragao superior os assuntos que excedam a sua competéncia;

VIl — desenvolver atividades correlatas e delegadas.

8.8 DEPARTAMENTO DE ESPORTE

O Departamento de Esporte tem por finalidade gerir as politicas publicas inerentes a pratica de
atividades esportivas em ambito Municipal.

Sdo atribuicdes do Departamento de Esporte:

| — elaborar o calendario anual dos eventos, programas, projetos de desporto, bem como,
acompanhar a execugao dos mesmos;

Il — planejar e organizar as atividades e acGes técnicas da Secretaria e realizar visitas periddicas
as entidades que a secretaria mantém relacionamento de cooperagdo e parceria

IIl — promover a organizacdo de eventos envolvendo as equipes de trabalho;

IV — integrar-se com dérgdos vinculados ao desenvolvimento do esporte, buscando uma acado
conjunta;

V — propor, parcerias e novas a¢des para a popula¢do do Municipio;

VI —promover e acompanhar intercambio das atividades esportivas no ambito Municipal,
Regional, Estadual, Nacional e Internacional;

VIl — promover e coordenar estagios técnicos;

VIl — apoiar a realizacao de eventos esportivos

IX —solicitar a confeccdo de materiais para fins de divulgacdo e realizar a conferéncia do
mesmo;

X —planejar, viabilizar, executar e supervisionar projetos de formagdao nas diversas
modalidades;

Xl — realizar atendimento ao publico, prestando informacgdes e orientagdes;

XIl — orientar a elaborac3do das tabelas dos jogos;
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Xl — elaborar cronograma para aquisicdo, substituicdo e manuten¢do dos equipamentos e
materiais esportivos;

XIV — participar em conjunto com outras Secretarias Municipais, de atividades relacionadas a
cultura corporal do movimento humano para todas as faixas etdrias da populacdo;

XV —elaborar, organizar, coordenar e acompanhar congressos técnicos, regulamentos,
comissdes disciplinares, tabelas de jogos e demais a¢des pertinentes aos jogos escolares;

XVI — executar outras atribuicGes correlatas e delegadas.

8.9 DEPARTAMENTO DE LAZER E RECREAGAO

O Departamento de Lazer e Recreacdo tem por finalidade desenvolver atividades voltadas ao
lazer e a recreagdo.

Sdo atribuigdes basicas do Departamento de Lazer e Recreacgdo:

| — coordenar o planejamento de atividades em conjunto com profissionais que atuam em
projetos e programas relacionados a lazer e recreacdo;

Il — realizar atendimento ao publico, prestando informacdes e orientacdes;

[l — elaborar e encaminhar relatérios sobre o andamento dos programas, projetos e atividades
desenvolvidas;

IV — participar, em conjuntos com outras Secretarias Municipais, de atividades relacionadas a
lazer e recreagdo;

V — elaborar, coordenar e executar o calendario anual dos eventos de lazer e recreacao;

VI —elaborar cronograma para aquisi¢ao, substituicio e manuten¢do dos equipamentos e
materiais de reacao;

VIl — organizar e acompanhar o processo de logistica dos eventos;

VIII — coordenar a equipe de trabalho, professores e estagidrios que desenvolvem atividades de
Recreacgdo;

IX — executar outras atribuicGes correlatas, conforme determinagdo superior.

8.10 DEPARTAMENTO DE ESPORTE EDUCATIVO

O Departamento de Esporte Educativo tem por finalidade ampliar o tempo dos estudantes no
ambiente escolar através do desenvolvimento de atividades esportivas de turno inverso.

Sdo atribuigdes basicas do Departamento de Esporte Educativo:

| — desenvolver programas e projetos de incentivo a educagdo de contraturno de qualidade;

Il — planejar e coordenar a oferta de oficinas de praticas esportivas;

Il — fomentar o aproveitamento sadio do tempo livre dos estudantes na escola;

IV — coordenar a implantacdo de oficinas de jogos coletivos e individuais;

V — realizar avaliacOes fisicas e acompanhar o avanco dos estudantes na realizacdo das oficinas;

VI —assessorar a SMEEL na organizacdo de eventos; e

VIl — exercer outras atividades correlatas e delegadas.

8.11 DEPARTAMENTO DE CULTURA EDUCATIVA

O Departamento de Cultura Educativa tem por finalidade ampliar o tempo dos estudantes no
ambiente escolar através do desenvolvimento de atividades artisticas e culturais.

Sao atribui¢des basicas do Departamento de Cultura Educativa:

| — desenvolver programas e projetos de incentivo a educacao de contraturno de qualidade;

Il — planejar e coordenar a oferta de oficinas com carater socioeducativo;
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Il — fomentar o aproveitamento sadio do tempo livre dos estudantes;
IV — coordenar a implantacdo de oficinas artisticas e culturais;
V — assessorar a SMEEL na organizacdo de eventos; e
VI — exercer outras atividades correlatas e delegadas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA

9.0 GABINETE DO SECRETARIO

9.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

9.2 DEPARTAMENTO DE TURISMO

9.2.1 Setor de Apoio ao Trade Turistico

9.2.2 Setor de Marketing Turistico

9.2.3 Central de Atendimento ao Turista

9.2.4 Setor de Manutencao Predial

9.3 DEPARTAMENTO DE ACOES E EVENTOS

9.4 GERENCIA DO PARQUE ESTADUAL DO CARACOL

9.4.1 Setor de Administracdo e Gestdo do Parque Estadual do Caracol
9.4.2 Setor de Suporte e Infraestrutura do Parque Estadual do Caracol
9.5 DEPARTAMENTO DE ARTE E CULTURA

9.5.1 Setor do Arquivo Histérico Municipal

9.5.2 Setor de Protecdo ao Patrimonio Artistico e Cultural

9.6 Departamento Financeiro

9.0 GABINETE DO SECRETARIO

O Gabinete do Secretdrio tem por finalidade assessorar, organizar e controlar os expedientes
de assuntos de competéncia do Secretario Municipal.

Sado atribuigdes do Gabinete do Secretario:

| —acompanhar audiéncias e reunides, lavrando termos quando necessario;

Il — elaborar, auxiliar, coordenar e planejar o deslocamento intermunicipal, interestadual e
internacional do Secretario;

IIl — executar o controle de informagdes, atendimentos presenciais e rotina de trabalho para o
bom desempenho da Secretaria;

IV — realizar atendimento ao publico em geral; e

V — desenvolver demais atividades correlatas.

9.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

O Departamento Administrativo é o eixo de atuacdo, distribuicdo, disponibilizacdo e
gerenciamento de recursos essenciais de funcionamento da Secretaria Municipal Turismo e Cultura

Sao atribui¢cdes do Departamento Administrativo:

| — coordenar, supervisionar e executar as atividades consistentes no recebimento, registro,
classificacdo, distribuicdo, controle da tramitacdo de procedimentos administrativos.

Il — elaborar, coordenar e executar a¢Oes e atividades visando o controle, conservacdo e
manutencado preventiva de instalacdes fisicas, equipamentos, instrumentos, materiais e mobilidrio;

Il — coletar e compilar dados para atualizacdo do sistema periodicamente, contendo
indicadores e estatisticas dos servigos e atendimentos realizados;
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IV — encaminhar, regularmente, ao Departamento de Gestdo de Pessoas informagdes
funcionais dos servidores lotado na pasta;

V — manter organizadas e devidamente arquivadas toda a documenta¢do comprobatéria
relativa a vida funcional e frequéncia dos servidores;

VI — articular, constantemente, o planejamento com o monitoramento, a avaliagdo e a gestao,
proporcionando transparéncia e integracdo setorial, incentivando a horizontalidade na construgdo e a
qualidade da informacdo em saude;

VIl — contribuir na estruturacdo do processo de trabalho da SMTC, bem como no
monitoramento e na avaliacdo de resultados visando a melhoria da qualidade da gestao;
VIII — alimentar e manter atualizado o pré-cadastro de materiais, produtos, equipamentos e

servicos especificos da SMTC;

IX — manter registro de dados e elaborar relatérios gerenciais sobre os processos sob sua
geréncia;

X —desenvolver demais atividades correlatas.

