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DECRETO IVIUNICIPAL N° 028  DE 30  DE ABRIL DE 2025

DISP6E     S0BRE     A     REGULAMENTACAO     DA     ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL  D0  EXECUTIVO  MUNICIPAL  DE  MATUTINA  E

DA 0UTRAS PROVIDENCIAS

0 Prefeito Municipal de Matutjna,  no uso de suas atribuie6es legais e, especialmente,
das  que  lhe  sao  conferidas  pela  Lei  Complementar  Municipal  N°  0891  de  07  de  margo  de
2013 e suas alterag6es,  DECRETA:

CApiTULO I

DAS DISPOSIC6ES GERAIS
Art.  1°  Fica  regulamentada  a  Lei  Complementar  Municipal  N°  0891  de  07  de  mango

de   2013,   que   disp6e   sobre   a   Organizaeao   Administrativa   do   Executivo   Municipal   de
Matutina.

Art. 2° 0 Organograma do Executivo Municipal de Matutina e a constante do Anexo I

deste Decreto.

§1° A Estrutura Complementar da Administraeao Direta e a subordinagao hierarquica
dos 6rgaos define-se pela posieao na forma do organograma em Anexo.

§2°   0   Gabinete   do   Vice-Prefeito,   embora   nao   se   constitui   como   6rgao,   esta
vinculado diretamente ao Prefeito.

cApiTUL0  11

DAS FUNC6ES DOS 6RGAOS DE ASSISTENCIA
E  DE ASSESSORAIVIENTO DIRETO  E  llvIEDIATO A0 PREFEITO

Se9ao I
Do Gestor Juridico

Art. 3° Ao Gestor Juridico compete:
I  -  assessorar,  por  meio  do  vinculo  de  fiddcia  estabelecido  com  o  Prefeito  Municipal

em todos os expedientes judiciais e administrativos existentes no Municipio;

11   -   planejar,   executar,   coordenar  e  contro[ar  as  atividades  juridicas  do  Municipio,

tanto  para  assegurar a  legalidade  dos  atos  administrativos  e  procedimentos  em  geral,  bern
como  para  garantir que os  processos  administrativos  ou judiciais de  interesse do  Municipio
tenham o devido provimento;

Ill  -  zelar  pela  exata  e  uniforme  observancia  das  leis  municipais  e  promover  sua

aplicagao e divulgagao em sua jurisdi¢ao:
lv  -  representar  a  municipalidade  em  qualquer  instancia  judicial  ou  administrativa,

atuando  nos  feitos em  que  a  mesma  seja  autora  ou  re,  assistente ou  oponente,  bern coma
nas habilitag6es em inventarios, falencias e concursos de credores;
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V -emitir pareceres sobre normas legais vigentes, em relaeao as diversas atividades,
sejam elas judiciais, fiscais,  trabalhistas,  tributarias,  etc.;

Vl  - assessorar sobre a  legalidade dos contratos realizados  pelo  Executivo Municipal

e visar todos os editais de licitag6es e contratos;
Vll  -  assessorar  o  Prefeito  em  assuntos  de  natureza  juridica  relacionados  com  a

elaboragao   de   leis,   decretos,   portarias   e   demais   atos   de   interesse   dos   servieos   do
Municipio;

Vlll  -  promover  a  elaboraeao  de  normas  de  edificag6es,  loteamento,  zoneamento  e
demais atividades de obras;

lx -  promover  a  cobranca judicial  da  Divida  Ativa  e  de  qualsquer outros  cr6ditos  do

Municipio, que nao sejam liquidados nos prazos legais e regulamentares;

X  -   planejar  a   politica   pt]blica  de  assistencia  e  orientaeao  juridica  da   Defensoria
Pdblica do Munlcipio de Matutina;

Xl -coordenar os servi?os do advogado do municipio;
Xll -desenvolver outras atividades afins.

Secao '1
Do Gestor Contabil

Art. 40 Ao Gestor Contibil compete:
I  -  dirigir  a  unidade  admin.Istrativa  de  Contab.Ilidade,  par  meio  do  vinculo  de  fiddcia

estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;
11  -  Cabe  ao  Coordenador de  Contabilidade  como  atribuieao  a  direeao  e  a chefia  da

equipe de trabalho,  dos projetos e programas de Governo quanto a gestao de Contabilidade
Ptlblica,  e  ainda  o  assessoramento  tecnico  ou  especializado  aos  Secretarios  Municipais  e
Prefeito quanto as normas legais neste sentido;

Ill -coordenar as ag6es  relativas a contabilidade geral do Municipio;

lv  -  coordenar  a  elaboragao  o  Plano  de  Contas  da  Admlnistra?ao  Direta  Municipal,

bern como a PPA,  LDO e LOA.,
V  -  orientar  as  atividades  de  todos  os  6rgaos  da  Prefeitura  em  mat6ria  de  sua

competencia;
Vl - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Secao Ill
Do Controlador lnterno

Art.  5°  0  Controlador  Inferno  atuara  na  analise  da  execueao  orgamentaria  e  da

gestao  administrativa,  financeira  e  contabil,  em  observancia  ao  que  disp6e  o  artigo  74  da
Constituicao   Federal,   artigo   59   da   Lei   Complementar  N°   101   e  artigos  63   a  66  da   Lei
Complementar Estadual N° 102/08, e tera as seguintes finalidades.

I - avaliar o cumprimento das metas previstas  nos  respectivos planos plurianuais e a

execucao dos programas de governo e orcamentos;
11   -   controlar  a   legalidade   dos   atos  e   avaliar  os   resultados   quanto   a   eficacia   e
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principios  de  legalidade,  impessoalidade,  moralidade,  publicidade,  razoabilidade,  efetividade
e economicidade;

Ill  -  exercer  o  controle  das  operae6es  de  cr6dito,  avais  e  garantias  e  o  de  seus
direitos e  haveres;

lv - prestar informag6es aos 6rgaos  de controle externo  no exercicio de  sua  missao
institucional;

V -participar da formulagao do programa de governo e das decis6es a ele relativas;
VI -verificar o cumprimento de normas e diretrizes do programa de govemo e de sua

eficacia;

Vll  -  exercer  a  supervisao  das  atividades  de  controle  e  preservaeao  do  patrim6nio

ptiblico;

VllI  -  verificar  o  cumprimento  da  missao   institucional  dos  6rgaos  e  entidades  da

administra?ao pdblica;

lx -acompanhar a repercussao ptlblica e politica das ag6es do governo;
X -coordenar o planejamento estrategico de auditoria e de fiscalizaeao ongamentaria,

financeira e patrimonial;

Xl  -  examinar  relat6rios,  pareceres  e  informag6es  expedidas  pelos  diversos  6rgaos
de   Governo,   verificando   a   adoeao   das   providencias   sugeridas   ou    recomendadas   e
estabelecer  prazos  para  esclarecimento  e  saneamento  das  deficiencias  e  irregularidades
apontadas;

Xll -emitir relat6rio sobre a execugao da lei or?amentaria anual, conforme exigencias

dos 6rgaos fiscalizadores;
Xlll  -  contribuir  para  a  integragao  entre  as  atividades  de  planejamento,  ongamento,

administra?ao e contabilidade publica das ae6es governamentais;
XIV    -    articular-se    com    6rgaos    e    entidades    da    administraeao    municipal    e,

especialmente,  autorizado  pelo  Prefeito  Municipal,  com  o  Ministerio  Pdblico  e  Tribunal  de

Contas do  Estado,  com  o objetivo de  realizar ag6es eficazes de  combate a  malversaeao de
recursos publicos;

XV  -  requisitar  aos  6rgaos  e  entidades  da  administra?ao  municipal,  bern  como  a
outras   organizag6es   com   que   se   relacione,   documentos   e   informae6es   de   qualquer
classificaeao de sigilo,  necessarios ao desempenho de suas atribui?6es;

XVI  -  propor ao  Prefeito  Municipal,  quando for o caso,  a  instaura?ao de  inquerito ou

processo administrativo;
XVII   -   promover   a   normatizagao,   sistematizaeao   e   padronizaeao  das   normas   e

procedjmentos  de  controle  interno,  em  articulaeao  com  todos  os  6rgaos  e  entidades  do
Poder Executivo;

Xvlll -emitir relat6rio sobre os controles internos exercidos pelos 6rgaos e entidades
da AdministraQao  Municipal,  para  fins  de  fiscalizacao  do  Tribunal  de  Contas  do  Estado  de
Minas Gerais.

XIX -desenvolver outras atividades afins.

CApiTULO Ill
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DAS FUNC6ES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Art. 6° A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS compete:

I   -   cumprir   politicas   e   diretrizes   definidas   no   plano   de   governo   municipal   e   mos

programas gerais e setoriais;
11  -  propor  politica  de  gestao  de  pessoas  com  o  objetivo  de  valorizar os  servidores,

qualifica-los,  motiva-los,  garantir a disciplina e melhorar a  prestacao dos servieos  pdblicos;
Ill  -  coordenar  as  atividades  de  apoio  logistico  e  servigos  gerais  necessarias  as

atividades do Poder Executivo Municipal;

IV  -  coordenar  a  execucao  das  atividades  administrativa,  or?amentaria  e  financeira
da Secretaria;

V - elaborar a planejamento ongamentario da Secretaria,  subsidiando as  informa?6es
necessarias a elaboraeao do orcamento anual;

Vl -participar das reuni6es do Secretariado;

VII -atender as solicitag6es e convocag6es do  Legislativo Municipal;

VIII  -  apresentar  ao  Prefeito  e  ao  6rgao  de  controle  interno,  periodicamente  e  em

carater eventual,  relat6rios analiticos,  sint6ticos e criticos da atuagao do 6rgao;
IX  -  acompanhar  os  processos  de  compras  da  Secretaria  atestando  a  entrega  do

material ou a prestaeao de servi?os realizados e a liquidagao das notas de empenho;
X-         executar    os    crit6rios     estabelecidos    para     a     utilizagao    dos     recursos

ongamentarios e financeiros;

XI -emitir atos administrativos de sua competencia.,

Xll  -  planejar,  coordenar,  supervisionar  e  acompanhar  a  arrecadagao  dos  tributos
municipais e outras rendas correlatas;

XllI -gerenciar as atividades de gestao,  supervisao e avaliaeao do Sistema Tributario
do  Municipio;

XIV  -  coordenar  a  execugao  Contabil,   Financeira,   Patrimonial  e  Orcamentaria  do
Municipio,  conforme legislacao especifica;

XV  -  elaborar  normas  gerais  de  administra?ao  confabil  municipal  a  luz  da  legislagao

de que trata o assunto;
Xvl -assessorar o Prefeito em assuntos econ6mico-financeiros;
Xvll - coordenar as atividades de gestao de  material e patrim6nio,  especialmente de

aquisigao   de   itens   do  Ativo   Circulante   e   os   bens   referentes   ao  Ativo   Permanente   da
Secretaria  Municipal de Administraeao e Finan?as;

Xvlll   -   realizar   estudos   sobre   execugao   ao   orgamento   com   vista   a   minimizar
despesas;

XIX -  coordenar o  recebimento  dos  recursos  municipais  e  as  operae6es  relativas  ao
financiamento e repasses e ou provisionamento;

XX -coordenar as atividades de fiscalizaeao dos contribuintes.,
Xxl  -  administrar  as  atividades  de  gestao  dos  assuntos  financeiros  e  fiscais  do

Municipio;
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Xxll  - coordenar as  atividades de administraeao de  pessoal e seguir as  diretrizes de
sua gestao definidas pelo Governo, dentro de sua secretaria;

Xxlll  -  assegurar  o  repasse  eficiente  de  informag6es  ao  6rgao  de  Controle  lnterno,
com fins a viabilizacao da funeao de controle, organizagao e planejamento;

XXIV - emitir despacho  ou  parecer de carater conclusivo sobre assuntos submct.idos
a sua decisao ou aprecla?ao;

XXV - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Secao I
Da Diretoria d® Planejamento de contratac6es

Art. 7° A Diretoria de Planejamento de Contrata¢6es tern as seguintes fune6es:
I  -  dirigir  a  unidade  administrativa  de  Planejamento  de  Contratag6es,  por  meio  do

vinculo  de fidticia estabelecido com  a  autoridade  nomeante,  coordenando  toda  a  equipe  do
setor;

11 -coordenar as poli'ticas e diretrizes estabelecidas para a realiza?ao das compras e

contratae6es;
Ill - coordenar todos os processos de planejamento de contratae6es,  respeitando os

valores estabelecidos da cotizagao orgamentaria e programa financeiro de desembolso;
IV  -   propor   m6todos   e  crit6rios   tecnicos   e  qualitativos   para  a   execugao   das  do

planejamento de contratac6es;
V   -   coordenar   as   atividades   de   planejamento   para   a   aquisigao   de   materials   e

licitag6es;

Vl   -   apoiar   e   orientar   as   areas   requisitantes   nos   aspectos   administrativos   do

processo licitat6rio e na observancia aos objetivos e principios da  Lei  n°  14.133/2021 ;
VII   -   manter   urn   inter-relacionamento   com   o   Agente   de   Contratagao/Pregoeiro,

promovendo   constante   troca   de   informac6es   sobre   pre9o,   condig6es   de   fornecimento,
condi?6es de pagamento e caracteristicas dos fornecedores/mercado fornecedor;

