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DECRETO MUNICIPAL N° 050 DE 13 DE JULHO DE 2023

DISPOE SOBRE A REGULAMENTACAO DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DO EXECUTIVO MUNICIPAL DE
MATUTINA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

O Prefeito Municipal de Matutina, no uso de suas atribuicdes legais e,
especialmente, das que Ihe s&o conferidas pela Lei Complementar Municipal N°
0891 de 07 de marco de 2013 e suas alteracdes, DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° Fica regulamentada a Lei Complementar Municipal N° 0891 de 07 de

margo de 2013, que dispde sobre a Organizacdo Administrativa do Executivo
Municipal de Matutina.

Art. 2° O Organograma do Executivo Municipal de Matutina é o constante do
Anexo | deste Decreto.

§1° A Estrutura Complementar da Administracdo Direta e a subordinagio
hierarquica dos 6rgéos define-se pela posicdo na forma do organograma em Anexo.

§2° O Gabinete do Vice-Prefeito, embora ndo se constitui como 6rg3o, esta
vinculado diretamente ao Prefeito.

CAPITULO Il
DAS FUNCOES DOS ORGAOS DE ASSISTENCIA
E DE ASSESSORAMENTO DIRETO E IMEDIATO AO PREFEITO

Secéo |
Do Gestor Juridico
Art. 3° Ao Gestor Juridico compete:
| - assessorar, por meio do vinculo de fidlcia estabelecido com o Prefeito
Municipal em todos os expedientes judiciais e administrativos existentes no

Municipio;
i
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Il - planejar, executar, coordenar e controlar as atividades juridicas do
Municipio, tanto para assegurar a legalidade dos atos administrativos e
procedimentos em geral, bem como para garantir que os processos administrativos
ou judiciais de interesse do Municipio tenham o devido provimento;

lll - zelar pela exata e uniforme observancia das leis municipais e promover
sua aplicacdo e divulgagdo em sua jurisdi¢ao;

IV - representar a municipalidade em qualquer instancia judicial ou
administrativa, atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente ou
oponente, bem como nas habilitagdes em inventarios, faléncias e concursos de
credores;

V - emitir pareceres sobre normas legais vigentes, em relag3o as diversas
atividades, sejam elas judiciais, fiscais, trabalhistas, tributarias, etc.;

VI - assessorar sobre a legalidade dos contratos realizados pelo Executivo
Municipal e visar todos os editais de licitagdes e contratos;

Vil - assessorar o Prefeito em assuntos de natureza juridica relacionados com
a elaboracéo de leis, decretos, portarias e demais atos de interesse dos servigos do
Municipio;

VIIl - promover a elaboragdc de normas de edificagbes, loteamento,
zoneamento e demais atividades de obras;

IX - promover a cobranga judicial da Divida Ativa e de quaisquer outros
créditos do Municipio, que ndo sejam liquidados nos prazos Iegais e
regulamentares;

X - planejar a politica publica de assisténcia e orientagdo juridica da
Defensoria Plblica do Municipio de Matutina;

Xl - coordenar os servicos do advogado do municipio;

Xll - desenvolver outras atividades afins.

Secio ll
Do Gestor Contabil
Art. 4° Ao Gestor Contabil compete:
| - dirigir a unidade administrativa de Contabilidade, por meio do vinculo de

fiducia estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do
setor;
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Il - Cabe ao Coordenador de Contabilidade como atribuicdo a diregcdo e a
chefia da equipe de trabalho, dos projetos e programas de Governo quanto a gestao
de Contabilidade Pudblica, e ainda o assessoramento técnico ou especializado aos
Secretarios Municipais e Prefeito quanto as normas legais neste sentido;

Il - coordenar as acdes relativas a contabilidade geral do Municipio;

IV - coordenar a elaboragdo o Plano de Contas da Administracdo Direta
Municipal, bem como o PPA, LDO e LOA;

V - orientar as atividades de todos os érgdos da Prefeitura em matéria de sua
competéncia;

VI - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Secaollli
Do Controlador Interno

Art. 5° O Controlador Interno atuara na analise da execucdo orcamentaria e
da gestdo administrativa, financeira e contabil, em observancia ao que dispde o
artigo 74 da Constituicdo 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 execucéo dos programas de governo e orcamentos;

Il - controlar a legalidade dos atos e avaliar os resultados quanto & eficacia e
eficiéncia da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial, em consonancia ainda
com os principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
razoabilidade, efetividade e economicidade;

lll - exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias e o de
seus direitos e haveres;

IV - prestar informagfes aos 6rgdos de controle externo no exercicio de sua
missdo institucional;

V - participar da formulagdo do programa de governo e das decisdes a ele
relativas;

VI - verificar o cumprimento de normas e diretrizes do programa de governo e
de sua eficacia;

VIl - exercer a supervisdo das atividades de controle e preservacido do
patriménio publico;
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VIIl - verificar o cumprimento da miss3o institucional dos 6rgdos e entidades
da administracdo publica;

IX - acompanhar a repercusséo publica e politica das a¢des do governo;

X - coordenar o planejamento estratégico de auditoria e de fiscalizaggo
orgcamentaria, financeira e patrimonial;

Xl - examinar relatérios, pareceres e informacgtes expedidas pelos diversos
orgaos de Governo, verificando a adogdo das providéncias sugeridas ou
recomendadas e estabelecer prazos para esclarecimento e saneamento das
deficiéncias e irregularidades apontadas;

Xll - emitir relatério sobre a execugdo da lei orcamentéria anual, conforme
exigéncias dos orgdos fiscalizadores;

Xl - contribuir para a integracdo entre as atividades de planejamento,
orcamento, administragdo e contabilidade publica das agdes governamentais;

XIV - articular-se com 6rgdos e entidades da administragdo municipal e,
especialmente, autorizado pelo Prefeito Municipal, com o Ministério Publico e
Tribunal de Contas do Estado, com o objetivo de realizar agdes eficazes de combate
a malversacgao de recursos publicos;

XV - requisitar aos 6rgdos e entidades da administragdo municipal, bem como
a outras organizagbes com que se relacione, documentos e informacbes de
qualquer classificagdo de sigilo, necessarios ao desempenho de suas atribuicdes;

XVI - propor ao Prefeito Municipal, quando for o caso, a instauracdo de
inquérito ou processo administrativo;

XVII - promover a normatizagdo, sistematizagdo e padronizaggo das normas e
procedimentos de controle interno, em articulagcdo com todos os érgos e entidades
do Poder Executivo;

XVIII - emitir relatério sobre os controles internos exercidos pelos 6rgdios e
entidades da Administracdo Municipal, para fins de fiscalizagGo do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais.

XIX - desenvolver outras atividades afins.

CAPITULO Il
DAS FUNGCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E
FINANCAS
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Art. 8° A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
compete:

I - cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de governo municipal e nos
programas gerais e setoriais;

Il - propor politica de gestdo de pessoas com o objetivo de valorizar os
servidores, qualifica-los, motiva-los, garantir a disciplina e melhorar a prestacdo dos
servigos publicos;

lll - coordenar as atividades de apoio logistico e servigos gerais necessarias
as atividades do Poder Executivo Municipal;

IV - coordenar a execugdo das atividades administrativa, orcamentaria e
financeira da Secretaria;

V - elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria, subsidiando as
informagdes necessarias 4 elaboragdo do orgamento anual;

VI - participar das reunides do Secretariado;

VIl - atender as solicitagdes e convocagdes do Legislativo Municipal;

VIl - apresentar ao Prefeito e ao 6rgao de controle interno, periodicamente e
em carater eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuacio do 6rg3o;

IX - acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a entrega

do material ou a prestacdo de servicos realizados e a liquidacdo das notas de
empenho;

X- executar os critérios estabelecidos para a ufilizagdo dos recursos
orcamentarios e financeiros;
Xl - emitir atos administrativos de sua competéncia;

Xil - planejar, coordenar, supervisionar e acompanhar a arrecadacio dos
tributos municipais e outras rendas correlatas;

Xill - gerenciar as atividades de gestao, supervisdo e avaliacdo do Sistema
Tributario do Municipio;

XIV - coordenar a execucdo Contabil, Financeira, Patrimonial e Orcamentéaria
do Municipio, conforme legislacao especifica;

XV - elaborar normas gerais de administracdo contabil municipal a luz da
legislacé@o de que frata o assunto;

XVI - assessorar o Prefeito em assuntos econdmico-financeiros;
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XVIl - coordenar as atividades de gestdo de material e patrimdnio,
especialmente de aquisi¢do de itens do Ativo Circulante e os bens referentes ao
Ativo Permanente da Secretaria Municipal de Administracdo e Financas;

XVIII - realizar estudos sobre execucdo ao orcamento com vista a minimizar
despesas;

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

XX - coordenar as atividades de fiscalizac@o dos contribuintes;

XXI - administrar as atividades de gestéo dos assuntos financeiros e fiscais do
Municipio;

XXIl - coordenar as atividades de administracdo de pessoal e seguir as
diretrizes de sua gestdo definidas pelo Governo, dentro de sua secretaria;

XXIll - assegurar o repasse eficiente de informages ao 6rgéc de Controle
Interno, com fins a viabilizacdo da fun¢do de controle, organizacio e plangjamento;

XXIV - emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisa@o ou apreciacio;

XXV - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Secao |
Da Diretoria de Compras

