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LEI N2 4378 DE 10 DE JANEIRO DE 2007

ESTABELECE AS ATRIBUICOES DOS DEPARTAMENTOS, DAS COORDENADORIAS E DOS
NUCLEOS DA ADMINISTRAGAO DIRETA.
(Do Executivo Municipal)

O PREFEITO MUNICIPAL DE PASSO FUNDO, no uso de suas atribui¢des legais, na forma do artigo 88 da Lei
Organica do Municipio, faz saber que o Legislativo aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 12 - Esta Lei estabelece as atribuicdes dos Departamentos, das Coordenadorias e dos Ndcleos
da Administracdo Direta.

Paragrafo unico. As competéncias das Secretarias abrangem as definidas as Coordenadorias e Nucleos, o
mesmo ocorrendo na relagdo entre esses e aos Departamentos.
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Art. 22 0s 6rgios autdbnomos, ligados diretamente ao Prefeito Municipal, abaixo listados, tém as
seguintes atribuicées:

| - Departamento de Comunicagdo Social: formular, coordenar e supervisionar a execugao de programas
concernentes a politica de comunicagdo social da Administracdo Direta; realizar as atividades de
coordenagdo de imprensa e comunicagdo, relacionadas a execugdo dos servicos de divulgagao,
sistematizacgdo, registro e publicacdo jornalistica de atos, programas, obras, servicos e campanhas dos
6rgaos e das entidades da Administracdo Municipal Direta e Indireta; manter e atualizar o arquivo de
informac0es jornalisticas e institucionais; planejar e executar as acdes de marketing governamental,
coordenar o relacionamento do Poder Executivo com todos os veiculos de comunicagdo para informar,
anunciar, contestar ou esclarecer a midia sobre alguns fatos envolvendo a Administracdo Publica e
Governo; preparar e apresentar os eventos de responsabilidade do Poder Executivo; coordenar a
producdo de todo o material grafico e audiovisual dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica
Municipal; gerir o Portal do Municipio na Internet; controlar e fiscalizar os anuncios contratados pela
Administragdo Publica e empresas de comunicacdo para veiculagdo publicitdria através da midia
convencional ou alternativa; dar assessoria de imprensa, marketing e organizacdo de eventos; atuar
dentro do interesse geral que é determinado pela geracdo de informagdes de interesse publico, orientar
e auxiliar as respectivas Coordenadorias na execucdo das competéncias atribuidas;praticar os atos
pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei; além das competéncias pertinentes aos seguintes drgdos
publicos:

a) Coordenadoria de Marketing e Organizacdo de Eventos: estudar e avaliar as necessidades, desejos e
valores do contribuinte e populagdo em geral, visando adaptar os servigos da Administracdo Publica com
o intuito de promover as satisfacdes desejadas pela comunidade em geral de forma mais efetiva e
eficiente, a curto, médio e longo prazo;criar e apoiar acles estratégicas que venham contribuir com a
qualidade de vida da comunidade em geral, mediante a aplicacdo de conceitos mercadolégicos que
respeitem a liberdade, a livre expressdo, e a cidadania como um todo; assessorar todos os eventos,
sejam institucionais e promocionais, promovidos pelos entes da Administragdo Publica ou eventos que
recebam o apoio oficial da municipalidade, oferecendo servigos, assessoria de comunicagdo social,
marketing, propaganda, cerimonial e protocolo oficial com atuagdo dentro da hierarquia do Poder
Publico e dentro da ordem e eficacia;

b) Coordenadoria de Imprensa: realizar a produgdo de matérias jornalisticas do Prefeito, Vice-Prefeito e
demais érgaos da Administracdo Publica; encaminhar informacgbes para radios, jornais, TV e demais
meios de comunicacdo; efetuar a escuta das radios, clipagem dos jornais e estabelecer uma rotina no
acesso a internet para busca de informacgdes de interesse publico; arquivar reportagens ligadas aos entes
que exercem a atividade na Administragdo Publica; efetuar a cobertura fotografica dos eventos
agendados; atualizar o portal da Prefeitura, com matérias que sdo enviadas aos meios de comunicagao.
(Redagdo dada pela Lei Complementar n2 335/2012)

Art. 32 - 0s érgios da Secretaria do Gabinete abaixo listados, tém as seguintes atribuicdes:
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| - Departamento de Apoio a Gestdo: acompanhar a elaboracdo e a execucdo do Planejamento
Estratégico de Governo; acompanhar e avaliar o Plano de Ag¢do das Secretarias Municipais; coordenar e
acompanhar as alteragdes na Estrutura Organizacional; executar outras atribuicGes correlatas, que lhe
forem atribuidas.

a) Coordenadoria de Administracdo e Planejamento: prestar assisténcia e assessoramento direto e
imediato ao Prefeito Municipal e Secretario de Gabinete no desempenho de suas atribui¢des; administrar
atos do Gabinete do Prefeito, centralizando o recebimento e controle de correspondéncias e
documentos; controlar os processos internos; apoiar o controle e organizacdao da agenda do Prefeito
Municipal, bem como secretariar o Prefeito e o Secretdrio de Gabinete; despachar para os érgdos
competentes os processos encaminhados ao Gabinete; prestar atendimento as unidades administrativas;
controle de frequéncia (assiduidade e pontualidade) dos servidores com a elaboragdao da efetividade
mensal; elaboracdo do registro e acompanhamento de férias, licencas e outras situa¢des funcionais;
elaboracdo de requisicdes de materiais, servigos, equipamentos e o consequente empenho com o anexo
do documento fiscal respectivo, bem como o registro de entrada de materiais e equipamentos adquiridos
para controle da demanda e conservagdao dos mesmos; controle da eficiéncia e eficacia de todos os
6rgdos da Secretaria, e de todos os processos e procedimentos administrativos; controle da execucao
orgamentaria da Secretaria;

b) Coordenadoria Executiva do Gabinete do Vice-prefeito: coordenar e orientar as atividades do Gabinete
do Vice-prefeito; prestar assessoria ao Vice-prefeito, subsidiando-o com informagdes sobre o
desenvolvimento dos programas e das realizagdes das Secretarias, com a finalidade de auxiliar na
definicdo de diretrizes e ag¢des da Administracdo Municipal; promover o intercdambio com outras
entidades dos setores publicos municipal, estadual, federal e do setor privado, com a finalidade de
pesquisar e captar recursos financeiros para viabilizar a realizacdo dos projetos da Administragdo
Municipal;cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas func¢ées, que lhe forem
atribuidas. (Redagdo dada pela Lei Complementar n? 365/2014)

Il - Coordenadoria de RelagGes Institucionais: responsavel pela relagdo institucional do Executivo
Municipal com o Legislativo, Judicidrio, Ministério Publico e Tribunal de Contas, e também com as
entidades da sociedade civil organizada; efetuar contatos institucionais regulares com Secretarias,
Autarquias e demais érgaos publicos do Municipio no sentido de buscar e levar informagdes; manter
aberto o canal de comunicacdo, recepcionar e dar o primeiro atendimento aos administrados,
autoridades e populacdo em geral que se dirigem ao Gabinete do Prefeito; encaminhar as pessoas que
objetivam atendimento com o Prefeito Municipal e com o Secretario de Gabinete; orientar e dar o
correto encaminhamento a todos que buscam o Gabinete do Prefeito visando atender as suas
necessidades; prestar atendimento as unidades administrativas, através de orienta¢Oes afetas as
atividades que desempenha;

lll - Coordenadoria de Movimentos Populares: servir como um elo entre o governo municipal com as
associacdes de bairros e demais entidades representativas da comunidade passofundense,
especialmente as organiza¢Ges e movimentos sociais populares; visitar as associa¢des de bairros e colher
as reivindicagOes dessas comunidades, repassando as unidades administrativas; promover reunides entre
as associacOes e os orgdos de administragdo; executar as atividades burocraticas da Coordenadoria;
acompanhar as associagGes como interlocutor entre o Gabinete do Prefeito junto as Secretarias;
organizar as reunides junto ao Gabinete agendadas pelo Coordenador; encaminhar correspondéncias
para as associagGes e Secretarias, com comprometimento da resposta a parte interessada; atender as
pessoas que vém a Coordenadoria buscar a solucdo dos problemas de forma rapida e comprometida,
amenizando a demanda nas Secretarias;

IV - Coordenadoria da Junta do Servigo Militar: conforme as definidas na Lei Municipal n2 2.910, de 24 de
novembro de 1993;

V - Coordenadoria do PROCON: conforme as definidas na Lei Municipal 4.005, de 22 de janeiro de 2003.

VI - Coordenadoria da Mulher: assessorar direta e imediatamente o Prefeito Municipal na formulagao,
coordenacdo e articulagdo de politicas para as mulheres; monitorar e avaliar os servigcos, programas e
projetos publicos e privados que atuem nas politicas para as mulheres; promover a igualdade de género;
articular, promover e executar programas de cooperagdao com organismos nacionais e internacionais,
publicos e privados, voltados a implementacgdo de politicas para as mulheres, especialmente nas areas de
combate a discriminagdo e violéncia contra a mulher, promog¢do da saude, educagdo, cultura, habitagao,
assisténcia social e geragdo de trabalho e renda; desenvolver a¢bes de formagdo, campanhas e
seminarios envolvendo a promoc¢do dos direitos das mulheres; elaborar o planejamento de género que
contribua na acdo da Administracdo Municipal; incorporar as especificidades das mulheres nas politicas
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publicas e o estabelecimento das condi¢des necessarias para a sua plena cidadania. (Redagdo acrescida
pela Lei n2 4575/2009)

VIl - Coordenadoria de Promogdo da Igualdade Racial: desenvolver politicas publicas de promocdo da
igualdade racial, em especial nas areas de saude, educagdo, habitacdo, geracdo de trabalho e renda,
cultura, seguranga e planejamento, e assessorar as Secretarias e Orgdos do governo na execugdo destas
politicas; promover a igualdade e a protecdo dos direitos de pessoas e grupos étnico-raciais afetados pela
discriminagdo, preconceito e demais formas de intolerancia, com énfase na populagdo negra e indigena;
articular, promover e estabelecer parcerias com os 6rgdos de governo e com a sociedade civil, através de
acles afirmativas que contemplem as diversas culturas com corte de racga, género e faixa etdria, com
efetiva igualdade de acesso a bens fundamentais como educagdo, emprego e moradia; elaborar e
implementar politicas afirmativas de acesso, inclusdo no mercado de trabalho formal, bem como
desenvolver o empreendedorismo dos afros-descendentes, em especial, a mulher negra; inclusdo do
corte racial nos diversos servicos publicos prestados, tais como saude, educacdo, habitacdo, cultural,
segurancga, cidadania, assisténcia social e planejamento; construir e implementar programas que
objetivem dar visibilidade a comunidade negra e indigena do municipio e que promova a preservacao do
patrimdnio material e simbdlico da cultura negra e indigena. (Redagdo acrescida pela Lei n® 4580/2009)

VIl - Coordenadoria da Juventude: atuar, diretamente ou em conjunto com outras secretarias, na
formulagdo de politicas publicas voltadas para a juventude de nosso Municipio, especialmente nas areas
da educagdo, esporte e cultura e geracdo de trabalho e renda; promover parcerias com outras
secretarias, 6rgdos governamentais ou com entidades da sociedade civil, objetivando a formulacdo e
execucdo de politicas direcionadas aos jovens. (Redacdo acrescida pela Lei n2 4596/2009)

VIIl - Coordenadoria de Atencdo ao Idoso: articular o processo de implantacdo, execucgado,
monitoramento, registro e avaliagdo das agGes, usuarios e servigos; coordenar e executar agoes de forma
a manter o didlogo e a participacdo dos profissionais e das familias inseridas nos servigos ofertados pela
rede prestadora de servigos no territério; definir com os profissionais, o fluxo de entrada, os critérios de
inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias; definir com a equipe técnica os meios e os
ferramentais tedricos metodolégicos com familias, grupos e comunidade, buscando o aprimoramento
das acOes, com o alcance de resultados positivos, para as familias atendidas e o fortalecimento teérico e
metodolégico do trabalho desenvolvido; monitorar regularmente as a¢des de acordo com as diretrizes
dos programas, instrumentos e indicadores pactuados; realizar reunides periddicas com os profissionais
para a discussdo dos casos, avaliacdo das atividades desenvolvidas, dos servicos ofertados, dos
encaminhamentos realizados, entre outros; promover e participar de reunides periddicas com
representantes da rede de prestagdo de servigos e representantes de outras politicas publicas visando
contribuir com o 6rgdo gestor na articulagdo intersetorial e avaliagdo relativa a cobertura da demanda
existente no territdrio e acompanhar os encaminhamentos feitos; elaboragdo de projetos para captacao
de recursos; orientar e auxiliar os respectivos Nucleos na execugao das competéncias atribuidas; planejar
as atividades relacionadas aos idosos em situacdo de vulnerabilidade social, buscando a inser¢do em
programas que viabilizem a ressocializar e emancipag¢do social; acompanhar as a¢des programadas e
implementadas junto as redes de Protecdo Social Basica - CRAS; viabilizar o abrigamento em casas ou
lares asilares, acompanhando o tratamento dispensado, garantindo i o cumprimento das medidas
protetivas conforme preconiza o estatuto do idoso; manter interlocugdo permanente com Juizado,
Ministério Publico, Conselhos de direitos e defesa; Buscar permanentemente a reintegragdo do vinculos
familiares.

a) Nucleo de Programas: coordenar os programas e grupos de convivéncia para idosos; vistoriar,
monitorar e avaliar as casas de longa permanéncia para idosos. (Redacdo acrescida pela Lei n@
4638/2009)