Vlll   -  planejar,   estabelecer  e   organizar  o   calendario   anual   de  compras,   visando
identificar    as    quantidades    do    material    necessario    a    execu¢ao    das    atividades    da
Administra9ao;

lx -estruturar e coordenar os processos de contratag6es atrav6s de Estudo T6cnicos
Prelimjnares e Termo de Referencia;

X -coordenar o processo de pesquisa dos valores estimados das contrata€6es;
Xl - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Se9ao 11

Da Diretoria de Compras
Art. 8° A Diretoria de Compras tern as seguintes fung6es:
I   -   dirigir   a   unidade   administrativa   de   Compras,   por   meio   do   vinculo   de   fiddcia

estabelecido com a autoridade nomeante,  coordenando toda a equipe do setor;
11 -coordenar as politicas e diretrizes estabelecidas para a realizagao das aquisig6es;
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Ill   -   coordenar   o   processo   de   aquisieao   de   materiais,   respeitando   os   valores
estabelecidos da cotizaeao orgamentaria e programa financeiro de desembolso;

IV -propor m6todos e criterios tecnicos e qualitativos para a execugao das compras;
V  -  coordenar  o  processo  de  controle  de  Notas  de  Autorizacao  de  Fornecimento,

visando  identificar  as  quantidades  do  material  necessario  a  execugao  das  at.Ividades  da
Administragao;

Vl   -   coordenar   a   integracao   das   compras   com   o   almoxarifado,   controlando   os
estoques e identificando oportunidades de redueao de custos;

Vl - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Secao Ill

Do Agente de Contrataeao e Pregoeiro
Art. 9° 0 Agente de Contrata9ao e Pregoeiro tern as seguintes fune6es:
I   -  coordenar  os  trabalhos  da   licitagao,   sendo   nomeado  por  meio  do  vinculo  de

fidtlcia estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;
11   -   conduzir   e   julgar   a   fase   externa   das   licitae6es   na   modalidade   pregao   e

concorr6ncia, inclusive atrav6s do sistema de registro de pregos;
Ill  -  instruir e conduzir os  procedimentos  para contratagao direta,  inclusive atrav6s do

sistema de registro de preeos;
lv -coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
V - receber,  examinar e decidir as  impugnae6es e os  pedidos de esclarecimentos ao

edital e aos anexos;
Vl  -iniciar e conduzir a sessao ptlblica da licitaeao;

VIl   -   receber   e   examinar   as   credenciais   e   proceder   ao   credenciamento   dos
interessados; (no processo elettonico quem faz isso 6 o pr6prio sistema?)

Vlll  -  receber  e  examinar a  declaraeao  dos  licitantes  dando  ciencia  da  regularidade

quanto as condie6es de habilitagao;
lx - verificar a conformidade da  proposta em  relagao aos  requisitos estabelecidos no

edital;

X -coordenar a sessao ptlblica e o envio de lances e propostas;

Xl  -verificar e julgar as condie6es de habilitagao;

Xll  -conduzir a etapa competitiva dos lances e propostas;

XllI   -  sanear  erros  ou  falhas  que   nao  alterem  a  substancia  das  propostas,   dos
documentos  de  habilitagao  e  sua  validade  juridica  e,  se  necessario,  afastar  licitantes  em
razao de vicios insanaveis;

XIV   -   receber   recursos,   apreciar   sua   admissibilidade   e,   se   nao   reconsiderar   a
decisao, encaminha-los a autoridade competente;

XV - proceder a classificagao dos proponentes depois de encerrados os lances;
Xvl -indicar a proposta ou o lance de menor prego e a sua aceitabilidade;

Xvll -indicar o vencedor do certame;

i i <;.
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Xvlll  -  no  caso  de  licitaeao  ou  contratacao  direta  presencial,  receber  os  envelopes
das   propostas   de   preco   e   dos   documentos   de   habilitaeao,   proceder   a   abertura   dos
envelopes das propostas de preco, ao seu exame e a classificaeao dos proponentes;

XIX -negociar diretamente com o proponente para que seja obtido prego melhor;

XX -elaborar a ata da sessao da licitagao;
Xxl  -auxiliar,  quando solicitado,  na elaboragao dos atos da fase  intema que nao sao

suas atribuig6es:
XXII    -   encamjnhar   o    processo   licitat6rio,    devidamente    instruido,    ap6s   a   sua

conclusao,  as autoridades competentes para a homologagao e contrataeao;
Xxlll -propor a autoridade competente a revogacao ou a anulagao da licitagao;

XXIV  -  propor  a  autoridade  competente  a  abertura  de  procedimento  administrativo

para apuraeao de responsabilidade;
XXV   -   realizar   diligencias   e   aferir   autenticidade   de   certid6es   e   documentos   de

habilitagao:

Xxvl -elaborar o instrumento convocat6rio;

Xxvll  -assinar o  aviso  de  licitagao,  aviso  de dispensa  do  art.  75,  incisos  I  e  11  da  Lei

14.133/2021  e o instrumento convocat6rio;

XXVIII -realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Secao lv
Da Diretoria de Licitagao

Art.10 A Diretoria de Licitacao tern as seguintes fung6es..
I   -   dirl.gir   a   unidade   administrativa   de   Licita?ao,   por   meio   do   vinculo   de   fiddcia

estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;
11  -  coordenar o  processo de composieao do cadastro de fornecedores e  promover a

divulgaeao necessaria`  buscando atrajr novos fornecedores e prestadores de servigos;
111  - assessorar e orientar as diversas  unidades  requisitantes  quanto  a  especificagao

completa  do  bern a  ser adquirido  sem  indicaeao  de  marca,  salvo  nas exceg6es  legais,  com
definieao   das   unidades   e   quant.idades   a   serem   adquiridas   em   fungao   do   consumo   e
utiliza?ao,  cuja  estimativa  sera  obtida,  sempre  que  possivel,  mediante  adequadas  tecnicas

quantitativas;
lv  -  coordenar  a  organizagao  de  todos  os  processos  de  ljcitaeao  efetuados  e  em

ordem arquivo de fornecedores;
V - solicitar o  pronunciamento de 6rgaos t6cnicos,  no caso de aquisigao de materiais

e equipamentos especiais;
Vl   -   coordenar  os   processos   quanto   a   imposiQao   de   multa   e   a   declaracao   de

idoneidade de fomecedor,  prestador de servigo ou executante de obra;
Vll  -  coordenar  os  processos  de  licitae6es  obedecendo  sempre  o  processo  pr6prio

em conformidade com a legislaeao vigente;
Vlll  -  gerenciar o  recebimento  e conferencia  das  requisig6es  internas  de  materiais e

servicos;

lx -coordenar a elaboraeao de editais e extratos de publicag6es de licitae6es;

tryvf^
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X -  coordenar e  orientar  na  elaboragao  dos  contratos  que  advirem  de  qualquer tipo
de licitae6es;

XI  -  manter  relat6rios  atualizados  com  dados  referentes  aos  processos  licitat6rios

para acompanhamento e fornecer informag6es aos setores solicitantes;
Xll -realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Subsecao I
Da Getencia de Gestao e Controle de Contratos

Art. 11 A Gerencia de Gestao e Controle de Contratos tern as seguintes fune6es:
I  -  dirigir a  unidade  administrativa  por meio  do vinculo  de fiddcia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;
11  -  planejar,  supervisionar  e  controlar  a  execugao  dos  contratos  de  fornecimento,

prestagao de servigos e outros;
Ill   -   acompanhar   a   execueao   dos   contratos   de   fornecimentos   de   materiais   ou

prestagao de servigos,  mensurando as cotas peri6dicas,  controlando os saldos quantitativos
e  financeiros  para  nao  adquirir  mais  que  o  contrato  permitir  ou  prestar  servigos  alem  do
autorizado;

lv  -  arquivar junto  aos  contratos,  as  respectivas  notas  de  empenho,  notas  fiscais  e
demais comprovantes de execugao;

V  -avaliar a  legalidade dos contratos realizados pelo Executivo Municipal,  dentro dos

parametros orientados pela Procuradoria Geral;
Vl   -  verificar  se  os  contratos  estao  sendo  executados  conforme  exigencias  dos

editais de  licitae6es;

VII  -orientar todas as  unidades administrativas na requisigao de material;

Vlll -coordenar todas as rotinas de trabalho de sua equipe e auxiliar na execueao do
controle interno;

lx -executar outras tarefas correlatas.

Seeao v
Da Diretoria de Tributacao

Art.12 A Diretoria de Tributagao tern as segujntes fune6es.
I  -  dirigir a  unidade  administrativa  por meio  do  vinculo  de fiddcia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;
11    -    coordenar   todo    processo    de    inscrigao    de    contribuintes,    as    baixas,    as

transfefencias e o laneamento de tributos, fiscalizando o seu  recolhimento;
Ill -orientar sobre a instrugao dos recursos interpostos contra as suas decis6es;
lv  -  instruir,   para  despacho  do  Secretario,   os  pedidos  de  certid6es  dos  atos  da

Diretoria;

V -coordenar a inscrieao e o controle dos cr6ditos tributarios em  Divida Ativa:

VI  - articular-se com a Assessoria Juridica  no sentido de apropriar meios e facilitar a
cobranea  judicial   da   divida   ativa  do  Municipio,   fornecendo  os  elementos   necessarios   a
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instrugao e  propositura  das  ag6es de cobranea,  bern como  solicitando  informae6es  sobre  o
cancelamento e extingao dos feitos;

Vll  -  coordenar  todo  processo  de  inscrigao  do  credito  tributario  na  Divida  Ativa  do

Munic'pio;

VllI  -  expedir  certid6es  quanto  aos  d6bitos  existentes  no  registro  da  Divida  Ativa  e

sua autuagao;
lx -coordenar a  integracao entre os Cadastros Mobiliario e lmobiliario do Municipio;

X  -  promover  estudos  e  pesquisa  de  mercado  visando  manter sempre  atualizada  a
Planta Generica de Valores Mobiliarios;

XI -coordenar o ordenamento e ocupagao das atividades econ6micas;
Xll -coordenar o cadastramento e licenciamento do agente econ6mico;

Xlll    -    coordenar   a    execugao    da   fiscalizagao   de    atividades    econ6micas    em
logradouros pjiblicos;

XIV -  coordenar o  licenciamento  das  atividades  comerciais,  servjeos  eventuais  e/ou
fixos em  logradouros pdblicos e vias  pdblicas;

XV -desenvolver outras atividades afins.

Segao VI
Da Diretoria de Fiscalizacao e Arrecadacao

Art.13 A Diretoria de Fiscalizagao e Arrecadacao tern as seguintes funG6es:
I  -dirigir a  unidade  administrativa  por meio  do  vinculo  de  fiddcia  estabelecido com  a

autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;
11 -coordenar as a96es  relativas a administragao tributaria;

Ill    -    expedir   atos    normativos    necessarios    a    execu9ao    de    servigos   de   sua
responsabilidade;

lv  -   manter  a   Contabilidade   informada   dos  assuntos   pertinentes  ao  sistema  de
arrecadagao dos tributes municipais;

V   -   analisar,    acompanhar   e    programar   medidas   de    incremento   das    receitas
municipais.,

Vl  -  coordenar  o  recebimento  dos  recursos  municipais  e  as  operae6es  relativas  ao
financiamento e repasses;

VII -coordenar as atividades relativas ao laneamento,  arrecadaeao e fiscalizaeao dos
tributes    municipais,    bern   como    gerenciar   os    repasses    oriundos    de    outras    esferas

governamentais;
VllI   -   tra?ar   metas,   definir   procedimentos,   desenhar   areas   para   atualizacao   da

fiscalizaeao em cada momento;
lx -coordenar a processo de incentivo de cobrancas por via amigavel;
X   -   propor   normas   e   procedimentos   que   facilitem   o   controle   e   assegurem   a

verificagao do  recolhimento dos tributos municipais;

Xl -realjzar outras atividades relacionadas com sua area`

Subsecao I

n.'~
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Da Gerencia de Arrecadacao de Tributos
Art. 14 A Ger6ncia de Arrecadacao de Tributos tern as seguintes fung6es:
I  -  dirigir a  unidade  administrativa  por meio  do  vinculo  de  fiddcia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante;
11  -elaborar demonstrativo mensal  por tributos de saldo da Divida Ativa Municipal;

Ill  -  coordenar  a  execueao  das  atividades  de  cobranca,  arrecadagao  de  tributos  e
demais rendas do Municipio;

lv - coordenar o processo de atualizaeao do Cadastro Mobiliario;
V  -  manter  estreito  contato  com  o  Cart6rio  de  Registro  de   lm6veis  com  fins  de

atualizaeao dos valores dos  im6veis no ambito do Municipio;

Vl   -  gerenciar  as  atividades  de  fiscaliza9ao  tributaria,   controle  e  langamentos  de

tributos  mobiliarios  e  imobiliarios;

Vll   -   implementar   os   procedimentos   para   a   efetiva   fiscaliza9ao   de   todos   os
contribuintes do Municipio ou daqueles determinados;