9.2 DEPARTAMENTO DE TURISMO

O Departamento de Turismo tempo por finalidade o planejamento, a coordenacdo, o controle,
a fiscalizacdo, a manutencdo e a execucdo de programas, projetos, acoes, servicos e atividades do Governo
Municipal no que diz respeito ao desenvolvimento do turismo e da cultura.

Sdo atribuicdes do Departamento de Turismo:

| — planejar, organizar, dirigir e controlar ages junto a instituices e estabelecimentos ligados
ao turismo;

Il — coordenar, orientar trabalhos de sele¢do e classificacdo de dreas de interesse turistico,
vindo o melhor aproveitamento dos recursos naturais e culturais, de acordo com a localiza¢do geografica,
historica, artistica e cultural;

IIl — identificar e diagnosticar as potencialidades e deficiéncias do turismo local;

IV — criar e implantar roteiros e rotas turisticas;

V — desenvolver, pesquisar, atualizar, divulgar e comercializar novos produtos e demandas de
fomento ao turismo;

VI — desenvolver e operacionalizar formas de divulgacdo de produtos ja existentes;

VIl — criar, formular e implantar programas que fomentem a permanéncia do turista no
Municipio;

VIl — atuar diretamente no cadastro de propostas e projetos que viabilizem a celebracdo de
convénios e repasses de recursos federais ao Municipio pra execucdo de projetos;

IX — elaborar, cadastrar e acompanhar prestacdo de contas de propostas e convénios que
venham a ser firmados com érgdos governamentais e outras instituicGes, possibilitando a captacdo de
recursos;

X — criar, elaborar, realizar e implementar politicas de turismo, Plano Municipal de Turismo e o
Inventdrio Turistico Municipal; e

Xl — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

Integram o Departamento de Turismo:
a) Setor de Apoio ao Trade Turistico;
b) Setor de Marketing Turistico;

c) Setor de Atendimento ao Turista; e
d) Setor de Manutencgdo Predial.
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9.2.1 Compete ao Setor de Apoio ao Trade Turistico:

| — atuar, assessorar e orientar a¢coes de fomento ao turismo local;

Il — criar materiais de informativos, roteiros turisticos, divulgar pontos turisticos;

Ill — participar na elaboracdo de atividades turisticas, culturais, eventos, projetos e congressos;

IV — apoiar e auxiliar a macrodivulga¢do do turismo local em ambito nacional e internacional;

V — assessorar a criagao e elaboracdao de campanhas que valorizem o turismo;

VI — participar de reunido com o trade turistico local;

VIl — prestar assessoramento ao Conselho Municipal de Turismo;

VIIl — manter contato frequente e constante com todos os empreendimentos de hospedagem,
hotelaria, atracbes turisticas, gastronomia e comércio em geral, para viabilizar melhor relacionamento e
divulgacao de ag¢des, projetos e eventos;

IX—receber, analisar e encaminhar demandas e requerimentos formulados pelo
empreendedor com relacdo a atividade econ6mica exercida;

X —auxiliar na elaboracdo e manutencdao de politicas de turismo, do Plano Municipal de
Turismo e da elaboracdo e gestdo do Inventario Turistico Municipal; e

XI — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

9.2.2 Compete ao Setor de Marketing Turistico:

| — criar, elaborar, realizar, executar e difundir acdes de marketing no fomento e propagacao do
mercado turistico municipal;

Il — elaborar estudos com relacdo ao mercado local, planejando e identificado as melhores
atividades e atragGes;

[l — elaborar estudos e pesquisar acerca do publico e consumidor atraidos pelo turismo do
Municipio de Canela;

IV —realizar a divulgagdo institucional do municipio em férias, eventos e veiculos de
comunicagao;

V —elaborar, executar e gerir campanhas de divulgacdo dos eventos do calenddrio oficial do
Municipio;

VI — apoiar e assessorar a divulgacdo de eventos de terceiros;

VIl — criar, elaborar, controlar a divulgacdo de informagdes turisticas pelas midias sociais da
SMTC;

VIl —acompanhar e monitorar as a¢des de publicidade em parceria com o Departamento de
Comunicagao; e

IX — executar outras atribuicdes correlatas e delegadas.

9.2.3 Compete ao Setor de Atendimento ao Turista:

| —auxiliar e assessorar a prestacdao do servico realizado pela Central de Atendimento ao
Turista, através da pesquisa, sele¢cdo, compilacdo e disponibilizacdo de informacgbes Uteis ao turista para
melhor aproveitamento das atragdes turisticas, produtos e servigos;

Il — coordenar, gerir e fiscalizar as acdes da Central de Atendimento ao Turista;

Il —informar a Central de Atendimento ao Turista sobre a realizacdo de eventos, projetos e
acOes para divulgacao;

IV —acompanhar os registros de atendimentos feitos pela Central, realizando o controle de
acoes, bem como visando o melhoramento do atendimento;

V — elaborar e aplicar pesquisas para apuracao de perfis de turista.

VI —realizar o atendimento ao turista e disponibilizar informac¢des sobre produtos e servigos
turisticos, com a disponibilizacdo de material grafico impresso, tais como: mapas, guias, materiais
promocionais, cartGes de visita dentre outros;
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VII — criar, manter, alimentar e atualizar o cadastro de estabelecimentos e servigos;
VIII - solicitar, receber, organizar e manter os materiais informativos devidamente expostos e
acessiveis;
IX — realizar o atendimento ao turista de forma presencial, por telefone, e-mail e aplicativos;
X — registrar, atualizar e alimentar o cadastro de atendimentos realizados;
XI — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

9.2.4 Compete ao Setor de Manutencao Predial:

| — executar servicos de reparo, conserto e manutengao de bens publicos da SMTC;

Il — realizar servicos de acabamento no interior e exterior das edificacdes da SMTC, em pisos,
paredes e tetos, compreendendo aplicacdo de revestimentos de argamassa, gesso, ceramica, pedra e
outros;

IIl — confeccionar elementos divisérios em alvenaria de tijolos, blocos de concreto e pedra;

IV —instalar elementos divisérios leve em madeira, gesso acartonado, placas cimenticeas,
biombo e outros;

V — produzir estruturas de concreto estrutural e ndo-estrutural, compreendendo a fabricacdao
de formas, armacao e producdo manual de concreto;

VI — montagem de andaimes e cimbramento;

VIl —realizar servigos de carpintaria em coberturas e telhados;

VIII — realizar servigos de pinturas em geral, no interior e exterior das edificagdes;

IX — realizar manutencdo em esquadrias, ferragens, fechaduras e mobiliario em geral;

X —realizar manutencdo na rede hidrossanitaria das edificagdes, compreendendo instalagGes
de dgua fria e quente, esgotos pluviais e sanitarios, calhas e algerozas

Xl — realizar manutenc¢do nas redes de energia de baixa tensdao, comunica¢ées e de alarme das
edificagGes, compreendendo instalagao de pontos de energia, cabos, conduites e quadros de distribuicdo;

XIl — realizar lavagem e limpeza de fachadas; e
desempenhar outras atividades correlatas e delegadas.

9.3 DEPARTAMENTO DE AGOES E EVENTOS

O Departamento de A¢Ges e Eventos tem por finalidade acompanhar e auxiliar na divulgacdo e
execucdo das acGes e ventos promovidos pelo Municipio através da SMTC.