Art. 42 - 0s 6rgdos da Secretaria de Administracdo abaixo listados, tém as seguintes competéncias:

| - Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo: prestagdo e coordenagdo dos servigos relacionados com
a tecnologia de informagdo e comunicagdo para todas as areas da Administragdo Municipal; orientacdo e
auxilio aos respectivos Nucleos na execu¢do das competéncias atribuidas;

a) Nucleo de Projetos: pesquisar, identificar e analisar oportunidades de negdcios, novas tecnologias e
metodologias para propor e implantar solu¢des adequadas, visando a melhoria dos servicos da
Prefeitura; executar a coordenacdo do desenvolvimento dos projetos com o objetivo de obter os
resultados de acordo com o proposto e dentro do prazo previsto, através de aplicagdo de técnicas de
medi¢des; manter atualizada e organizada toda a documentagdo referente aos projetos; realizar testes
nos projetos/sistemas com intuito de aprovar sua implantagdo, definir e manter a qualidade de
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gerenciamento dos projetos;

b) Nucleo de Sistemas: coordenar as atividades de planejamento, analise, projeto, desenvolvimento,
implantagdo, documentagdo, treinamento e manutengao de sistemas; efetuar levantamento de dados e
estudos de viabilidade para definir objetivos; coordenar e fiscalizar a atualizacdo do conteudo do site da
Prefeitura; estabelecer requisitos e definir diretrizes para os projetos de sistemas; definir e manter a
qualidade no desenvolvimento de programas; implantar e controlar a utilizacdo da metodologia padrao
de desenvolvimento de sistemas; fornecer orienta¢des e apoio técnico as atividades de planejamento,
analise e programacdo de sistemas; dotar o corpo técnico de ferramentas para o aperfeicoamento do
desenvolvimento e manutencdo dos sistemas;

c) Nucleo de Apoio Tecnoldgico: coordenar a execugdo dos servicos de segurancga, redes e banco de
dados; projetar a implantacdo de softwares de comunicagdo, banco de dados e seguranca; avaliar e
coordenar a administracdo das bases de dados e redes de computadores; criar normas e procedimentos
de administragdo para acesso dos usuarios a rede, a internet e banco de dados; criar, manter e controlar
as politicas de seguranca das informacdes; verificar periodicamente as condi¢des da seguranca ldgica e
fisica; aplicar mecanismos de avaliacdo de desempenho das redes e do banco de dados; prestar suporte
técnico aos usudrios da rede e do banco de dados; fazer a instalacdo légica das redes de micros e
servidores; planejar, controlar e executar os procedimentos de segurancga, tais como o controle de
backup, restore e acessos; manter e atualizar os softwares de redes e seguranca; propor medidas para
manter a seguran¢a da comunicagdo; gerenciar a rede corporativa, tendo em vista um funcionamento
seguro e otimizado; desenvolver, documentar e implementar rotinas de geréncia, de operagdo e de
seguranga; participar do desenvolvimento de projetos para implantagao, operacgdo, geréncia e seguranca
de redes e de banco de dados, de ambientes operacionais e conectividade; planejar, implantar e
configurar servidores no ambiente interno; garantir a integridade dos dados dos usuarios da rede; avaliar,
gerenciar e propor politicas de seguranga para a rede de computadores; acesso a internet e ao banco de
dados; implementacdo, configuracdo e gerenciamento de ferramentas para seguranca, firewalls,
roteadores, ferramentas para criptografia, antivirus, protocolos e servigos; implantar, manter e dar
suporte ao software de banco de dados, softwares de acesso e uso ao banco de dados; analisar e avaliar
o desempenho dos softwares de banco de dados, definindo critérios e adotando medidas que garantam
a melhoria do servigo; dar suporte aos usuarios de banco de dados; fornecer manutencgdo preventiva e
corretiva do banco de dados; fornecer, manter e monitorar o desempenho e acessos as bases de dados;
executar todas as atividades de administracdo e seguranca de banco de dados;

d) Nucleo de Apoio Operacional: planejar, executar e fiscalizar projetos de treinamento, cursos e
palestras de acordo com as necessidades e ou implantacdo de novas tecnologias; adquirir ou desenvolver
e divulgar materiais de treinamento sobre informatica; realizar atendimento aos usuarios e auxilio na
utilizacdo dos recursos de informatica, solucionando os problemas, tanto na area de software quanto
hardware; criar politicas de atendimento ao usuario; avaliar os servigos executados apds o atendimento
aos usudrios; manter um controle das solicitagGes e execugdes de servigos realizados; manter atualizadas
as informac0es referentes ao atendimento ao usudrio para emissao de relatdrios estatisticos e gerenciais;
avaliar o desempenho e necessidades dos usudrios na utilizacdo dos recursos computacionais; planejar,
controlar e manter atualizadas informacgdes sobre o parque de equipamentos de informdtica; manter a
documentacgdo sobre programas, hardware, sistemas e procedimentos administrativos locais; planejar e
efetuar o levantamento periddico, recebimento, conferéncia, distribuicdo, readequagdo e controle dos
equipamentos de informatica.

Il - Coordenadoria de Recursos Humanos: responsavel pelos registros, andlise e controle da situagdo
funcional de todos os agente publicos da Prefeitura Municipal de Passo Fundo; orientar e auxiliar os
respectivos Nucleos na execu¢do das competéncias atribuidas;

a) Nucleo de Registro e Controle: assegurar a descricdo sistematica dos procedimentos administrativos
promovidos durante as atividades laborais dos servidores municipais, bem como assegurar a prestacdo
de informagGes aos érgdos de controle, tanto interno quanto externo, descritos quanto:

1 - Atendimento: aos funcionarios, Tribunal de Contas, Ministério Publico e Autarquias;

2 - Processos: abertura, exame e encaminhamento de processos que tratam de: aposentadoria; adicional
trienal; auxilio funeral; averbacOes; demais abonos; adiantamentos; adicionais de risco de vida,
insalubridade, noturno e periculosidade; analise e alteragdo de funcdo gratificada (FGS); atestados de
rendimentos; auxilio financeiro, natalidade, reclusdo e transporte; desaverbacdo; designacdo e
desisténcia de cargos; férias; flexibilidade de horario;

3 - Organizagdo e Incrementagdo: procedimentos para realizagdo de concursos publicos, compensacgdo
previdenciaria, comunicacdo de acidente de trabalho - CAT; exoneragles - calculos e empenhos;
equiparacgao salarial; controle e emissao de férias; controle e registro do ponto; alimentac¢do dos sistemas
de recursos humanos (inclusdo e manutengdo da vida funcional dos servidores municipais); analise dos
estagios probatdrios dos funcionarios; descarga de documentos ao Nucleo de Documentos; declaratdrias
trabalhistas; requisicdes de crachas; compra de material para a Coordenadoria; busca e encaminhamento
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de documentos para os processos administrativos;

4 - CertidOes, declaragdes e relatdrios: tempo de servigo; perfil profissiografico previdenciario - PPP;
regime juridico, grades de tempo de servigo; licenga salide para analise dos estagios probatdrios;

5 - Controle, andlise e langamentos: vantagens (Fungdo Gratificada, adicional trienal através da lei
complementar n2 96/2001, progressdes, gratificacdo adicional, dificil acesso, atividade especial,
incorporacoes; licenca prémio e licencgas diversas);

6 - Exigéncias legais: cadastro geral de empregados e desempregados - CAGED, informa¢bes mensais de
admissdo e demissdo de servidores celetistas e contratos por tempo de servico; sistema informatizado de
auditoria pessoal - SIAPES, informagdes bimestrais de todos os servidores nomeados através de concurso
publico para cargo de provimento efetivo e suas exoneragdes.

b) Nucleo de Folha de Pagamento: responsavel pela prestagdo e coordenagdo dos servigos relacionados
com o pagamento dos funcionarios ativos, inativos e pensionistas, de todas as areas da Administragdo
Municipal; efetua o cadastramento de novos funciondrios, inativos, pensionistas, pensdes alimenticias e
mantém atualizados os dados pessoais (nome, endereco, telefone, CPF, Cl, PIS, grau de escolaridade,
faixa salarial, carga hordria, cargo, conta bancaria); digitacdo da efetividade, lancamento de horas extras
(50% e 100%), adicional noturno, faltas, a fim de manter regularizada a situagdo dos funcionarios;
lancamento de vantagens como insalubridade, regimes especiais, gratificacbes, adicional, progressao,
promogao, calculos para pagamento retroativos conforme portarias, emissdo de contra-cheques dos
servidores ativos e inativos, relatdrio dos bancarios da folha de pagamento dos funciondrios; controle de
empréstimos consignados descontados em folha de pagamento; rescisGes; pedidos e controle junto a
empresa que presta servicos do vale alimentagdo e vale transporte; empenho para pagamentos da nota
fiscal; emissdo de relatérios dos varidveis do Sindicato dos Servidores Municipais de Passo Fundo -
SIMPASSO, Caixa de Pensdes e Auxilios dos Servidores Municipais - CAPASEMU, e do Grémio dos
Funciondrios Inativos Municipais - GREFIM; geracdo de relatérios para o empenho do pagamento da
folha; elaboracdo do 132 saldrio (emissdo dos contra-cheques, relatdrios relacionados ao 139; geracdo e
transmissdo de arquivos referentes a informacdo da Guia de Recolhimento de InformagGes da
Previdéncia Social - GEFIP e SEFIP (recolhimento ao FGTS e informagdo ao INSS), emitindo as guias para
pagamento, fazendo o empenho das mesmas, recolhimento do INSS seguros e empresa CLTs,
funciondrios efetivo recolhimento da funcional e da patronal IPPASSO e CAPASEMU; relatdrios
transmitidos anualmente para a Receita Federal (DIRF), referente ao Imposto de Renda dos funcionarios
e prestadores de servico; informacGes prestadas pela RAIS (relagdo anual de informacgdes sociais) para o
Governo Federal para geracdo do PIS e PASEP, sendo o mesmo disponibilizado em folha; prestar e
fornecer informac¢des e documentagbes que envolvam a folha de pagamento; auditoria interna e TCE
(Tribunal de Contas do Estado).

c) Nucleo de Biometria: responsavel pelo encaminhamento de atestados médicos (ubime), isengdo de
IPTU para portadores de doengas com amparo legal para tal; aprovagdo dos exames para os ingressos no
servigo publico municipal; constituicdo de junta médica; fornecimento de relatérios mensais de atestados
das autarquias;

Il - Coordenadoria de Administracdo e Planejamento: expedicdo de leis e projetos de leis ao Legislativo;
decretos, portarias e editais relacionados a Coordenadoria; alvards de concessdo de terrenos de
cemitérios e de transferéncias de terrenos de cemitério; abertura de processos com pedidos oriundos do
Legislativo; recebimento da documentagdo do Legislativo e sua distribuicdo; observagdo dos prazos para
sancionar ou vetar leis; controle de pedidos de informagses; publicagdo dos atos oficiais tais como:
portarias, decretos, leis, editais; coordenagdo das serventes que atendem a Secretaria de Administragao;
controle de frequiéncia (assiduidade e pontualidade) dos servidores com a elaboracdo da efetividade
mensal; elaboracdo do registro e acompanhamento de férias, licengas e outras situagdes funcionais;
recebimento, controle interno e expedicdo dos processos internos e administrativos; elaboracdo de
requisicdes de materiais, servicos, equipamentos e o conseqliente empenho com o anexo do documento
fiscal respectivo, bem como o registro de entrada de materiais e equipamentos adquiridos para controle
da demanda e conservagdo dos mesmos; apoio administrativo as demais Coordenadorias e Nucleos da
Secretaria; controle da eficiéncia e eficacia de todos os drgdos da Secretaria, e de todos os processos e
procedimentos administrativos; controle da execug¢do orgamentdria da Secretaria; correspondéncia
oficial e demais servicos da Secretaria; orientar e auxiliar os respectivos Nucleos na execuc¢do das
competéncias atribuidas;

a) Nucleo de Atendimento: atendimento direto do contribuinte em relagdo a processos, andamento de
processos administrativos e internos de toda a Prefeitura; protocolar requerimento dos contribuintes,
entrega de processos encaminhados a todas as Secretarias, processar relatérios quando solicitados de
processos protocolados por assunto, secretaria, nimero ou interessado;

b) Nucleo de Documentos: responsavel por toda a documentagdo gerada na Prefeitura, os quais estdo
arquivados para posterior microfilmagem; efetua a preparacdo dos documentos, encaminhados
anualmente pelas Secretarias, em ordem cronoldgica, codificados e indexados, para apds serem
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microfilmados, e mantidos em arquivo para posterior pesquisa ou cdpias; atendimento ao contribuinte;
c) Nucleo de Impressdo: executa a edigdo e impressdao dos servicos graficos da Prefeitura Municipal;
executa ainda os servigos de montagem de originais e gravacdo de chapas.

IV - Coordenadoria de Veiculos Leves: fiscalizar e controlar a frota de veiculos leves do Municipio de
Passo Fundo, bem como a sua manutencgdo; orientar e auxiliar os respectivos Nucleos na execuc¢do das
competéncias atribuidas;

a) Nucleo de Veiculos Leves: responsavel pelo controle para aquisicdo de dleo diesel e gasolina; controle
do abastecimento no posto de combustivel e caminhdo tanque de abastecimento externo; controle da
quilometragem percorrida pelas viaturas; controle do consumo por veiculo; manutengdo das viaturas no
que se refere a limpeza e controle dos equipamentos obrigatdrios; controle da horas extras dos
motoristas, escala de servigo no municipio, viagens e demanda diaria; envio da documentacgdo e relagdo
de passageiros junto ao DAER (Departamento Auténomo de Estradas e Rodagem) para liberacdo; inserir
no sistema todas as planilhas de controle de compra e consumo de combustivel por Secretarias,
quilometragem, média de consumo entre outros; controle do pessoal; recebimento e expedicdo de
correspondéncias; servico de correio; distribuicdo dos veiculos; controle do recolhimento;

b) Nucleo de Oficina: responsavel pela administracdo da frota de veiculos; por manter relagdo de todos
os veiculos; verificar as condi¢gdes dos veiculos, fazer um cronograma de manutencdo preventiva;
encaminhar os veiculos com defeitos para diagndstico e apds para o conserto, com o acompanhamento
do responsavel pela oficina; controlar as substituicGes das pegas, desmonte e consertos nas oficinas
especializadas, bem como a remocao para o patrimonio quando for necessario; orientar os motoristas e
operadores sobre direcdo defensiva; controlar as garantias de motores, consertos, transmissdes, pecas,
baterias e pneus do veiculo ou maquina.