Art. 7° A Diretoria de Compras tem as seguintes funcgdes:

| - dirigir a unidade administrativa de Compras, por meio do vinculo de fidtcia
estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il - coordenar as politicas e diretrizes estabelecidas para a realizagdo das
compras;

lll - coordenar todos os processos de aquisicdo de materiais, respeitando os
valores estabelecidos da cotizagdo orgamentaria e programa financeiro de
desembolso; '

IV - propor métodos e critérios técnicos e qualitativos para a execugso das
compras;

V - coordenar as atividades de planejamento de consumo de materiais e
licitacdes;
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VI - Manter um inter-relacionamento com a Comissdo Permanente de
Licitac&o e o Pregoeiro, promovendo constante troca de informacgées sobre preco,
condicbes de fornecimento, condicdbes de pagamento e caracteristicas dos
fornecedores/mercado fornecedor;

VIl - planejar, estabelecer e organizar o calendério anual de compras, visando
identificar as quantidades do material necessaric & execugdo das atividades da
Administracao;

VIII - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Secao ll
Da Diretoria de Licitacdo

Art. 8° A Diretoria de Licitagdo tem as seguintes funcdes:

| - dirigir a unidade administrativa de Licitagdo, por meio do vinculo de fiducia
estabelecido com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il - coordenar o processo de composicdo do cadastro de fornecedores e
promover a divulgagcdo necessaria, buscando atrair novos fornecedores e
prestadores de servicos;

lll — assessorar e orientar as diversas unidades requisitantes quanto a
especificacdo completa do bem a ser adquirido sem indicagéo de marca, salvo nas
excecdes legais, com definicdo das unidades e guantidades a serem adquiridas em
func&o do consumo e utilizacdo, cuja estimativa serd obtida, sempre que possivel,
mediante adequadas técnicas quantitativas;

IV - coordenar a organizagdo de todos os processos de licitagdo efetuados e
em ordem arquivo de fornecedores;

V - solicitar o pronunciamento de 6rg3os técnicos, no caso de aquisicdo de
materiais e equipamentos especiais;

VI — coordenar os processos quanto & imposicdo de multa e & declaragzo de
idoneidade de fornecedor, prestador de servigo ou executante de obra;

VIl — coordenar os processos de licitagbes obedecendo sempre o processo
prépric em conformidade com a legislagdo vigente;

VIl — gerenciar o recebimento e conferéncia das requisicdes internas de

materiais e servicos;
, % - -
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IX — coordenar a elaboracdo de editais e extratos de publicages de
licitacdes;

X — coordenar e orientar na elaboragdo dos contratos que advirem de
qualquer tipo de licitacbes;

Xl - manter relatérios atualizados com dados referentes aos processos
licitatérios para acompanhamento e fornecer informagées aos setores solicitantes;

Xl - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Subsecio |
Da Geréncia de Gestédo e Controle de Contratos

Art. 9° A Geréncia de Gestao e Controle de Contratos tem as seguintes
fungdes:

| - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fidtcia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il - planejar, supervisionar e controlar a execucdio dos contratos de
fornecimento, prestacao de servicos e outros;

lll - acompanhar a execucdo dos contratos de fornecimentos de materiais ou
prestacdo de servicos, mensurando as cotas periddicas, controlando os saldos
quantitativos e financeiros para ndo adquirir mais que o contrato permitir ou prestar
servigos além do autorizado;

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

V - avaliar a legalidade dos contratos realizados pelo Executive Municipal,
dentro dos parametros orientados pela Procuradoria Geral:

VI - verificar se os contratos estdo sendo executados conforme exigéncias
dos editais de licitagdes;

VI - orientar todas as unidades administrativas na requisicao de material;

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

IX - executar outras tarefas correlatas.

Secao lll
Da Diretoria de Tributacdo

A~
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Art. 10 A Diretoria de Tributagdo tem as seguintes funcdes:

| - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fid(icia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il - coordenar todo processo de inscricdo de contribuintes, as baixas, as
transferéncias e o langamento de tributos, fiscalizando o seu recolhimento;

lll - orientar sobre a instrucdo dos recursos interpostos contra as suas
decisoes;

IV - instruir, para despacho do Secretario, os pedidos de certiddes dos atos da
Diretoria;

V - coordenar a inscricdo e o controle dos créditos tributarios em Divida Ativa:

VI - articular-se com a Assessoria Juridica no sentido de apropriar meios e
facilitar a cobranca judicial da divida ativa do Municipio, fornecendo os elementos
necessarios a instrugéo e propositura das agdes de cobranca, bem como solicitando
informacdes sobre o cancelamento e extingdo dos feitos;

VIl - coordenar todo processo de inscrigcdo do crédito tributario na Divida Ativa
do Municipio;

VIl - expedir certiddes quanto aos débitos existentes no registro da Divida
Ativa e sua autuacao;

IX - coordenar a integracdo entre os Cadastros Mobiliario e Imobiliario do
Municipio;

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

Xl - coordenar o ordenamento e ocupagdo das atividades econémicas;

Xl - coordenar o cadastramento e licenciamento do agente econdmico;

Xlll - coordenar a execucao da fiscalizagdo de atividades econémicas em
logradouros publicos;

XIV - coordenar o licenciamento das atividades comerciais, servicos eventuais
e/ou fixos em logradouros publicos e vias publicas;
XV - desenvolver outras atividades afins.

Secao IV
Da Diretoria de Fiscalizagdo e Arrecadacdo

%{ﬁw&__
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Art. 11 A Diretoria de Fiscalizacdo e Arrecadagdo tem as seguintes
funcoes:

I - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fidticia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il - coordenar as agdes relativas a administracgao tributaria;

lll - expedir atos normativos necessarios a execugdo de servicos de sua
responsabilidade;

IV - manter a Contabilidade informada dos assuntos pertinentes ao sistema
de arrecadacéo dos tributos municipais;

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

VI - coordenar o recebimento dos recursos municipais e as operacdes
relativas ao financiamento e repasses;

VIl - coordenar as atividades relativas ao langamento, arrecadacio e
fiscalizacao dos tributos municipais, bem como gerenciar os repasses oriundos de
outras esferas governamentais;

VIl - tragar metas, definir procedimentos, desenhar areas para atualizac3o da
fiscalizagdo em cada momento;

IX - coordenar o processo de incentivo de cobrangas por via amigavel;

X - propor normas e procedimentos que facilitem o controle e assegurem a
verificagcdo do recolhimento dos tributos municipais;

Xl - realizar outras atividades relacionadas com sua érea.

Subsecao |
Da Geréncia de Arrecadacgao de Tributos

Art. 12 A Geréncia de Arrecadacao de Tributos tem as seguintes funcdes:

| - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fiducia estabelecido
com a autoridade nomeante;

Il - elaborar demonstrativo mensal por tributos de saldo da Divida Ativa
Municipal;

lll - coordenar a execucdo das atividades de cobranca, arrecadacdo de
tributos e demais rendas do Municipio;

IV — coordenar o processo de atualizagdo do Cadastro Mobiliario;

/M‘_
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V - manter estreito contato com o Cartério de Registro de Iméveis com fins de
atualizacdo dos valores dos iméveis no ambito do Municipio;

VI - gerenciar as atividades de fiscalizac&o tributaria, controle e lancamentos
de tributos mobilidrios e imobilidrios;

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

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

IX - organizar livio préprio para inscrigdo na Divida Ativa Tributaria do
Municipio, conforme legislacado especifica;

X - emitir certiddes de débitos inscritos em Divida Ativa para ajuizamento;

Xl - realizar cobrangas por via amigavel;

Xll - organizar individualmente dossié de contribuintes contendo atos e
informacgdes pertinentes;

XllI - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Secao V
Da Diretoria de Controle de Frotas de Veiculos

Art. 13 A Diretoria de Controle de Frotas de Veiculos tem as seguintes
funcdes:

I - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fidlicia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il — coordenar os procedimentos de controle e atualizacdo dos catalogos e
boletins técnicos de veiculos municipais;

lll - orientar e coordenar a execugdo dos servicos inerentes ao controle de
utilizacdo dos veiculos;

IV - fiscalizar o suprimento de combustiveis e lubrificantes para os veiculos e
equipamentos;

V - orientar e coordenar o cumprimento das normas de utilizagéo dos veiculos
de uso exclusivo e comum, relativas a itinerarios, circulacio, condutores, usuarios,
servicos executados e recolhimento visando recolher informagdes para
preenchimento do sistema SICOM do Tribunal de Contas de Minas Gerais;
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VI - coordenar as atividades de controle de abastecimento dos veiculos assim
como o consumo de combustivel, pecas, lubrificantes, graxas, filtros e pneus;

VIl - zelar pela manuten¢do do arquivo da documentacdo dos veiculos e
processar as alteracdes necessarias junto ao 6rgao de transito competente;

VIl — coordenar o processo de avaliagbes de veiculos, magquinas e
equipamentos para fins de alienagao.
IX - desenvolver outras atividades afins.