VIIl  -manter organizado e atualizado o Cadastro de  Divida Ativa do  Municipio;

lx  -  organizar  livro  pr6prio  para  inscri?ao   na   DMda  Ativa  Tributaria  do  Municipio,

conforme legislagao especifica;
X -emitir certid6es de debitos  inscritos em  Divida Ativa  para ajuizamento;

Xl  -realizar cobraneas por via amigavel;

Xll  - organizar  individualmente dossie  de  contribuintes  contendo  atos e  informae6es

pertinentes;
Xlll -realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Segao Vll
Da Diretoria de Controle de Frotas e Veiculos

Art,15 A Diretoria de Controle de Frotas e Veiculos tern as seguintes fun?6es:
I  -dirigir a  unidade  administrativa  por  meio do vinculo  de  fiddcia  estabelecido com  a

autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;
11  -  coordenar os  procedimentos  de  controle  e  atualizaeao  dos  catalogos  e  boletins

{ecnicos de veiculos municipais;

Ill - orientar e coordenar a execueao dos  servicos  inerentes ao controle de  utilizagao
dos veiculos;

lv   -   fiscalizar   o   suprimento   de   combustiveis   e   lubrificantes   para   os   veiculos   e

equipamentos;

V -orientar e coordenar o cumprimento das normas de utilizagao dos veiculos de uso
exclusivo   e   comum,    relativas   a   itinerarios,    circulagao,   condutores,    usuarios,   serviaps
executados  e  recolhimento  visando  recolher  informag6es  para  preenchimento  do  sistema
SICOM do Tribunal de Contas de Minas Gerais;

Vl  - coordenar as atividades de controle de abastecimento dos veiculos  assim  como
o consumo de combustivel,  peeas, lubrificantes,  graxas, filtros e pneus;

Vll  -  zelar  pela  manutengao  do  arquivo  da  documentagao  dos  veiculos  e  processar
as alterag6es necessarias junto ao 6rgao de transito competente;

J EZzzi-
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Vlll  -  coordenar  o  processo  de  avaliag6es  de  veiculos,  maquinas  e  equipamentos

para fins de alienaeao.
IX   -   coordenar   e   fiscalizar   o   cumprimento   do   preenchimento   do   relat6rio   de

circulacao de todos os veiculos oficiais;

X  - coordenar e  fiscalizar  para  que  todos  os veiculos  oficiais  estejam  de  posse  dos
documentos de porte obrigat6rio regulares;

Xl   -  coordenar  e  fiscalizar  para  que  todos  os  veiculos  oficiais  permaneeam  em

garagens/estacionamentos publicos quando nao estiverem em uso;
XII -desenvolver outras atividades afins.

Subse9ao I
Gerencia de Gestao e Manutengao de veiculos

Art.   16  A  Ger6ncia  de  Gesfao  e  Manutencao  de  veiculos  tern  as  seguintes
fune6es:

I  -dirigir a  unidade  administrativa  por meio  do  vinculo  de fiddcia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante;
11  -coordenar e fiscalizar a manuteneao da frota  municipal;

Ill  - coordenar as  atividades de gestao  de  material  e  patrim6nio  relacionada  a frota,

gerenciando o estoque de peeas e prestaeao de servieos contratados para suporte da frota
municipal;

lv  -  planejar  o  consumo  de  pecas  de  maquinas,  veiculos  e  demanda  por  servigos
mecanicos  apresentando  em  tempo  habil  as  requisig6es  de  contratacao  de  servi?os  ou
Compra;

V  -  aprovar  as  requisig6es  de  pe?as  e  demais  equipamentos  para  a  frota  municipal

junto a entidade competente;
Vl -realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Secao VllI

Da Diretoria de Convenios, Protocolos, Documentos e Arquivos
Art.  17  A  Diretoria  de  Convenios,  Protocolos,  Documentos  e  Arquivos  tern  as

segu intes func6es:
I  -dirigir a  unidade  administrativa  por meio  do  vinculo  de  fiddcia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante,  coordenando toda a equipe do setor;
11  -  cabe  ao  Diretor  a  chefia  da  equipe  de  trabalho,  dos  projetos  e  programas  de

Governo  quanto  a  gestao  convenios  e  captagao  de  recursos,  e  ainda  o  assessoramento
tecnico ou especializado aos Secretarios Municipais e Prefeito quanto as normas legais para
assinaturas de Termos de parceria;

Ill   -  coordenar  a  implementaeao  dos   m6todos  de  planejamento  para  orientar  os
diversos   6rgaos   de   governo   no   processo   de   elaboraeao   dos   seus   respectivos   planos
setoriais;

IV  -  coordenar a  elaboragao  de  projetos  para  captaeao  de  recursos,  especialmente
de financiamentos e de programas dos governos federal e estadual;

n.<`
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V - coordenar estudos que visem  a  implantaeao de  convenios  com  vistas  a  geracao
de  recursos para a Municipio;

Vl -supervisionar a execugao dos convenios, observando os prazos de vigencia;
VI]  - supervisionar  os  servi9os  de  atendimento  ao  pdblico,  expedigao e  recebimento

de correspondencias e documentos e a circulacao interna das correspondencias;
Vlll  - coordenar a abertura e a tramitagao dos processos,  bern como o arquivamento

dos processos concluidos;
lx -supervisionar os sistemas de arquivo e documentos;
X  -   interagir  com   as   unidades   administrativas   para   padroniza?ao   do   sistema  de

arquivo e documentos;
Xl  -  coordenar  e  onentar  sobre  arquivamento  e  organizaeao  das  leis,   decretos,

portarias e demais atos oficiais da Prefeitura;
Xl  -  providenciar as  publicag6es de  interesse do  Municipio,  mantendo o controle das

publicac6es;
Xlll -executar outras tarefas correlatas.

Segao lx
Da Diretoria de Recursos Humanos

All:.18 A Diretoria de Recursos Humanos tern as seguintes fung6es:
I  -dirigir a  unidade  administrativa  por meio do vinculo  de  fiddcia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;
11  -  coordenar  a   politica  de  gestao  de   pessoas  com  o  objetivo  de  valorizar  os

servidores,  qualifica-los,  motiva-los,  garantir a disciplina e melhorar a prestagao dos serviaps

pdblicos;
Ill  -  dirigir  as  ag6es  de  gestao  de  pessoal  de  forma  a  atender  as  necessidades  do

Municipio e aos aspectos eticos e legais pertinentes;
lv -assessorar e orientar para o cumprimento das diretrizes de gestao de servidores

definidas pela Administragao Municipal;

V   -   coordenagao   das   atividades   relativas   ao   desenvolvimento   e   integraeaci   de
servidores,  planejamento  de  pessoal,  estruturacao  e  reestruturaeao  do  Plano  de  Cargos,
Carreiras e Vencimentos - PCCV

Vl  -  coordenar  o  processo  de  avaliagao  de  desempenho  dos  servidores,  mantendo
cadastro dos resultados;

VIl -analisar as necessidades de extincao, criaeao e/oil modifica?ao de cargos;

Vlll   -   coordenar,   quando   houver,   o   concurso   ptlblico   para   admissao   de   novos
servidores e manter atualizado o cadastro de reserva de concursados;

lx -  coordenar todo  o  processo  de  execugao  da folha  de  pagamento dos  servidores
municipais;

X -orientar na elaboragao dos atos de nomeagao, exoneragao,  designaeao, dispensa
e movimentacao de servidores;
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Xl  -  instruir com  as  necessarias  informa96es os  Processos Administrativos em geral,
bern  como  atender  aos  chamamentos  para   manifestagao  dos  diversos  setores,   quando
solicitado,  em  prazo  razoavel;

Xll   -   emitir   certid6es   de   contagem   de   tempo   de   servigo   para   concessao   de
beneficios, ou solicitae6es pessoais dos servidores;
Xlll -orientar os servidores nos assuntos funcionais;

XIV -coordenar os  processos  de  rescisao,  contrataeao,  falecimento,  aposentadoria
e deml.ssao;
XV - coordenar todcl  processo de elaboraeao dos calculos dos valores das rescis6es
de contratos e recolhimentos previstos;
Xvl  -  Expedir  os  comprovantes  pagos  e  de  retengao  de  lmpostos  de  Renda  na

Fonte;

XVIl -fazer cumprir a legislagao pertinente a sua area de atuagao`,
XVIll -realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Se9ao X
Da Diretoria de Cadastro e Controle de Pessoal

Art,19 A Diretoria de Cadastro e Controle de Pessoal tern as seguintes func6es:
I  -  dirigir a  unidade  administrativa  por meio  do  vinculo  de  fiddcia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante;
11  - coordenacao das atividades relativas a gestao de pessoal como  registro,  controle

de  frequencia,  controle  de  beneficios,  controle  de  dependentes  e  outros,  que  garantem  a

presteza e concisao dos registros,  de forma a subsidiar e acelerar o processo de tomada de
decis6es,  bern como evitar a geraeao de passivos trabalhistas;

Ill -controlar a composigao dos quadros e tabelas do pessoal;
lv  -   Responder   pelo   arquivo   geral   dos   servjdores,   ativos   e   inativos,   mantendo

ordenadamente  sob  seu  controle  todas  as  Pastas  Funcionais  dos  servidores com  as fichas
cadastrais,  tudo em ordem alfabetica,  de modo a facilltar sua  utilizaeao,  e auxiliar as demais
unidades quanto a informac6es existentes nas fichas cadastrais.

V - coordenar a  organizagao  dos  documentacao  necessarios  para  a  concessao de
licenea e outros beneficios, efetuando controle dos mesmos;

Vl  -  Controlar  o  nLimero  de  cargos  por  Secretarias,  de  acordo  com  o  Quadro  de
Pessoal,    procedendo   as   anotac6es   referentes   a   movimentagao   dos   mesmos   e   dos
servidores que os ocupam;

VIl -Organjzar as fichas de controle de cargos e empregos existentes e vagos;
VIII -realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Se€ao XI
Diretoria de Financas e Transpafencia

Art. 20 A Diretoria de Finangas e Transparencia tern as seguintes fung6es:
I  -dirigir a  unidade administrativa  por meio  do  vinculo  de  fiddcia  estabelecido com  a

autoridade nomeante;
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11  -coordenar as  ae6es  relativas  a  administraeao  financeira,  liquidaeao  e  pagamento

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

entidades bancarias;
lv  - acompanhar escrituralmente  as  contas,  elaborando  a critica de todo  movimento

das mesmas;
V -autorizar os pagamentos dos d6bitos assumidos pela Administragao Municipal;

V[ -provisionar valores para os 6rgaos do Municipio, conforme cotizaGao financeira e

programagao financeira e de desembolso;
Vll -coordenar o processamento da despesa e a contabilizaeao financeira;
Vlll  - coordenar e  controlar a  execugao das atividades de  programagao financeira  e

execucao ongamentaria;
lx  -  elaborar  e  gerenciar  o  fluxo  de  caixa  do  municipio,  orientado  os  Secretarios  e

Prefeitos quanto aos gastos municipais;
X  -  elaborar  dados  informativos  sobre  o  desempenho  da  arrecada?ao  tributaria  do

Municipio;

Xl - elaborar mensalmente o demonstrativo de arrecada¢ao;
XIl   -  coordenar  e  organizar  todas  as  publica?6es  munjcipais   no  site  e   Portal  da

Transparencia conferindo o cumprimento da publicidade institucional;

XllI -realizar outras atividades relacionadas com sua area.