V - Coordenadoria de LicitagOes e Contratos: coordena desde o recebimento dos processos licitatorios
até sua finalizagdo; nos tramites do processo, encaminha para parecer juridico e técnico, e presta
informac0Oes sobre as licitagdes em andamento; acompanha pareceres, prazos recursais, mandados de
seguranga, diligéncias, considera¢des finais sobre o julgamento, homologacdo e adjudicacdo e
formalizacdo dos contratos; orienta e auxilia os Nucleos; responsavel pelos registros cadastrais; orienta e
auxilia os respectivos Nucleos na execucdo das competéncias atribuidas;

a) Nucleo de LicitagBes: elabora, observando todas as fases que exige a lei 8.666/93, editais das
modalidades, carta convite, tomada de precgos, concorréncia publica, leildo, concurso e pregdo;
encaminha todos os procedimentos da licitagdo para divulgacdo na imprensa oficial; presta informagGes
sobre licitagGes, acompanha as impugnagdes, recursos administrativos impetrados, pareceres, mandados
de seguranga e prazos recursais; realiza diligéncias, analisa a documentagcdo para habilitagdo dos
licitantes na modalidade pregdo; da ciéncia de todas as fases aos licitantes; aprecia a qualificacdo dos
concorrentes, e julga as propostas dos licitantes, observando na integra a lei 8.666/93;

b) Nucleo de Contratos: elabora a minuta contratual de todos os procedimentos licitatdrios e formaliza o
contrato apds a homologacdo; elabora contratos de locac¢do, aditivos e prorrogacdes; da pareceres aos
recursos administrativos impetrados; julga impugnacgdes; e presta informagdes.

VI - Coordenadoria de Patrimdnio: controlar e manter os bens moveis e imdveis do Municipio de Passo
Fundo, bem como orientar e auxiliar os respectivos Nucleos na execu¢do das competéncias atribuidas;

a) Nucleo de Controle e Manutencdo: controle e manutencdo patrimonial de prédios e construcdes da
Prefeitura Municipal de Passo Fundo; controle dos bens moveis; identificacdo dos bens méveis inserviveis
para leildo; controlar os pagamentos de seguro obrigatdrio anual dos veiculos da Prefeitura Municipal de
Passo Fundo;

b) Nucleo de Almoxarifado: distribuicdo de materiais para as Secretarias; controlar o consumo periddico
de materiais pelas Secretarias, com critérios objetivos; manter o estoque em condi¢des de atender as
demandas das Secretarias e demais drgdos; recebimento e controle de mercadorias novas que chegam;
langcamento do carimbo patrimonial e o langamento na conta patrimonial por Secretaria;

c) Nucleo de Fiscalizacdo e Registro: atendimento de pessoas para a solugdo dos mais variados
problemas, como ligacdo de luz e agua, transferéncia de nome, entre outros; coordenar as
desapropriagdes; colaborar no tocante a documentacdao em geral; coordenar as vistorias nos finais de
semana a fim de fiscalizar o patrimonio publico, tomando as medidas cabiveis nos casos de invasGes ou
situagGes andlogas; auxilia todos os 6rgdos municipais no tocante ao patrimonio publico.

Art. 52 - 0Os 6rgios da Procuradoria Geral do Municipio abaixo listados, tém as seguintes
competéncias:
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| - Departamento de Supervisdo Geral da Procuradoria Geral do Municipio: assessoramento ao Prefeito e
demais érgaos da Administragdo Municipal, nos assuntos submetidos a sua apreciagdo; planejamento de
acbes que visem a celeridade nos andamentos dos processos; coordenacdo das fungdes dos servidores
lotados na Procuradoria Geral do Municipio; controle dos resultados dos processos judiciais; examinar
previamente e aprovar os editais de licitagao;

Il - Coordenadoria de Administracdo e Planejamento: elaboracdo de minutas de atos normativos e de
projetos de lei de iniciativa do Executivo; pareceres sobre assuntos de ordem administrativa; elaboragao
de minutas de contratos, acordos, convénios ou ajustes deles; controle de pagamentos dos precatérios;
controle de freqiéncia (assiduidade e pontualidade) dos servidores com a elaboragdao da efetividade
mensal; elaboracdo do registro e acompanhamento de férias, licengas e outras situagdes funcionais;
recebimento, controle interno e expedicdo dos processos internos e administrativos; elaboragdo de
requisicdes de materiais, servigos, equipamentos e o conseqliente empenho com o anexo do documento
fiscal respectivo, bem como o registro de entrada de materiais e equipamentos adquiridos para controle
da demanda e conservagao dos mesmos; apoio administrativo as demais Coordenadorias e Nucleos da
Procuradoria; controle da eficiéncia e eficacia de todos os érgdos da Procuradoria, e de todos os
processos e procedimentos administrativos; controle da execu¢do orcamentdria da Procuradoria;
correspondéncia oficial e demais servigos da Procuradoria;

Ill - Coordenadoria de Demandas Judiciais: execu¢do e controle da defesa legal do municipio judicial,
ativa ou passivamente; orientacdo e auxilio aos respectivos Nucleos na execu¢do das competéncias
atribuidas;

a) Nucleo de Execucdo Fiscal: promover a cobranga judicial ou extrajudicial da divida ativa e dos demais
créditos da municipalidade; promover a defesa tributdria; emitir pareceres acerca dos assuntos
tributarios e fiscais;

b) Nucleo de AcgGes Trabalhistas: elaborar defesa nas ag¢des trabalhistas; participar de audiéncias;
elaborar pareceres sobre assuntos relacionados a servidores celetistas; interpor recursos; acompanhar o
andamento dos processos; solicitar diligéncias para cumprir as decisGes judiciais;

c) Nucleo de AgGes de Servidores Publicos: elaborar defesa nas ac¢Ges judiciais; participar de audiéncias;
elaborar pareceres sobre assuntos relacionados a servidores estatutdrios; interpor recursos; acompanhar
andamentos dos processos; solicitar diligéncias para cumprir as decisGes judiciais.

Art. 62 - 0s 6rgios da Secretaria de Finangas abaixo listados, tém as seguintes competéncias:

| - Departamento de Receitas Publicas: implementar politicas publicas referentes as receitas,
potencializando-as, especialmente as receitas proprias, conforme as atribuicdes das Coordenadorias;
supervisionar as Coordenadorias;

a) Coordenadoria de Receitas Imobilidrias: coordenar os tributos de origem imobiliaria; bem como
auxiliar e orientar os respectivos Nucleos na execu¢do das competéncias atribuidas;

1 - Nucleo de ITBI - CM: administracdo e controle do Imposto de Transmissdao de Bens Intervivos - ITBl e
Contribuicdo de Melhoria - CM; avaliacdo de imdveis; emissdo de guias de ITBI; expedicdo de certiddes
negativas; parcelamentos tributarios; notificacdo e langamento dos editais de contribuicdo de melhoria;
analise de processos administrativos pertinentes aos tributos de sua competéncia; localizacdo e
informacdo dos proprietarios para publicagdo de editais; parcelamento e cobranga dos valores langados;
inscricdo dos valores pendentes em divida ativa; analise dos pedidos administrativos de revisdo e
isengao;

2 - Nucleo de IPTU e ITR: acompanhamento e controle da base de dados de langamento do IPTU
(Imposto Predial e Territorial Urbano) e ITR (Imposto Territorial Rural); administracdo do IPTU e ITR;
preparacao e emissdao do IPTU; emissdo de certiddes de langcamento, narrativas tributarias, nimero do
imoével, transferéncias e alteragGes de enderecos; notificagdo dos devedores e controle da cobranga
administrativa do IPTU do exercicio; analise dos processos de isengdo de IPTU; andlise dos processos
internos em tramitacdo pertinentes ao IPTU e ITR; distribuicdo e arquivamento dos processos
administrativos e controle dos prazos processuais; emissdo de guias, certidGes e notificagdo pertinentes
aos processos analisados; elaboracdo do calenddrio fiscal.

b) Coordenadoria de Receitas de Servicos e Outras: coordenar o langamento e cobranga do ISS (Imposto
Sobre Servicos) e da taxa de alvard de localizacdo; coordenar os servigos de fiscalizagdo tributaria; definir
rotinas para atendimentos de pedidos; organizar processos e controle dos procedimentos internos e
externos; coordenar e acompanhar o censo econdmico do Municipio e controle da produgdo primaria;
orientar e auxiliar os respectivos Nucleos na execucdo das competéncias atribuidas;

1 - Ndcleo de ICMS: levantamento de dados da Produgdo Primaria (Guia Modelo A) e da Guia Modelo B
(IndUstria, Comércio e Servicos de Transporte e Comunicacdo) para calculo do indice de Retorno do ICMS
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(Imposto Sobre Circulagdo de Mercadorias e Servicos); atendimento ao produtor rural desde o
cadastramento via Internet; entrega e recebimento de talGes e a digitagdo das Notas Fiscais; recebimento
e analise das guias Modelo B, apresentadas pelas empresas anualmente;

2 - Nucleo de ISS: langamento, notificagdo, cobranca e fiscalizagdo do ISS e taxas de alvara de localizagao;
manter o cadastro econdmico atualizado; aplicagdo de multas por infragGes tributarias; analisar pedido
de revisdo de lancamentos; emitir pareceres; fazer relatérios relativos a ISS; autorizar, controlar e
recolher notas fiscais de prestacdo de servico no Municipio; fazer a analise de pedido de isencdo e
imunidade.

c) Coordenadoria de Atendimento, Cadastro e Divida Ativa: coordenacdo das atividades referentes ao
atendimento ao cidaddo; manutengdo da divida ativa municipal; orientacdo e auxilio aos respectivos
Nucleos na execugdo das competéncias atribuidas;

1 - Ndcleo de Cobranga da Divida Ativa: controle administrativo da cobranca da divida ativa; emissdo de
notificagOes sele¢do e controle do retorno das notificagGes; buscas; abertura de processos de cobranga;
parcelamento dos débitos; controle dos parcelamentos; analise dos pedidos administrativos de revisdo
de valores, prescri¢do e baixas por pagamento; coordenacdo do atendimento ao cidadao;

2 - Nucleo de Execugdo da Divida Ativa: preparacdo dos processos de execucdo fiscal da divida ativa;
emissdo de certiddo de divida ativa; juntada de documentos e encaminhamento para Procuradoria Geral
do Municipio.

Il - Coordenadoria de Administragcdo, Planejamento e Contabilidade: controle de freqiiéncia (assiduidade
e pontualidade) dos servidores com a elaboragdo da efetividade mensal; elaboracdo do registro e
acompanhamento de férias, licencas e outras situacdes funcionais; recebimento, controle interno e
expedicdo dos processos internos e administrativos; elaboracdo de requisicdes de materiais, servigos,
equipamentos e o conseqiliente empenho com o anexo do documento fiscal respectivo, bem como o
registro de entrada de materiais e equipamentos adquiridos para controle da demanda e conservagao
dos mesmos; apoio administrativo as demais Coordenadorias e Nucleos da Secretaria; controle da
eficiéncia e eficacia de todos os drgdos da Secretaria, e de todos os processos e procedimentos
administrativos; controle da execu¢do orgamentaria da Secretaria; correspondéncia oficial e demais
servicos da Secretaria; orientar e auxiliar os respectivos Nucleos na execugdo das competéncias
atribuidas;

a) Nucleo de Arrecadagdo: recebimento e conferéncia dos arquivos dos bancos, referente a receita
orcamentdria e extra-orcamentaria; conciliagdo bancdria; controle de saldos e aplicagGes financeiras;
informagOes sobre os recursos voluntarios recebidos da Unido e do Estado, conforme Lei Federal n?
9.452 de 20/03/1997; informacdes didrias dos saldos bancarios e aplicagdes financeiras ao Secretério
Municipal de Finangas;

b) Nucleo Contdbil: acompanhamento sobre a evolugdo mensal das receitas e despesas orgamentarias;
emissdo e conferéncia dos balancetes de receitas, despesas e langamentos contabeis, e envio mensal dos
mesmos ao Poder Legislativo Municipal; emissdao e envio bimestral dos relatérios resumidos de execugao
orcamentaria, e, relatérios de gestao fiscal, quadrimestralmente, a Secretaria do Tesouro Nacional - STN,
dados estes consolidados com as Autarquias e Fundacdo; disponibilizacdo para publicagdes no Jornal O
Nacional, no Mural da Prefeitura e na pagina da Internet dos relatérios resumidos de execugdo
orcamentaria e de gestdo fiscal, com os dados consolidados com as Autarquias e Fundagdo, tanto
bimestralmente quanto quadrimestralmente; emissdo e envio dos Relatdrios do Sistema Integrado de
Acompanhamento e Prestacdo de Contas - SIAPC do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul,
bimestralmente, e, consolidado com as Autarquias e Fundac¢do, quadrimestralmente; controle mensal e
informacdo ao Secretario Municipal de Finangas da aplicagdo em educacdo e saude, dos percentuais
constitucionais; elaboragdo dos textos e graficos destinados a apresentacdo do atingimento das metas de
Resultados Primario e Nominal, em Audiéncias Publicas; elaboracdo semestral do Sistema de
Informagdes Sobre Orgamentos Publicos em Saude - SIOPS, do Ministério da Saude, para
acompanhamento dos gastos de recursos municipais em saude; auxilio técnico a Secretaria de
Planejamento na elaboragdo do Plano Plurianual - PPA, da Lei de Diretrizes Or¢amentarias - LDO, da Lei
Orgamentaria Anual - LOA, bem como em projetos de alteragdo das mesmas, suplementacoes, redugdes,
previsdo de arrecadacdo da receita, idenditifando a existéncia de superavit financeiro e/ou arrecadacdo a
maior; conferéncia e encerramento de exercicio compreendendo: emissdao do balanco geral com seus
anexos; confecgdo do relatdrio circunstanciado do Prefeito sobre o atingimento ou ndo das metas
estabelecidas na LDO; confec¢do dos relatdrios das Secretarias da Educacdo e da Saude, demonstrando
também a aplicagdo dos percentuais constitucionais daquelas pastas; informagdes técnicas sobre a forma
correta das aplicages dos recursos publicos aos Secretdrios Municipais, Coordenadores de
Coordenadorias e responsaveis pelas requisicdes de materiais e/ou servigos, assim como aos usuarios de
diarias e beneficidrios de adiantamentos; responsabilidade técnica; revisdo e analise de processos;
elaboracdo de cdlculos; andlise das prestacdes de contas, atualizages, correcdo monetdria e juros de
débitos e créditos;
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¢) Nucleo Administrativo: exerce atividades administrativas; efetua o controle de processos internos;
efetua o controle documental; redige e encaminha as correspondéncias oficiais; controla a efetividade,
férias e assuntos atinentes aos servidores da Coordenaria; elabora o orgamento, pedidos de
suplementac¢des, com indicacdo de rubricas para redugBes, requisicbes de materiais e/ou servigos;
controle do estoque de materiais das Coordenadorias; controla a efetividade e requisita a folha de
pagamento dos estagiarios, bem como verifica os relatérios individuais dos mesmos; se responsabiliza
pelo patrimoOnio pertencente a Coordenadoria; mantém organizado o almoxarifado da Coordenadoria;
emite pareceres nos processos encaminhados a Coordenadoria; autoriza e recebe prestacdo de contas de
adiantamentos, orientando e cobrando presta¢des de contas dos titulares do mesmos.