Sado atribuicdes do Departamento de A¢bes e Eventos:

| — efetuar o deslocamento e logistica dos materiais necessarios para a execucdo dos
programas, acdes e eventos;

Il — coordenar e supervisionar o processo de logistica dos eventos;

[Il — executar servigos de apoio nos eventos;

IV —receber, encaminhar e acompanhar as necessidades de obras e manutencdo de
equipamentos publicos;

V — prestar suporte ao Departamento Administrativo e ao Departamento Financeiro;

VI —prever o material necessdrio para a manutencdo e conservacao da infraestrutura do
evento realizado sob a responsabilidade da SMTC

VIl — propor medidas que julgar convenientes para o melhor desempenho das atividades e
fiscalizar a execugdo dos eventos;

VIII — evitar o desperdicio, duplicidades e superposicdes de servicos;

IX — zelar pela conservagao, movimentacdo e manutenc¢do preventiva de instala¢des fisicas,
equipamentos, maquinas e mobiliarios;
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X —acompanhar as despesas com a manutengdo e o desenvolvimento dos programas turisticos

e culturais esclarecer duvidas relativas a todos os assuntos relacionados a logistica e execuc¢do de eventos; e
XI — executar outras atribui¢cdes correlatas e delegadas.

9.4 GERENCIA DO PARQUE ESTADUAL DO CARACOL

A Geréncia do Parque Estadual do Caracol tem por finalidade gerenciar e dirigir o Parque
Estadual do Caracol.

Sdo atribui¢cdes da Geréncia do Parque do Caracol:

| — elaborar projetos e estratégias para manutencdo, modernizacdo e desenvolvimento da
estrutura do parque;

Il — zelar, manter e fiscalizar toda a area do Parque, inclusive prédios, instalacGes e outros bens,
primando pela boa conservagao e limpeza em parceira com a SMSUA;

[l — controlar e manter todos os equipamentos e instalacdes em perfeito estado de
conservagao e uso

IV — elaborar, desenvolver e realizar estudo de viabilidade técnica e econdmica para execucao
de projetos e agoes;

V —acompanhar, controlar, fiscalizar e executar atividades administrativas e financeiras,
ecoldgicas e de manutencao;

VI — levantar dados de arrecadacdo, visitagdo e outras informagdes de gerenciamento e gestao;

VII — executar outras atribui¢Ges correlatas e delegadas.

Integram o Departamento de Turismo:
a) Setor de Administracdo e Gestdo do Parque Estadual do Caracol; e
b)Setor de Suporte e Infraestrutura do Parque Estadual do Caracol.

9.4.1 Compete ao Setor de Administracdo e Gestdo do Parque Estadual do Caracol:

| — coordenar as agdes administrativa e as atividades de gestdo do Parque Estadual do Caracol;

Il - fomentar acGes voltadas a integracdo entre as equipes do Parque

Ill — proporcionar reunides gerais no sentido de subsidiar as tomadas de decisGes referentes as
questoes de carater administrativo;

IV — implantar diretrizes de modernizagdo e racionalizagdo administrativa;

V — cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e demais instrumentos de servico

VI — elaborar, atualizar e registrar informacgdes relativas aos servidores lotado no Parque, bem
como realizar controle de efetividade e cumprimento de jornada, encaminhando as informacgbes ao
Departamento de Gestao de Pessoas;

VIl — registrar e controlar as dotagGes orcamentarias e créditos adicionais;

VIII — cumprir as atividades orcamentdria, financeira e contabil, dentro da area de atuacdo;

IX — elaborar projetos de fomento a publicidade e divulgacdo do Parque em parceria com as
demais unidades administrativas da Secretaria; e

X — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

9.4.2 Compete ao Setor de Suporte e Infraestrutura do Parque Estadual do Caracol:

| — coordenar procedimentos de limpeza, manutencdo e conservacao dos servicos, sistemas e
instalagcdes do Parque em parceria com a Secretaria Municipal de Obras, Agricultura e Servigos Urbanos;

Il — estabelecer regramento acerca das acGes de infraestrutura e conservacdo que devem ser
observadas pelos estabelecimentos comerciais instalados no Parque;
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Ill — realizar atividades de zeladoria, ecologia e seguranga;
IV — zelar pela melhoria da visitagdo e circulagdo de pessoas pelo Parque;
V — controlar o estoque de materiais de manutencao;
VI — coordenar as ages de aquisicdo ou substituicdo de materiais, equipamentos e servicos de
sua area de atuacao;
VIl — zelar pela preservacdo e boa aparéncia das areas cobertas e descobertas do Parque;
VIIl — elaborar e executar projetos de paisagismo;
IX — executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

9.5 DEPARTAMENTO DE ARTE E CULTURA

O Departamento de Arte e Cultura tem por finalidade dirigir a execucdo das atividades
vinculadas ao planejamento, organizacdo, preservacdo, difusdo e acesso a arte e cultura, bem como
implementacao de politicas culturais, de acordo com as diretrizes programaticas e estratégicas definidas
pelo Governo Municipal.

Sdo atribuicdes do Departamento de Arte e Cultura:

| — planejar, organizar, coordenar e orientar as politicas de valorizacdo e de estimulo da
diversidade cultural da arte e cultura no Municipio;

Il — desenvolver atividades relacionadas com o planejamento, organizacdo, orientacdo,
coordenacgado, decisdo, execugao e implementag¢do das politicas e diretrizes de a¢des voltadas a arte e a
cultura;

Il — coordenar, desenvolver e executar atividades necessarias para a promogao de ag¢des na
area artistica;

IV — promover reunides com servidores para coordenacgdo das atividades operacionais;

V — elaborar contratagdes artisticas de eventos de sua competéncia;

VI — para acompanhar apresentac¢des e atividades artisticas que necessitem de apoio técnico e
operacional;

VIl — fomentar e executar atividades que estimulem a preservacao e divulgacdo do patriménio
histérico e cultural do Municipio;

VIIl —acompanhar e controlar a execucdo de convénios e contratos; coletar, compilar e
atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servicos realizados; acompanhar autoridades em reparticoes
publicas, audiéncias, encontros e outros eventos para os quais for designado;

IX— prestar assessoramento a direcdo superior e as demais unidades da Secretaria em
assuntos de sua competéncia; e

X — executar outras atividades correlatas e delegadas.

Integram o Departamento de Arte e Cultura:
a) Setor do Arquivo Histdrico Municipal; e
b) Setor de Protecdo ao PatrimOnio Artistico e Cultural.

9.5.1 Compete ao Setor de Arquivo Histérico Municipal:

| — executar atividades necessdrias a preservacao, difusdo e acesso aos documentos
custodiados pela instituicao;

Il — coordenar a pesquisa e coleta de documentos de guarda permanente junto a administragdo
publica;

[l —incentivar a coleta de documentos de interesse histdrico junto a familias, empresas e
instituicoes;

IV — analisar e instruir expedientes;
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V — elaborar e encaminhar relatérios sobre o andamento das atividades desenvolvidas; e
VI — desenvolver demais atividades correlatas.

9.5.2 Compete ao Setor de Prote¢ao ao Patrimonio Artistico e Cultural:

| — dirigir a execugdo das atividades vinculadas a preservagao, difusdo e acesso aos bens
culturais de acordo com as diretrizes programaticas e estratégicas definidas pelo Governo Municipal;

Il — analisar previamente as reformas ou a alteracdo da forma ou fachada dos bens imdéveis,
bem como de realizar instrugdo prévia aos pedidos de demoligéo;

Ill — planejar, organizar, coordenar e orientar as politicas de valorizagdo do patrimonio cultural
de natureza material e imaterial;

IV —acompanhar projetos de restauro e adequac¢ao de bens tombados, cabendo-lhe, ainda, a
tarefa de vistoriar estes bens, periodicamente, para sua melhor conservacao e preservagao;

V — desenvolver atividades de educacdo patrimonial e/ou de sensibilizacdo para a preservacdo
de bens culturais;

VI —organizar e controlar as atividades relacionadas com planejamento, organizacao,
orientacdo, coordenacdo, decisdo, execucdo e implementacdo das politicas e diretrizes da drea da memoria
e patrimonio municipal;

VIl — coordenar o planejamento, a programacao, a execucdo, o controle, o assessoramento, o
monitoramento e a avaliacdo das atividades; e

VIII — executar outras atividades correlatas e delegadas.