Subsecao |
Geréncia de Gestdo e Manutencédo de veiculos

Art. 14 A Geréncia de Gestdo e Manutengao de veiculos tem as seguintes
funcoes:

I - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fiducia estabelecido
com a autoridade nomeante;

Il - coordenar e fiscalizar a manutencédo da frota municipal;

Ill - coordenar as atividades de gestdo de material e patriménio relacionada a

frota, gerenciando o estoque de pecas e prestacdo de servigos contratados para
suporte da frota municipal;

IV - planejar o consumo de pegas de maquinas, veiculos e demanda por
servicos mecanicos apresentando em tempo habil as requisicdes de contratacdo de
servigos ou compra;

V - aprovar as requisicdes de pecas e demais equipamentos para a frota
municipal junto a entidade competente;

VI - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Secao VI
Da Diretoria de Convénios, Protocolos, Documentos e Arquivos

Art. 15 A Diretoria de Convénios, Protocolos, Documentos e Arquivos
tem as seguintes funcdes:

I - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fidlcia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il - cabe ao Diretor a chefia da equipe de trabalho, dos projetos e programas
de Governo quanio a gestdo convénios e captacdo de recursos, e ainda o
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assessoramento técnico ou especializado aos Secretarios Municipais e Prefeito
quanto &s normas legais de para assinaturas de Termos de parceria;

lll - coordenar a implementagdo dos métodos de planejamento para orientar
os diversos 6rgaos de governo no processo de elaboragdo dos seus respectivos
planos setoriais;

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

V - coordenar estudos que visem a implantacdo de convénios com vistas a
geracédo de recursos para o Municipio;

VI - supervisionar a execucdo dos convénios, observando os prazos de
vigéncia;

VIl - supervisionar os servicos de atendimento ao publico, expedicdo e
recebimento de correspondéncias e documentos e a circulagdo interna das
correspondéncias;

Vill - coordenar a abertura e a tramitagdo dos processos, bem como o
arquivamento dos processos concluidos;

IX - supervisionar os sistemas de arquivo e documentos;

X - interagir com as unidades administrativas para padronizagdo do sistema
de arquivo e documentos;

Xl — coordenar e orientar sobre arquivamento e organizacio das leis,
decretos, portarias e demais atos oficiais da Prefeitura;

Xl - providenciar as publicacdes de interesse do Municipio, mantendo o
controle das publicagtes;

Xlll - executar outras tarefas correlatas.

Secao Vil
Da Diretoria de Recursos Humanos
Art. 16 A Diretoria de Recursos Humanos tem as seguintes funcdes:
| - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fiddcia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;
Il — coordenar a politica de gestdo de pessoas com o objetivo de valorizar os
servidores, qualifica-los, motiva-los, garantir a disciplina e melhorar a prestacéo dos

servicos publicos;
% R .



PREFEITURA MUNICIPAL DE MATUTINA

= CNPJ - 18.602.102/0001-42
£ @t | (34) 3674-1220 | (34) 3674-1230 | (34) 3674-1210

S SN R RUA JOSE LONDE FILHO, 354 - CENTRO
MATUTINA - MG | 38870-000

Il - dirigir as acdes de gestdo de pessoal de forma a atender as necessidades
do Municipio e aos aspectos éticos e legais pertinentes;

IV — assessorar e orientar para o cumprimento das diretrizes de gestdo de
servidores definidas pela Administracdo Municipal;

V - coordenac&o das atividades relativas ao desenvolvimento e integracdo de
servidores, planejamento de pessoal, estruturacio e reestruturacdo do Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos - PCCV;

VI - coordenar o processo de avaliagdo de desempenho dos servidores,
mantendo cadastro dos resultados;

VIl - analisar as necessidades de extingdo, criagdo e/ou modificacdo de
cargos;

VIII - coordenar, quando houver, o concurso publico para admissédo de novos
servidores e manter atualizado o cadastro de reserva de concursados;

IX - coordenar todo o processo de execucdo da folha de pagamento dos
servidores municipais;

X - orientar na elaboragdo dos atos de nomeagdo, exoneracgio, designacao,
dispensa e movimentac2o de servidores;

Xl - instruir com as necessarias informagdes os Processos Administrativos em
geral, bem como atender aos chamamentos para manifestacio dos diversos
sefores, quando solicitado, em prazo razoavel;

Xll - emitir certiddes de contagem de tempo de servigo para concessdo de

beneficios, ou solicitactes pessoais dos servidores;

XIII - orientar os servidores nos assuntos funcionais;

XIV — coordenar os processos de rescisdo, contratacdo, falecimento,

aposentadoria e demisséo;

XV — coordenar todo processo de elaboracdo dos célculos dos valores das

rescisdes de contratos e recolhimentos previstos;

XVI - Expedir os comprovantes pagos € de retengéo de Impostos de Renda
na Fonte;

XVII - fazer cumprir a legislagdo pertinente a sua area de atuacgdo;

XVIII - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Secdo VIii

T
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Da Diretoria de Cadastro e Controle de Pessoal

Art. 17 A Diretoria de Cadastro e Controle de Pessoal tem as seguintes
funcdes:

I - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fidiicia estabelecido
com a autoridade nomeante;

Il - coordenac&o das atividades relativas a gestdo de pessoal como registro,
controle de frequéncia, controle de beneficios, controle de dependentes e outros,
que garantem a presteza e concisdo dos registros, de forma a subsidiar e acelerar o
processo de tomada de decisdes, bem como evitar a geracdo de passivos
trabalhistas;

Il - controlar a composicéo dos quadros e tabelas do pessoal;

IV - Responder pelo arquivo geral dos servidores, ativos e inativos, mantendo
ordenadamente sob seu controle todas as Pastas Funcionais dos servidores com as
fichas cadastrais, tudo em ordem alfabética, de modo a facilitar sua utilizacdo, e
auxiliar as demais unidades quanto a informagdes existentes nas fichas cadastrais.

V — coordenar a organizacdo dos documentacdo necessérios para a
concessao de licenga e outros beneficios, efetuando controle dos mesmos;

VI - Controlar o nimero de cargos por Secretarias, de acordo com o Quadro
de Pessoal, procedendo as anotagdes referentes & movimentacdo dos mesmos e
dos servidores que os ocupam;

Vil - Organizar as fichas de controle de cargos e empregos existentes e

vVagos;

VIl - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Subsecao |
Geréncia de Finangas
Art. 18 A Geréncia de Finangas tem as seguintes funcdes:

| - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fidtcia estabelecido
com a autoridade nomeante;

Il - coordenar as agbes relativas & administragdo financeira, liquidacdo e
pagamento de despesas;

lll - coordenar e acompanhar o fluxo de recursos financeiros do Municipio

junto as entidades bancarias;
/TMU
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IV - acompanhar escrituraimente as contas, elaborando a critica de todo
movimento das mesmas;

V - autorizar os pagamentos dos débitos assumidos pela Administracgo
Municipal;

VI - provisionar valores para os 6rgdos do Municipio, conforme cotizagdo
financeira e programacao financeira e de desembolso;

VII - coordenar o processamento da despesa e a contabilizag3o financeira;

VIl — coordenar e controlar a execucao das atividades de programagzo
financeira e execugdo orgamentaria;

IX - elaborar e gerenciar o fluxo de caixa do municipio, orientado os
Secretérios e Prefeitos quanto as gasto municipais;

X - elaborar dados informativos sobre o desempenho da arrecadacio
tributaria do Municipio;

Xl - elaborar mensalmente o demonstrativo de arrecadacgo;

Xl - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

CAPITULO IV
DAS FUNGOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 19 A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO tem as seguintes
funcgoes:

I - garantir o cumprimento da legislacdo federal, estadual e municipal de
ensino, como também das deliberacbes dos Conselhos Federal, Estadual e
Municipal de Educacéo;

Il - manter estreito relacionamento com as entidades Federais, Estaduais,
Filantrépicas e outras, visando acfo de intercdmbio para aperfeicoar o
desenvolvimento das atividades educacionais;

lil - representar o Municipio no que diz respeito aos assuntos relacionados 3
educacgio;

IV - administrar e supervisionar o ensino publico municipal;

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

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




—1 4% PREFEITURA MUNICIPAL DE MATUTINA

CNPJ - 18.602.102/0001-42

(34) 3674-1220| (34) 3674-1230 | (34) 3674-1210
RUA JOSE LONDE FILHO, 354 - CENTRO
MATUTINA - MG | 38870-000

VIl - promover, supervisionar e avaliar projetos pedagégicos com vista &
melhoria qualitativa e quantitativa do ensino municipal;

VIl - promover o aperfeicoamento, especializacdo e a valorizacdo do
profissional do ensino publico municipal;

IX - promover a ampliacdo, manutencgdo e aparelhamento da rede escolar da
municipalidade;

X - prestar ao educando, sempre que possivel, assisténcia alimentar,
odontolégica e médica;

Xl - promover convénio, contratos, acordos, ajustes e outras medidas gue se
recomendem para a consecucédo dos objetivos da Secretaria;

Xl - promover a realizagdo de pesquisas e estudos sobre a situacao
educacional do Municipio;

XIII - promover a realizagdo do censo escolar;

XIV - instruir os processos de concess3o de bolsas de estudo;

XV - promover a realizac@o de programas culturais e recreativos;

XVI - estimular e Supervisionar os servigos de Biblioteca Municipal;

XVII - promover e aprovar a prestacdo de contas da distribuicdo e consumo
de géneros alimenticios destinados a merenda escolar:

XVII - promover o ensino para excepcionais, diretamente ou através de
entidades existentes no Municipio;

XIX - promover o ensino profissional para adolescentes e adultos, diretamente
ou mediante convénios com entidades publicas ou particulares:

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

XXI - coordenar a exécugéo das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria;

XXIl - assegurar o repasse eficiente de informagdes 2 Controladoria Interna,
com fins a viabilizagcdo da fungo de controle, organizacéo e planejamento;