Il - Coordenadoria de Fiscalizagdo e Licenciamento: coordena as atividades de fiscalizagdo e
licenciamento de alvaras de localizagdo e funcionamento; autorizagGes para comércio em vias publicas;
autorizagGes para realizagdo de eventos e fiscalizagGes diversas; orienta e auxilia os respectivos Nucleos
na execuc¢do das competéncias atribuidas;

a) Nucleo de Fiscalizagdo: verificacdo de dendncias; fiscalizagdo de alvardas de localizagdo e
funcionamento; fiscalizacdo do comércio ambulante em vias publicas; lavratura de autos de infracdo;
apreensdo de mercadorias irregulares; destruicdo de mercadorias apreendidas e/ou doacgdes das
mercadorias, apds o prazo legal; fiscalizacdo em eventos, festas, feiras e shows; intimagGes para
apresentacdo de documentos; verificagdes no local em processos de alvaras e autorizagGes; fiscalizagcdo
de estabelecimentos bancarios conforme as leis n® 3467/99, 3384/98, 3424/98; fiscalizagdo noturna em
bares, boates e outros estabelecimentos noturnos em geral, inclusive com averiguacdo de comércio de
bebidas alcodlicas para menores; interdicdes de estabelecimentos por Decreto, ou preventivas;
fiscalizagdes conjuntas com o Ministério Publico, Brigada Militar, Conselho Tutelar, dentre outros; entrega
de notificag¢Oes;

b) Nucleo de Licenciamento: analise e andamento em processos de inscricdo de atividades no Cadastro
Municipal de Contribuintes de Alvaras de Localizagdo e Funcionamento; analise de autorizacdo para
realizacdo de eventos, festas, shows e feiras; andlise de processos de autorizacgdo de comércio
ambulante; controle do comércio de cola tdxica; expedicdo de autorizagGes e licengas; atendimento ao
publico (requerentes de alvaras ou denunciantes); emissdo e entrega de alvaras; emissdo de notificacoes
de indeferimento, quando for o caso; renovagbes de alvaras.

IV - Coordenadoria de Despesa Publica: coordenar as atividades relacionadas a geracdo da despesa
publica; conferéncia e controle dos documentos enviados para liquidagdao, bem como dos procedimentos
necessarios a efetivacdo dos pagamentos relativos aos fornecedores e pessoal; orientar e auxiliar os
respectivos Nucleos na execugdo das competéncias atribuidas;

a) Nucleo de Requisicbes e Empenho: recebimento de requisicdes para conferéncia de rubricas
orcamentadrias; conferéncia da vigéncia dos contratos e convénios, sua rubrica e objeto; conferéncia das
somas de valores das requisi¢cdes; correcdo de requisicdes pelo sistema informatizado; conferéncia de
didrias, portaria de viagem e seus respectivos valores; fornecimento de relatério das rubricas
orgamentarias; consulta de empenhos, saldos orgamentarios, fornecedores e emissdao de empenhos;

b) Nucleo de Pagamento: liquidagdo de empenhos; langamento e retencdo de impostos; conferéncia de
notas fiscais; controle de pagamentos parciais; controle das contas (agua, luz e telefone); langcamento das
guias de INSS; arquivamento dos empenhos; recebimento e conferéncia de comprovantes de diaria;
conferéncia dos pagamentos (recibos, depdsitos e quitacdo do empenho) para envio a contabilidade;
atendimento ao publico e as Secretarias; controle dos recursos e saldos bancdrios; pagamento de
fornecedores, convénios, subvengdes, contratos, locacdes, folha de pagamento e encargos da folha
(FGTS, INSS, IPASSO, CAPASEMU, SIMPASSO e consignacdes); servicos bancarios; transferéncias dos
impostos retidos; emissdo de cheques; preenchimento de TEDs (Transferéncia Eletrénica Disponivel);
remessa dos arquivos de pagamento on-line; verificagdo dos arquivos de retorno dos pagamentos on-line
e planilha de gastos mensais.

Art. 72 - 0s érgdos da Secretaria de Planejamento abaixo listados, tém as seguintes competéncias:

| - Departamento de Projetos de Desenvolvimento e Captacdo de Recursos: captacdo de recursos feita de
forma espontdnea ou induzida, elaborando projetos de prospeccdo, captacdo, aplicacdo e orientagao
para a prestacdo de contas dos recursos financeiros, oriundos de, fontes externas ou internas do
Orcamento Geral da Unido ou Estado, dentre outras; manter interface junto a todas Secretarias
envolvidas com recebimento e transferéncia de recursos;

Il - Coordenadoria de Administracdo e Planejamento: controle de freqliéncia (assiduidade e
pontualidade) dos servidores com a elaboragdo da efetividade mensal; elaboragdo do registro e
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acompanhamento de férias, licencas e outras situacdes funcionais; recebimento, controle interno e
expedicdo dos processos internos e administrativos; elaboracdo de requisicGes de materiais, servigos,
equipamentos e o conseqiliente empenho com o anexo do documento fiscal respectivo, bem como o
registro de entrada de materiais e equipamentos adquiridos para controle da demanda e conservagdo
dos mesmos; apoio administrativo as demais Coordenadorias e Nucleos da Secretaria; controle da
eficiéncia e eficdcia de todos os 6rgdos da Secretaria, e de todos os processos e procedimentos
administrativos; controle da execucdo orcamentdria da Secretaria; correspondéncia oficial e demais
servicos da Secretaria;

Ill - Coordenadoria de Gestdo Publica e Planejamento Estratégico: melhorar a qualidade dos servigos
prestados aos cidaddos através da valorizagdo das pessoas e modernizagdo dos processos, definindo
diretrizes, objetivos e estratégias municipais que pretende alcangar a longo prazo, levando-se em conta a
ordem de importancia e prioridade; orientar e auxiliar os respectivos Nucleos na execugdo das
competéncias atribuidas;

a) Nucleo de Gestdo pela Qualidade: responsavel por melhorar a qualidade dos servigos prestados aos
cidadaos, como resultado da ado¢do de uma administragao publica gerencial, flexivel, eficiente e aberta
ao controle social e aos resultados, através da valorizagdo das pessoas e modernizagdo dos processos;
orientar a agdo, envolver e obter o compromisso de todos os servidores com a melhoria continua; criar
programas da qualidade; tornar a gestdo participativa; criar a¢gdes relacionadas com treinamento para a
melhoria da qualidade dos servigos e combater todas as formas de desperdicio;

b) Nucleo de Planejamento Estratégico: definir diretrizes, objetivos e estratégias municipais que pretende
alcancar a longo prazo e estabelecer a ordem de importancia e prioridade; analisar as condi¢des internas
e externas para permitir uma avaliacdo dos pontos fortes e dos pontos fracos que a estrutura
administrativa possui; verificar as alternativas que o Poder Publico pode adotar para alcancar os objetivos
organizacionais pretendidos, juntamente com a sociedade civil organizada;

c) Nucleo de Planejamento Espacial: elaborar e gerir a politica municipal de ordenamento do solo
urbano; gerenciar, propor alteragGes e supervisionar a implantag¢do do Plano Diretor de Desenvolvimento
Integrado e as legislagbes de uso do solo; efetuar outras atividades afins, no ambito do planejamento
municipal;

d) Nucleo de Patrimonio Histdrico e Cultural: desenvolver politicas de preservagdo e valorizacdo do
patrimonio histérico, cultural e arquitetonico; atualizar e gerenciar o inventdrio e o tombamento dos
bens relevantes para o patrimonio histdrico e cultural do Municipio.

IV - Coordenadoria de Projetos Setoriais: coordena e distribui tarefas para os respectivos Nucleos, bem
como os auxilia na execug¢do das competéncias atribuidas, visando atingir as metas propostas, além de
ser responsavel pela avaliagdo de imdveis e pericias judiciais e por todas as questdes pertinentes a
projetos de engenharia e arquitetura da competéncia da Coordenadoria;

a) Nucleo de EdificagGes: responsavel pelas obras publicas municipais e outras de responsabilidade do
Municipio; atividades de vistorias, laudos, estudos preliminares, anteprojetos, lay-out, projeto de
interiores, mobiliario e levantamentos; projetos arquitetonicos, elétricos, hidrosanitarios, pluviais e
estrutural de edificagGes de prédios publicos municipais; aprovagdo de projetos junto aos drgaos
competentes; quantificagdo, orcamentos, cronogramas, relagdes de materiais e atualizacdo mensal de
composi¢des de pregos unitarios; acompanhamento e fiscalizagdo de obras; boletins de medigdo para
pagamento de empreiteiras, aditivos financeiros de obras; planos de prevencdo e prote¢do contra
incéndio (PPCI) e aprovagdes junto aos orgdos competentes; documentagdo para programas de
financiamento de obras, pagamentos, fiscalizacdo e prestacdo de contas; andlise de processos internos e
administrativos; atendimento a oficios e memorandos internos; atendimento ao publico, empreiteiros e
Secretarias; participagdo em reunides, conselhos e comissdes;

b) Nucleo de Infra-Estrutura: projetos de obras publicas municipais de infra-estrutura, tais como:
drenagem urbana (galerias pluviais, bueiros celulares), obras de arte (pontes, pontilhGes, viadutos) e
pavimentacdo; atividades de vistorias, estudos preliminares, anteprojetos e levantamentos; projetos
planimétricos e altimétricos; quantificacdo, orcamentos, cronogramas, relacdes de materiais e
atualizacdo mensal de composicdes de precos unitdrios; acompanhamento e fiscalizacdo de obras;
boletins de medicdo para pagamento de empreiteiras; documentacdo para programas de financiamento,
pagamentos, fiscalizacdo e prestacdo de contas; anadlise de processos internos e administrativos;
atendimento a oficios e memorandos internos; atendimento ao publico, empreiteiros e Secretarias;
participacdo em reuniGes, conselhos e comissdes;

c) Nucleo de Paisagismo e Mobiliario: obras publicas municipais de paisagismo, tais como: pragas,
parques, canteiros e largos publicos, passeios publicos, trevos, projeto das areas externas de edificacOes
em geral, arborizacdo urbana, abrigo de 6nibus e taxis, bancos de praca e lixeiras; atividades de vistorias,
estudos preliminares, anteprojetos, lay-out, mobilidrio e levantamentos; projetos arquitetonicos,
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elétricos, hidrosanitarios, pluviais; aprovagdo junto a dérgaos competentes; quantificacdo, orcamentos,
cronogramas, relagdes de materiais e atualizagdo mensal de composicGes de pregos unitdrios;
acompanhamento e fiscalizacdo de obras; boletins de medicdo para pagamento de empreiteiras;
elaboracdo da documentagdo para programas de financiamento; analise de processos internos e
administrativos; atendimento a oficios e memorandos internos; atendimento ao publico, empreiteiros e
Secretarias; participacdo em reunides, conselhos e comissoes;

d) Nucleo de Topografia: comp&e este nucleo os servigos topograficos e de apoio aos demais, tendo
como responsabilidade as seguintes atividades: levantamentos topograficos, planimétrico, altimétrico e
cadastral; medicGes de lotes, dreas e glebas; desmembramentos de areas publicas; pesquisa de
documentos junto ao Registro de Imdveis; calculos topograficos; desenhos digitalizados; locagdo de obras
publicas; afericGes de servigos em obras; apoio técnico a Coordenadoria de Gestdo Publica e
Planejamento Estratégico da Secretaria de Planejamento e outras Secretarias; assisténcia técnica em
pericias judiciais; elaboragdo de levantamentos para programas de financiamento; andlise de processos
internos e administrativos; atendimento a oficios e memorandos internos; atendimento ao publico,
chefia, empreiteiros e Secretarias; participacdo em reunides e comissdes.

V - Coordenadoria de Cadastro Multifinalitdrio: desenvolver um sistema integrado de informacgdes
visando subsidiar o planejamento das a¢gdes municipais; coordenar e gerenciar a implantagdo do cadastro
Unico de contribuintes; gerenciar o sistema integrado de informagdes, que contera dados histdricos,
sociais, econémicos, politicos, ambientais, geograficos, territoriais, tributarios, judiciais e outros do
interesse para a gestdao publica; orientar e auxiliar os respectivos Nucleos na execugdo das competéncias
atribuidas;

a) Nucleo de Informagbes Geograficas: desenvolver e gerenciar o sistema de informacgGes
georreferenciadas do Municipio; gerenciar a cartografia; democratizar o acesso a cartografia e as
informacg0es georreferenciadas.