9.6 DEPARTAMENTO DO FINANCEIRO

O Departamento Financeiro tem por finalidade realizar as a¢es financeiras e orgamentarias da
Secretaria Municipal de Turismo e Cultura

Sdo atribuicdes do Departamento Financeiro:

| — programar e encaminhar as atividades pertinentes as licitagbes da SMTC, mantendo
articulagdo com outros drgdos envolvidos nos processos licitatorios;

Il - realizar o encaminhamento de solicitacGes de despesas;

Ill — elaborar relatérios e demonstrativos financeiros, controlando as dotagGes orgamentarias
da Secretaria;

IV — atualizar os elementos necessarios ao controle das verbas e suas aplicacées, bem como
informar sobre sua utilizacdo e disponibilidade;

V — colaborar com dados e outros subsidios na formulagdo da proposta orcamentaria, bem
como participar na elaboragdo da consolidacdo da proposta orcamentdria da Secretaria, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Plurianual;

VI — controlar as solicitacdes de suplementa¢do de verbas e elaborar os pedidos de créditos
adicionais ou especiais de acordo com a orientacao e aprovacao superior; e

VIl — exercer outras atividades correlatas e delegadas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS URBANOS E AGRICULTURA

10 GABINETE DO SECRETARIO

10.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
10.2 DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA

10.2.1 Setor de Manutencdo Predial

10.3 DEPARTAMENTO DE OPERAGAO DO SISTEMA VIARIO
10.4 DEPARTAMENTO DE LIMPEZA URBANA

10.4.1 Setor de Varri¢cdo, Capina e Rogada

10.4.2 Setor de Plantio, Poda e Remoc¢des

10.5 GERENCIA DE PARQUES MUNICIPAIS

10.6 GERENCIA DE PRACAS PUBLICAS

10.7 GERENCIA DOS CENTROS ESPORTIVOS MUNICIPAIS
10.8 DEPARTAMENTO DE AJARDINAMENTO E PAISAGISMO
10.9 DEPARTAMENTO DE PRATICAS AGRICOLAS

10.10 DEPARTAMENTO DE DRENAGEM

10.10.1 Setor de Suporte e Reparos de Redes Pluviais

10.11 DEPARTAMENTO DE ILUMINACAO PUBLICA

10. GABINETE DO SECRETARIO

O Gabinete do Secretario tem por finalidade assessorar, organizar e controlar os expedientes
de assuntos de competéncia do Secretario Municipal.

Sdo atribuigdes do Gabinete do Secretario:

| —acompanhar audiéncias e reunides, lavrando termos quando necessario;

Il — elaborar, auxiliar, coordenar e planejar o deslocamento intermunicipal, interestadual e
internacional do Secretario;

Il — executar o controle de informacdes, atendimentos presenciais e rotina de trabalho para o
bom desempenho da Secretaria;

IV — realizar atendimento ao publico em geral; e

V — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

10.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

O Departamento Administrativo e Financeiro é responsdvel por realizar o controle
administrativo e financeiro das atividades desempenhadas pela Secretaria, supervisionando servigos de
controle de pessoal para encaminhamento ao Departamento de Gestdo de Pessoas, bem como a evolugdo
das agbes propostas pelo Governo, realizando o monitoramento de receitas e despesas, visando o melhor
aproveitamento e emprego de verbas publicas vinculadas a Pasta.

Sdo atribuigdes do Departamento Administrativo-Financeiro:

| — analisar e instruir expedientes;
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Il — controlar os processos de despesas, prestagao de contas, convénios e contratos;

Il — programar e encaminhar as atividades pertinentes as licitagdes, mantendo articulagdo com
outros orgdos envolvidos nos processos licitatorios;

IV — elaborar relatdrios e demonstrativos financeiros, controlando as dotagcdes orcamentarias
da Secretaria, atualizando os elementos necessarios ao controle das verbas e suas aplicagdes, bem como
informar sobre sua utilizacdo e disponibilidade;

V — colaborar com dados e outros subsidios na formulagdo da proposta orgamentaria, bem
como participar na elaboragdo da consolidacdo da proposta orcamentdria, Lei de Diretrizes Orcamentdrias e
Plurianual;

VI - encaminhar pedidos de didrias;

VIl — controlar as solicitagdes de suplementacdo de verbas e elaborar os pedidos de créditos
adicionais ou especiais de acordo com a orientagao e aprovacao superior;

VIIl — manter atualizado registro da vida funcional dos servidores lotados na Secretaria, bem
como dos estagidrios e contratados;

IX—realizar controle de pessoal com o devido encaminhamento de informagdes ao
Departamento de Gestdo de Pessoas;

X — exercer outras atividades correlatas e delegadas.

10.2 DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA

O Departamento de Infraestrutura tem por finalidade executar e fiscalizar projetos de
infraestrutura urbana, tais como pontes, paredes de contengdo, galerias, escadarias, atividades
operacionais de artefatos de cimento e manutencdo predial.

Sao atribuicdes do Departamento de Infraestrutura:

| — elaborar, assessorar, auxiliar, criar, implementar e projetos de engenharia para pontes,
pontilhdes, escadarias e muros de arrimo, acompanhando, orientando e fiscalizando sua execucdo;

Il — efetuar o controle de qualidade dos servicos de engenharia sob a responsabilidade da
Secretaria;

Ill — analisar e acompanhar obras, servicos de engenharia e os respectivos materiais utilizados,
efetuando confrontacdo com as especificagdes previstas nas licitagdes;

IV —elaborar e encaminhar relatérios sobre o andamento de projetos e atividades
desenvolvidos;

V — controlar e fiscalizar a programacdao de orcamento e de custos das obras e servicos de
engenharia contratados;

VI —elaborar e compor precos unitarios para aplicagio em custos de obras e servicgos,
efetuando sua atualizacdo;

VIl — organizar e realizar pesquisas de mercado relativas aos insumos da construgao civil, bem
como efetuar a manutencdo e o controle dos dados obtidos;

VIIl — quantificar os servicos relativos a obras e sua conferéncia;

IX— desempenhar outras atividades correlatas e delegadas.

Integra o Departamento de Infraestrutura:
a) Setor de Manutengao Predial.

10.2.1 Compete ao Setor de Manutengao Predial:
| — executar servigos de reparo, conserto e manutengao de bens publicos;
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Il — realizar servigos de acabamento no interior e exterior das edificagdes publicas pertencentes
a todas as Secretarias Municipais, em pisos, paredes e tetos, compreendendo aplicacdo de revestimentos
de argamassa, gesso, ceramica, pedra e outros;

Ill — confeccionar elementos divisérios em alvenaria de tijolos, blocos de concreto e pedra;

IV —instalar elementos divisérios leve em madeira, gesso acartonado, placas cimenticeas,
biombo e outros;

V — produzir estruturas de concreto estrutural e ndo-estrutural, compreendendo a fabricacdo
de formas, armacao e produgdo manual de concreto;

VI — montagem de andaimes e cimbramento;

VIl — realizar servigos de carpintaria em coberturas e telhados;

VIII — realizar servigos de pinturas em geral, no interior e exterior das edifica¢des;

IX — realizar manutencdo em esquadrias, ferragens, fechaduras e mobilidrio em geral;

X — realizar manutencdo na rede hidrossanitaria das edificacdes, compreendendo instalacGes
de dgua fria e quente, esgotos pluviais e sanitarios, calhas e algerozas;

Xl —realizar manutenc¢do nas redes de energia de baixa tensdao, comunicacdes e de alarme das
edificacGes, compreendendo instalacdo de pontos de energia, cabos, conduites e quadros de distribuicao;

XIl — realizar lavagem e limpeza de fachadas; e

XIll — desempenhar outras atividades correlatas e delegadas.