XXl - executar, de acordo com as diretrizes definidas pela Secretaria
Municipal de Administracdo e Finangas, o Plano de Governo, o planejamento
orcamentario e financeiro e procedimentos necessarios ao controle e gerenciamento
de programagdes e plano de acao;
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XXIV - analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do Orgamento Anual e
Plurianual e propor aspectos necessarios;

XXV - apresentar ao Prefeito e ac érgdo de Controle Interno, periodicamente
e em carater eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuagdo do érgéo;

XXVI - acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a

entrega do material ou a prestacio de servicos realizados e a liquidagdo das notas
de empenho;

XXVII - manter e coordenar as atividades de relacionamento e realizacoes de
convénios e participacdes junto as entidades afins;

XXVIII - contribuir para a formulagdo do plano de agdo do governo municipal,
propondo programas setoriais de sua competéncia e colaboragdo para a elaboracgéo
de programas gerais;

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

XXX - assessorar o Prefeito no que se refere as atividades inerentes a sua
area;

XXXI - participar das reunides do Secretariado;

XXXII - atender as solicitactes e convocacgdes do Legislativo Municipal;

XXXIIl - emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos & sua decis&o ou apreciacdo;

XXXIV - emitir atos administrativos de sua competéncia;

XXXV - apresentar ao Prefeito e ao 6rgao de controle interno, periodicamente
e em carater eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuagdo do érgao;

XXXVI - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Sec¢ao |
Da Direg¢édo Escolar
Art. 20 A Direcao Escolar tem as seguintes fungées:

| - administrar o patriménio da Escola que compreende as instalagdes fisicas,
0s equipamentos e materiais:

Il - favorecer a gestdo participativa da Escola, promovendo situacdes de
gerenciamento coletivo em prol de uma educacgdo de qualidade;

1l - gerenciar ages de desenvolvimento dos recursos humanos da Escola:

b4
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IV - orientar e supervisionar o funcionamento da secretaria da Escola,
estabelecendo a rotina do funcionamento, garantindo a regularidade das atividades
de informag&o, os procedimentos referentes a escrituragdo escolar e a situacao
funcional dos servidores;

V - orientar e organizar os arquivos de legislag3o referente & educagsio;

VI - participar do atendimento escolar no municipio e colaborar na realizacao
do cadastro escolar;

VIl - propor a expansdo de niveis das modalidades de ensino, com base nas
necessidades da comunidade;

VIII - representar a Escola ou designar representantes perante érgdos do
sistema educacional e outros segmentos, sempre que necessario.

IX - zelar para que a escola ofereca servicos educacionais de qualidade,
conforme plano de metas pactuado com a Secretaria Municipal de Educacao:

X - convocar e presidir reunido de pais, professores, pessoal técnico e
administrativo;

XI - orientar, supervisionar e coordenar o servico pedagégico da Escola;

XIl - prestar contas das agGes realizadas durante o periodo em que exercer
direc@o da escola e a presidéncia do érgéo colegiado;

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

X1V — cumprir e fazer a legislac3o vigente aplicaveis a sua area de atuacio;

XV - informar ao Ministério Publico € Conselho Tutelar, para atuagdo junto ao

aluno e a familia, os casos de alunos infrequentes, em cumprimento as
determinacdes da legislacdo vigente;

XVI - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Secéolll
Da Diretoria de Orientagdo Pedagégica
Art. 21 A Diretoria de Orientacdo Pedagdgica tem as seguintes funcdes:

I - dirigir 2 unidade administrativa por meio do vinculo de fiducia estabelecido

com a autoridade nomeante;
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Il - realizar o acompanhamento psicossocial dos educandos, verificando o
comportamento emocional, intelectual e sociabilidade dos mesmos, objetivando
melhorias e/ou adaptacdes nas condicdes de ensino;

lll - garantir o cumprimento dos servicos de supervisdo pedagogica;

IV - promover a prestacdo de servicos de assisténcia pedagégica ac corpo
docente e aos educandos;

V - cumprir e fazer cumprir as disposigbes legais pertinentes aos atos e
orientacdes dos 6rgaos superiores do sistema de ensino;

VI - coordenar, supervisionar e avaliar as atividades docentes nas escolas;

VIl - orientar e acompanhar a elaboragdo dos curriculos escolares;

VIII - executar estudos e pesquisas com vistas a constantes atualizacdes e
melhoria da qualidade da educacZo oferecidos pelo Municipio;

IX - prestar os servicos de assisténcia ao educando objetivando a
minimizagdo de fatores externos que interfiram diretamente no rendimento escolar;

X - propor o desenvolvimento e a elaboragdo de programas e projetos que
visem a melhoria das condic¢des de aprendizagem ao educando;

Xl - controlar e avaliar a operacionalizac3o de planos, programas e projetos;

Xll - manter articulacdo com instituicbes federais, estaduais, municipais e
particulares que possam colaborar na prestacéo de assisténcia ao educando;

Xlll - coordenar e supervisionar a operacionalizacdo junto &s unidades
educacionais dos planos e programas ja elaborados;

XIV - planejar, executar e avaliar projetos de acdes pedagdgicas relacionadas
a orientacao educacional;

XV - sistematizar e coordenar o processo de acompanhamento dos alunos
encaminhando a outros especialistas aqueles que exigirem assisténcia especial;

XVI - orientar a execucdo das atividades de recreagZo e lazer junto as
unidades escolares;

XVII - orientar e supervisionar a execucéo das atividades de esporte junto as
unidades escolares;

XVIll - coordenar as atividades de desenvolvimento de técnicas e
metodologias do ensinoc e da didatica, objetivando melhor aproveitamento e

capacitacdo educacional;
;%Wﬂ-'
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XIX - coordenar a execucdo dos programas de educacdo especial e de
iniciacao profissional;

XX - viabilizar a instalacdo de laboratérios necessarios a iniciacéo profissional
€ a aquisicdo de materiais necessarios 4 educacao especial;

XXl - aplicar testes e avaliacdo aos educandos identificados pelo corpo
docente e realizar o acompanhamento e avaliagdo dos excepcionais;

XXII - coordenar a elaboracdo de projetos que visem melhorias & assisténcia
ao educando tais como criacdo e desenvolvimento de monitorias, realizacio de
ciclos de pais, apoio aos grémios estudantis, dentre outros;

XXl - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Subegio |
Da Geréncia de Programas e Prestacdo de Contas da Educacéo

Art. 22 A Coordenadoria de Programas e Prestacio de Contas da
Educacdo tem as seguintes fungdes:

| - dirigir 2 unidade administrativa por meio do vinculo de fiducia estabelecido
com a autoridade nomeante;

Il - gerenciar execuc&o dos programas e atividades de educacdo infantil, de
ensino fundamental e médio e supervisZo pedagdgica;

1l - controlar e avaliar a operacionalizagdo de planos, programas e projetos
da educagio;

IV - coordenar a operacionalizacao junto as unidades educacionais dos
planos e programas ja elaborados;

V - supervisionar o uso do patriménio das unidades escolares;

VIl - coordenar e operacionalizar todas as prestacbes de contas de
responsabilidade da Secretaria de Educacio;

VIl - cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execugao do controle interno;

VIII - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

CAPITULO V
DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 23 A SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE tem as seguintes fungdes:

fwﬂw
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| - formular e coordenar a politica municipal de Satde e supervisionar sua
execucdo nos 6rgdos e unidades de saude;

Il - garantir o acesso de todos os cidaddos aos servicos publicos de saude,
implantando o plano municipal da salde, gerenciando os recursos vinculados &
area;

Il - planejar, organizar e controlar todas as atividades que garantam aos
usuarios a promocao, protecdo e recuperacdo da salde, observadas as prioridades
e diretrizes fixadas pelo Governo Municipal e as normas basicas do Sistema Unico
de Salde;

IV - estabelecer diretrizes para a coordenagdo das unidades e dos
laboratérios de saude publica e para gerir as unidades que permanecam em sua
organizacdo administrativa;

V - cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de agdo do governo
municipal e nos programas gerais e setoriais;

VI - apresentar ao Prefeito e ao 6rgdo de controle interno, periodicamente e
em carater eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuac&o do 6rgéo;

Vil - coordenar as atividades de administracdo de pessoal e seguir as
diretrizes de sua gestéo definidas pelo Governo;

VIII - coordenar a execucdo das atividades administrativa, orcamentaria e
financeira da Secretaria;

IX - assessorar o Prefeito nos assuntos inerentes a sua érea;

X - participar das reunides do Secretariado;

Xl - atender as solicitagdes e convocagdes do Legislativo Municipal;

XlI - acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a entrega
do material ou a prestacdo de servicos realizados e a liquidagdo das notas de
empenho;

XIII - representar o Municipio nos assuntos relativos & Satde;

XIV - assegurar a realizacdo de convénios junto as esferas estadual e federal,
como também junto as entidades privadas afins;

XV - analisar as alteractes verificadas nas previsées do Orcamento Anual e
Plurianual e propor aspectos necessarios;

XVI - apresentar ao Prefeito e aoc 6rgdo de Controle Interno, periodicamente e
em carater eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuacio do érgao;

# M"‘*
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XVIl - assegurar o repasse eficiente de informagdes & Divisdo de Controle
Interno, com fins a viabilizacdo da funcdo de controle, organizacio e planejamento;

XVIIl - executar, de acordo com as diretrizes definidas pela Secretaria
Municipal de Administracdo e Financas, o Plano de Governo, o planejamento
orcamentario e financeiro e procedimentos necessarios ao controle e gerenciamento
de programacodes e plano de acgao;