VI - Coordenadoria de Planejamento e Programagdo Orgcamentaria: coordena a elaboragdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentdrias, e dos orgamento anuais; controle da execugdo
orcamentdria e também realiza estudos e estabelece normas objetivando o progressivo aperfeicoamento
dos processos e padrdes orcamentarios; orienta e auxilia os respectivos Nucleos na execu¢do das
competéncias atribuidas;

a) Nucleo de Estudos Econbomicos e Sociais e Planejamento Estratégico - PPA: elabora diagndsticos
globais e setoriais e monta cendrios de médio e longo prazos, visando a defini¢cdo de diretrizes dos planos
e programas de agdes governamentais; coordena, elabora, avalia e revisa o Plano Plurianual, visando
atingir as metas de desenvolvimento do Municipio; coordena a elaboragdo das programagdes setoriais
especificas e o processo de elaboracdo dos relatdrios de atividades do Poder Executivo; acompanha e
avalia a execugdo dos programas setoriais dos érgaos da Administracdo Municipal; coordena o processo
de elaboracdo dos relatdrios de atividades do Poder Executivo e das mensagens a serem encaminhadas
ao Poder Legislativo; estuda e avalia as normas orgamentarias relativas ao PPA;

b) Nucleo de Programacgdo e Controle Orgamentario: participa da elaboragdo do PPA, LDO e LOA;
coordena a execugdo orgcamentdria visando a abertura de créditos adicionais e altera¢gdes da LOA;
controla a execugdo orgamentdria visando o cumprimento das metas estabelecidas na LDO e na LOA;
coordena e elabora estudos de impactos orgamentarios e financeiros; controla e execugao orgamentdria
realizada e o alcance das metas estabelecidas; estuda e avalia as normas orcamentdrias relativas a
execuc¢do da receita e da despesa.

Art. 82 - 0Os 6rgdos da Secretaria de Desenvolvimento Econdmico abaixo listados, tém as seguintes
competéncias:

| - Coordenadoria de Infra-Estrutura e Projetos Especiais: coordenar todos os projetos e convénios da
Secretaria; desenvolvimento de estudos para projetos de desenvolvimento econGmico e social visando o
impacto sdcio-ambiental e a projecdo ao futuro; analisar as potencialidades de novos empreendimentos;
elaborar politicas para a atragcdo de empresas e desenvolvimento de arranjos produtivos; promogdo de
novos nichos de mercados; desenvolver e analisar projetos junto aos organismos internacionais, Governo
Estadual e Federal para a captagdo de recursos para projetos de desenvolvimento econémico;

Il - Coordenadoria de Administra¢do e Planejamento: coordenar o saldao do empreendedor; controle de
frequéncia (assiduidade e pontualidade) dos servidores com a elaboracdo da efetividade mensal;
elaboracdo do registro e acompanhamento de férias, licencas e outras situa¢des funcionais; recebimento,
controle interno e expedi¢do dos processos internos e administrativos; elaboragdo de requisicbes de
materiais, servigos, equipamentos e o conseqliente empenho com o anexo do documento fiscal
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respectivo, bem como o registro de entrada de materiais e equipamentos adquiridos para controle da
demanda e conservagdo dos mesmos; controle da eficiéncia e eficacia de todos os orgdos da Secretaria, e
de todos os processos e procedimentos administrativos; controle da execug¢do orgamentaria da
Secretaria; correspondéncia oficial e demais servigos da Secretaria;

lll - Coordenadoria Empresarial: receber empresdrios que venham ao Municipio solicitando incentivos
econOmicos ou fiscais; mostrar dreas disponiveis para a instalacdo de industrias ou empresas de outros
ramos; auxiliar no preenchimento do Projeto Industrial/Tecnoldgico, bem como analisar e dar parecer
sobre as solicitagOes; auxiliar empresas que busquem a Secretaria atrds de incentivos; orientar e auxiliar
os respectivos Nucleos na execugdao das competéncias atribuidas.

a) Nucleo de Fomento: cuidar das atividades da Secretaria que visem fomentar o desenvolvimento das
empresas do Municipio, especialmente mediante o acesso ao crédito;

b) Nucleo de Promogdo: desenvolver projetos que visem a promoc¢do do Municipio, especialmente
através de eventos e a¢Oes correlatas de divulgacao das potencialidades locais.

Art. 92 - 0s 6rgios da Secretaria de Interior abaixo listados, tém as seguintes competéncias:

| - Coordenadoria de Administracdo e Planejamento: controle de freqiiéncia (assiduidade e pontualidade)
dos servidores com a elaboragdo da efetividade mensal; elaboragdo do registro e acompanhamento de
férias, licengas e outras situagdes funcionais; recebimento, controle interno e expedi¢cdo dos processos
internos e administrativos; elaboragdo de requisicbes de materiais, servicos, equipamentos e o
conseqliente empenho com o anexo do documento fiscal respectivo, bem como o registro de entrada de
materiais e equipamentos adquiridos para controle da demanda e conservacdo dos mesmos; apoio
administrativo as demais Coordenadorias e Nucleos da Secretaria; controle da eficiéncia e eficacia de
todos os orgdos da Secretaria, e de todos os processos e procedimentos administrativos; controle da
execucdo orcamentaria da Secretaria; correspondéncia oficial e demais servicos da Secretaria;

Il - Coordenadoria de Agronegdcio e Fomento Agropecudrio: coordenacgdo e realizagdo de estudos
necessarios para analisar o contexto onde se enquadram as empresas da produgdo, bem como auxiliar
no planejamento, visando a potencializagdo (gestdo, analise de mercado e concorréncia), do processo
produtivo rural, com o intuito de trazer informac¢des substanciosas aos agentes econdmicos do setor;
orientar e auxiliar os respectivos Nucleos na execu¢do das competéncias atribuidas;

a) Nucleo de Agricultura: responsével pelos convénios municipais (FUMDAP), onde preferencialmente os
agricultores sdo beneficiados através de empréstimos fornecidos pela Prefeitura, estimulando desta
forma a pequena propriedade rural; responsavel também pelo programa troca-troca, através de
convénio firmado com o Estado, que fornece sementes, as quais sdo distribuidas pela Prefeitura
Municipal através de um cadastro e de acordo com a necessidade do agricultor; coordenagdo do
patrulhamento agricola as comunidades do interior do Municipio, beneficiando desta forma os
produtores rurais menos favorecidos; organiza e fiscaliza as feiras de produtos hortifrutigranjeiros,
controlando os precos dos produtos oferecidos nas feiras, bem como a limpeza e conservagao dos locais
utilizados pelas mesmas;

b) Nucleo de Pecuaria: desenvolvimento de atividades que visem minimizar os problemas de saude
animal, tanto em grandes como em pequenos animais; melhorar a qualidade do gado leiteiro e de corte
através da inseminacdo artificial; melhorar a qualidade do leite e seus derivados; coordenagao dos testes
de brucelose e tuberculose que sdo realizados no rebanho de gado leiteiro e, pelas inseminagGes no
rebanho bovino e suino nas pequenas propriedades no interior do Municipio, como atendimentos e/ou
procedimentos em pequenos animais da comunidade em geral que ndo possui condi¢cdes de procurar
clinicas particulares; realizacdo de campanhas de vacina¢do do rebanho do Municipio.

Il - Coordenadoria de Inspe¢do: coordenagdo dos trabalhos de fiscalizagdo do SIM (Servigo de Inspegdo
Municipal), nos abatedouros, frigorificos, laticinios, fabricas de embutidos, acougues, fiambrerias e Feira
do Produtor Rural, proporcionando assim, a oferta de produtos de qualidade a todos os consumidores;
coordena a fiscalizacdo da higiene, temperatura, acondicionamento dos produtos oferecidos a populagdo
e das dependéncias dos estabelecimentos, sejam eles, abatedouros ou camaras frias, onde o produto é
armazenado para posterior distribuicdo a revenda; coordena a fiscalizagdo do transporte dos produtos
acima mencionados, os quais seguem normas de acondicionamento, tais como higiene e temperatura;
orienta e auxilia o respectivo Nucleo na execugdo das competéncias atribuidas;

a) Nucleo de Fiscalizagdo: execucgdo das tarefas de inspegdo e apreensao dos produtos de origem animal
nos abatedouros, frigorificos, postos de abate, comércio e feiras do Municipio;
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IV - Coordenadoria do Interior: execu¢do de obras que visem a conservacdo das estradas vicinais do
interior; desenvolver agGes conjuntas nas areas de energia elétrica, comunica¢do, abastecimento de
agua, iluminagdo publica, entre outros; orienta e auxilia o respectivo Nucleo na execugdo das
competéncias atribuidas.

a) Nucleo de Infraestrutura: levantamento das condicdes de conservacdo das maquinas, veiculos e
equipamentos da Coordenadoria;

b) Ndcleo de Apoio aos Conselhos Distritais: assessoramento inicial a implantacdo e dinamizacdo dos
Conselhos Distritais como drgdo de interacdo administrativa e operacional entre o Executivo e as
comunidades. Busca informagGes através de levantamento junto aos moradores dos Distritos, das
necessidades dos mesmos, repassando a Coordenadoria para o atendimento.

Art. 10 - 0s 6rgios da Secretaria de Obras abaixo listados, tém as seguintes competéncias:

| - Coordenadoria de Administracdo e Planejamento: controle de freqiiéncia (assiduidade e pontualidade)
dos servidores com a elaboracdo da efetividade mensal; elabora¢do do registro e acompanhamento de
férias, licencas e outras situagcdes funcionais; recebimento, controle interno e expedi¢do dos processos
internos e administrativos; elaboracdo de requisicbes de materiais, servicos, equipamentos e o
conseqliente empenho com o anexo do documento fiscal respectivo, bem como o registro de entrada de
materiais e equipamentos adquiridos para controle da demanda e conservagdo dos mesmos; apoio
administrativo as demais Coordenadorias e Nucleos da Secretaria; controle da eficiéncia e eficacia de
todos os orgdos da Secretaria, e de todos os processos e procedimentos administrativos; controle da
execugdo or¢camentaria da Secretaria; correspondéncia oficial e demais servigos da Secretaria; bem como
orientar e auxiliar os respectivos Nucleos na execu¢do das competéncias atribuidas;

a) Nucleo de Licenciamento de Obras: analise e aprovacdo de projetos de novas construgdes e reformas;
desdobro; expedicdo de alvara e habite-se; acompanhamento técnico de obras da Secretaria;

b) Nucleo de Fiscalizagdo de Obras: vistoria de habite-se, alvara e licenga de projeto; fiscalizacdo de obras
em andamento, passeios e tapumes.

Il - Coordenadoria de Pavimentagdo: coordena novas pavimentagdes e manutencdo das vias publicas;

a) Ndcleo de Usina: prepara e mistura o asfalto quente e frio; prepara a base e sub-base para novas
pavimentagdes e para conservagoes;

b) Nucleo de Asfaltamento: preparo da cancha e de pista; execucdo da base e sub-base e compactacéo;
colocagdo de asfalto;

c) Nucleo de Calgamento: preparo da cancha para novos calgamentos; conserto de meio-fio e
conservagdo de calgamentos existentes.

Il - Coordenadoria de Servicos Industriais: coordena os servicos industriais da fabrica de tubos,
pré-moldados, concretos em gerais e complexo de britagem, além de acompanhar as detonagdes das
pedreiras, e outros servicos industriais correlatos as obras publicas; orienta e auxilia os respectivos
Nucleos na execugdo das competéncias atribuidas;

a) Nucleo de Fabrica de Tubos: fabricacdo de tubos para canalizagdo pluvial, fabricagdo de caixas
pré-moldadas, servicos de concretos de obras de infraestruturas nas vias publicas; controlar a entrada e
saida de material da fabrica;

b) Nucleo de Britagem: responsavel pelo complexo de britagem e manutencdo; extragdo de pedras junto
as pedreiras e controle de entrada e saida de materiais;

IV - Coordenadoria Geral de Obras: coordenacdo geral das obras publicas; orienta e auxilia os respectivos
Nucleos na execugdo das competéncias atribuidas.

a)Nucleo de Canalizagdo: responsavel por novas canalizagbes e respectiva manutengdo; construgdo e
manutencgdo de caixa de boca de lobo;

b) Nucleo de Terraplenagem: responsavel pela terraplenagem, além de apoio a industrias, conservagéo
de vias ndo pavimentadas e abertura de ruas e acompanhamento de escavagdes e aterro;

¢) Nucleo de Pontes e Galerias: construgdo e conservac¢do de pontes, galerias e bueiros celulares;

d) Ndcleo de Topografia: levantamento topografico; marcacdo e acompanhamento das obras da
Secretaria; alinhamentos; terraplenagem; levantamento para pluviais, pontes, bueiros e assessoramento
ao Nucleo de Projetos e Licenciamento de Obras.