CApiTULO  IV

DAS FUNC6ES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art.  21  A SECRETARIA MUNICIPAL DE  EDUCACAO tern as seguintes func6es:

I  -  garantir  o  cumprimento  da  legisla9ao  federal,   estadual  e  municipal  de  ensino,

como tambem das deliberac6es dos Conselhos Federal, Es{adual e Municipal de Educagao;
11    -    manter    estreito    relacionamento    com    as    entidades    Federais,    Estaduais,

Filantr6picas e outras,  visando a9ao de intercambio para aperfeigoar o desenvolvimento das
atividades educacionajs;

Ill   -   representar   a   Municipio   no   que   diz   respeito   aos   assuntos   relacionados   a
educagao;

lv -administrar e supervisionar o ensino  pdblico municipal;

V -promover a integraeao da escola com a familia e a comunidade;
Vl -assegurar nos termos da lei e promover o acesso da populaeao em idade escolar

a  rede de ensino do Municipio;

VII  -  promover,  supervisionar  e  avaliar  projetos  pedag6gicos  com  vista  a  melhoria

qualitativa e quantitativa do ensino municipal;
Vlll -  promover o aperfeic:oamento,  especjalizagao e  a valorizagao do profissional do

ensino  pdblico  municipal;

lx   -   promover   a   ampliac;ao,   manutengao   e   aparelhamento   da   rede   escolar  da
municipalidade;
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X -  prestar ao educando,  sempre que possivel,  assistencia alimentar,  odontol6gica  e
medica;

Xl   -   promover   convenio,   contratos,   acordos,   ajustes   e   outras   medidas   que   se
recomendem para a consecugao dos objetivos da Secretaria;

Xll  -  promover a  realizagao de  pesquisas e estudos sobre a situaeao educacional do
Municipio;

XIIl -promover a realizaeao do censo escolar;
XIV - instruir os processos de concessao de bolsas de estudo;
XV -promover a realizacao de programas culturais e recreativos;
Xvl -estjmular e Supervisionar os servigos de  Biblioteca Municipal;

Xvll  -  promover  e  aprovar  a  prestagao  de  contas  da  distribuieao  e  consumo  de

generos alimenticios destinados a merenda escolar;
Xvlll  -  promover  o  ensino  para  excepcionais,  diretamente  ou  atraves  de  entidades

existentes  no Municipio;

XIX  -  promover  o  ensino  profissional  para  adolescentes  e  adultos,  diretamente  ou
mediante convenios com entidades ptiblicas ou particulares;

XX  -  exercer  o  poder  normativo  no  ambito  da  Secretaria,  bern  como  coordenar  as
atividades executadas na mesma;

Xxl   -   coordenar   a   execueao   das   atividades   administrativas   e   financeiras   da
Secretaria;

Xxll - assegurar o repasse eficiente de informag6es a Controladoria lnterna,  com fins

a viabilizaeao da fungao de controle, organizacao e planejamento;
XXIll  -  execiitar,  de  acordo  com  as  diretrizes  definidas  pela  Secretaria  Municipal  de

Administrac:ao e  Finaneas,  o  Plano de Governo,  o planejamento oreamentarjo e financeiro e

procedimentos necessarios ao controle e gerenciamento de programae6es e plano de aeao;
XXIV  -  analisar  as   altera¢6es  verificadas   nas   previs6es   do   Orgamento  Anual  e

Plurianual e propor aspectos necessarios;

XXV  ~  apresentar  ao  Prefeito  e  ao  6rgao  de  Controle  lnterno,  periodicamente  e  em
carater eventual,  relat6rios analiticos,  sinteticos e criticos da atuagao do 6rgao;

Xxvl  - acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a entrega do
material ou a prestagao de servigos realizados e a liquidagao das notas de empenho.,

XXVII   -   manter  e   coordenar  as   atjvidades   de   relacjonamento   e   realizae6es   de
convenios e participag6es junto as entidades afins;

XXVIII   -   contribuir   para   a   formulacao   do   plano   de   agao   do   governo   municipal,

propondo  programas  setoriajs  de  sua  competencia  e  colaboragao  para  a  elaboragao  de
programas gerais;

XXIX -cumprir e fazer cumprir as normas vigentes  na Administragao Municipal;

XXX -assessorar o Prefeito no que se refere as atividades inerentes a sua area;
Xxxl -participar das reuni6es do Secretariado;
Xxxl[ -atender as solicita¢6es e convoca96es do  Legislativo Municipal;

XXXIll    -    emitir   despacho    ou    parecer   de    cafater   conclusivo    sobre    assuntos
submetidos a sua decisao ou apreciagao:
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XXXIV -emitir atos administrativos de sua competencia;

XXXV -  apresentar ao  Prefeito e ao 6rgao de  controle  interno,  periodicamente e  em
cafater eventual,  relat6rios analiticos, sjnteticos e criticos da atuagao do 6rgao;

XXxvl -realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Se9ao I
Da Diregao Escolar

Art. 22 A Direcao Escolar tern as seguintes func6es:
I  -  administrar  o  patrim6nio  da  Escola  que  compreende  as  instalae6es  fisicas,  os

equipamentos e materials:
11    -    favorecer    a    gestao    participativa    da    Escola,    promovendo    situae6es    de

gerenciamento coletivo em prol de uma educac:ao de qualidade;
Ill -gerenciar ae6es de desenvoMmento dos recursos humanos da Escola:
lv -orientar e supervisionar o funcionamento da secretaria da  Escola,  estabelecendo

a   rotlna   do  funcionamento,   garantindo   a   regularidade  das  atividades   de  informa?ao,   os

procedimentos referentes a escrituragao escolar e a situaeao funcional dos servidores;
V -orientar e organizar os arquivos de legislagao referente a educagao;
Vl  -  participar  do  atendimento  escolar  no  municipio  e  colaborar  na  realiza?ao  do

cadastro escolar;
VII   -   propor  a   expansao   de   niveis  das   modalidades   de  ensino,   com   base   nas

necessidades da comunidade;
Vlll  -  representar  a  Escola  ou  designar  representantes  perante  6rgaos  do  sistema

educacional e outros segmentos, sempre que necessario
lx  -  zelar  para  que  a  escola  oferega  servicos  educacionais  de  qualidade,  conforme

plano de metas pactuado com a Secretaria Municipal de Educaeao:
X -convocar e presidir reuniao de pais,  professores,  pessoal tecnico e administrativo;
Xl  -orientar`  supervisionar e coordenar o servi?o pedag6gico da  Escola;

XII  - prestar contas das ae6es  realizadas durante o periodo em  que exercer dire9ao
da escola e a presidencia do 6rgao colegiado;

Xlll -fornecer,  com fidedignidade, os dados solicitados pela SME e SRE, observando
os prazos estabelecidos;

XIV -cumprjr e fazer a legislagao vjgente aplicaveis a siia area de atuagao;
XV -informar ao Minist6rio  Pdblico e Conselho Tutelar,  para atuagao junto ao aluno e

a familia,  os casos de alunos infrequentes,  em cumprimento as determinag6es da  legislaeao
vigente;

XVI -realizar outras atividades relacionadas com sua area.

CApiTULO V
DAS FUNC6ES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 23 A SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE tom as seguintes fung6es:

EZZZ=
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I - formular e coordenar a  politica  municipal de Satlde e supervisionar sua execugao
nos 6rgaos e unidades de saude;

11   -   garantir   o   acesso   de   todos   os   cidadaos   aos   servigos   ptlblicos   de   saude,
implantando o plano municipal da satide,  gerenciando os recursos vinculados a area;

111  -  planejar,  organizar e  controlar todas  as  atividades  que garantam  aos  usuarios  a

promoeao,  protegao e  recupera?ao da  satlde,  observadas as  prioridades e diretrizes fixadas
pelo Governo Municipal e as normas basicas do Sistema Unico de Satide;

IV  -  estabelecer  diretrizes  para  a  coordenagao  das  unidades  e  dos  laborat6rios  de
sadde    publica    e    para    gerir    as    unidades    que    permanecam    em    sua    organiza?ao
administratlva;

V  -  cumprir  politicas  e  diretrizes  definidas  no  plano  de  aeao  do  governo  municipal  e

nos programas gerais e setoriais;
Vl  -  apresentar  ao  Prefeito  e  ao  6rgao  de  controle  interno,  periodicamente  e  em

cafater eventual,  relat6rios analiticos, sinteticos e criticos da atuacao do 6rgao;
Vll -      coordenar as atividades de administraeao de pessoal e seguir as diretrizes de

sua gestao definidas pelo Governo.,
Vlll  -  coordenar a  execugao  das atividades administrativa,  ongamentaria  e financeira

da Secretaria;
lx -assessorar o Prefeito nos assuntos inerentes a sua area;
X -participar das reuni6es do Secretariado;
XI -atender as solicitag6es e convoca?6es do Legislativo Municipal;

Xll  -  acompanhar  os  processos  de  compras  da  Secretaria  atestando  a  entrega  do
material ou a prestacao de servj?os realizados e a liquida?ao das notas de empenho;

XIIl  -  representar o Municipio nos assuntos relativos a  Sadde;

XIV -assegurar a  realizaeao de convenios junto as esferas estadual e federal,  como
tambem junto as entidades privadas afins;

XV   -   analisar   as   alterag6es   verificadas   nas   previs6es   do   Oreamento   Anual   e
Plurianual e propor aspectos necessarios;

Xvl  -  apresentar  ao  Prefeito  e  ao  6rgao  de  Controle  lnterno,  periodicamente  e  em
cafater eventual,  relat6rios analiticos,  sinteticos e criticos da atuaeao do 6rgao;

XVII  -  assegurar  o  repasse  eficiente  de  informag6es  a  Divisao  de  Controle  lnterno,
com fins a viabilizacao da funcao de controle, organizacao e planejamento;

XVIIl  -  executar,  de  acordo  com  as  diretrizes  definidas  pela  Secretaria  Municipal  de
Administraeao e  Finaneas,  o  Plano de Governo,  o planejamento oreamentario e financeiro e

procedimentos necessarios ao controle e gerenciamento de programae6es e plano de agao;
XIX  -  apresentar  a  apreciagao  do  Conselho  Municipal  de  Saude  e  ao  Prefeito  os

relat6rios de gestao e o Plano Municipal de Sadde;
XX -fazer realizar as Conferencias Municipais de Sadde;
XXI -emitir despacho ou  parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a

sua decisao ou aprecia?ao;
XXIl -emitir atos administrativos de sua competencia;

XXIIl -realizar outras atividades relacionadas com a sua area.
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Secao I
Da Dii.etoria de Vigilancia e Satide

Art. 24 A Diretoria de Vigilancia e Sallde tern as seguintes fung6es:
I  -dirigir a  unidade  administrativa  por meio  do  vinculo  de fiddcia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;
11  -  participar da  organizaeao  e  acompanhar  a  manutengao  de  adequadas  bases de

dados relativas as atividades de vigilancia em saude;
Ill -desenvolver a?6es de investigaeao de casos ou de surtos de agravos,  bern como

de   condig6es   de    risco   para   a   satlde   da    populaeao,    com   vistas   a   elaboragao   de
recomendag6es tecnicas para controle dos condicionantes de adoecimento;

IV -promover a  integraQao das a96es de vigilancia com as ag6es das diversas areas
da  Secretaria  Municipal  de  Satlde,   assim  como  com  os  programas  de  sadde,   unidades
locais   e   regionais   e   6rgaos   da   administraeao   djreta   e   indireta   do   municipio,   quando

pertinente;
V    -   emitir    pareceres,    elaborar    normas    t6cnicas,    protocolos    de    condutas    e

procedimentos,  manuais  e  boletins,  no  sentido de  subsidiar as  autoridades  municipais  para
adogao das medidas de controle;

VI  - desenvolver competencias  para o  uso dos metodos e t6cnicas da epidemiologia
nos processos de conhecimento dos problemas de  sadde e no planejamento das atividades
de vigilancia;

Vll  -  participar  da  elaboragao  e  desenvolvimento  dos  projetos  de  capacitagao  dos

profissionais envolvidos em atividades de vigilancia;
Vlll  - assistir a  Secretaria  Municipal  da  Sadde  na tomada  de decis6es a  respeito  de

recursos interpostos nos processos de vigilancia em satide;
lx   -   coordenar,    planejar   e   desenvolver   os   projetos,    programas   e   ae6es   de

intervengao e fiscalizagao pertinentes as suas respectivas areas de atuagao;
X - elaborar e  submeter a  apreciaeao da  Secretaria  Municipal  de  Satlde,  as  normas

tecnicas  e  padr6es  destinados  a  garantia  da  qualidade  de  satlde  da  popula?ao,  nas  suas
respectivas areas de conhecimento e atribuieao;

Xl  -  exercer  atividades  de  vigilancia,  preveneao  e  controle  de  doengas  e  promogao
da sabde,  desenvolvidas em conformidade com as diretrlzes do SuS;

XII   -  coordenar  atividades  de  vjgilancia,   prevengao  e  controle  de  doengas,   como
dengue,  malaria,  leptospirose,  leishmaniose,  esquistossomose,  chagas,  raiva  humana,  entre
outras,  relacionadas  com  fatores  ambientais  de  risco  biol6gicos  e  nao  biol6gicos  -  lixo  em
locais  inapropriados,  agua  limpa  acondicionada  em  dep6sitos,   contaminantes  ambientais,
esgoto a ceu aberto, desmatamento, etc.;

XIll  -coordenar e implementar os programas/campanhas preventivos e a vigilancia e
fiscaliza?ao  epidemiol6gica,  voltados  para  a  manuten?ao  da  satide  da  populaeao,  em  seus
aspectos preventjvos;

XIV    -    planejar,     implantar,     coordenar,     monitorar,     avaliar    e    supervisionar    o

desenvolvimento de  Programas Estrategicos de Vigilancia  Epidemiol6gica  no municipio;
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XV   -   promover   analise   conjunta   de   indicadores   de   saLide   (Monitoramento   de
Doengas  Diarreicas Agudas-MDDA,  Hepatites Virais,  Dengue),  de forma a identificar fatores
de  risco  para  o  desenvolvimento  de  estrategias  de  ae6es  de  preveneao  e  controle  na  area
de Vigilancia  Epidemiol6gica;

Xvl  -  elaborar  material  educativo  e  de  divulga?ao  (folheto,  cartilha,  cartaz,  banner,
audiovisual,  video,  filme),  referente a Vigilancia  relacionado a Sadde  Pdblica;

XVIl -exercer outras atividades correlatas.