XIX - apresentar a apreciagdo do Conselho Municipal de Satde e ao Prefeito
os relatérios de gestédo e o Plano Municipal de Satde;

XX - fazer realizar as Conferéncias Municipais de Satde;

XXI - emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos & sua decis&o ou apreciacao;

XXII - emitir atos administrativos de sua competénciz;

XXIII - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Secéo |
Da Diretoria de Vigilancia e Satide

Art. 24 A Diretoria de Vigilancia e Satide tem as seguintes funcdes:

| - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fidlicia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il - participar da organizagdo e acompanhar a manutencdo de adequadas
bases de dados relativas as atividades de vigilancia em satde;

lll - desenvolver a¢des de investigagZo de casos ou de surtos de agravos,
bem como de condicbes de risco para a salde da populacdo, com vistas a
elaboracdo de recomendacdes técnicas para controle dos condicionantes de
adoecimentio;

IV - promover a integracdo das acfes de vigilancia com as acgdes das
diversas areas da Secretaria Municipal de Salde, assim como com os programas de
salde, unidades locais e regionais e 6rgaos da administracdo direta e indireta do
municipio, quando pertinente;

V - emitir pareceres, elaborar normas técnicas, protocolos de condutas e
procedimentos, manuais e boletins, no sentido de subsidiar as autoridades
municipais para adog¢éo das medidas de controle;
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VI - desenvolver competéncias para o uso dos métodos e técnicas da
epidemiologia nos processos de conhecimento dos problemas de saltde e no
planejamento das atividades de vigilancia;

VII - participar da elaboragdo e desenvolvimento dos projetos de capacitacdo
dos profissionais envolvidos em atividades de vigilancia;

VIIl - assistir a Secretaria Municipal da Saide na tomada de decistes a
respeito de recursos interpostos nos processos de vigilancia em satde;

IX - coordenar, planejar e desenvolver os projetos, programas e agdes de
intervencéo e fiscalizagdo pertinentes as suas respectivas areas de atuacso;

X - elaborar e submeter & apreciac@o da Secretaria Municipal de Satde, as
normas tecnicas e padrdes destinados & garantia da qualidade de salde da
populagao, nas suas respectivas areas de conhecimento e atribuicio;

Xl - exercer atividades de vigildncia, prevencdo e controle de doencas e
promog¢ao da satde, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS;

Xll - coordenar atividades de vigiléncia, prevencdo e controle de doengas,
como dengue, malaria, leptospirose, leishmaniose, esquistossomose, chagas, raiva
humana, entre outras, relacionadas com fatores ambientais de risco biolgicos e ndo
biolégicos - lixo em locais inapropriados, agua limpa acondicionada em depésitos,
contaminantes ambientais, esgoto a céu aberto, desmatamento, etc.;

Xlll - coordenar e implementar os programas/campanhas preventivos e a
vigiléncia e fiscalizacdo epidemioldgica, voltados para a manutencdo da salde da
populacdo, em seus aspectos preventivos;

XIV - planejar, implantar, coordenar, monitorar, avaliar e supervisionar o
desenvolvimento de Programas Estratégicos de Vigilancia Epidemiolégica no
municipio;

XV - promover analise conjunta de indicadores de saltde (Monitoramento de
Doencas Diarreicas Agudas-MDDA, Hepatites Virais, Dengue), de forma a identificar
fatores de risco para o desenvolvimento de estratégias de agdes de prevencio e
controle na area de Vigilancia Epidemiolégica;

XVl - elaborar material educativo e de divulgacdo (folheto, cartilha, cartaz,
banner, audiovisual, video, filme), referente a Vigildncia relacionado a Satde
Publica;

XVII - exercer outras atividades correlatas.
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Secao ll
Da Diretoria de Tratamento Fora do Municipio

Art. 25 A Diretoria de Tratamento Fora do Municipio tem as seguintes
fungdes:

| - dirigir 2 unidade administrativa por meio do vinculo de fiducia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il — coordenar toda equipe que acompanha os pacientes em tratamento fora
do domicilio;

lll — orientar na promog¢do do atendimento humanizado dos pacientes que
estao em tratamento em cidades vizinhas;

IV — organizar a escala das equipes que viajam em acompanhamento aos
pacientes;

V - executar a conferéncia de documentos necessarios a viagem;

VI - orientar sobre o itinerario, locais de desembargue e coleta de pacientes;

VII - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Secéao lll
Da Diretoria de Unidade Mista da Satde

Art. 26 A Diretoria de Unidade Mista da Satde tem as seguintes funcgdes:

I - dirigir a unidade administrativa por meic do vinculo de fidlcia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il - programar para que seja assegurado pleno atendimento medico,
odontolégico, ambulatorial, hospitalar e assistencial da populacéo;

lli - planejar a assisténcia a satde dos cidaddos no Municipio;

IV - coordenar a gestdo da informacdo e bioestatistica na prestacdao dos
servicos publicos da saude;

V -  assegurar o repasse eficiente de informagtes a Controladoria Interna,
com fins a viabilizag&o da funcdo de controle, organizagdo e planejamento;

VI - elaborar o planejamento orcamentaric da Unidade Mista de Satde,
subsidiando a Controladoria Interna das informagdes necessarias a elaboracgio do

orgamento anual;
% ,V?./i/ﬁ
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VII - participar da formulag&o e coordenar a execucdo da politica de Sistema
Unico de Satide no Municipio;

Vill - estabelecer normas, em carater suplementar, para o conirole e
avaliacdo das ac¢des e servigos de salde no Municipio;

IX - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Subecio |
Da Geréncia Financeira da Saide

Art. 27 A Geréncia Financeira da Satide tem as seguintes funcdes:

| - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fidlicia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il - definir, monitorar e avaliar a aplicacdo dos recursos financeiros da Saude;

lll - contribuir com o planejamento e a elaboragdo de programas, projetos e
planos, visando promover a salde publica;

IV - manter estreito relacionamento com as demais entidades promotoras de
saude publica, visando a realizacdo de atividades em conjunto;

V - manter o cadastro de atendimento do municipe airavés de regisiros
especificos (anamnese, sintomas apresentados, prescricdo médica), visando
aprimorar o atendimento no caso de novas consulias e/ou reincidéncias;

VI — auxiliar no planejamento, direcéo e controle dos contratos de prestacao
de servicos que ndo sdo realizados pelo corpo médico e paramédico da atencao
especial da saude;

VIl - fornecer o devido apoio técnico e especializado, quando da realizacdo de
programas e campanhas de atendimento;

VIl — auxiliar no cumprimento de politicas e diretrizes definidas no plano de
acdo do governo municipal e nos programas gerais e setoriais;

IX - apresentar ao Secretario de Salde e ao o6rggo de controle interno,
periodicamente e em carater eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da
atuagao do orgao;

X — auxiliar na execucdo das atividades administrativa, orcamentaria e
financeira da Secretaria;

Xl — auxiliar na analisar das alteragdes verificadas nas previsdes do
Orcamento Anual e Plurianual e propor aspectos necessarios;

BT s
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Xll - assegurar o repasse eficiente de informacdes & Divisdo de Controle
Interno, com fins a viabilizacdo da funcdo de controle, organizacéo e planejamento
da salde;

XIll — auxiliar na execugdo, de acordo com as diretrizes definidas pela
Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas, o Plano de Governo, o
planejamento or¢camentario e financeiro e procedimentos necessérios ao controle e
gerenciamento de programacdes e plano de agao;

XIV - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Subecgéo I
Da Geréncia de Unidade Basica de Saide Ega Morato

Art. 28 A Geréncia de Unidade Basica de Salide Ega Morato tem as
seguintes funcdes:

I - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fidlcia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il - assegurar pleno atendimento médico especializado, odontoldgico,
ambulatorial, hospitalar e assistencial da populacdo através da manutencdo e
expansédo dos postos de atendimento;

Il - planejar, dirigir e controlar a realizacdo dos contratos de prestaczo de
servicos que n&o sdo realizados pelo corpo médico e paramédico da atencio
especial da saude;

IV - garantir o cumprimento de todas as atividades de promoc&o e assisténcia
salde especial, visando atender as demandas da populacdo do municipio;

V - executar atividades relacionadas com os servigos de atencdo especial da
saude;

VI - fornecer o devido apoio técnico e especializado, quando da realizagdo de
programas e campanhas de atendimento;

VIl — supervisionar todas as atividades do Centro de Satide Municipal, dentre
eles o Laboratério Municipal;

VIII - controlar horarios dos profissionais que atuam no Centro de Satde;

IX — divulgar a agenda médica de especialidades para conhecimento prévio
da populacéo;
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X — fiscalizar a afericdo da presenca dos servidores por meioc do ponio
biométrico de presencga;

Xl - realizar outras atividades relacionadas com sua area

Subegéo i _
Da Geréncia de Unidade Basica de Satide Madre Paulina

Art. 29 A Geréncia de Unidade Basica de Salde Madre Paulina tem as
seguintes funcgodes:

| - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fidlcia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il - assegurar pleno atendimento médico especializado, odontolégico,
ambulatorial, hospitalar e assistencial da populagdo através da manutencdo e
expansdo dos postos de atendimento;

lil - planejar, dirigir e controlar a realizacdo dos contratos de prestagdc de
servicos que nao sdo realizados pelo corpo médico e paramédico da atencZo
especial da saude;