Art. 11 - 0s érgios da Secretaria de Satde abaixo listados, tém as seguintes competéncias:
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| - Coordenadoria de Atencdo Tercidria a Saude: coordenar e instrumentalizar a rede urgéncias e
Emergéncias (RUE);coordenar a implantagdo e implementacdo do Plano Municipal de Regulacdo da
Assisténcia e da Unidade de Pronto Atendimento (UPA); coordenar a organiza¢do dos instrumentos e
mecanismos de regulacdo e a operacionalizagdo de a¢des, de acordo com os pactos estabelecidos pelos
setores e servigos que fazem parte do Sistema de Urgéncia e Emergéncia;monitorar o cumprimento das
pactuagdes municipais e intermunicipais e das grades de referéncia e contra-referéncia estabelecidas
pela RUE; promover a interlocu¢do municipal das instituicbes que estdo diretamente vinculadas ao
circuito de tencao as urgéncias, possibilitando a integracdo sistémica necessaria a formacgao da cadeia de
manutenc¢do da vida; monitorar o sistema de atencao integral as urgéncias quanto a dua acessibilidade e
resolubilidade, em seus componentes da atencao pré-hospitalar fixa, pré-hospitalar mével, urgéncias
hospitalares e sistema de atencdo pods-hospitalar, urgéncias hospitalares e sistema de atengdo
pds-hospitalar; avaliar sistematicamente os fluxos pactuados e os espontaneos de pacientes em diregdo
aos servicos de urgéncia, propondo corre¢des quando necessario, com base na rede urgéncias e
emergéncias e na analise das necessidades ndo atendidas; compilar. consolidar dados e realizar a analise
epidemioldgica das demandas direcionadas as centrais do servico de atendimento mével de urgéncia, no
ambito municipal, identificando lacunas assistenciais e subsidiando ac¢des de planejamento ou
investimento e de controle do Sistema Unico de Salde; gerenciar o processo de avaliacdo das acBes e
servicos de saude e o impacto que se espera produzir na qualidade de vida e salde da populagdo;
montar mecanismo de recepg¢do e analise de informagdes necessarias as avaliagdes de desempenho do
sistema de atendimento as urgéncias; propor e implementar medidas de humaniza¢do da atengdo as
urgéncias, tanto no que diz respeito as relagdes de trabalho da area quanto a questdo assistencial;
acompanhar todo o processo para garantir a qualidade do servigo prestado pelo sistema de urgéncia e
emergéncia; propor a adocdo de medidas destinadas aos aperfeicoamento dos programas, projetos e
atividades sob sua coordenacgdo, com vistas a otimizacdo dos resultados; propor a celebragdo de
conveénios, ajustes, acordos e atos similares; orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a
execucdo dos programas projetos e atividades da Rede de Urgéncia e Emergéncia; coordenar o grupo
clinico, assim como, supervisionar as execugdes das atividades de assisténcia médica, de acordo com
protocolos estabelecidos junto a equipe. (Redagdo dada pela Lei Complementar n2 365/2014)

Il - Coordenadoria de Administragdo e Planejamento: supervisdo geral, bem como, pelo andamento das
rotinas didrias de administracdo, planejamento, recursos humanos, informatica e servicos gerais;
autorizacdo para compras e contratacdes, através de processos licitatorios; controle, andamento e
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solicitacdo de renovacdo de contratos de cessdao de uso, locacdo e prestacdo de servicos; solicitacdo de
renovacgdo de convénios e acompanhamento das prestagdes de contas dos mesmos; controle da chegada
e saida de processos administrativos e internos; encaminhamento para abertura de processos internos;
recebimento, repasse e prestagdo de contas de adiantamentos de combustiveis, pedagios, materiais de
consumo e servicos de terceiros, para pequenos gastos; prestagdo de contas de adiantamentos de
viagens; recebimento e controle da entrega de vale-gds e demais rotinas administrativas; elaboracdo de
requisicdes de materiais e servigos; controle orcamentdrio e financeiro; distribuicdo de ordens para a
retirada de oxigénio; recebimento de empenhos; contato com fornecedores para entrega de material ou
servico; recebimento e controle de notas fiscais para autorizacdo de pagamento; recebimento e controle
de faturas de prestadores de servigos; elaboracdo e controle dos pagamentos efetuados de forma
parcelada; solicitagcdo de pagamentos de diarias e adiantamentos aos servidores da Secretaria; controle
efetivo de saldos de rubricas orgamentarias e de execugao; verificagdo da necessidade de suplementacgdo
de verbas e indicagdo de rubricas para sua redugdo; controle de repasses financeiros pelo Estado e
Unido; solicitacdo de transferéncias de valores para a respectiva conta, quando do repasse em conta
geral; controle de saldos bancdrios em conjunto com o contdbil e orcamentdrio para correta elaboracao
de requisicdo; elaboragdo de Planos de Aplicacdo de Recursos Vinculados; elaboracdo de Relatdrio de
Gestdo Municipal de Saude, trimestralmente, conforme determina a Portaria 37/2003; apresentac¢do do
Relatorio de Gestdo Municipal de Saude ao Conselho Municipal de Saude; apresenta¢do do Relatdrio de
Gestdo Municipal de Saude em audiéncia publica na Camara de Vereadores; elaboragdo do SIOPS
(Sistema de Informagdes em Orgamentos Publicos de Saude), semestralmente, conforme determina o
Ministério da Saude; acompanhamento da aplicagdo dos percentuais em salde, em conjunto com a
Secretaria de Finangas, com recursos proprios conforme determina a EC 29; acompanhamento da
situacdo de apontamento do Municipio no CAUC e CADIN (cadastro de inadimplentes); elaboragdo de
projetos e pré-projetos junto ao Ministério da Saude; atendimento a solicitacdes de corre¢cbes em
processos de prestacdo de contas; atendimento a solicitacOes realizadas pelo Conselho Municipal da
Saude, no que se refere as prestagdes de contas; atendimento a solicitagdes realizadas por Vereadores,
no que diz respeito a aplicagdo de recursos da saude; elaboragdo, resposta e encaminhamento de oficios
diversos; coordenacgdo do Programa Nota Soliddria; controle de contas de agua, luz e telefone de todas as
unidades da Secretaria de Saude; coleta de ponto eletronico nos CAIS e ambulatdrios; manutengao,
analise e impressdao dos pontos dos funciondrios; distribuicdo de documentos; controle de férias e das
efetividades dos servidores municipais, estaduais e federais lotados na Secretaria de Saude; controle das
efetividades dos PROPET e CIEE da Secretaria de Saude; distribuicio e controle de vales-transporte;
controle de atestados, horas extras e folgas; controle das datas das avaliagdes do estagio probatério,
distribuicdo aos avaliadores, encaminhamento a Coordenadoria de Recursos Humanos, coleta de
assinaturas e encaminhamento a Comissdo Avaliadora; abertura e despachos de processo;
encaminhamento das convocagdes de sindicancia aos servidores; fornecimento de informagGes
pertinentes a Coordenadoria; instalagdo e configuragdo de programas (sistemas operacionais, antivirus,
editores de texto, navegadores, planilhas de calculo, banco de dados) e suas atualizagGes; substituicdo de
placas, fusiveis, memoarias, HD, fontes, CMOS e periféricos em geral; conserto de periféricos e atualizacdo
de equipamentos de informatica; instalagdo, manutencao, configuracdao e cabeamento da rede intranet.;
controle das prestacGes de servicos manutencdo e servigos gerais; orientar e auxiliar os respectivos
Nucleos na execugdo das competéncias atribuidas;

a) Nucleo de Coordenagdo do Fundo Municipal de Saude: elaborar as demonstragGes das receitas e
despesas da Secretaria de Saude, e em conjunto com as outras unidades orcamentarias elaborar a
proposta orcamentaria que integrard o orcamento do Municipio; controlar a execu¢do orcamentdria;
fazer o acompanhamento dos saldos bancdrios; manter controle de convénios, empréstimos e verbas
transferidas de outras esferas da Administragcdo Publica; coordenar a execugdo da contabilidade do
Fundo Municipal de Saude;

b) Nucleo de Materiais para Distribuicdo: recebimento e conferéncia de materiais e notas fiscais; controle
de entrada e saida de materiais, com elaboragdo de relatério mensal; separa¢cdo de materiais para as
Unidades de Saude; andlise de materiais do pregdo eletronico e de orgcamentos para compras e
consertos; controle dos servigos de xerox e de fax;

c) Nucleo de Transportes: agendamento de viagens para consultas e exames fora do Municipio;
agendamento de transporte para pacientes com consultas e exames, com hordrio marcado, nos
hospitais, CAIS e ambulatdrios; agendamento de transporte para altas e baixas encaminhadas pela
Assisténcia Social dos Hospitais e CAIS; liberacdo de veiculos para a realizacdo de visitas e fiscaliza¢des;
transportes de pacientes para hemodidlise; controle dos veiculos, tais como: troca de oleo,
abastecimento, consertos e reparos diarios;

d) Auditoria: exercer as atividades de auditoria e fiscalizagdo no ambito do Sistema Unico de Satide em
nivel municipal; verifica a conformidade com os padrdes estabelecidos ou detecta situagGes que exijam
maior aprofundamento; avalia a estrutura dos processos aplicados e os resultados alcangados, de forma
a aferir sua adequacdo aos critérios e parametros exigidos de efetividade, eficiéncia e economia nos
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procedimentos praticados, mediante exame analitico e pericial; constatar a regularidade das contas, da
execugao de contratos, acordos, convénios e a probidade na aplicagdo dos recursos publicos.

Ill - Coordenadoria de Recuperagdo a Saude: recuperar o paciente que ja estd acometido da doenga;
coordenar o atendimento hospitalar, providenciando e autorizando as internagGes nos hospitais de Passo
Fundo, através do Nucleo Hospitalar; coordenar todas as Unidades Basicas de Saude responsaveis pela
consulta, exames e medicamentos e as Unidades de Pronto Atendimento, sendo responsavel também
pela escala de atendimento que os profissionais prestam na rede; orientar e auxiliar os respectivos
Nucleos na execugdo das competéncias atribuidas;

a) Nucleo Hospitalar: revisao, autorizagdo e emissdo das Autorizagdes de Internagdes Hospitalares (AlHs);
controle e distribuicdo da cota de AlHs entre os hospitais do Municipio de Passo Fundo, cota esta que é
fornecida pela 62 Coordenadoria Regional da Saude (62 CRS); controle dos procedimentos eletivos
realizados no municipio (cédigo 01) e dos procedimentos de urgéncia/ emergéncia (cddigo 05); controle
das internagdes hospitalares dos municipes de Passo Fundo que internam nos hospitais do municipio,
bem como dos moradores do municipio que internam em hospitais de outros municipios; contato e
envio de municipes a hospitais fora do municipio; emissdo e fornecimento mensal, semanal e didrio de
relatorios diversos referentes as numeragGes de AlHs, distribuicdo da cota de AlHs entre os hospitais do
municipio, internagdes hospitalares realizadas no Municipio, CID (Cédigo Internacional de Doencas), das
internagOes hospitalares, internagdes por hospitais, internagdes por faixa de AlHs, Programacgdo Pactuada
Integrada (PPI), internagdes mensais, internagdes fora do municipio, entre outros; acesso as paginas e
sites da internet referentes as atualizacGes de programas, bem como busca de informacdes sobre novas
portarias e definicdes do Ministério da Saude que dizem respeito as AlHs e programas desenvolvidos
pelo SIH/SUS (Sistema de Informacdo de Hospitalizagdes do Sistema Unico de Satde); contato com a
Secretaria Estadual da Saude e 62 Coordenadoria Regional da Saude no que diz respeito a cota de AlHs
do Municipio e demais informagGes pertinentes ao Nucleo Hospitalar; contato com os hospitais do
Municipio no que diz respeito ao correto preenchimento dos laudos para emissdo de AlHs e demais
informacgdes pertinentes ao SIH/SUS; controle, avaliagdo e digitacdo de todos os procedimentos
realizados pelos ambulatérios, CAIS e hospitais do Municipio, bem como a elaboragdo de relatdrios
diversos referentes aos atendimentos realizados no Municipio de Passo Fundo, consultas por
especialidade, numero de consultas, entre outros; controle, avaliacdo e digitacdo do Boletim de
Procedimentos Ambulatoriais (BPA), do Piso de Atengdo Basica Ampliado (PABA) e do Cadastro Nacional
de Estabelecimento de Saude (CNES); avaliacdo da organizacdo do sistema e do modelo de gestdo;
avaliacdo dos resultados e impacto sobre a saude da populagdo assistida; programacdo e alocagdo de
recursos em saude, tendo em vista toda a abrangéncia da Programacgdo Pactuada Integrada (PPI); revisdo
das fichas de atendimento ambulatorial (Fas); controle do Cadastro Nacional de Estabelecimento de
Saude (CNES), com o objetivo de manter atualizado os dados dos estabelecimento de saude, tanto dos
estabelecimentos hospitalares, como dos estabelecimento ambulatoriais que fazem parte da rede
publica e privada, nos niveis federal, estadual e municipal, criando assim um cadastro nacional, que
atenda a demanda dos Sistemas de Informacdes de Saude e outros, possibilitando a avaliacdo e
acompanhamento precisos do perfil da capacidade instalada e potencial do atendimento a populagao;
cadastro de todos os profissionais que atuam na area da salde, tanto os da rede publica, como os da
rede privada; acesso as paginas e sites da internet referentes as atualizagbes de programas, bem como
busca de informacgdes sobre novas portarias e defini¢cdes do Ministério da Saude que dizem respeito aos
programas desenvolvidos pelo SIA/SUS; contato com os ambulatérios, CAIS e hospitais do municipio no
que diz respeito ao preenchimento dos formuldrios usados dentro dos sistemas de saude, além das
demais informacdes pertinentes ao SIA/SUS;

b) Nucleo Ambulatorial: compreende a organizacdo e articulagdo da rede de servicos, mediante o
desenvolvimento do processo de programacado integrada, execuc¢dao de central de regulacdo, controle e
avaliacdo nos niveis de assisténcia: PABA (Piso de Atengdo Basica Ampliada), Média e Alta Complexidade
Ambulatorial, bem como as capacidades técnico-operacionais necessarias ao exercicio das fun¢des de
alocacgdo de recursos, programa fisico-financeiro; supervisdo das unidades (CAIS, Ambulatérios e Pronto
Atendimento), para acompanhamento e supervisdo de enfermagem; escala de férias das enfermeiras,
transferéncias de funciondrios, internacdo hospitalar de emergéncia, entre outros; compreende o
gerenciamento de: reunido bimensal com os enfermeiros das Unidades Basicas de Saude e CAIS; relatério
mensal com a producdo das atividades realizadas nas Unidades Bdsicas de Saude e CAIS; cadastramento,
solicitacdo de pedido e fornecimento de material para pacientes que necessitam uso de bolsa de
colostomia, ileostomia ou urostomia; supervisdo da equipe de enfermagem responsavel pelas
ambulancias; planejamento dos locais de estdgios para académicos de enfermagem, técnicos de
enfermagem da UPF, HSVP; planejamento de treinamentos na area de enfermagem; assisténcia aos
ambulatérios do interior; para consultas de enfermagem, exames preventivo de colo de Utero e mamas;
monitoramento e autorizacdo dos SADT inseridos na tabela SIA/SUS ( Sistema de Informacdo
Ambulatorial/ Sistema Unico de Saude); referéncia e contra referéncia nas solicitacbes apresentadas no
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nivel de competéncia do Municipio; monitoramento e autorizacdo no TFD (Tratamento Fora do
Domicilio); atendimento preventivo dos procedimentos odontoldgicos prioritariamente na populagdo de
0 a 14 anos e gestante; tratamento curativo de a¢do bdsica e média complexidade; atendimento a
urgéncia odontoldgica; procedimento coletivo ao educando; educagdo em saude bucal; ages bdasicas:
restauragdo, extragdo, raspagem e selantes; acoes de média complexidade: periodontia, endodontia e
cirurgia bucal; diagnéstico do cancer bucal, de lesGes e tratamento; levantamento epidemioldgico.