Secao  11

Da Diretoria de Tratamento Fora do Municipio
Art. 25 A Diretoria de Tratamento Fora do Municipio tern as seguintes fung6es:
I  -dirigir a  unidade  administrativa  por  meio do  vinculo  de  fiddcia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;
11  -  coordenar  toda  equipe  que  acompanha  os  pacientes  em  tratamento  fora  do

domicilio;

Ill  - orientar  na  promogao  do  atendimento  humanizado  dos  pacientes  que  estao  em
tratamento em cidades vizinhas;

lv -organizar a escala das equipes que viajam em acompanhamento aos pacientes;
V -executar a confetencia de documentos necessarios a viagem;
V[ - orientar sobre o itinefario,  Iocais de desembarque e coleta de pacientes;
Vll -realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Secao Ill
Da Diretoria de Unidade Mista da Satide

Art. 26 A Diretoria de Unidade Mista da Satlde tern as seguintes fun?6es:
I  -dirigir a  unidade  administrativa  por meio do vl'nculo  de  fidi]cia  estabelecido com  a

autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;
11  -  programar  para  que  seja  assegurado  pleno  atendimento  medico,  odontol6gico,

ambulatorial,  hospitalar e assistencial da  populaeao;

Ill  -planejar a assistencia a satide dos cidadaos  no Municipio;

lv  -  coordenar  a  gestao  da  informaeao  e  bioestatistica  na  prestagao  dos  servieos

publicos da sailde;
V -         assegurar  o  repasse  eficiente  de  informae6es  a  Controladoria  lnterna,  com

fins a vlabilizacao da fungao de controle, organizaeao e planejamento;

Vl  -elaborar o  planejamento  or?amentario  da  Unidade  Mista  de Satide,  subsidiando
a Controladoria lnterna das informae6es necessarias a elaboragao do orgamento anual;

Vll  -particjpar da  formulagao  e  coordenar a  execugao  da  politica  de  Sistema  Unico
de Sadde  no Municipio;

Vlll  - estabelecer  normas,  em  carater suplementar,  para  o  controle  e  avaliaeao  das
ag6es e servigos de sadde no Municipio;

lx -realjzar outras atjvidades relacionadas com a sua area.
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Subsecao I
Da Gerencia Financeira da Satlde

Art. 27 A Gefencia Financeira da Satlde tern as seguintes fune6es:
I  -  dirigir  a  unidade  administrativa  por meio  do  vinculo  de  fiddcia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante,  coordenando toda a equipe do setor;
11 -definir,  monitorar e avaliar a aplicagao dos recursos financeiros da Satlde;

Ill  -  contribuir com  o  planejamento  e  a  elaboragao  de  programas,  projetos e  planos,
visando promover a sal]de  pdblica;

IV -  manter estreito  relacionamento  com  as  demais  entidades  promotoras  de  sadde

publica, visando a realizacao de atividades em conjunto:
V -manter o  cadastro  de  atendimento  do  municipe  atrav6s  de  registros  especificos

(anamnese,  sintomas  apresentados,  prescrigao  medica),  visando  aprimorar  o  atendimento
no caso de novas consultas e/ou  reincidencias;

Vl  -  auxiliar  no  planejamento,   direeao  e  controle  dos  contratos  de  presta?ao  de
servigos  que  nao  sao  realizados  pelo  corpo  medico  e  param6dico  da  atengao  especial  da
satlde;

VII   -  fornecer  o  devido   apoio  t6cnico   e   especializado,   quando  da   realizaeao   de

programas e campanhas de atendimento;
Vlll -auxiliar no cumprimento de politicas e diretrizes definidas  no plano de aeao do

governo municipal e nos programas gerais e setoriais;
lx    -    apresentar    ao    Secretario    de    Sadde    e    ao    6rgao    de    controle    interno,

periodicamente  e  em  cafater eventual,  relat6rios  analiticos,  sinteticos  e  criticos  da  atuaeao
do 6rgao;

X - auxiliar  na execugao  das  atividades  administrativa,  or?amentaria e financeira da
Secretaria;

XI  -  auxmar  na  analisar  das  alterac6es  verificadas  nas  previs6es  do  Orgamento
Anual e Plurianual e propor aspectos necessarios;

Xll  -  assegurar  o  repasse  eficiente  de  informag6es  a  Divisao  de  Controle  lnterno,
com fins a viabilizagao da fungao de controle, organiza?ao e planejamento da sadde;

Xlll  -  auxiliar  na  execugao,  de  acordo  com  as  diretrizes  definidas  pela  Secretaria
Municipal de Administragao e Finangas,  o Plano de Governo,  o planejamento oreamentario e
financeiro  e  procedimentos  necessarios  ao  controle  e  gerenciamento  de  programag6es  e

plano de aQao;
XIV - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Subsecao 11

Da Gerencia de Unidade Basica de Sadde Ega Morato
Art.  28  A  Gerencia  de  Unidade  Basica  de  Satlde  Ega  Morato tern  as  seguintes

fune6es:

I  -dirigir a  unidade administrativa  por meio  do  vinculo de fiddcia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

-`?~,-.-.--tl
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11  -  assegurar  pleno  atendimento  medico  especializado,  odontol6gico,  ambulatorial,
hospitalar  e  assistencial  da  populaeao  atraves  da  manutengao  e  expansao  dos  postos  de
atendimento;

Ill  -  planejar,  dirigir e  controlar  a  realizagao  dos  contratos  de  presta?ao  de  servi?os

que nao sao realizados pelo corpo medico e paramedico da ateneao especial da satlde;
lv - garantir a cumprimento de todas as atividades de promogao e assistencia sadde

especial,  visando atender as demandas da populacao do municipio;
V -executar atlvidades relacionadas com os servi¢os de ateneao especial da sadde;
Vl   -  fornecer  o  devido   apoio  tecnico  e   especializado,   quando  da   realizagao   de

programas e campanhas de atendimento;
Vll -supervisionar todas  as atividades do Centro de Sadde  Municipal,  dentre eles o

Laborat6rio  Municipal;

VllI -controlar horarios dos profissionais que atuam no Centro de Sadde:
lx  -  divulgar  a  agenda   medica  de  especialidades   para  conhecimento   pfevio  da

populacao;
X - fiscallzar a aferi?ao da presenga dos servidores por meio do ponto biom6trico de

presenga;
XI - realizar outras atividades relacionadas com sua area

Subsecao Ill
Da Gerencia de Unidade Basica de Satlde lvladre Paulina

Art. 29 A Ger6ncia de Unidade Basica de Sadde Madre Paulina tern as seguintes
fune6es:

I  -  dirigir a  unidade  administrativa  por meio do  vinculo  de  fidL]cia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;
11  -  assegurar  pleno  atendimento  medico  especializado,  odctntol6gico,  ambulatorial,

hospitalar  e  assistencial  da  populagao  atrav6s  da  manuteneao  e  expansao  dos  postos  de
atendimento;

Ill  -  planejar,  dirigir  e  controlar a  realiza?ao  dos  contratos  de  presta?ao  de  servigos

que nao sao realizados pelo corpo medico e paramedico da ateneao especial da sadde;
IV -garantir o cumprimento de todas as atividades de promogao e assistencia satlde

especial, visando atender as demandas da populagao do municipio;
V -executar atividades relacionadas com os servigos de atengao especial da satlde;
Vl   -  fornecer  o  devido  apoio  tecnico   e   especializado,   quando  da   realizagao  de

programas e campanhas de atendimento;
VII  -  supervisionar todas  as  atividades  do  Centro  de  Sadde  Municipal,  dentre eles  o

Laborat6rio  Municipal;

Vlll -controlar horarios dos profissionais que atuam no Centro de Sadde;
lx   -  divulgar  a  agenda   medica  de  especialidades   para  conhecimento   previo  da

populagao;
X  - fiscalizar a aferigao da presence  dos servjdores por meio do  ponto biometrico de

presenga;
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Xl  - realizar outras atividades relacionadas com sua area

Subsecao lv
Da Gerencia da Sadde

Art. 30 A Gefencia da Sai]de tern as seguintes fung6es:
I  -  dirigir a  unidade administrativa  por meio  do vinculo  de  fiddcia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;
11  -  executar  a  regulaeao,  o  controle,   a  avaliagao  e  a  auditoria  da  presta¢ao  de

servigos de sadde;
111 -elaborar estrategias para a contratualizagao de servigos de saude;

lv  -  definir  e  implantar  estrategias  para  cadastramento  de  usuarios,  profissionais  e
estabelecimentos de saude;

V -capacitar de forma permanente as equipes de regula?ao, controle e avalia?ao;
Vl -elaborar,  pactuar e adotar protocolos clinicos e de regiilagao;
VII  -  operacionalizar o complexo  regulador municipal  e/ou  participar em  co-gestao  da

operacionalizacao dos Complexos Reguladores Regionais;
Vlll   -  viabilizar  o  processo  de  regulaeao  do  acesso  a   partir  da  atengao  basica,

provendo capacitaeao, ordenagao de fluxo, aplicagao de protocolos e informatizaeao;
lx   -   garantir  o   acesso   adequado   a   populagao   referenciada,   de   acordo   com   a

programaeao pactuada e integrada;
X -atuar de forma integrada a Central Estadual de Regulaeao da Alta Complexidade;

Xl  - operar o Centro  Regulador de Alta Complexidade Municipal conforme pactuaeao
e atuar de forma integrada a Central Estadual de  Regula?ao da Alta Complexidade;

Xll   -   participar  da   elaboragao   e   revisao   peri6dica   da   programagao   pactuada   e
integrada  intermunicipal e  interestadual.,

Xlll  -  avaliar as  ag6es  e  os  estabelecimentos  de  sailde,  por  meio  de  indicadores  e

padr6es  de  conformidade,  instituidos  pelo  Programa  Nacional  de Avaliaeao  de  Servicos  de
Sadde;

XIV  -  processar a  produeao  dos estabelecimentos  de  sadde  pr6prios,  contratados  e
conveniados;

XV -elaborar normas tecnicas complementares as das esferas estadual e federal.
Xvl -realizar outras atividades relacionadas com sua area.

CAPITUL0 VI

DAS FUNC6ES  DA SECRETARIA IVIUNICIPAL  DE

DESENVOLVIMENTO ECONOMICO SUSTENTAVEL

Art.   31    A   SECRETARIA   MUNICIPAL   DE   DESENVOLvllvIENTO   ECONOMIC0

SUSTENTAVEL tern as seguintes fung6es:
I  -formular uma politica municipal de protegao do meio ambiente;

11  -  planejar,   propor  e  coordenar  a  gestao  ambiental  integrada  no  Municipio,  com
vistas a manuten¢ao dos ecossistemas e do desenvoMmento sustentavel;

rfu„
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111  -  estabelecer  e  consolidar,  em  conjunto  com  6rgaos  e  entidades  que  atuam  na
area  ambiental,  as  normas  tecnicas  a  serem  por  eles  observadas  nas  ac6es  do  Governo
Municipal;

IV   -   coordenar   e   supervisionar   planos,   programas   e   projetos   de   proteeao   de
mananciais e de gestao ambiental de bacias hidrogfaficas;

V  -  representar  o  Governo  Municipal  no  CODEMA  -  Conselho  de  Defesa  do  Meio
Ambjente;

Vl  -  planejar  e  coordenar  planos,  programas  e  projetos  de  educaeao  e  extensao
ambiental;

Vll  -  planejar  e  organizar  as  atividades  de  controle  e  fiscaliza?ao  referentes  ao  uso
dos  recursos  ambientais  do  Municipio  e  ao  combate  da  poluieao,  definidas  na  legislacao
vigente;

Vlll   -   formular   a   politica   do   setor   de   recursos   naturais   renovaveis,   solo,   agua,
lnddstria, comercio, servicos,  mineraeao e turismo;

lx   -   coordenar   a   gesfao   das   ae6es   de   implementaeao   da   politica   industrial,
comercial, de servieos,  mineraeao e turistico de forma harmonica com o meio ambiente;

X  -  articular-se  com  6rgaos  e  entidades  Estaduais  e  Federais  de fomento  industrial,
comercial,  de serviaps,  mineragao e turfstico;

Xl  -  manter  intercamblo  com  entidades  nacionais  e  internacionais,  a  fim  de  obter
cooperagao tecnica  e financeira,  objetivando a  modernizagao  e  expansao das atividades do
setor industrial, comercial, de servieos, mineracao e turistico;

Xll  -  exercer  a  coordenacao  das  atividades  dos  6rgaos  subordinados  e  entidades
vinculadas a  Secretaria;

Xlll -     coordenar as atividades de administraeao de pessoal e seguir as djretrizes de
sua gestao definidas pelo Govemo;

XIV - coordenar a execugao  das  atividades administrativa,  oreamentaria e financeira
da Secretaria;

XV   -   analisar   as   alterag6es   verificadas   nas   previs6es   do   Oreamento   Anual   e
Plurianual de lnvestimentos e propor aspectos necessarios;

Xvl    -    elaborar    o    planejamento    oreamentario    da    Secretaria,    subsidiando    a
Controladoria lnterna das informae6es necessarias a elaboraeao do orgamento anual;

Xvll - exercer o poder normativo  no ambito de  sua  Secretaria,  bern como coordenar
as atividades executadas na mesma;

XVIII -assessorar o Prefeito em assuntos de sua competencia;
XIX -participar das reuni6es do Secretarjado;

XX -atender as so[icita¢6es e convocag6es do  Legislativo Municipal;

Xxl  -  apresentar  ao  Prefeito  e  ao  6rgao  de  controle  interno,  periodicamente  e  em
carater eventual,  relat6rios analiticos, sinteticos e criticos da atuaeao do 6rgao;

Xxll  - acompanhar os  processos de compras  da  Secretaria atestando a entrega do
material ou a prestagao de servieos realizados e a liquidaeao das notas de empenho;

XXIII    -    executar    os    criterios    estabelecidos    para    a    utiljzagao    dos    recursos
orcamentarios e financeiros;

.if1-,-,..-



PREFEITURA MUNICIPAL DE MATUTINA
CNPJ  -18.602.102/0001-42

(34t 3674-1220 I  (34) 3674-1230 I  (34) 3674-12110

RIJA  I()SE  loNDE  FII  HO.  354  -C.FNTRO

MATUTINA  -MG  1388701000

XXIV  -  assegurar  o  repasse  eficiente  de  informag6es  a  Controladoria  lnterna,  com
fins a viabilizagao da fungao de controle, organiza?ao e planejamento;

XXV  -  executar,  de  acordo  com  as  diretrizes  definidas  pela  Secretaria  Municipal  de
Planejamento  e  Gestao,  o  Plano  de  Governo,  o  planejamento  orgamentario  e  financeiro  e

procedimentos necessarios ao controle e gerenciamento de programac6es e plano de agao;
XXVI - emitir despacho ou  parecer de carater concluslvo sobre assuntos submetidos

a sua decisao ou apreciaeao;
Xxvll -emitir atos administrativos de sua competencia;

XXVIIl - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.
Paragrafo  tlnico.  0  trabalho  de  desenvolvimento  econ6mico  municipal  de  Matutina

devera abranger as areas de comercio,  servieos,  inddstrja,  mineragao e turismo,  sempre em
harmonia com o meio ambiente.