IV - garantir o cumprimento de todas as atividades de promocZo e assisténcia
saude especial, visando atender as demandas da populacio do municipio;

V - executar atividades relacionadas com os servicos de atencZo especial da
saude;

VI - fornecer o devido apoio técnico e especializado, quando da realizagdo de
programas e campanhas de atendimento;

VII — supervisionar todas as atividades do Centro de Satde Municipal, dentre
eles o Laboratdrio Municipal;

VIl - controlar horarios dos profissionais que atuam no Centro de Salide;

IX — divulgar a agenda médica de especialidades para conhecimento prévio
da populacao;

X - fiscalizar a afericio da presenca dos servidores por meio do ponto
biométrico de presenca;

Xl - realizar outras atividades relacionadas com sua érea

Subecgao IV
Da Geréncia da Satlide /% e
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Art. 30 A Geréncia da Satde tem as seguintes funcdes:
| - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fiducia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il - executar a regulacdo, o controle, a avaliagdo e a auditoria da prestacdo de
servicos de saulde;

lil - elaborar estratégias para a coniratualizagdo de servigos de salde;

IV - definir e implantar estratégias para cadastramento de usuérios,
profissionais e estabelecimentos de salde;

V - capacitar de forma permanente as equipes de regulagdo, controle e
avaliacéo;

VI - elaborar, pactuar e adotar protocolos clinicos e de regulagéo;

VIl - operacionalizar o complexo regulador municipal e/ou participar em co-
gestao da operacionalizagdo dos Complexos Reguladores Regionais;

VIII - viabilizar o processo de regulacdo do acesso a partir da atenczo basica,
provendc capacitacdo, ordenagdo de fluxo, aplicagdo de protocolos e
informatizacao;

IX - garantir 0 acesso adequade a populagéo referenciada, de acordo com a
programacdo pactuada e integrada;

K - atuar de forma integrada a Cenfral Estadual de Regulacdo da Alta
Complexidade;

Xl - operar o Centro Regulador de Alta Complexidade Municipal conforme
pactuacao e atuar de forma integrada & Ceniral Estadual de Regulacdo da Alta
Complexidade;

Xll - participar da elaborac&o e revisZo periédica da programacgdo paciuada e
integrada intermunicipal e interestadual;

Xlll - avaliar as acdes e os estabelecimentos de salde, por meio de
indicadores e padrdes de conformidade, instituidos pelo Programa Nacional de
Avaliacao de Servigos de Salde;

XIV - processar a producdo dos estabelecimentos de salide proprios,
contratados e conveniados;

XV - elaborar normas técnicas complementares as das esferas estadual e
federal.

XVI - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

7(/;,»—
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CAPITULO VI
DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO SUSTENTAVEL

Art. 31 A SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO SUSTENTAVEL tem as seguintes funcdes:

I - formular uma politica municipal de protecéo do meio ambiente;

Il - planejar, propor e coordenar a gestdo ambiental integrada no Municipio,
com vistas a manutencgdo dos ecossistemas e do desenvolvimento sustentavel:

Il - estabelecer e consolidar, em conjunto com 6rgéos e entidades que atuam
na area ambiental, as normas técnicas a serem por eles observadas nas acdes do
Governo Municipal;

IV - coordenar e supervisionar planos, programas e projetos de protecdo de
mananciais e de gestdo ambiental de bacias hidrograficas;

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

VI - planejar e coordenar planos, programas e projetos de educagdo e
extensao ambiental;

VIl - planejar e organizar as atividades de controle e fiscalizacdo referentes ao
uso dos recursos ambientais do Municipio e ao combate da poluico, definidas na
legislacao vigente;

Vil - formular a politica do setor de recursos naturais renovaveis, solo, agua,
industria, comércio, servi¢os, mineragdo e turismo;

IX - coordenar a gestdo das agGes de implementacéo da politica industrial,
comercial, de servicos, mineracao e turistico de forma harmdnica com o meio
ambiente;

X - articular-se com drgaocs e entidades Estaduais e Federais de fomento
industrial, comercial, de servigos, mineragdo e turistico;

Xl - manter intercadmbio com entidades nacionais e internacionais, a fim de
obter cooperac&o técnica e financeira, objetivando a modernizacdo e expans3o das
atividades do setor industrial, comercial, de servigos, mineracdo e turistico:
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Xll - exercer a coordenacdo das atividades dos 6rgdos subordinados e
entidades vinculadas & Secretariz;

Xlll - coordenar as atividades de administracdo de pessoal e seguir as
diretrizes de sua gestao definidas pelo Governo;

XIV - coordenar a execucdo das atividades administrativa, orcamentaria e
financeira da Secretaria; '

XV - analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do Orgamento Anual e
Plurianual de Investimentos e propor aspectos necessarios;

XVI - elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria, subsidiando a
Controladoria Interna das informacdes necessarias a elaboracdo do orgamento
anual;

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

XVIII - assessorar o Prefeito em assuntos de sua competéncia;

XIX - participar das reunides do Secretariado;

XX - atender &s solicitacdes e convocacdes do Legislativo Municipal;

XXI - apresentar ao Prefeito e ao 6rgdo de controle interno, periodicamente e
em carater eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuaggo do érgéo;

XXIl - acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a
entrega do material ou a prestacdo de servigos realizados e a liquidacio das notas
de empenho;

XXIIl - executar os critérios estabelecidos para a utilizacdo dos recursos
orgamentarios e financeiros;

XXIV - assegurar o repasse eficiente de informacdes a Controladoria Interna,
com fins a viabilizac&o da funcdo de controle, organizacdo e planejamento;

XXV - executar, de acordo com as diretrizes definidas pela Secretaria
Municipal de Planejamento e Gestdo, o Plano de Governo, o planejamento
orcamentario e financeiro e procedimentos necessarios ao controle e gerenciamento
de programagcdes e plano de agdo;

XXVI - emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos & sua decis&o ou apreciagdo;

XXVII - emitir atos administrativos de sua competéncia;

XXVIII - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.
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Paragrafo anico. O trabalho de desenvolvimento econdémico municipal de
Matutina devera abranger as areas de comércio, servicos, industria, mineragdo e
turismo, sempre em harmonia com o meio ambiente.

CAPITULO VI
DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, URBANISMO E
SERVICOS PUBLICOS

Art. 32 A SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, URBANISMO E
SERVICOS PUBLICOS tem as seguintes funcges:

I - formular e encaminhar a aprovacdo os planos gerais e regionais/ distritais,
anuais e plurianuais, programas e projetos relativos a obras publicas, bem como
acompanhar e orientar sua execucao;

Il - elaborar o plano de realizacdo de obras publicas a serem executadas pelo
Executivo Municipal;

lll - programar, coordenar e controlar a execugdo das obras publicas do
Municipio;

IV - garaniir o desenvolvimenio de programas e projetos voltados ao
aprimoramento na prestacao de servigos destinados & comunidade;

V - planejar a coordenacdo e execucdo dos servicos de capina e varrigio,
definindo as areas do Municipio, determinando as formas e tipos de capina e
varricdo 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,
conservacdo € manutencdo das vias publicas;

VIl - elaborar os planos setoriais de urbanizacgao;

VIl - elaborar projetos voltados para a infra-estrutura urbana e rural do
Municipio;

IX - elaborar, em conjunto com a Controladoria Interna e auxilio dos demais
6rgaos, o Plano Diretor do Municipio;

X - assessorar na elaboracdo de projetos voltados para conservacdo

arquitetdnica e patrimdnio histérico do Municipio;
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Xl - assessorar as demais Secretarias e entidades conveniadas na
elaboragdo de planos e programas voltados para melhoria arquitetbnica do
Municipio e projetos de engenharia;

Xll - acompanhar e avaliar a execucdo de planos, programas e projetos
desenvolvidos pela Secretaria;

Xlll - acompanhar a aplicacdo de recursos orcamentarios e financeiros de
qualquer natureza destinados & implantac@o ou a expansdo de obras ou servigos;

XIlV - elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria, subsidiando a
Controladoria Interna das informacdes necessarias a elaboragdo do orgamento
anual;

XV - executar, de acordo com as diretrizes definidas pela Secretaria
Municipal de Administracdo e Finangas, o Plano de Governo, o planejamento
or¢gamentario e financeiro e procedimentos necessarios ao controle e gerenciamento
de programacdes e plano de acgao;

XVI - apresentar ao Prefeito e ao 6rgao de controle interno, periodicamente e
em carater eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuacéo do 6rgéo;

XVIl - assegurar o repasse eficiente de informagdes & Controladoria Interna,
com fins a viabilizagdo da fung¢io de controle, organizacdo e planejamento;

XVIIl - exercer o poder normativo no @mbito de sua Secretaria, bem 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 formulacdo do plano de acdo do governo municipal,
propondo programas setoriais de sua competéncia e colaboragdo para a elaboragao
de programas gerais;

XXI - cumprir politicas e diretrizes definidas no planoc de acdo do governo
municipal e nos programas gerais € setoriais;

XXIl - analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do Orcamento Anual e
Plurianual de Investimentos e propor aspectos necessarios;

XXl - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administracdo
Municipal;

XXIV - assessorar o Prefeito em assuntos de sua competéncia;

o

XXV - participar das reunides do Secretariado;
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XXVI - emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisao ou apreciacio;

XXVII - emitir atos administrativos de sua competéncia;

XXVIIl - coordenar as atividades de administragdo de pessoal e seguir as
diretrizes de sua gestao definidas pelo Governo;