10.3 DEPARTAMENTO DE OPERACOES DO SISTEMA VIARIO

O Departamento de Operag¢des do Sistema Vidrio tem por finalidade coordenar e executar as
atividades técnicas relativas a estudos, projetos e custos das obras de pavimentacdo e manutencdo do
sistema viario, em sua area de competéncia.

Sao atribuigdes do Departamento de Operagdes do Sistema Viario:

| —representar a SMOSUA em suas relagdes com terceiros nos assuntos inerentes a drea
técnica, mediante delegacdo do Secretario;

Il — efetuar a supervisdo e inspec¢do técnica de custos e qualidade dos servicos de manutencao
executado pela SMOSUA;

Il - desempenhar outras atividades atinentes a area;

IV — assessorar tecnicamente e elaborar projetos de engenharia para muros de arrimo,
acompanhando, orientando e fiscalizando sua execucdo;

V — efetuar o controle de qualidade dos servicos de engenharia sob a responsabilidade da
Secretaria;

VI —analisar e acompanhar obras, servicos de engenharia e os respectivos materiais utilizados,
efetuando confrontagdo com as especificacdes previstas nas licitacoes

VIl — efetuar apoio técnico e operacional as demais Secretarias Municipais, na esfera de
competéncia;

VIl — executar acBes de pavimentacdo e manutencao de estradas, caminhos municipais e vias
urbanas;

IX— executar ou fiscalizar a construcdo e conservagao das estradas do Municipio, bem como
manter a infraestrutura industrial de apoio aos seus trabalhos;

X — executar atividades de elaboracdo de projetos de engenharia e fiscalizacdo de obras de
pavimentagao em Concreto Betuminoso Usinado a Quente - CBUQ e paralelepipedos;

XI— acompanhar, orientar e fiscalizar sua execucao das a¢des da pavimentacado;

XIl — executar os servicos de cascalhamento e patrolamento do sistema vidrio do Municipio,
de acordo com diretrizes e estratégias definidas pela Secretaria;
XIll — manter registro dos servigos executados, emitindo relatdrios;
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XIV — conservar e manter as maquinas e equipamentos utilizados; e
XV — exercer outras atividades correlatas e delegadas.

10.4 DEPARTAMENTO DE LIMPEZA URBANA

O Departamento de Limpeza Urbana tem por finalidade evitar problemas sanitarios,
interferéncias no fluxo de transito, prejuizos e a veiculos e transeuntes, bem como a ocorréncia de
inundagdes de ruas pelo entupimento de ralos, priorizando a higiene e limpeza urbana, visando a
preservacdo da saude.

Sao atribuicdes do Departamento de Limpeza Urbana:

| — coordenar e supervisionar a realizacdo dos servicos de capina, varricdo, poda de arvores,
limpeza de monumentos, valas, canais, limpeza de bocas-de-lobo, dentro outros;

Il - coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servicos realizados;

lIl — participar de reunides para planejamento das atividades operacionais em parceria com
outras Secretarias Municipais;

IV — realizar a principal atividade de limpeza de logradouros;

V — proceder na remocao de lixos publicos, tais como: residuos de areia, terra, poeira, folhas,
papéis, plasticos, pontas de cigarros, dentro outros;

VI — elaborar, planejar e executar plano de variacdo de acordo as necessidades do Municipio;

VIl — evitar o desperdicio, duplicagGes, superposicbes de servigos e zelar pelo material que esta
sob sua responsabilidade;

VIII — participar de reunides para planejamento das atividades operacionais;

IX — realizar atividade de capina manual, mecanica e quimica, ndo apenas em vias logradouros,
mas também de parques, prédios publicos, margens de arroios, cdrregos, canteiros, dentre outros;

X — realizar atividade de limpeza de bocas-de-lobo, que deve ser executada regulamente em
conjunto com a varrigao;

XI — criar, garantir, planejar e executar a limpeza das bocas-de-lobo para o perfeito escoamento
das 4guas pluviais, bem como impedir que o material sélido, retido durante as chuvas, seja levado para os
ramais e galerias; e

XIl — executar outras atribuicdes correlatas e delegadas.

Integram o Departamento de Limpeza Urbana:
a) Setor de Varrigao, Capina e Rogada; e
b) Setor de Plantio, Poda e Remocdo.

10.4.1 Compete ao Setor de Varrigao, Capina e Rogada:

| — Coordenar as atividades de limpeza de logradouros;

Il — elaborar, planejar e executar plano de variacdo de acordo as necessidades do Municipio;

[Il — participar de reunides para planejamento das atividades operacionais;

IV — evitar o desperdicio, duplicacGes, superposicdes de servicos

V — zelar pelo material que estd sob sua responsabilidade

VI — realizar atividade de capina manual, mecanica e quimica, ndo apenas em vias logradouros,
mas também de parques, prédios publicos, margens de arroios, cérregos, canteiros, dentre outros;

VIl —realizar atividade de limpeza de bocas-de-lobo;

VIl — controlar e manutencdao dos equipamentos utilizados na execucdo dos servicos de
competéncia do setor;

IX— exercer outras atribuicdes correlatas e delegadas.
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10.4.2 Compete ao Setor Plantio, Poda e Remogdées:

| — efetuar as atividades de podas, replantio, remoc¢do de vegetacdes das vias publicas com a
devida autorizagao;

Il — coordenar o planejamento das atividades operacionais

Ill — evitar o desperdicio, duplicacGes, superposicdes de servigos;

IV — zelar pelo material que esta sob sua responsabilidade;

V — exercer outras atribuicdes correlatas e delegadas.

10.5 GERENCIA DE PARQUES MUNICIPAIS

A Geréncia de Parques Municipais tem por finalidade executar todos os servicos de
manutencao, conservacao e benfeitorias em parques fisicas pertencentes a Administra¢do Publica.

Sdo atribui¢cdes da Geréncia de Parques:

| — elaborar, gerenciar e executar as atividades de conservacdao e manutencdo de Parques;

Il — realizar a coordenacdo e execucdo dos servicos de andlise técnica de solicitacbes de cortes
e podas de arvores em parceria com o Setor de Plantio, Poda e Remocdes;

[l — atender ao publico prestando informacdes;

IV — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servicos realizados;

V — participar de reunides para planejamento das atividades operacionais;

VI— elaborar projetos e estratégias para manuten¢do, modernizagdo e desenvolvimento da
estrutura do parque;

VIl — zelar, manter e fiscalizar toda a drea do Parque, inclusive prédios, instalacGes e outros
bens, primando pela boa conservacdo e limpeza;

VIIl = controlar e manter todos os equipamentos e instalagdes em perfeito estado de
conservagao e uso;

IX— elaborar, desenvolver e realizar estudo de viabilidade técnica e econémica para execuc¢do
de projetos e agdes;

X —acompanhar, controlar, fiscalizar e executar atividades administrativas e financeiras,
ecoldgicas e de manutencgao;

Xl — levantar dados de visitacdo e outras informagdes de gerenciamento e gestao; e

XIl — executar outras atribuicGes correlatas e delegadas.

10.6 GERENCIA DE PRACAS PUBLICAS

A Geréncia de Pragas Publicas tem por finalidade executar todos os servicos de manutencao,
conservacao e benfeitorias em pracgas, jardins e demais estruturas fisicas pertencentes a Administracao
Publica.

Sao atribuicdes da Geréncia de Pracgas Publicas:

| — elaborar, gerenciar e executar as atividades de conservacdao e manutencdo de Pracas
Publicas;

Il — realizar a coordenacdo e execuc¢do dos servicos de analise técnica de solicitagcdes de cortes
e podas em parceria com o Setor de Plantio, Poda e Remocgdes;

Il — atender ao publico prestando informacdes;

IV — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos realizados;
participar de reunides para planejamento das atividades operacionais;

V —elaborar projetos e estratégias para manuten¢do, modernizagdao e desenvolvimento da
estrutura das pracas;
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VI —zelar, manter e fiscalizar toda a drea das pragas, inclusive prédios, instalagbes e outros
bens, primando pela boa conservagdo e limpeza;

VIl — controlar e manter todos os equipamentos e instalacdes em perfeito estado de
conservagao e uso;

VIII — elaborar, desenvolver e realizar estudo de viabilidade técnica e econémica para execugao
de projetos e agdes;

IX—acompanhar, controlar, fiscalizar e executar atividades administrativas e financeiras,
ecoldgicas e de manutencgao;

X — levantar dados de visitagdo e outras informacgdes de gerenciamento e gestdo; e

Xl — executar outras atribuicdes correlatas e delegadas.