CAPITUL0 Vll
DAS FUNC6ES DA SECRETARIA IVIUNICIPAL DE OBRAS,  URBANISM0 E SERVICOS

POBLICOS

Art.   32   A   SECRETARIA   MUNICIPAL   DE   OBRAS,   URBANISIVIO   E   SERVICOS

P0BLICOS tern as seguintes fung6es:
I -formular e encaminhar a aprovacao os planos gerais e  regionais/ distritais,  anuais

e  plurianuais]   programas  e  projetos  relativos  a  obras  pdblicas,  bern  como  acompanhar  e
orientar sua execueao;

11   -   elaborar  a   plano   de   realizagao  de   obras   pdbljcas   a   serem   executadas   pelo
Executivo  Municipal;

Ill -programar,  coordenar e controlar a execugao das obras  pl]blicas do  Municipio;

IV - garantir o desenvolvimento de programas e projetos voltados ao aprimoramento
na prestaeao de servigos destinados a comunidade;

V -  planejar a coordenagao e  execugao  dos  servieos de capina  e varri?ao,  definindo
as  areas  do  Municipio,   determinando  as  formas  e  tipos  de  capina  e  varrieao  a  serem
realizados,  equipamentos  e/ou  ferramentas  a  serem  utilizados,  contingentes  de  pessoas  e
demais aspectos envolvidos;

VI -coordenar as atividades de desenvolvimento de projetos urbanos, conservaeao e
manuteneao das vias pdblicas;

Vll -elaborar os planos setoriais de urbanizagao;

Vlll -elaborar projetos voltados para a jnfra-estrutura urbana e rural  do Municipio;

lx -elaborar,  em  conjunto  com  a  Controladoria  lnterna e auxilio dos demais 6rgaos,
o  Plano  Djretor do Municipio;

X -  assessorar na elaboracao de  projetos voltados para conservagao arquitetonica e

patrim6nio  hist6rico do  Munic[pio;
Xl  -  assessorar  as  demais  Secretarias  e  entidades  conveniadas  na  elaboragao  de

planos   e   programas   voltados   para   melhoria   arqujtet6nica   do   Municipio   e   projetos   de
engenharia;
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XIl    -    acompanhar   e    avaliar    a    execueao    de    planos,    programas    e    projetos
desenvolvidos pela Secretaria;

Xlll  -  acompanhar  a  aplicacao  de  recursos  orgamentarios  e  financeiros  de  qualquer
natureza destinados a implantagao ou a expansao de obras ou servigos;

XIV    -    elaborar    o    planejamento    orgamentario    da    Secretaria,    subsidiando    a
Controladoria lnterna das informa?6es necessarjas a elaboragao do or9amento anual;

XV-      executar,  de  acordo  com  as  diretrizes  definidas  pela  Secretaria  Municipal  de
Administragao e  Finangas,  o  Plano de Governo,  o planejamento oreamentario e financeiro e

procedimentos necessarios ao controle e gerenciamento de programae6es e plano de aeao;
XV[  -  apresentar  ao  Prefeito  e  ao  6rgao  de  controle  lnterno,  periodlcamente  e  em

cafater eventual,  relat6rios analiticos,  sinteticos e criticos da atuaeao do 6rgao;
Xvll -assegurar o repasse eficiente de informag6es a Controladoria  lnterna,  com fins

a viabilizagao da fungao de controle,  organizagao e planejamento;
XvllI -exercer o poder normativo  no ambito de sua Secretaria,  bern como coordenar

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

servigos urbanos;

XX - contribuir para  a formulagao do  plano de  acao do governo municipal,  propondo

programas  setoriais  de  sua  competencia  e  colaboragao  para  a  elaboraeao  de  programas
gerais;

XXI  -cumprir politicas e diretrjzes definjdas  no plano de aeao do governo municipal e

nos programas gerais e setoriais;
XXIl   -   analjsar   as   altera?6es   verificadas   nas   previs6es   do   Orgamento   Anual   e

Plurianual de lnvestjmentos e propor aspectos necessarios;

XXIII  -cumprir e fazer cumprir as  normas vigentes na Administragao Municipal;

XXIV -assessorar o Prefeito em assuntos de sua competencia;
XXV -participar das reuni6es do Secretariado:

Xxvl  - emitir despacho ou  parecer de cafater conclusivo sobre assuntos submetidos
a sua decisao ou apreciagao;

Xxvll -emitir atos administrativos de sua competencia;

Xxvlll  -  coordenar as  atividades  de  administragao  de  pessoal  e  seguir as  diretrizes
de sua gestao definidas pelo Governo;

XXIX   -    coordenar   a    execueao    das    atividades    administrativa,    oreamentaria    e
financeira da  Secretaria;

XXX -atender as solicitac;6es e convoca?6es do Legislativo Municipal;

Xxxl - acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a entrega do
material ou a prestagao de servieos realizados e a liquidaeao das notas de empenho;

Xxxll - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Se9ao I
Encarregado de Obras

Art. 33 0 Encarregado de Obras tern as seguintes fung6es:
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I  -  dirigir  a  unidade  administrativa  por mejo  do vinculo  de  fiddcia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;
1] -coordenar a execugao direta e indireta das obras pdblicas municipais;

Ill  - coordenar a  manutengao de espagos,  praeas,  parques, jardins,  ruas,  avenidas e

pr6prios  pLiblicos;
IV  -  coordenar  a  execucao  dos  programas  de  obras  que  visem  a  expansao  do

espaeo  urbano do Municipio;
V - coordenar as atividades de desenvolvimento de projetos  urbanos,  conservagao e

manuteneao das vias e  pr6prios pL]blicos;

Vl  -  supervisionar  a  execueao  das  obras  e  manuteneao  e  conservaeao  de  todo  o
acervo patrimonial do Municipio:

VIl   -   supervisionar  a   operacionalizagao   das   maquinas  e   equipamentos   pesados
envolvidos nos serviaps de obras;

VIII -supervisionar junto as empreiteiras a cumprimento das especifica?6es tecnicas,
bern como o recebimento das obras e servieos;

lx -garantir os recursos e condie6es ideais de manuteneao fisica do estoque e a
distribujgao de materiais para obras e servigos urbanos;

X -armazenar os materiais necessarios a Secretaria em perfeitas condie6es tecnicas
de seguranga, conservagao e durabilidade dos mesmos;

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

Xll   -   executar   o   atendimento   das   requisie6es   de   materiais,    providenciando   a
distribuigao dos mesmos junto a diversos setores solicitantes;

Xlll -realizar o inventario fisico dos items dos materiais mantidos em estoque;

XIV -realizar outras atividades pertinentes com sua area de atuaeao.

Subsegao I
Do Diretor de Obras Pdblicas

Art. 34 0 Diretor de Obras Pi]blicas tern as seguintes fune6es:
I  -  dirigir a  unidade  administrativa  por meio  do  vinculo  de  fiddcia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante,  coordenando toda a equipe do setor;
11 -gerenciar as obras pdblicas municipais;

111 -fiscalizar os servigos terceirizados de obras pdblicas:

lv - gerenciar as atividades dos servidores de obras;
V -fiscalizar a conservagao e manutengao das vias e pr6prios pdblicos;
Vl -acompanhar diariamente a execugao das obras e manutengao e conservaeao de

todo o acervo patrimonial do Municipio;

VII  -  fiscalizar  diariamente  o  servigo  das  empreiteiras  quanto  ao  cumprimento  das
especificag6es tecnicas do contrato;

VllI -executar o atendimento das requisi¢6es de servigos de obras,  providenciando a
distribuigao dos mesmos junto a diversos setores solicitantes;
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lx   -    realizar   o    inventario    fisico    dos    itens    dos    materiais    mantidos    sob    sua
responsabilidade;

X - realizar outras atividades pertinentes com sua area de atuacao.

Se9ao 11

Do Encarregado de Servigos Ptlblicos
Art. 35 0 Encarregado de Servicos Ptlblicos tern as seguintes fung6es:
I  -dirigir a  unidade  administrativa  por meio  do vinculo  de  fidllcia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante,  coordenando toda a equipe do setor;
11   -   administrar   os   servigos   funefarios   e   realizar   o   controle   e   a   fiscaliza?ao   do

cemit6rio,  tais  como:  demarca?ao  do  terreno,  construgao  de  ttlmulos,  remogao  de  corpos,
servieo funerario,  etc.;

Ill    -   assegurar   a    presta?ao    de    transmissao   televisiva   atraves   de    constante
manutengao  dos  equipamentos  de  transmissao,  bern  como  intermediar junto  ao  6rgao  de
telecomunicag6es do Estado a melhoria na prestacao de servicos;

lv  -  coordenar  as  atividades  voltadas  para  a  manuten¢ao  dos  chafarizes,  pogos  e
abastecimento de agua;

V - realizar o planejamento e a execugao das atividades de poda, combate as pragas
e   doeneas,   entre   outros,    relativas   as   areas   verdes   (praeas,   parques,   jardins,   etc.),

pertencentes a  Prefeitura Municipal;
Vl -realizar a apreensao de animais em vias pdblicas:

VIl -coordenar a elaboraeao e execugao do  Plano Diretor do Municipio;

VIIl  -  participar  da  programaeao  e  da  coordenaeao  de  saneamento  basico  e  de
desenvolvimento urbano;

lx  -  acompanhar  o  desenvolvimento  do  Plano  de  Desenvolvimento  do  Municipio,
indicando as necessidades de alterae6es;

X  -  assessorar as  demais  Secretarias  do  Executivo  Municipal,  bern  como entidades
comunitarias  na  elaboraeao  de  planos,  programas  e  projetos  de  infra-estrutura  urbana  e
rural  do  Municipio:

Xl  -coordenar a fiscalizaeao dos servieos ptlblicos concedidos ou  permitidos;

XII  -  participar  de  estudos  que  venham  definir  as  areas  programaticas  de  serviEos
urbanos;

XIIl  -  coordenar a  aplicagao  e  fiscalizacao  do  cumprimento  das  normas  relativas  as
constru?6es particulares e esteticas urbana,  aos zoneamentos e aos loteamentos;

XIV - coordenar e supervisionar as atjvidades de fiscalizagao em  consonancia com o
C6digo de  Posturas Municipal;

XV - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Secao Ill

Do Encarregado de Manuten?ao e Funcionamento da Frota
Art.  36  0  Encarregado  de  Manutengao  e  Funcionamento  da  Frota  ten  as

seguintes func6es:
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I  -  dirigir a  unidade  administrativa  por meio  do  vinculo de  fiddcia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;
11  -  coordenar a  execugao  direta e  indireta  da  manuten9ao e funcionamento da frota

municipal;

111  -  coordenar  a  manutengao  de  veiculos,  maquinas  e  equipamentos,  zelando  para
sua qualidade e eficiencia;

lv -orientar quanto a aquisieao de pegas para a frota municipal;
V - coordenar o processo de descrigao e aquisieao de  pegas e equipamentos para a

frota  municipal;

Vl  -  supervisionar  o  coordenar  o  conserto  de  veiculos,  maquinas  e  equipamentos
municipais;

VII   -   supervisionar   a   operacionalizagao   das   maquinas   e   equipamentos   pesados
envolvidos  nos servigos poblicos municipais;

Vlll  -garantir os  recursos  e  condig6es  ideals  de  manuteneao  fisica  do  estoque  e  a
distribuicao de pe?as para o conserto de veiculos,  maquinas e equipamentos municipais;

IX -  armazenar os  equipamentos  e  pegas  necessarios  a  execueao  dos  servigos  de
manutengao   e   conserva9ao   da   frota   em   perfeitas   condic6es   tecnicas   de   seguranca,
conservaeao e durabilidade dos mesmos;

X  -  manter  o  controle  de  estoque  das  pegas,  de  acordo  com  os  pontos  de  controle
estabelecidos;

Xl -realizar o inventario fisico dos itens mantidos em estoque no seu setor;

Xll -realizar outras atividades pertinentes com sua area de atuagao.