XXIX - coordenar a execucdo das atividades administrativa, orgcamentaria e
financeira da Secretaria;

XXX - atender as solicitacdes e convocagdes do Legislativo Municipal;

XXXl - acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a
entrega do material ou a prestac@o de servigos realizados ¢ a liquidagéo das notas
de empenho;

XXXII - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Secao |
Encarregado de Obras

Art. 33 O Encarregado de Obras tem as seguintes funcoes:

1 - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fidlicia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il - coordenar a execucgo direta e indireta das obras publicas municipais;

lll - coordenar a manutencéo de espacos, pragas, parques, jardins, ruas,
avenidas e proprios publicos;

IV - coordenar a execucado dos programas de obras que visem a expansao do
espaco urbano do Municipio;

V - coordenar as atividades de desenvolvimento de projetos urbanos,
conservacac e manutengdo das vias e proprios publicos;

VI - supervisionar a execucgdo das obras e manutencZo e conservacio de
todo o acervo patrimonial do Municipio;

VIl - supervisionar a operacionalizacdo das maquinas e equipamentos
pesados envolvidos nos servicos de obras;

VIII - supervisionar junto a&s empreiteiras o cumprimento das especificacdes
técnicas, bem como o recebimento das obras e servigos;

IX - garantir os recursos e condigdes ideais de manuteng3o fisica do estoque
e a distribuicdo de materiais para obras e servigos urbanos;

? i
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X - armazenar os materiais necessarios a Secretaria em perfeitas condi¢des
técnicas de seguranca, 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 requisicdes de materiais, providenciando a
distribuicdc dos mesmos junto a diversos setores solicitantes;
Xl - realizar o inventario fisico dos itens dos materiais mantidos em estoque;

X1V - realizar outras atividades pertinentes com sua area de atuac3o.

Secao ll
Do Encarregado de Servigos Publicos

Art. 34 O Encarregado de Servicos Publicos tem as seguintes funges:

I - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fidlicia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il - administrar os servigos funerarios e realizar o controle e a fiscalizagio do
cemitério, tais como: demarcagdo do terreno, construgdo de timulos, remoc&o de
corpos, servico funerario, etc.;

Il - assegurar a prestacdo de transmissdo televisiva através de constante
manutenc@o dos equipamentos de transmissdo, bem como intermediar junto ao
org&o de telecomunicacdes do Estado a melhoria na prestacéo de servigos;

IV - coordenar as atividades voltadas para a manutencdo dos chafarizes,
pocos e abastecimento de agua;

V - realizar o planejamento e a execucdo das atividades de poda, combate as
pragas e doencas, entre outros, relativas as areas verdes (pracas, parques, jardins,
etc.), pertencentes a Prefeitura Municipal;

VI - realizar a apreenséo de animais em vias publicas;

VIl - coordenar a elaboracéo e execug¢ao do Plano Diretor do Municipio;

VIl - participar da programacio e da coordenacdo de saneamento basico e
de desenvolvimento urbano;

IX - acompanhar o desenvolvimento do Plano de Desenvolvimento do

Municipio, indicando as necessidades de alteragdes;
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X - assessorar as demais Secretarias do Executivo Municipal, bem como
entidades comunitérias na elaboracdo de planos, programas e projetos de infra-
estrutura urbana e rural do Municipio;

Xl - coordenar a fiscalizagZo dos servigos publicos concedidos ou permitidos;

Xll - participar de estudos que venham definir as areas programaticas de
servicos urbanos;

Xlll - coordenar a aplicacdo e fiscalizacdo do cumprimento das normas
relativas as construgBes particulares e estéticas urbana, aos zoneamentos e aos
loteamentos;

XIV - coordenar e supervisionar as atividades de fiscalizagdo em consonéncia
com o Codigo de Posturas Municipal;

XV - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

CAPITULO VI
DAS FUNCOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

Art. 35 A SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL tem as seguintes
funcoes:

| - planejar, organizar, coordenar e controlar a execucdo das atividades
relacionadas a promog¢ao humana e assisténcia social;

Il - organizar o planejamento anual da Assisténcia Social, nos termos da
LOAS - Lei Orgéanica da Assisténcia Social;

Il - supervisionar e fiscalizar as atividades e projetos desenvolvidos pelas
entidades sociais que formam a rede portadora de servigcos assistenciais no
Municipio;

IV - plangjar o desenvolvimento de nlcleos de frabalho, visando o
desenvolvimento comunitario e fixaggo de mao de obra local;

V - planejar e acompanhar a execucdo de campanhas educativas de carater
sdcio-econdmico-cultural em conjunto com os demais 6rgdos governamentais;

VI - coordenar e controlar a execucdo das atividades relativas a assisténcia
social, especialmente &s relacionadas com a infancia, adolescéncia, pessoas
portadoras de deficiéncia e ao idoso, buscando a protecdo e o desenvolvimento
social da populagéo carente;
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VIl - estabelecer as politicas e os critérios a serem adotados para a prestacdo
da Assisténcia Social;

Vil - definir as politicas e diretrizes para a obtencdo de recursos que
viabilizem o efetivo desenvolvimento da pratica esportiva e das atividades de
recreacédo e lazer;

IX - planejar as acBes de esporte, recreagdo e lazer buscando atender os
anseios da comunidade de Matuting;

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

Xl - planejar e coordenar programas, projetos e atividades que visem ao
desenvolvimento cultural e a preservacdo do patrimdnio histérico e artistico do
Municipio;

Xll - atuar na coordenag&o e execugdo dos programas e atividades de cultura;

XIll - coordenar a formulagéo da politica cultural;

XIV - garantir o cumprimento da legislagdo federal, estadual e municipal de
preservacao do patrimdnio histérico e cultural do municipio;

XV - coordenar a execucgdo das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria;

XVI - assegurar o repasse eficiente de informacdes a Controladoria Interna,
com fins a viabiliza¢&o da funcdo de controle, organizagdo e planejamento;

XVIl - executar, de acordo com as diretrizes definidas pela Secretaria
Municipal de Planejamento e Gestio, o Plano de Governo, o planejamento
orcamentario e financeiro e procedimentos necessarios ao controle e gerenciamento
de programacdes e plano de acdo;

XVIIlI - acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a
entrega do material ou a prestacdo de servigcos realizados e a liquidacdo das notas
de empenho;

XIX - manter e coordenar as atividades de relacionamento e realizagbes de
convénios e participacdes junto as entidades afins;

XX - exercer o poder normativo no &mbito de sua Secretaria bem como
coordenar as atividades da mesma;

Y A
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XXl - elaborar o planejamento orcamentario da Secretaria, subsidiando a
Confroladoria Interna das informacSes necessarias a elaboracdo do orgcamento
anual;

XXIl - coordenar a execugdo das atividades administrativa, orcamentaria e
financeira da Secretaria;

XXIIl - analisar as alteracdes verificadas nas previsdes do Orcamento Anual e
Plurianual de Investimentos e propor aspectos necessarios;

XXIV - assessorar o Prefeito em assuntos de sua competéncia;

KXV - participar das reunides do Secretariado;

XXV - atender as solicitacdes e convocacdes do Legislativo Municipal;

XXVII - apresentar ao Prefeito e ao 6rgdo de controle interno, periodicamente
e em caréter eventual, relatérios analiticos, sintéticos e criticos da atuacdo do érgao;

XXVI - acompanhar os processos de compras da Secretaria atestando a
entrega do material ou a prestacdo de servicos realizados e a liguidaggo das notas
de empenho;

XXIX - executar os critérios estabelecidos para a utilizagdo dos recursos
orgamentarios e financeiros;

XXX - assegurar o repasse eficiente de informacgdes a Controladoria Interna,
com fins a viabilizac&do da funcao de controle, organizacio e planejamento;

XXXl - executar, de acordo com as diretrizes definidas pela Secretaria
Municipal de Planejamento e Gestdo, o Plano de Governo, o planejamento
orcamentario e financeiro e procedimentos necessarios ao controle e gerenciamento
de programacoes e plano de agao;

XXXIII - emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisdo ou apreciacao;

XXXIV - emitir atos administrativos de sua competéncia;

XXXV - realizar outras atividades relacionadas com a sua drea.

Paragrafo tnico. O trabalho de Acao 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.