10.7 GERENCIA DOS CENTROS ESPORTIVOS MUNICIPAIS

A Geréncia dos Centros Esportivos Municipais tem por finalidade executar todos os servicos de
manutencdo, conservacao e benfeitorias necessdrias em todas areas dos Centros Esportivos Municipais.

Sdo AtribuicOes bdsicas da Geréncia dos Centros Esportivos Municipais:

| — elaborar, gerenciar e executar as atividades de conservacdo e manutencdo das areas dos
Centros Esportivos Municipais;

Il — realizar a coordenacdo e execucdo dos servicos e solicitacdes de cortes e podas em parceria
com o Setor de Plantio, Poda e Remogdes;

Il — atender ao publico prestando informacdes;

IV — coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas dos servigos realizados;
participar de reunides para planejamento das atividades operacionais;

V —elaborar projetos e estratégias para manutengdo, modernizacdo e desenvolvimento de
areas de praticas esportivas;

VI — zelar, manter e fiscalizar toda a area esportiva, instalagdes e outros bens, primando pela
boa conservacao e limpeza;

VIl — controlar e manter todos os equipamentos e instalagdes em perfeito estado de
conservagao e uso;

VIII — elaborar, desenvolver e realizar estudo de viabilidade técnica e econ6mica para execucgdo
de projetos e agdes;

IX —acompanhar, controlar, fiscalizar e executar atividades administrativas e financeiras,
ecoldgicas e de manutencgao;

X — levantar dados de visitacdo e outras informacdes de gerenciamento e gestao; e

XI — executar outras atribui¢des correlatas e delegadas.

10.8 DEPARTAMENTO DE AJARDINAMENTO E PAISAGISMO

O Departamento de Ajardinamento e Paisagismo tem por finalidade promover o
embelezamento da cidade com a execucdo de projetos paisagistico e canteiros.

Sao atribuicdes do Departamento de Ajardinamento e Paisagismo:

| — elaborar e executar projetos de embelezamento e ajardinamento de canteiros viarios,
pragas e parques;

Il — executar servigos de plantio de arvores em areas publicas;

IIl — participar de reunides para planejamento das atividades operacionais;

IV — criar, elaborar, planejar, desenvolver e executar a implantagao de projetos paisagisticos,
bem a idealizar e padronizacdo de estilos de jardins e canteiros;
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V —executar agdes de manuten¢do e manejo de jardins, gramados, drvores e arbustos em
espacos publicos;

VI —elaborar e executar do Plano Diretor de Arborizacdo Urbana, através da coordenacdo,
planejamento, implantacdo e manejo;

VIl — estabelecer critérios de monitoramento dos drgdos publicos e privados, cujas atividades
gue exercam tenham reflexos na arborizagdo urbana, buscando a integracdo e o envolvimento da populacdo
na manutencgao e preservac¢do de arvores, arbustos e canteiros de flores;

VIII — elaborar e executar projetos de embelezamento e ajardinamento de canteiros viarios,
pragas e parques; elaborar, coordenar, executar, produzir e adquirir mudas para plantio de acordo com a
sazonalidade;

IX— planejar e executar periodicamente servigos de podas, aduba¢ao e combate de pragas;

X — evitar o desperdicio, duplicacdes, superposicdes de servicos e zelar pelo material que esta
sob sua responsabilidade; e

XI — executar outras atribuicdes correlatas e delegadas.

10.9 DEPARTAMENTO DE PRATICAS AGRICOLAS

O Departamento de Praticas Agricolas tem por finalidade fomentar a promocdo do
desenvolvimento rural, através do cadastro, organizacdo, controle e fiscalizacdo de pontos de
comercializagdo.

Sdo atribuicdes do Departamento de Pratica Agricola:

| — desenvolver projetos e programas para aumento de produgao e produtividade;

Il — elaborar programas de assisténcia rural;

[l — estimular desenvolvimento das criagGes ja existentes no Municipio, bem como a
implantagdao daquelas economicamente mais aconselhaveis;

IV — fomentar, incentivar as atividades relativas a agricultura e pecudria do Municipio;

V — orientar os agricultores sobre aplicacdo de defensivos, fertilizantes e corretivos;

VI —planejar, organizar, coordenar e verificar atividades diversas relacionadas com o
desenvolvimento dos diversos setores da agricultura, fruticultura, horticultura, silvicultura, floricultura e
culturas anuais;

VIl — prestar assessoramento técnico aos criadores e produtores do Municipio;

VIIl — cadastrar, organizar, controlar e fiscalizar os pontos de comercializa¢do de produtos;

IX— promover reunies de planejamento interno e externo;

X — estimular, através de parcerias, acesso a novos mercados para frutas, hortalicas e produtos
das agroindustrias, com ferramenta de marketing;

XI — criar, planejar, coordenar, supervisionar e executar feiras;

XIl — gerenciar o relacionamento com a comunidade e os produtores; gerenciar a coleta e
distribuicdo das doacgodes;

Xl — coordenar o Servico Municipal de Controle de Produtos Agropecuarios;

XIV — coordenar a atualizacdo das informacdes, através de relatérios, relativas aos indicadores
de gestao;

XV — fiscalizar, inspecionar, vistoriar estabelecimentos registrados, autuando e notificando,
guando necessario;

XVI—monitorar informa¢bes a respeito da qualidade da d4gua e dos alimentos dos
estabelecimentos inspecionados pelo setor; e

XVII — executar outras atribui¢cdes que lhe forem delegadas.
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10.10 DEPARTAMENTO DE DRENAGEM

O Departamento de Drenagem tem por finalidade coordenar e executar as atividades de
manutencdo e instalagdo de redes de drenagem pluviais do municipio.

Sdo atribui¢cdes do departamento de drenagem:

| —realizar a manutencdao e execucao de redes de drenagem para captagao e escoamento
da agua da chuva;

Il — coordenar, supervisionar, executar e acompanhar as atividades de manutengcao e
conservacdo do sistema de esgotos pluviais do Municipio, em sua drea de abrangéncia

IIl — elaborar e encaminhar relatdrios;

IV — elaborar e executar atividades que visem uma plena prevencao de alagamentos, através de
limpeza de vias publicas, manutencdo, construcao de redes de drenagem e limpeza de bocas de lobo;

V — elaborar projetos de engenharia, de pesquisas e especificacGes técnicas, no ambito de
micro e macrodrenagem, acompanhando, orientando e fiscalizando sua execucao;

VI —analisar e acompanhar obras, servicos de engenharia e os respectivos materiais
utilizados, efetuando confrontacdo com as especificacGes previstas nas licitagdes;

VIl — emitir pareceres nos projetos de drenagem pluvial de novos loteamentos;

VIl — elaborar e encaminhar relatérios sobre o andamento de projetos e atividades; e

IX — desempenhar outras atividades correlatas e delegadas.

Integra o Departamento de Drenagem:
a) Setor de Suporte e Reparos de Redes Pluviais.

10.10.1 Compete ao Setor de Suporte e Reparos de Redes Pluviais:

| — prestar suporte ao Departamento de Drenagem na realizagdo das opera¢des de redes
pluviais;

Il — ordenar e realizar a¢Oes de fiscalizagao e troca da tubulagdo instalada;

Il — ordenar e realizar a¢Oes de substituicdo de tampas de caixa de coleta e de grelhas de
coleta;

IV — realizar procedimentos de limpeza e conservagao da caixa de grelhas de caixa de coleta;

V — exercer outras atribuicdes correlatas e delegadas.