CApiTUL0 VIII

DAS FUNC6ES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

Art. 37 A SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL tern as seguintes fung6es:

I  -planejar,  organizar,  coordenar e controlar a execueao das atividades relacionadas
a promogao humana e assistencia social;

11  -  organizar o  planejamento  anual  da Assistencia  Social,  nos termos  da  LOAS  -  Lei

Organica da Assistencia Social;

Ill  - supervjsionar e fiscalizar as atividades e  projetos desenvolvidos pelas entidades
sociais que formam a rede portadora de servigos assistenciais no Municipio;

lv -  planejar o  desenvolvimento  de  ntlcleos  de trabalho,  visando  o  desenvolvimento
comunjtario e fixacao de mao de obra local;

V  -  planejar e  acompanhar a  execugao  de  campanhas  educativas  de  cafater  s6cio-
econ6mico-cultural em conjunto com os demais 6rgaos governamentais;

Vl  -  coordenar  e  controlar  a  execugao  das  atividades  relativas  a  assistencia  social,
especialmente   as   relacionadas   com   a   infancia,   adolescencia,   pessoas   portadoras   de
deficiencia  e  ao  idoso,   buscando  a  protecao  e  o  desenvolvimento  social  da   populaeao
carente;
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Vll  -  estabelecer  as  politicas  e  os  crit6rios  a  serem  adotados  para  a  prestagao  da
Assistencia Social;

Vlll  -  definir  as  politicas  e  diretrizes  para  a  obteneao  de  recursos  que  viabilizem  o

efetivo desenvolvimento da pratica esportiva e das atividades de recreagao e lazer;
IX - planejar as ag6es de esporte,  recreaeao e lazer buscando atender os anse.ios da

comunidade de Matutina;

X    -    manter    estreito    relacionamento    com    as    entidades    Federais,    Estaduais,
Filantr6picas  e  outras,  visando  agao  de  intercambio  para  otimizar  o  desenvolvimento  das
atividades culturais,  esportivas e de lazer;

Xl    -    planejar    e    coordenar    programas,    projetos    e    atividades    que    visem    ao
desenvoMmento cultural e a preservagao do patrim6nio hist6rico e artistico do Municipio;

XII -atuar na coordenaeao e execueao dos programas e atividades de cultura;
Xlll  -coordenar a formula?ao da  politica cultural;

XIV   -   garantir   o   cumprimento   da   legislacao   federal,    estadual   e   municipal   de

preservacao do patrimonio  hist6rico e cultural do municipio;
XV   -    coordenar   a    execugao    das   atividades   administrativas   e   financeiras   da

Secretaria;
XVI - assegurar o  repasse eficiente de informag6es a  Controladoria  lnterna,  com fins

a viabilizaQao da funcao de controle, organizaeao e planejamento;
XVIl  -  executar,  de  acordo  com  as  diretrizes  definidas  pela  Secretaria  Municipal  de

Planejamento  e  Gestao,  o  Plano  de  Governo,  o  planejamento  orcamentario  e  financelro  e

procedimentos necessarios ao controle e gerenciamento de programag6es e plano de a?ao;
XvllI - acompanhar os  processos de compras da Secretaria atestando a entrega do

material ou a prestaeao de servicos realizados e a liquidagao das notas de empenho;
XIX   -   manter   e   coordenar   as   atividades   de   relacionamento   e   realizag6es   de

convenios e participae6es junto as entidades afins;
XX - exercer o poder normativo no ambito de sua Secretaria bern como coordenar as

atividades da mesma;
Xxl    -    elaborar    o    planejamento    orgamenfario    da    Secretaria,    subsidiando    a

Controladoria lnterna das informag6es necessarias a elaboraeao do ongamento anual;
XXIl - coordenar a execugao das atividades administrativa,  ongamentaria e financeira

da Secretaria;
Xxlll   -  analisar  as   alterae6es  verificadas   nas   previs6es   do   Or?amento  Anual   e

Plurianual de lnvestimentos e propor aspectos necessarios;
XXIV -assessorar o Prefeito em assuntos de sua competencia;
XXV - participar das reuni6es do Secretariado;
Xxvl -atender as solicitag6es e convocag6es do Legislativo Municipal;
Xxvll  -  apresentar  ao  Prefeito  e  ao  6rgao  de  controle  interno,  periodicamente  e  em

carater eventual,  relat6rios analiticos, sinteticos e criticos da atuagao do 6rgao;
Xxvlll -acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a entrega do

material ou a prestagao de servieos realizados e a liqujdagao das notas de empenho;
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XXIX    -    executar    os    criterios    estabelecidos    para    a    utilizagao    dos    recursos
oreamentarios e financeiros;

XXX -assegurar o repasse eficiente de informae6es a Controladoria lnterna, com fins
a viabilizagao da fungao de controle,  organizaeao e planejamento;

XXXI  - executar,  de  acordo  com  as  diretrizes definidas  pela  Secretaria  Municipal  de
Planejamento  e  Gestao,  o  Plano  de  Governo,  o  planejamento  oreamentario  e  financeiro  e

procedimentos necessarios ao controle e gerenciamento de programae6es e plano de agao;
XXXIl -emitir despacho ou  parecer de carater conclusivo sabre assuntos submetidos

a sua decisao ou apreciacao;
XXX[ll -emitir atos administrativos de sua competencia;

XXXIV -realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Pafagrafo  tinico.  0 trabalho de Aeao Social  Municipal de Matutina devera abranger
as    areas    de    Cultura,    Esporte,    Lazer    e    Turismo,    sempre    em    harmonia    com    o
desenvolvimento  humano e social do individuo.

Se§ao I
Da Diretoria de Esportes

Art. 38 A Diretoria de Esportes tern as seguintes fune6es:
I  -  dirigir  a  unidade  administrativa  por meio do vinculo  de  fiddcia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;
11   -  viabilizar  o  efetivo  desenvolvimento  da   pratica  esportiva  e  das  atividades  de

recreacao e lazer;
Ill -supervjsionar e controlar a utilizacao dos equipamentos esportivos e materiais de

consumo necessarios a pfatica esportiva;
lv -  dlrigjr  as  ag6es  de  esporte,  recreacao  e  lazer  buscando  atender  os  anseios  da

comunidade de Matutina;
V -coordenar as atividades de administragao de pessoal e seguir as diretrizes de sua

gestao definidas pelo Governo;
Vl  -  elaborar  projetos  visando  a  capacitaeao  de  pessoal,  atrav6s  da  realizagao  de

convenios que incentivem as atividades de recreaeao, esportes e lazer;
VII -viabilizar e garantir os materials, equipamentos e areas necessarias a realizagao

das competig6es;
VIll -estabelecer politicas e diretrizes para o born desenvolvimento do esporte;

lx   -   planejar   e   viabilizar   a   criagao,    recupera?ao   e   manutengao   de   unidades
esportivas;

X -realizar a programaeao anual das competie6es esportivas:
Xl  -  implantar e  executar programas  e  projetos  de  praticas  esportivas,  recreativas  e

de educaeao fisica para a populagao, em especial a de baixa renda;
XII  -  promover,  em  colabora?ao  com  associae6es  e  clubes  esportivos,  concursos,

torneios  e  outras  atividades  que  estimulem  o  desenvolvimento  do  esporte  e  da  educaeao
fisica,  prestando,  no que lhe couber,  assistencia tecnica e financeira,'
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Xlll  -  implantar,  administrar,  supervisionar e fiscalizar instala?6es  e  locais  destinados

a pfatica de esportes ou de recreaeao,  diretamente ou por convenio;
XIV  -  prestar,  em  articulagao  com  a  Secretaria  de  Saude,  a  assistencia  medico-

odontol6gica  aos  atletas  carentes  e  diretamente  envolvidos  com  os  diversos  programas
esportivos da Secretaria;

XV -  propor a  participaeao e colaboragao  de 6rgaos e entidades  ptlblicos e privados
na promogao de torneios e outras atividades desportivas;

Xvl    -    elaborar   programas    e    projetos    objetivando    a    construgao   de    quadras

poliesportivas,  campos de futebol,  pracas de esportes,  parques  infantis,  pistas destinadas a
esportes   especializados,   promovendo  a   participa?ao  de  6rgaos   e   entidades   ptiblicas  e

privadas;
Xvll  - estabelecer normas  para o  uso,  administraeao  e fiscalizaeao  de  instalag6es e

locals de praticas esportivas;
XVIII  -guardar  e  zelar  pelos  equipamentos  de  som,  iluminagao,  etc.,  utilizados  nos

eventos organizados pela Coordenadoria;
XIX -registrar e divulgar as atividades e os assuntos relativos a programas e projetos

que envolvem 6rgaos e entidades da Administragao Publica Municipal;
XX - emitir despacho ou  parecer de carater conclusivo sabre assuntos submetidos a

sua decisao ou apreciaeao;
Xxl -emitir atos administrativos de sua competencia;
XXIl -realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Secao 11

Da Diretoria de Assist6ncia Social
Art. 39 A Diretoria de Assistencia Social tern as seguintes fune6es:
I  -  dirigir a  unidade  administrativa  por meio  do  vinculo  de  fiddcia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;
11  - garantir o  cumprimento de todas  as  atividades  de  promoeao  e assistencia  social

basica, visando atuar preventivamente nas demandas sociais.,
Ill  -  representar o Municipio no  que diz respeito a  assuntos  relativos a  prevengao de

riscos sociais;

lv  -  supervisionar  e  assessorar  as  entidades  comunitarias  e  beneficentes  em  seu
funcionamento;

V  -  manter  cadastro  de  6rgaos  prestadores  de  servieos  sociais  a  nivel  municipal,
estadual e Federal;

Vl -fiscalizar a aplicaeao de subvene6es concedidas pelo Municipio;

Vll - realizar atividades relacionadas com as campanhas educativas de carater s6cio-
econ6mico-cultural e na defesa dos direitos humanos;

VIIl   -   manter   e   coordenar   as   atividades   de    relacionamentos,    realizae6es   de
convenios e participac6es junto a entidades afins;

IX - planejar,  desenvolver e coordenar a execugao de planos e programas que visem
o desenvolvimento da capacitagao profissional da area de assistencia social do Municipio;
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X -coordenar as atividades de apoio,  incentivo,  mobilizaeao e organizagao social;
Xl  -  manter estreito  relacionamento com  outras  instituig6es  sociais e demais  6rgaos

do Municipio, visando o desenvolvimento das atividades voltadas para a agao comunitaria;
Xll  - desenvolver atividades  em  conjunto  com  a  Secretaria  Municipal de SaLlde,  que

visem  a  melhoria  da  prestaeao de servigos  de  sadde  e  de  saneamento  urbano  atraves  de
ac6es  educativas,  instalacao  de  unidades  hidfaulicas  -  sanitarias  em  domicilios,  noc6es  de
condicionamento   de   residuos   (lixo),    dentro   de   urn   programa   integrado   de   educacao
sanitaria,  destinados as comunidades rurais e a populaeao de baixa renda;

XIll  -  trabalhar  em  conjunto  com  os  Conselhos  Municipais  de  Assistencia  Social  e

dos Direitos da Crianga e do Adolescente;
XIV   -    promover    meios    para   fornecer   a    subsistencia    minima    aos    carentes,

promovendo assim a dignidade humana;
XV   -   promover   o   atendimento   as   exigencias   do    Estatuto   da   Crianea   e   do

Adolescente;
Xvl    -    Criar   grupos   de   trabalho   voluntariado    para    realizar   visitas    educativas

procurando promover a familia,  amenizando e/ou solucionando os problemas sociais;
XVIl - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Secao Ill
Da Diretoria do Centro de Referencia da Assistencia Social - CRAS

Art. 40 A Diretoria do Centro de Refer6ncia da Assistencia Social -CRAS tern as
seguintes fun¢6es:

I  -dirjgir a  unidade  administrativa  par meio  do vinculo de  fiddcia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante,  coordenando toda a equipe do setor;
11  -articular,  acompanhar e avaliar o processo de implantagao continua do CRAS e a

implementaeao     dos     programas,      servigos,      projetos     da      proteeao     social     basica
operacionalizadas na unidade;

Ill  -  coordenar  a  execu?ao,  o  monitoramento,  o  registro  e  a  avaliagao  das  a?6es
desenvolvidas pelo CRAS;

IV -  coordenar a  execueao  das  ag6es de forma  a  manter o  dialogo  e a  participagao
dos  profissionais  e  das  familias,  inseridas  nos  servigos  ofertados  pelo  CRAS  e  pela  rede

prestadora de servicos no territ6rio;
V  -  definir  com  a  equipe  de  profissionais  criterios  de  inclusao,  acompanhamento  e

desligamento das familias;

VI  -  definir  com  a  equipe  de  profissionais  o  fluxo  de  entrada,   acompanhamento,
monitoramento,  avaliagao e desligamento das familias;

VII  -  definir com  a  equipe  tecnica  os  meios  e  os ferramentais te6rico-metodol6gicos
de trabalho social com familias e os servieos socioeducativos de convivio;

Vlll  -  avaliar  sistematicamente,  com  a  equipe  de  referencia  dos  CRAS,  a  eficacia,
eficiencia  e  os   impactos  dos  programas,   servigos  e  projetos  na  qualidade  de  vida  dos
usuarios;
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lx    -    efetuar   ag6es    de    mapeamento,    articulacao    e    potencializacao    da    rede
socioassistencial e das demais politicas publicas no territorio de abrangencia do CRAS;

X  -  articular  as  ac6es  junto  a  politica  de  Assistencia  Social  e  as  outras  politicas

pdblicas visando fortalecimento da rede de servigos de Protegao Social Basica;
Xl  -Organizar  as  ag6es  ofertadas  pelo  PAIF,  bern  como  atuar como  articulador  da

rede de servieos s6cio-assistenciais no territorio de abrangencia do CRAS.