Sec¢ao |
Da Diretoria de Esportes % A
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Art. 36 A Diretoria de Esportes tem as seguintes fungdes:

I - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fidlcia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il - viabilizar o efetivo desenvolvimento da pratica esportiva e das atividades
de recreacéo e lazer;

lll - supervisionar e controlar a utilizagdo dos equipamentos esportivos e
materiais de consumo necessarios a pratica esportiva;

IV - dirigir as a¢bes de esporte, recreacio e lazer buscando atender os
anseios da comunidade de Matutina;

V - coordenar as atividades de administrac@o de pessoal e seguir as diretrizes
de sua gestado definidas pelo Governo;

VI - elaborar projetos visando a capacitagcéo de pessoal, através da realizacZo
de convénios que incentivem as atividades de recreacéo, esportes e lazer;

VIl - viabilizar e garantir os materiais, equipamentos e areas necessarias a
realizacdo das competices;

VIl - estabelecer politicas e diretrizes para o bom desenvolvimento do
esporte;

IX - planejar e viabilizar a criacdo, recuperacdo e manutencgo de unidades
esportivas;

X - realizar a programacéo anual das competicdes esportivas;

Xl - implantar e executar programas e projetos de praticas esportivas,
recreativas e de educacao fisica para a populacéo, em especial & de baixa renda;

Xll - promover, em colaboragdo com associagdes e clubes esportivos,
concursos, torneios e outras atividades que estimulem o desenvolvimento do esporte
e da educacéo fisica, prestando, no que Ihe couber, assisténcia técnica e financeira;

Xl - implantar, administrar, supervisionar e fiscalizar instalacdes e locais
destinados a pratica de esportes ou de recreacio, diretamente ou por convénio;

XIV - prestar, em articulacgdo com a Secretaria de Salde, a assisténcia
médico-odontolégica aos atletas carentes e diretamente envolvidos com os diversos
programas esportivos da Secretaria;

XV - propor a participacdo e colaboragdo de érgdos e entidades publicos e
privados na promogao de torneios e outras atividades desportivas;

%Wﬂ—
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XVI - elaborar programas e projetos objetivando a construgédo de quadras
poliesportivas, campos de fuiebol, pracas de espories, parques infantis, pistas
destinadas a esportes especializados, promovendo a participacdo de orgdos e
entidades publicas e privadas;

XVIl - estabelecer normas para o uso, administracdo e fiscalizacdo de
instalactes e locais de praticas esportivas;

XVIll - guardar e zelar pelos equipamentos de som, iluminacdo, efc.,
utilizados nos eventos organizados pela Coordenadoria;

XIX - registrar e divulgar as atividades e os assuntos relativos a programas e
projetos que envolvem 6rgéos e entidades da Administragdo Publica Municipal;

XX - emitir despacho ou parecer de carater conclusivo sobre assuntos
submetidos a sua decisdo ou apreciacio;

XXI - emitir atos administrativos de sua competéncia;

XXII - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Secao ll
Da Diretoria de Assisténcia Social

Art. 37 A Diretoria de Assisténcia Social tem as seguintes fungdes:

| - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fidlicia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il - garantir o cumprimento de todas as atividades de promoc&o e assisténcia
social basica, visando atuar preventivamente nas demandas sociais;

lll - representar o Municipio no que diz respeito a assuntos relativos a
prevencao de riscos sociais;

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

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

VI - fiscalizar a aplicagdc de subvengdes concedidas pelo Municipio;

VII - realizar atividades relacionadas com as campanhas educativas de
carater socio-econdmico-cultural e na defesa dos direitos humanos;

VIl - manter e coordenar as atividades de relacionamentos, realizacdes de
convénios e participagdes junto a entidades afins;
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IX - planejar, desenvolver e coordenar a execugdo de planos e programas
gue visem o desenvolvimento da capacitacdo profissional da area de assisténcia
social do Municipio;

X - coordenar as atividades de apoio, incentivo, mobilizacdo e organizacéo
social;

Xl - manter estreito relacionamento com outras instituicées sociais e demais
orgéos do Municipio, visando o desenvolvimento das atividades voltadas para a
acdo comunitaria;

Xll - desenvolver atividades em conjunto com a Secretaria Municipal de
Saude, que visem a melhoria da prestacZo de servicos de salide e de saneamento
urbano afravés de acdes educativas, instalacdo de unidades hidraulicas - sanitarias
em domicilios, nocbes de condicionamento de residuos (lixo), dentro de um
programa integrado de educacao sanitaria, destinados as comunidades rurais e &
populacao de baixa renda;

Kl - trabalhar em conjunto com os Conselhos Municipais de Assisténcia
Social e dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

XIV - promover meios para fornecer a subsisténcia minima aos carentes,
promovendo assim a dignidade humana;

XV - promover o atendimento as exigéncias do Estatuto da Crianca e do
Adolescente;

XVI1 - Criar grupos de frabalho voluntariado para realizar visitas educativas
procurando promover a familia, amenizando e/ou solucionando os problemas
sociais;

XVII - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Secao lll
Da Diretoria do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS
Art. 38 A Diretoria do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS
tem as seguintes funcoes:

1 - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fiducia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;
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Il - articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo continua do
CRAS e a implementagdo dos programas, servicos, projetos da protecdo social
basica operacionalizadas na unidade;

Ill - coordenar a execucdo, o monitoramento, o registro e a avaliagdo das
acoes desenvolvidas pelo CRAS;

IV - coordenar a execucdo das ag¢Bes de forma a manter o didlogo e a
participac@o dos profissionais e das familias, inseridas nos servicos ofertados pelo
CRAS e pela rede prestadora de servicos no territorio;

V - definir com a equipe de profissionais critérios de incluséo,
acompanhamento e desligamento das familias;

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

VIl - definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-
metodolégicos de trabalhe social com familias e os servicos socioeducativos de
convivio;

VIII - avaliar sistematicamentie, com a equipe de referéncia dos CRAS, a
eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade
de vida dos usuarios:

IX - efetuar agdes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede
socioassistencial e das demais politicas publicas no territério de abrangéncia do
CRAS;

X - articular as ag¢des junto a politica de Assisténcia Social e as oufras
politicas publicas visando fortalecimento da rede de servicos de Protegdo Social
Basicz;

Xl - Organizar as acgbes ofertadas pelo PAIF, bem como atuar como
articulador da rede de servicos sécio-assistenciais no territério de abrangéncia do
CRAS.

Xll - cumprir politicas e diretrizes definidas no plano de agdo do governo
municipal e nos programas gerais e setoriais para geracdo de emprego e renda e de
seguranca alimentar;

Xl - realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Secao IV
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Da Diretoria de Cultura

Art. 39 A Diretoria de Cultura tem as seguintes funcoes:

| - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fidlcia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il - promover, divuigar e coordenar os evenios e festas populares do
calendario oficial do Municipio;

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

IV - supervisionar a utilizagZo dos espacos reservados para eventos e festas;

V - promover a integracdo nas suas areas de competéncia com os demais
6rg&os da Administragdo Municipal;

VI - estimular e apoiar os eventos externos, técnicos, culturais e cientificos de
interesse de interesse do Municipio;

VIl - coordenar, orientar, supervisionar, dinamizar todos os eventos e
promocdes do Municipio, promovendo, quando for o caso, recepgdo, acomodacio,
alimentac&o e transporte, mantendo, para tanto, estreito relacionamento com a rede
hoteleira e de restaurantes;

VIl - acompanhar e fiscalizar as atividades de pessoas fisicas ou juridicas
contratadas para prestacdo terceirizada de servigos referentes aos evenios e festas
populares;

IX - dedicar-se com especial atengdo e zelo a realizacdo das festas

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

X - realizar outras atividades relacionadas com a sua ares.

SecaoV
Da Geréncia do Programa Bolsa Familia
Art. 40 A Geréncia do Programa Bolsa Familia tem as seguintes funcges:

| - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fidlicia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il - coordenar a organizacdo, eficiéncia e efetividade na prestacdo dos
servigos, projetos, programas € beneficios socioassistenciais, publicos e privados;

N
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lll - coordenar a relagdo entre as secretarias de Ag¢3o Social, Educacio e
Salide para o acompanhamento dos beneficiarios do Programa Bolsa Familia e a
verificacdo das condicionalidades;

IV - coordenar a execugao dos recursos destinado ao programa;

V - coordenar os processos que envolvem as estratégias relacionadas ao
Cadastro Unico nas acdes de cadastramento das familias pobres, bem como das
populacdes tradicionais e especificas;

VI - conduzir acbes para o acompanhamento das familias em situacdo de
extrema vulnerabilidade;

VIl - coordenar agcbes de busca ativa, objetivando localizar as familias em
situacéo de pobreza e exirema pobreza;

Vil - Atender as demandas de auditorias e revis&o do cadastro nos prazos
estabelecidos;

IX - coordenar programas de combater a fome e incentivar a seguranca
alimentar e nutricional;

X - Promover o acesso das familias a rede de servicos publicos, em especial
os de saude, de educacéo e de assisténcia social;

Xl - Apoiar o desenvolvimento das familias que vivem em situacio de pobreza
e extrema pobreza;

Xll - Coordenar as acdes de superacdo da pobreza e da desigualdade;

Xl - Incentivar orgdos e instancias do poder publico a atuarem de forma
integrada na promocao e implementacao de politicas sociais;

XIV - Realizar outras atividades relacionadas com a sua area.

Secao Vi
Da Geréncia de Convénios e Projetos Sociais

Art. 41 A Geréncia de Convénios e Projetos Sociais tem as seguintes
funcdes:

| - dirigir a unidade administrativa por meio do vinculo de fidtcia estabelecido
com a autoridade nomeante, coordenando toda a equipe do setor;

Il - atuar na execucgéo dos programas e atividades da Secretaria;

lll - controlar e avaliar a operacionalizagdo de convéniocs, planos, programas e

projetos da Assisténcia Social;
%‘M/ﬂ‘_
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IV - coordenar a operacionalizacdo junto as unidades da Secretaria de Agdo
Social dos convénios, planos e programas ja elaborados;

V - coordenar e operacionalizar todas as prestacdes de contas de
responsabilidade da Secretaria de Acdo Social;

VI - cumprir as rotinas de trabalho e auxiliar na execucéo do controle interno;
VIl - realizar outras atividades relacionadas com sua area.

Art. 42 Fica revogado o Decreto Municipal n.° 059 de 30 de abril de 2013 e
suas posteriores alteracoes.

Art. 43 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicaggo.

Prefeitura Municipal de Matutina, 13 de julho de 2023.

Gilbert He de Eima

PREFEITO MUNICIPAL
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