10.11 DEPARTAMENTO DE ILUMINAGAO PUBLICA

O Departamento de lluminacdo Publica tem por finalidade planejar, projetar e coordenar as
atividades de manutencdo e conservacgao do sistema de iluminagao publica do Municipio.

Sdo atribuicGes do Departamento de lluminagdo Publica:

| — dirigir, coordenar, planejar, supervisionar as atividades de manutencdo e conservacao do
sistema de lluminacdo Publica e eletrificacdo do Municipio;

Il — propor diretrizes de acdo a serem cumpridas pela Secretaria;

Il — coordenar e acompanhar as atividades diurnas e noturnas de manutencdo e conservagao
do sistema de iluminacdo publica do Municipio, em sua area de abrangéncia;

IV — estudar e estabelecer a composicao dos servidores para trabalhar nas obras;

V —zelar pela guarda, uso e manuteng¢do do equipamento utilizado nos servigos; e

VI — executar outras tarefas correlatas e delegadas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E HABITAGAO

11 GABINETE DO SECRETARIO

111 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

11.2 DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROTEGCAO BASICA

11.2.1 Setor de Cadastro Unico

11.2.2 Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS
113 DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROTEGCAO ESPECIALIZADA

11.3.1 Coordenadoria do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social — CREAS
11.3.2 Coordenadoria de Servicos de Alta Complexidade

11.4 DEPARTAMENTO DE HABITACAO

11.4.1 Setor de Cadastro Habitacional

115 DEPARTAMENTO DE REGULARIZAGCAO FUNDIARIA

11. GABINETE DO SECRETARIO

O Gabinete do Secretario tem por finalidade assessorar, organizar e controlar os expedientes
de assuntos de competéncia do Secretario Municipal.

Sdo atribui¢cbes do Gabinete do Secretario:

| —acompanhar audiéncias e reunides, lavrando termos quando necessario;

Il — elaborar, auxiliar, coordenar e planejar o deslocamento intermunicipal, interestadual e
internacional do Secretério;

Il — executar o controle de informagdes, atendimentos presenciais e rotina de trabalho para o
bom desempenho da Secretaria;

IV — realizar atendimento ao publico em geral; e

V — desenvolver demais atividades correlatas e delegadas.

11.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

O Departamento Administrativo e Financeiro é responsdvel por realizar o controle
administrativo e financeiro das atividades desempenhadas pela Secretaria, supervisionando servicos de
controle de pessoal para encaminhamento ao Departamento de Gestdao de Pessoas, bem como a evolugdo
das agGes propostas pelo Governo, realizando o monitoramento de receitas e despesas, visando o melhor
aproveitamento e emprego de verbas publicas vinculadas a Pasta.

Sao Atribui¢cdes do Departamento Administrativo-Financeiro:

| —analisar e instruir expedientes;

Il — controlar os processos de despesas, prestagao de contas, convénios e contratos;

Il — programar e encaminhar as atividades pertinentes as licitagdes, mantendo articulagdo com
outros orgaos envolvidos nos processos licitatorios;

IV — elaborar relatdrios e demonstrativos financeiros, controlando as dotagcdes orcamentarias
do Gabinete do Prefeito, atualizando os elementos necessdrios ao controle das verbas e suas aplicagdes,
bem como informar sobre sua utilizagdo e disponibilidade;
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V — colaborar com dados e outros subsidios na formulagdo da proposta orgamentaria, bem
como participar na elabora¢do da consolidacdo da proposta orcamentdria, Lei de Diretrizes Orgamentdrias e
Plurianual;

VI — encaminhar pedidos de didrias;

VIl — controlar as solicitacdes de suplementacdo de verbas e elaborar os pedidos de créditos
adicionais ou especiais de acordo com a orientagao e aprovagao superior;

VIIl — manter atualizado registro da vida funcional dos servidores lotados na Secretaria, bem
como dos estagiarios e contratados;

IX— realizar controle de pessoal com o devido encaminhamento de informagbes ao
Departamento de Gestdo de Pessoas; e

X — exercer outras atividades correlatas e delegadas.

11.2 DEPARTAMENTO DE GESTAO DA PROTEGAO BASICA

O Departamento de Gestdo da Protecdo Basica tem por finalidade a gestdo e o
desenvolvimento de agcbes de atendimento e implementacdo de a¢des da Protecdo Basica de servicos,
programas e projetos de prevencdo de risco e assisténcia bdsica para pessoas em situacdo de risco ou
vulnerabilidade social.

Sao atribuicdes do Departamento de Gestao da Protecdo Basica:

| — elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento e social;

Il — garantir a efetivacdo da protecdo social no Sistema Unico de Assisténcia Social;

Il — planejar, monitorar e avaliar os servigos ofertados no CRAS;

IV — alimentar os Sistemas de Informacdo do SUAS;

V — subsidiar os processos de formacgdo e qualificacdo da equipe de referéncia;

VI — ofertar o PAIF e outros servigos socioassistenciais da Protecdo Social Basica; e

VIl — controlar a gestdo territorial da rede socioassistencial da PSB.

VIII — desenvolver outras atividades correlatas e delegadas.

Integram o Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social:
a) Setor de Cadastro Unico; e
b) Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS.

11.2.1 Compete ao Setor de Cadastro Unico:

| — elaborar, gerir, alimentar e atualizar dos dados dos cidaddos que buscam a SMASH para
inclusdo em programas sociais do Governo Federal;

Il — coordenar, receber, efetuar e encaminhar, quando for o caso, o cadastramento de usudrios
em programas sociais;

[Il — assumir a interlocucdo entre o Municipio, o Governo Federal e o Estado do Rio Grande do
Sul, quanto assuntos relacionados ao Programa Bolsa Familia e do Cadastro Unico;

IV —coordenar a relacdo entre a SMASH, SMEEL e SMS para o acompanhamento dos
beneficidrios do Bolsa Familia e a verificacao das condicionalidades;

V — coordenar a execucdo dos recursos transferidos pelo Governo Federal para o Programa
Bolsa Familia no Municipio; e

VI — outras atividades correlatas e delegadas.

11.2.2 Compete a Coordenadoria do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS:
| — planejar, elaborar, monitorar e avaliar programas e acles da protecdo bdsica voltadas a
populagdo em vulnerabilidade social;
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Il — planejar, elaborar e executar programas e projetos relativos a Prote¢do Social;

Ill — desenvolver atividades, descentralizadas, que promovam a participacdo da populagao;

IV — as legislacOes relacionadas a Protegdo Social Basica;

V — avaliar permanentemente as atividades desenvolvidas pelas unidades da Protecdo Social
Basica, desenvolvendo relatérios quantitativos e qualitativos;

VI — desenvolver e articular as politicas publicas relacionadas a acessibilidade, para a promocao
e garantia e inclusdo da Pessoa com Deficiéncia, articulando a rede de protecdo a Pessoa com Deficiéncia,
em cooperagcao com todas as unidades de governo, instituicdes e sociedade civil organizada;

VIl — fomentar a execucdo das agBGes governamentais relacionadas-minorias, articulando com
os 6rgaos governamentais e demais entidades que envolvam a protecdao e garantia dos seus direitos,
cidadania, saude, seguranca, trabalho, renda, habitacdo, educacdo, cultura, participacdo politica, igualdade
de género, acesso aos servicos e bens publicos e outros afins; e

VIIl — coordenar as acdes referentes ao Servico de atendimento Integral A Familia — PAIF e
Servico de convivéncia e fortalecimento de vinculos- SCFV.

IX — executar outras atribuicGes correlatas e delegadas.