c) Nucleo de Assisténcia Farmacéutica: coordenar a politica de assisténcia farmacéutica do Municipio, os
profissionais e os espacos e insumos necessarios para a efetivacdo da politica; elaborar e estabelecer a
padronizacdo de medicamentos da Secretaria; planejar, programar e executar a aquisicio de
medicamentos da Rede Municipal de Saude; coordenar o armazenamento e distribuicio de
medicamentos para as unidades bdasicas de saude, pronto-socorro e ambulatério médico; coordenar e
estabelecer controles para a dispensagdo de medicamentos nas unidades de distribui¢do; coordenar e
supervisionar a utilizagdo e registros de medicamentos controlados na rede bdsica de saude; responder
perante a autoridade sanitdria competente acerca do cumprimento da legislacdo pertinente; elaborar
relatérios e mapas para acompanhamento da dispensacdo de medicamentos aos Municipes eu seu
respectivo consumo.

d) Nucleo de Unidades Especializadas em Saude: coordenar, planejar, organizar e dar apoio técnico as
acles pertinentes a atencdo prestada nos CAIS; promover a articulagdo entre as agdes da Atengdo Basica
e da Assisténcia de média e alta complexidade que constitui as redes assistenciais; prestas cooperacgdo
técnica aos distritos sanitarios, no processo de expansdo e qualificagdo da atencdo basica. (Redagdo
acrescida pela Lei Complementar n2 365/2014)

IV - Coordenadoria de Vigildncia em Saude: intervencdo sobre problemas de satde-danos, riscos e/ou
determinantes; énfase em problemas que requerem ateng¢do e acompanhamento continuos; articulacao
de agbes promocionais, de protecdo e de prevengao; atuacdo intersetorial;, acGes sobre o territdrio;
intervencgdo sob forma de operagdes; identificar, detectar, monitorar e controlar fatores determinantes e
condicionantes da saude individual e coletiva, os riscos e os agravos a saude; adotar e recomendar
medidas de prevencdo, controle e eliminagdo ou erradicagdo de doengas, riscos e agravos a saude;
intervir nos problemas sanitarios decorrentes do contato com o meio ambiente, com o ambiente e
processos de trabalho, ou produtos e substancias, da producdo ao consumo, e com a prestacdo de
servico; notificacdo de doencas; investigacdo e vigilancia epidemioldgica; busca ativa de casos; busca
ativa de declaragdes de 6bito e nascidos vivos; controle de doengas; monitoramento da qualidade da
agua; controle de vetores e reservatdrios; controle da populagdo de animais que representam risco a
saude humana; vacinagdo; a¢des basicas de vigilancia sanitaria; gestdo dos sistemas de informagdo no
ambito municipal; capacitagdo; definicdo da PPI-VS (Programacgdo Pactuada e Integrada da Vigilancia em
Saude) de acordo com a CIB (Comissdo Intergestores da Bipartite); participagdo no financiamento;
orientar e auxiliar os respectivos Nucleos na execugdo das competéncias atribuidas.

Paragrafo Unico. As competéncias atribuidas a Coordenadoria de Vigilancia em Saude, poderdo ser
executadas em carater suplementar pelos Estados ou por consdrcio de municipios, nas condi¢des
pactuadas na CIB.

a) Nucleo de Vigilancia Epidemioldgica: conjunto de agdes que proporcionam o conhecimento, a
detecgdo ou prevengdo de qualquer mudanga nos fatores determinantes e condicionantes de saude
individual ou coletiva, com a finalidade de recomendar e adotar as medidas de prevengdo e controle das
doencas ou agravos; controle, distribuicdo e administracdo de imunobiolégicos, imunoglobulinas e soros
para os estabelecimentos de salde (ambulatdrios e hospitais); vacinacdo em domicilios, presidios,
empresas, escolas e creches, hospitais, asilos e outros. Programas: S| - APl - Avaliacdo do Programa de
Imunizagdes: tem como objetivo registrar as doses aplicadas nas vacinagbes de rotinas e campanhas, por
faixa etdria e imunobioldgico e calcular a cobertura vacinal e taxas de abandono; SI - EDI - Estoque e
Distribuicdo de Imunobioldgicos: objetiva controlar o estoque, o recebimento e a distribuicdo de
imunobioldgicos na rede, constam na lista dos produtos e cddigos cadastrados no SI-EDI os
imunobioldgicos, com os respectivos diluentes e outros insumos como seringas, agulhas, caixas de isopor,
termbémetro, cartdes de vacina, etc; informa sobre saldo, lotes, validades, perdas, inventarios, historicos
de entrada e saida e notas de entrada e saida; Sl - AlU - Apuracdo dos Imunobiolégicos Utilizados: avaliar
a movimentacdo, utilizagdo e perdas dos imunobiolégicos em todas as instancias, permitindo o controle e
monitoramento; Sl - ESPV - Eventos Adversos Pds-Vacinagdao: acompanhamento da vigilancia de eventos
adversos pos-vacinais; andlise dos dados disponibilizados pela vigilancia dos eventos adversos
pds-vacinagdo a fim de detectar problemas que ndo foram verificados durante o processo de controle de
qualidade, permitindo ainda subsidiar a padronizagdo de condutas; torna possivel o registro de eventos
adversos por imunobioldgico, laboratério, dose, faixa etaria e tempo;

b) Nucleo de Vigilancia Sanitdria: conjunto de a¢des capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a
saude e de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producdo e circulagdo de
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bens e da prestacdo de servicos de interesse da saude; licenciar estabelecimentos de baixa
complexidade; coletar amostras de produtos; autuar estabelecimentos de baixa complexidade;
apreender produtos inadequados para consumo ou em situagdo irregular; tem ainda por competéncia as
atividades listadas no Anexo | - Resolugdo n2 30/04 CIB - RS;

c) Nucleo de Vigilancia da Salude do Trabalhador: conjunto de atividades que se destina, através das
acoes de vigilancia epidemioldgica e vigilancia sanitdria, a promog¢do e protecdo da saude dos
trabalhadores, assim como visa a recuperacgao e reabilitacdo da salude dos trabalhadores submetidos aos
riscos e agravos advindos das condic¢Oes de trabalho;

V - Coordenadoria de Promogdo da Saude: responsavel pelos programas que objetivam cuidar, com
medidas preventivas, de pacientes ja acometidos de doengas, mas que necessitam de controle, e de
pacientes que necessitam de orientagGes para ndo adoecer; orientar e auxiliar os respectivos Nucleos na
execugdo das competéncias atribuidas.

a) Nucleo de Saude do Idoso: tratar especificamente de problemas que acometem o idoso, através de
programas de prevencdo e controle do cancer da préstata, mama e Utero;

b) Nicleo de Saude Mental: atendimento psicoldgico individual e grupal no PAM (Posto de Atendimento
Médico); terapia de casal e apoio a familias de pacientes oncoldgicos; grupoterapia para pacientes com
depressdo, transtorno bipolar e sindrome do péanico; ambulatério de dependéncia quimica com
acolhimento, atendimento individual e grupal; atendimento médico com consultas, internagdes e visitas
domiciliares, no PAM; grupos de apoio com médico; nos CAIS e ambulatdrios; atendimento psicoldgico
individual e grupal ao portadores de DST/AIDS; centro de atencgdo psico-social que realiza varias
atividades de reintegracdo dos portadores de doengas mentais na sociedade e conta com diversos
profissionais para atender as necessidades do servigo: terapeuta ocupacional, médico, psicdloga,
nutricionista, enfermeira, técnicas de enfermagem e recepcionista; capacitacdo para os funcionarios da
atencgdo basica;

c) Nucleo de AgGes Basicas: promogdo da saude, prevencdo de agravos, o tratamento e a reabilitagao,
através da Estratégia de Saude da Familia e de Agentes Comunitarios de Saude; coordenacdo das agbes
em saude mental com agBes preventivas e curativas para evitar, acompanhar e prevenir disturbios
mentais graves; das ac0es em saude bucal para desviar o foco de atuacdo dos mesmos para acdes
preventivas e ndo somente curativas como vem sendo realizado, das ag¢bes bdsicas de saude que
compreendem todos os servigcos prestados na area ambulatorial, principalmente as a¢des executadas nas
Unidades Basicas de Saude, com vistas em a¢bes de prevencdo de doencas e das a¢cdes em Saude da
Crianga, Mulher, Adulto e Idoso;

d) Nucleo de Projetos Especiais: realiza o monitoramento dos recém nascidos, identificando
precocemente os fatores de risco desde o nascimento, risco evolutivo e medidas de intervencao; objetiva
reduzir o Coeficiente de Mortalidade Infantil e enfatizar a importancia do atendimento precoce a
gestante, segundo os principios do SISPRENATAL; realiza o monitoramento da freqiiéncia da gestante no
pré natal e nos grupos de gestante para a identificacdo precoce dos agravos relacionados ao pré natal;
acompanhamento de criangas no primeiro ano de vida; acompanhamento dos recém nascidos apds o
parto promovendo o aleitamento materno, vacinacao, teste do pezinho, consultas de puericultura e o
registro do recém nascido; atendimento da puérpera e orientacdes sobre planejamento familiar;
implementagdo em nivel local, com apoio das Secretarias Estaduais de Saude, do Cadastro Nacional de
Portadores de Hipertensdo Arterial e Diabetes Mellitus; cadastramento dos pacientes e manutengdo do
Cadastro Nacional atualizado; garantia de acesso ao tratamento clinico aos portadores de hipertensdo
arterial e diabete mellitus na rede basica de saude; participacdo nos processos de capacitacdo dos
profissionais da rede basica para o acompanhamento clinico destas doencas; implantacdo de outras
acoes de promocao de habitos e estilos de vida saudaveis voltados para a melhoria do controle clinico da
hipertensdo arterial e diabetes mellitus; guarda, gerenciamento e dispensa¢do dos medicamentos
recebidos e vinculado ao Programa; recebe o relatério de avaliagdo das mamas e quando diagnosticado
qualquer alteracdo, o médico ou enfermeiro encaminha para realizagdo de mamografia para que se
possa tomar as medidas cabiveis; recebe o relatdrio e as laminas das coletas de citopatoldgico, o qual sdo
encaminhadas para o Instituto de Patologia, ao retornar os resultados dos exames, estes sdo entregues
para a UBS de referéncia e apds as mulheres, nos casos de alteracdo dos exames as mesmas sao
encaminhadas para a avaliacdo ginecoldgica e caso seja necessario para realizacdo de colposcopia ou
bidpsia; realiza a distribuicdo de anticoncepcionais e preservativos para as Unidades Basicas de Saude
disponibilizarem a populacdo; acdes de controle de natalidade, através da colocagdo de DIU (Dispositivo
Intra-Uterino), e orientagBes a respeito de métodos contraceptivos; responsavel ainda pelo Programa
SISPRENATAL, que é um programa desenvolvido com a finalidade de permitir o acompanhamento
adequado das gestantes, ou seja, definir os procedimentos minimos para uma assisténcia pré-natal
adequada, a qual permite um acompanhamento desde o primeiro trimestre da gestacdo até o parto e
puerpério; realiza palestras educativas sobre planejamento familiar e para prevencao das DST'S e AIDS,
bem como, campanhas nas escolas.
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VI - Coordenadoria de Atencdo aos Portadores de Necessidades Especiais: articular o processo de
implantagdo, execucdo, monitoramento, registro e avaliagdo das ag¢Ges, usuarios e servicos; coordenar e
executar a¢des de forma a manter o didlogo e a participacdo dos profissionais e das familias inseridas nos
servigos ofertados pela rede prestadora de servigos no territério; definir com os profissionais, o fluxo de
entrada, os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias; definir com a equipe
técnica os meios e os ferramentais tedricos metodoldgicos com familias, grupos e comunidade, buscando
o aprimoramento das acdes, com o alcance de resultados positivos, para as familias atendidas e o
fortalecimento tedrico e metodolégico do trabalho desenvolvido; monitorar regularmente as a¢des de
acordo com as diretrizes dos programas, instrumentos e indicadores pactuados; realizar reuniGes
periddicas com os profissionais para a discussdo dos casos, avaliacdo das atividades desenvolvidas, dos
servicos ofertados, dos encaminhamentos realizados, entre outros; promover e participar de reunides
periddicas com representantes da rede de prestacdo de servigos e representantes de outras politicas
publicas visando contribuir com érgao gestor na articulagdo intersetorial e avaliacdo relativa a cobertura
da demanda existente no territério e acompanhar os encaminhamentos feitos; elaboracao de projetos
para captacdo de recursos; orientar e auxiliar o respectivo Nucleo na execugdo das competéncias
atribuidas;

a) Nucleo de Projetos Especiais: atender pessoas portadoras de deficiéncia em situagdo de
vulnerabilidade social; realizar atendimento especializado individual e ou grupal, aos PPD'S e suas
familias; desenvolver projetos e programas para a inclusdo social e no mercado de trabalho aos
portadores de deficiéncia; atendimento de recep¢do e triagem dos usudrios, denuncias, orientando e
encaminhando-os aos servigos pertinentes; realizagdo, através de oficinas de integracdo, para desporto,
artistico-cultural, artesanal; possibilitar assessoramento técnico as ONGs que compde a rede de
atendimento; viabilizar atendimento na comunidade através de visitas domiciliares para avaliacdo sécio-
econdbmica, acompanhamento sdcio-assistencial e acompanhamento psicolégico aqueles que pela
deficiéncia estdo impossibilitados de locomogdo; proporcionar atendimento sécio assistencial,
promovendo o acesso aos requisitos minimos, entre estes disponibilizar em sistema de comodato,
cadeiras de rodas e outros equipamentos de apoio a pessoa com deficiéncia; garantia de acesso a
politicas publicas de direito; efetivar a implantacdo do Conselho Municipal da Pessoa com Deficiéncia;
disponibilizar atendimento multidisciplinar para habilitacdo e reabilitacdo das pessoas com deficiéncia;
proporcionar encaminhamento de passe livre intermunicipal, interestadual, beneficio de Prestacdo
Continuada e Prétese e Ortese; proporcionar qualificagio profissional a pessoas com deficiéncia em
areas diversas, captagdo de vagas junto ao mercado de trabalho e estimulo a iniciativas auténomas.
(Redagdo acrescida pela Lei n2 4638/2009)