XII  -  cumprir  politicas  e diretrizes  definidas  no  plano  de  agao do governo  municipal  e

nos   programas   gerais  e   setoriais   para   geragao   de   emprego   e   renda   e  de   seguranca
alimentar;

Xlll -realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Segao lv
Da Diretoria de Cultura

Art. 41 A Diretoria de Cultura tern as seguintes fung6es:
I  -dirigir a  unidade  administrativa  por melo  do  vinculo  de  fiddcia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;
11  -   promover,   divulgar  e  coordenar  os  eventos  e  festas  populares  do  calendario

oficial  do  Municipio;

Ill  - elaborar,  em comum  acordo com  as  Secretarias  Municipais,  a Agenda Anual de
Eventos e Festas Populares;

lv -supervisionar a utilizagao dos espagos reservados para eventos e festas;
V - promover a  integracao nas suas areas de competencia com os demais 6rgaos da

Administragao Municipal;

Vl   -   estimular  e   apoiar  os   eventos   externos,   t6cnicos,   culturais   e   cientificos   de
interesse de  interesse do Municipio;

VII  - coordenar,  orientar,  supervisionar,  dinamizar todos  os eventos e  promo?6es do
Municipio,    promovendo,    quando   for   o   caso,    recepeao,    acomodaeao,    alimenta?ao   e
transporte,   mantendo,   para   tanto,   estreito   relacionamento   com   a   rede   hoteleira   e   de
restaurantes;

Vlll   -   acompanhar   e   fiscalizar   as   atividades   de   pessoas   fisicas   ou   juridicas
contratadas   para   prestagao   terceirizada   de   servigos   referentes   aos   eventos   e   festas

populares;
lx  -  dedicar-se  com  especial  ateneao  e  zelo  a  realiza?ao  das  festas  promovidas

diretamente  pelo  Poder Executivo Municipal,  bern como os  principais eventos do calendario
municipal;

X - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Secao V
Da Diretoria de Desenvolvimento Social

Art. 42 A Diretoria de Desenvolvimento Social ten as seguintes fune6es:
I  -dirigir a  unidade  administrativa  por meio do  vinculo  de  fiddcia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

rfaAZ2_
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11  -formular,  planejar,  executar,  controlar e avaliar as atividades de assistencia  social

dirigidas     as     familias     e     aos     individuos,     tendo     a     matricialidade     sociofamiliar,     a

intersetorialidade e o territ6rio coma principios basicos;

Ill  - realizar a gestao e acompanhar a execueao orgamentaria e financeira do  Fundo
Municipal de Assistencia Social;

lv -acompanhar a  implementaeao dos servieos,  programas e beneficios de protegao
basica   e   especial,   considerando   os   grupos   etarios   e   as   comunidades   tradicionais   e
especificas,  inclusl.ve nas situag6es de emergencia e calamidade;

V    -    propor,    em    ambito    municipal,    diretrizes    para    a    presta¢ao    de    servi?os

socioassistenciais;
Vl  -  promover  e  coordenar ae6es  de  fortalecimento  das  instancias  de  participaeao,

controle social e deliberaeao da Assistencia Social  Municipal;
Vll  -qualificar os processos de planejamento,  acompanhamento e avalia9ao da a?ao

governamental   no   ambito   da   assistencia   social,   em   conformidade   aos   diagn6sticos   e
indicadores socioassistencial,  para uma gestao efetiva e eficiente;

Vlll   -   coordenar   a   gestao   do   Suas,   do   Cadunico   e   para   o   funcionamento   e
implantaeao da vigilancia socioassistencial  no municipio;

lx  -  acompanhar a  execugao,  direta  ou  indireta,  dos  recursos  da  Uniao  transferidos
ao Fundo Municipal de Assistencia Social;

X -promover e coordenar a formaeao sistematica e continuada de recursos humanos
da Assistencia Social;

Xl  -  promover  o  dialogo  e  a  atuagao  conjunta  com  os  6rgaos  governamentais  e  a
sociedade civil;

Xll -coordenar a celebraeao,  monitoramento, fiscalizaeao e a prestagao de contas de
convenios,  parcerias,  contratos  e  instrumentos  congeneres  na  sua  area  de  competencia.

quando necessario;
Xlll - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Subsecao I
Da Ger6ncia do Programa Bolsa Familia

Art. 43 A Getencia do Programa Balsa Familia tern as seguintes fung6es:
I  -dirigir a  unidade  administrativa  por meio  do  vinculo  de fiddcia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante,  coordenando toda a equipe do setor;
11   -  coordenar  a  organizac;ao,   eficiencia  e  efetividade   na   prestaeao  dos  servigos,

projetos,  programas e beneficios socioassistenciais,  ptiblicos e privados;
Ill  -coordenar a relagao entre as secretarias de Acao Social,  Educagao e Satide para

o   acompanhamento   dos   beneficiarios   do   Programa   Bolsa   Familia   e   a   verificaeao   das
condicionalidades`,

IV -coordenar a execueao dos recursos destinado ao programa;
V  -  coordenar os  processos  que  envolvem  as  estrategias  relacionadas  ao  Cadastro

Vtr:ar:NR:ffNsidusar:er#%£pedrH;rfu:£dr#SfrJarngrfuJds'HwhHstryITeslybmoumdrffife



PREFEITURA MUNICIPAL DE MATUTINA
CNPJ  -18.602.102/0001-42

(34) 3674-1220 I  (34) 3674-1230 I  (34) 3674-1210
FIUA  josE  loNDF  FII  HO,  3Ci4  -CFNTRO

MATUT'NA  -MG  138870-000

Vl  -  conduzir  ae6es  para  o  acompanhamento  das  familias  em  situagao  de  extrema
vulnerabilidade;

VII  -coordenar  ag6es  de  busca  atjva,  objetivando  localizar  as  familias  em  situaeao

de pobreza e extrema pobreza;
VllI   -   Atender   as   demandas   de   auditorias   e   revisao   do   cadastro   nos   prazos

estabelecidos;
lx - coordenar  programas de  combater a tome e  incentivar a  seguranca  alimentar e

nutricional;

X  -  Promover o  acesso das familias  a  rede de  servigos  ptlblicos,  em  especial  os de
satlde, de educaeao e de assistencia social;

Xl  -  Apoiar  o  desenvolvimento  das  familias  que  vivem  em  situagao  de  pobreza  e

extrema pobreza;
XIl -Coordenar as ae6es de superagao da pobreza e da desigualdade;
XIIl  -  lncentivar 6rgaos  e  instancias  do  poder pdblico  a  atuarem  de  forma  integrada

na promogao e implementagao de politicas sociais;
XIV -Realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Subsegao 11

Da Ger6ncia de Convenios e Projetos Sociais
Art. 44 A Gerencia de Conv6nios e Projetos Sociais tern as seguintes fung6es:
I  -dirigir a  unidade  administrativa  por meio  do  vinculo  de  fidticia  estabelecido  com  a

autoridade nomeante,  coordenando toda a equipe do setor;
11 -atuar na execueao dos programas e atividades da Secretaria;

Ill   -   controlar  e   avaliar   a   operacionalizagao   de   convenlos,   planos,   programas   e

projetos da Assistencia Social;
IV  -  coordenar a  operacionalizacao junto  as  unidades  da  Secretaria  de Agao  Social

dos convenios,  planos e programas ja elaborados;
V -  coordenar e  operacionalizar todas  as  prestag6es  de  contas  de  responsabilidade

da Secretaria de Agao Social;
Vl -cumprir as rotinas de trabalho e auxiljar na execu?ao do controle  in{erno;

Vll -realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Subsecao Ill
Da Gefencia de Projetos e atividades culturais

Art. 45 A Getencia de Projetos e atividades culturais tern as seguintes fung6es:
I  -  planejar,  coordenar  e  executar  projetos  culturais,  desde  sua  concepgao  ate  a

finalizaQao,  incluindo ae6es educativas,  artisticas,  patrimoniais e comunitarias;

11    -   elaborar   e   acompanhar   cronogramas,    oreamentos   e   planos   de   trabalho
relacionados as atividades culturais desenvolvidas pela  institui9ao;

Ill  -  identifjcar  oportunidades  de  fomento  e  financiamento  cultural,  como  editais,  leis

de incentivo, convenios e parcerias;

i,z-I----A
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lv  -  gerenciar  os  servigos  contratados  de  equipes  tecnicas,  artistas,  produtores  e

prestadores de servico, assegurando a qualidade,  prazos e metas das ac6es culturais;
V -atuar na promogao de eventos culturais e artisticos (shows, exposig6es, festivals,

oficinas,  saraus etc.),  garantindo a inclusao,  acessibilidade e diversidade nas programa?6es;
VI   -   articular   parcerias   com   institui96es   culturais,   educacionais   e   comunitarias,

visando ampliar o alcance e o impacto social dos projetos;

Vll  -  realizar a  prestaeao de  contas  t6cnica e financeira  de  projetos culturais junto  a
6rgaos financiadores e parceiros;

Vlll    -    acompanhar    indicadores    de    impacto    cultural,    produzindo    relat6rios    de

desempenho, satisfaeao do pdblico e avaliacao de resultados;
IX   -  zelar   pelo   uso   adequado   de   equipamentos,   espagos   e   materials   culturais,

garantindo sua conservagao e disponibilidade para os projetos;
X  -  manter-se  atualizado  quanto  as  politicas  pLlblicas  culturais,  legislaeao  vigente  e

tendencias do setor,  propondo inova¢6es e melhorias continuas;
Xl -cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execugao do controle interno;

XIl  -  participar  de  comiss6es  para  qual  for  nomeado  e  desempenhar  outras  tarefas
correlatas;

XIIl - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Subsegao lv
Da Gerencia de Ac6es Sociais

Art. 46 A Gerencia de Ac6es Sociais tern as seguintes fune6es:
I   -   planejar,   coordenar   e   monitorar   ag6es   e   projetos   voltados   a   promoeao   do

desenvoMmento social no territ6rio de atuagao.,
11  -  articular parcerias  com  organizae6es  governamentais,  nao  governamentais  e  da

sociedade civil para fomentar atividades sociais;
Ill  -gerir equipes  multidisciplinares,  orientando  o  trabalho  de  tecnicos,  educadores  e

assistentes sociais envolvidos nas ag6es;
lv - elaborar e acompanhar projetos e programas sociais,  desde a concepgao ate a

avaliacao de resultados, com foco em impacto social e inclusao;
V  -  garantir  o  cumprimento  de  metas,   cronogramas  e  orgamentos,   zelando  pela

qualidade e efetividade das ae6es realizadas;
Vl  -  promover eventos,  oficinas,  campanhas  e  atividades comunitarias  que  integrem

a?6es sociais,  respeitando a diversidade e os contextos locais;
Vll  -  levantar  e  analisar  indicadores  sociais,   propondo  melhorias  e  estrategias  de

atuaeao com base em dados e evidencias;
VIII   -   representar   institucionalmente   o   setor   em   f6runs,   conselhos,   reuni6es   e

espaeos de deliberagao relacionados a assistencia social;
lx   -  acompanhar  editais,   leis   de   incentivo  e  fontes  de  financiamento   ptlblico  ou

privado, elaborando propostas e relat6rios quando necessario;
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X   -  assegurar  o   alinhamento   das   ag6es   sociais   as  diretrizes   da   politica   ptlblica

(quando  no  setor  pi]blico)  ou  aos  objetivos  estrategicos  da  organizaeao  (quando  no  setor
privado ou terceiro setor);

Xl  -cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execugao do controle interno:

XII  -  Participar de  comiss6es  para  qual  for  nomeado  e  desempenhar outras  tarefas
correlatas;

Xlll - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Art.  47  Fica  revogado  o  Decreto  Municjpal  n.°  050  de  13  de julho  de  2023  e  suas

posteriores alterae6es.

Art. 48 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicaeao.

Prefeitura Municipal de Matutina,  30 de abril de 2025.
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