11.3 DEPARTAMENTO DE GESTAO DA PROTEGAO ESPECIALIZADA

O Departamento de Gestdo da Protecao Especializada tem por finalidade promover, coordenar,
supervisionar, fiscalizar a execug¢do do conjunto de servigos, programas, projetos da Prote¢do Social Especial
de média e Alta complexidade, promover atencdes socioassistenciais as familias e individuos que se
encontram em situacdo de risco pessoal e social, por ocorréncia de abandono, maus tratos fisicos e/ou
psiquicos, abuso sexual, uso de substancias psicoativas, cumprimento de medidas socioeducativas, situacao
de rua, situacdo de trabalho infantil, entre outras.

Sdo atribuigdes do Departamento de Gestdo da Prote¢do Especializada:

| — garantir a protecdo integral a individuos ou familias em situacdao de risco pessoal e social,
com vinculos familiares rompidos ou extremamente fragilizados, por meio de servicos que garantam
moradia, alimentagdo, higienizacdo e trabalho protegido para familias e individuos que se encontram sem
referéncia e, ou, em situacdo de ameaca, e necessitam ser retirados de seu nucleo familiar e/ou,
comunitario;

Il — ofertar servigcos especializados, em diferentes modalidades e equipamentos, com vistas a
afiancar seguranca de acolhida a individuos e/ou familias afastados temporariamente do nucleo familiar
e/ou comunitarios de origem. Para a sua oferta, deve-se assegurar protecdo integral aos sujeitos atendidos,
garantindo atendimento personalizado e em pequenos grupos, com respeito as diversidades (ciclos de vida,
arranjos familiares, raca/etnia, religido, género e orientacdo sexual); e

[Il — ofertar os servicos do CREAS — Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social:

a) servico de Protecdo Social a Adolescentes em Cumprimento de Medida Socioeducativa de
Prestacdo de Servico a Comunidade (PSC) e Liberdade Assistida (LA);

b) Servico de Protecdo Social Especial para Pessoas com Deficiéncia, Idosos (as) e suas Familias;

c) Servico de Protecdo e Atendimento Especializado a Familias e Individuos (PAEFI).
IV — desempenhar outras atividades correlatas.

Integram o Departamento de Gestao da Protegao Especial:
a) Coordenadoria do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social — CREAS; e
b) Coordenadoria dos Servigos de Alta Complexidade.
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11.3.1 Compete a Coordenadoria do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social — CREAS:

| — coordenar a protegdo integral a individuos ou familias em situacdo de risco pessoal e social,
com vinculos familiares rompidos ou extremamente fragilizados, por meio de servicos que garantam
moradia, alimentagdo, higienizacdo e trabalho protegido para familias e individuos que se encontram sem
referéncia e, ou, em situacdo de ameaca, e necessitam ser retirados de seu nucleo familiar e/ou,
comunitario;

Il — garantir a Oferta servigos especializados, em diferentes modalidades e equipamentos, com
vistas a afiancar seguranca de acolhida a individuos e/ou familias afastados temporariamente do nicleo
familiar e/ou comunitarios de origem. Para a sua oferta, deve-se assegurar protecdo integral aos sujeitos
atendidos, garantindo atendimento personalizado e em pequenos grupos, com respeito as diversidades
(ciclos de vida, arranjos familiares, raga/etnia, religido, género e orientagdo sexual); e

Il — coordenar a Oferta os servicos do CREAS — Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social:

a) Servico de Protecdo Social a Adolescentes em Cumprimento de Medida Socioeducativa de
Prestacdo de Servico a Comunidade (PSC) e Liberdade Assistida (LA);

b) Servico de Protecdo Social Especial para Pessoas com Deficiéncia, Idosos (as) e suas Familias;

c) Servico de Protecdo e Atendimento Especializado a Familias e Individuos (PAEFI).

IV — estabelecer normas e procedimentos dos processos envolvendo os seguintes Servicos:

a) servigo de Acolhimento Institucional as criangas e Adolescentes;

b) servico de Acolhimento Institucional a Pessoas em Situacdo de Rua;

c) servico de Acolhimento Institucional a Mulher; e

d) servigo de Acolhimento Institucional para pessoa idosa;

V — articulagdo com a rede de servigos Articulagdo com o Sistema de Garantia de Direitos;

VI —realizar monitoramento e avaliagdo do servigo; organizacdo de banco de dados e
informacgdes sobre o servico, sobre organizagGes governamentais e ndo governamentais e sobre o Sistema
de Garantia de Direitos;

VIl — prestar orientagdo sociofamiliar; protocolos;

VIIl — desenvolver acompanhamento e monitoramento dos encaminhamentos realizados;
referéncia e contra-referéncia;

IX — desempenhar outras atividades correlatas e delegadas.

11.3.2 Compete a Coordenadoria do Servigos de Alta Complexidade:

| — garantir servicos de protecao integral, tais como moradia, alimentacao, higienizacao;

Il — realizar agGes e trabalhos de protecdo para familias e individuos que se encontram em
situacdo de violacdo de direitos.

[l — garantir servicos de acolhimento institucional nas modalidades de abrigo institucional,
casa-lar, casa de passagem e residéncia inclusiva;

IV — desenvolver projetos de acolhimento em Republicas;

V — promover agées voltadas ao servigo de Familia Acolhedora;

VI — promover acdes votadas ao servico de protecdo e auxilio em situacdes de calamidades
publicas e emergéncia;

VIl — desempenhar outras atividades correlatas e delegadas.

11.4 DEPARTAMENTO DE HABITACAO

O Departamento de Habitacdo é encarregado de planejar, organizar e implantar politica, os
projetos, programas e acées de habitagdo, de acordo com o programa de governo da area.
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Sdo atribuicdes do Departamento de Habitacdo:

| — coordenar, organizar, orientar e executar as atribui¢cdes e servicos previstos de acordo com
diretrizes programaticas e estratégicas definidas;

Il —acompanhar os procedimentos relacionados as reintegracdes de posse relacionadas ao
descumprimento das regras contratuais, no que diz respeito a inadimpléncia dos pagamentos, bem como as
transferéncias irregulares nao previstas em lei;

[Il — instruir processos administrativos para proposicao de reintegracao de posse, em virtude do
descumprimento das regras previstas em Lei;

IV— emitir informacGes, pareceres e relatdrios sobre assuntos referentes a sua area de
atuacao;

V — acompanhar, os procedimentos necessdrios a retomada de imoveis;

VI — propor diretrizes de acdo a serem cumpridas pela Secretaria;

VIl— elaborar e encaminhar relatdrios sobre o andamento de projetos e atividades
desenvolvidos;

VIl — realizar atendimento ao publico, prestando informacdes e orientacdes; e

IX — executar outras atividades correlatas e delegadas.

Integram o Departamento de Habitagao:
a) Setor de Cadastro Habitacional.

11.4.1 Compete ao Setor de Cadastro Habitacional:

| — executar o cadastro habitacional e demais atividades do setor;

Il — controlar os processos administrativos de cadastro habitacional;

Il — emitir informagdes, pareceres e relatdrios sobre assuntos referentes ao Cadastro
Habitacional;

IV — acompanhar, os procedimentos necessdrios ao desenvolvimento de agbes e projetos
habitacionais;

V — desempenhar outras tarefas compativeis com a funcgao.

11.5 DEPARTAMENTO DE REGULARIZAGCAO FUNDIARIA

O Departamento de Regularizagdo Fundiaria tem por finalidade executar as politicas publicas
de regularizacdo fundiaria.

Sdo atribuicdes do Departamento de Regularizacdo Fundidria:

| — coletar, compilar e atualizar dados indicadores e estatisticas relacionadas a servicos
realizados, relativos ao nimero de unidades habitacionais e lotes produzidos;

Il — propor medidas que julgar convenientes para o melhor desempenho das atividades;

Il — encaminhar averbacgGes diversas nos Cartérios de Registros de Imdveis competentes;

IV —acompanhar, orientar e avaliar o encaminhamento de processos de regularizacao fundiaria
e de regularizacdo do passivo;

V — prestar informacdes, orientacdes e atendimento a comunidade; e

VI — executar outras atribuicGes correlatas e delegadas.
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