Art. 12 - 0Os o6rgios da Secretaria do Meio Ambiente abaixo listados, tém as seguintes
competéncias:

| - Coordenadoria de Administracdo e Planejamento: controle de freqiiéncia (assiduidade e pontualidade)
dos servidores com a elaboracdo da efetividade mensal; elabora¢do do registro e acompanhamento de
férias, licencas e outras situag¢des funcionais; recebimento, controle interno e expedi¢do dos processos
internos e administrativos; elaboracdo de requisicbes de materiais, servicos, equipamentos e o
conseqliente empenho com o anexo do documento fiscal respectivo, bem como o registro de entrada de
materiais e equipamentos adquiridos para controle da demanda e conservagdo dos mesmos; apoio
administrativo as demais Coordenadorias e Nucleos da Secretaria; controle da eficiéncia e eficacia de
todos os orgdos da Secretaria, e de todos os processos e procedimentos administrativos; controle da
execucdo orcamentaria da Secretaria; correspondéncia oficial e demais servicos da Secretaria;

a) Nucleo de Educacdo Ambiental: desenvolver a consciéncia ecoldgica, promovendo uma convivéncia
harmoniosa entre o homem e a natureza, proporcionando a todas as pessoas, a possibilidade de adquirir
os conhecimentos, o sentido dos valores, o interesse ativo e as atitudes necessarias para melhorar o
meio ambiente; planejar, desenvolver e promover educagdo ambiental e a difusdo de procedimentos que
visam a melhoria do meio ambiente; difundir informagdes para a populagdo sobre a importancia da
questdao ambiental; coordenar campanhas, eventos, palestras, cursos e programas de educagdo
ambiental; desenvolver atividades educativas que visem a melhoria da qualidade ambiental; organizar,
relacionar e controlar uma biblioteca e materiais relativos a atividade de meio ambiente; desenvolver
projetos que busquem recursos para sua aplicagdo em ambito federal, estadual e municipal; promover a
educacdo ambiental em estabelecimentos de ensino publicos, privados, empresas e entidades; organizar
e manter em dia o registro de todas as palestras, instrucGes e orientagdes ministradas dentro e fora da
Secretaria de Meio Ambiente;

b) Nucleo de Residuos Sélidos Urbanos: consiste no controle da usina de lixo; controle da execugao das
obrigagOes contratuais e averiguagdo das reclamagGes pertinente a coleta de residuo; andlise periddica
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de todos os residuos sélidos urbanos produzidos pelo Municipio, bem como cuida da sua destinacao
final; estrutura a coleta seletiva na area urbana e rural; e coordena gerenciamento de residuos da
construgao civil e outros residuos;

c) Nucleo de Recuperagdo Ambiental: realizar levantamentos a fim de identificar areas passiveis de
reflorestamento; elaborar projetos de reflorestamento para as areas identificadas; acompanhar a
implantacdo dos projetos de reflorestamento propostos; elaborar propostas/projetos de recuperagio de
areas degradadas; levantar e identificar locais passiveis de implanta¢do de arborizacdo urbana;elaborar
projetos de arborizagdo urbana para as dreas levantadas; acompanhar a implantacdo dos projetos de
arborizagdo urbana a serem implantados. (Redagdo acrescida pela Lei Complementar n2 365/2014)

Il - Coordenadoria de Licenciamento e Fiscalizagdo Ambiental: aplicagdo da Politica Nacional de Meio
Ambiente, através do Licenciamento Ambiental das atividades com impacto local, bem como o controle e
fiscalizagdo de danos ambientais em todo Municipio de Passo Fundo; orientar e auxiliar os respectivos
Nucleos na execugdo das competéncias atribuidas;

a) Ndcleo de Fiscalizagdo: fiscalizagdo, orientacdo, e a prevencdo de atividades potencialmente
poluidoras ou que possam através de qualquer a¢dao causar danos ao meio ambiente;

b) Nucleo de Licenciamento: realiza o licenciamento ambiental das atividades com impacto local, através
da emissdo de licengas, declaragbes, autorizagGes e certidOes emitidas por técnicos devidamente
licenciados no 6rgdo Estadual competente.

Il - Coordenadoria de Arborizacao: responsavel pelo viveiro municipal, que realiza a produgdo de mudas,
sendo responsavel pelas autorizagdes de fornecimento de mudas e controle de producdo; orientar e
auxiliar os respectivos Nucleos na execuc¢do das competéncias atribuidas;

a) Nucleo de Producdo de Mudas: realizar a coleta, identificagdo, secagem, e armazenamento de
sementes colidas nas arvores da cidade, para garantir as matrizes produtoras; produgao e distribuicdo de
mudas; realizar estudos e cronogramas para garantir o fornecimento de mudas;

b) Nucleo de Plantas: distribuicdo e avaliagdo das espécies, de acordo com o clima, espaco, relevo e a
estacdo; manejo da vegetacdo urbana e rural.

Art. 13 - 0s 6rgdos da Secretaria de Educagdo abaixo listados, tém as seguintes competéncias:

| - Coordenadoria de Administracdo e Planejamento: integrar as demais Coordenadorias, visando
proporcionar ao Sistema Municipal de Educagcdo condicGes necessdrias para um ensino de qualidade;
assessorar o Secretario de Educacdo, participando das tomadas de decisGes e responder pela Secretaria
sempre que se fizer necessario; coordenar e delegar as atribuicGes de controle, planejamento e
acompanhamento da execugdo or¢amentaria dos recursos alocados juntos a Secretaria; planejar,
coordenar e avaliar as atividades referentes aos recursos humanos da Secretaria; coordenar as atividades
de natureza administrativa, liderando, previamente, as solicitacdes de materiais de cantina, de
expediente, de limpeza, do mobilidrio e de equipamentos, a fim de que seja garantido as escolas de
ensino fundamental e educacdo infantil infraestrutura adequada as necessidades bdsicas; analisar os
custos relativos as demandas da Secretaria; gerir os contratos administrativos e convénios sob
responsabilidade da Secretaria de Educagdo; acompanhar a tramitacdo de assuntos e ag¢des (as
demandas) junto as demais Secretarias; analisar, revisar e instruir os documentos a serem despachados
pelo Secretario; zelar e manter um controle dos dados referentes a vida funcional de todos os servidores
lotados no Sistema Municipal deEeducagdo; acompanhar a aplicagado de recursos federais e a organizagdo
orcamentdria da Secretaria; acompanhar o processo de planejamento orcamentdrio: Plano Plurianual
(PPA), LDO - Lei de Diretrizes Or¢camentarias e Orgcamento Anual; acompanhar as atividades da
Coordenadoria de Administracdo e Planejamento, através de visitas periddicas as escolas de ensino
fundamental e de educacgdo infantil; acompanhar a realizacdo de licitagcbes para aquisicdo de materiais e
servigos a Secretaria, seu registro patrimonial e conservagao; orientar e auxiliar os respectivos Nucleos
na execucdo das competéncias atribuidas;

a) Nucleo de Recursos Humanos: organizagao dos quadros de pessoal por escola; realizagdo das planilhas
de efetividade de toda a Secretaria; recebimento dos mapas de efetividade de todas as escolas do ensino
fundamental com o nome dos professores efetivos, servidores, vigilantes, cedidos, permutados,
cooperados e convénio PROPET; recebimento dos mapas de efetividade das escolas municipais de
educacdo infantil com o nome de todos os professores efetivos e cooperados; levantamento de dados
sobre formagdo de professores e funcionarios que atuam na rede municipal de ensino; abertura e
encaminhamento de processos internos e administrativos, solicitacdo de pareceres sobre situagdo
funcional de professores; levantamento da situagdao dos professores para as promogdes e progressoes
todos os anos; abertura de regime especial para licengas: saude, gestante, luto, interesse, gala e prémio,
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suprindo a necessidade em cada situacdo; unidocéncia para professores que atuam nas séries iniciais
(Pré até a 42 série); designagdo de novos professores para suprir as necessidades da rede municipal de
ensino; mediar situagGes de conflitos entre professores e equipe diretiva; remanejo de professores na
data;

b) Nucleo de Recursos Materiais e Financeiros: responsavel por elaborar: Lei Orgamentaria Anual (LOA);
Plano Plurianual (PPA) planejamento para 04 anos; Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO); controle
orcamentdrio da Secretaria de Educacdo; controle e acompanhamento de servicos terceirizados:
cooperativas, monitoramento, vigilancia, instrutores de transporte escolar e dos cursos
profissionalizantes, supervisdo da merenda escolar; abertura de processos licitatérios para aquisicao de
mobiliarios, equipamentos, material de consumo, gas, para as escolas e Secretaria; encaminhamento de
limpeza de caixas d'dgua de todas as escolas; manutencdo de extintores de todas as escolas;
encaminhamento dos pagamentos referentes a compromissos vinculados a Secretaria de Educagdo
(convénios, contratos, acordos e outros); encaminhamento de requisicdes para aquisicdo de materiais de
expediente, pedagdgico, limpeza, copa, cozinha, equipamentos e servicos; reposicdo de pegas em
viaturas, combustiveis; encaminhamento para pagamento de dgua, energia elétrica, telefones e etc;
encaminhamento de didrias e passagens diversas para professores das escolas e da Secretaria de
Educacdo para congressos, encontros, conferéncias; controle e entrega de vale gds; controle do servico
terceirizado; controle e encaminhamento da verba extra-orcamentaria - Frangosul; ajustes no orcamento
da Secretaria de Educagdo, com suplementagdes e redugdes quando necessario; controle e pagamentos
parciais para construtoras diversas (Obras Escolares); pagamento de estagiaria PROPET / CIEE; controle
da entrega de mobilidrio das escolas e EMEIS;

c) Nucleo de Transporte Escolar: garantir o acesso do aluno a escola, mediante a manutencdo de
programas de transporte escolar, envolvendo alunos matriculados na Rede Estadual e Municipal; cumprir
o que determinam os convénios e combater e zelar pela correta elaboracdo e execucdo; elaborar a
documentacdo e controlar a prestagdo do servico para o Estado; responsabilizar-se pelo atendimento a
lei fiscal e legal, riscos e burocracias, estabelecimento de roteiros dos veiculos, realizagdo de licitagdo,
elaboracdo de planilhas, fiscalizagGes e pagamentos; atender o publico: pais, alunos, transportadores
escolares e diretoras de escola; agendar a pauta de passeios pedagdgicos para as escolas; encaminhar as
requisicdbes para pagamento dos transportadores; emitir nota fiscal dos pagamentos a cada
transportador, com arquivamento de todas as informacgdes junto ao setor; fornecer dados referentes as
escolas, como cadastramento dos alunos da Rede Municipal e Estadual; organizar as planilhas para
controle dos gastos de cada més com cada transportador; comprar e distribuir vales-transporte
estudantis para alunos com necessidades especiais e os encaminhamentos pelo Conselho Tutelar;
confeccionar as carteirinhas dos alunos que utilizam o transporte escolar.

Il - Coordenadoria de Educagdo: manter o vinculo com as equipes diretivas das escolas; promover agoes
voltadas ao processo de aprendizagem; viabilizar a aprovacdo dos planos de estudos, programas,
calenddrios escolares, projeto politico-pedagdgico; coordenar as atividades relativas aos Cursos de
Formacdo Continuada no Sistema Municipal de Ensino; participar de semindrios e congressos nas areas
afins; orientar e auxiliar os respectivos Nucleos na execu¢do das competéncias atribuidas;

a) Nucleo de Educagdo Especial: garantir nos projetos politico pedagdgicos das escolas, a flexibilizagcdo
dos curriculos, das metodologias de ensino, dos recursos didaticos e processos de avaliagado, tornando-os
adaptados aos educandos com necessidades educacionais especiais a partir do paradigma da inclusdo;
garantir assessoria técnica pedagogica e formagdo paralela a todos os profissionais da educagdo na area
da educacdo especial;

b) Ndcleo de Legislagdo: assessorar a Coordenadoria e as escolas municipais nas quest8es relativas a
aplicacdo da legislacdo de ensino e nas propostas voltadas ao atendimento das modalidades de ensino;
responder consultas formuladas pelas instituicdes de ensino e pelos Nucleos que compde a
Coordenadoria de Educacdo;

c) Nucleo CEMAE: oferecer aos educandos de toda a rede municipal, atendimento multidisciplinar na
area pedagogica, psicoldgica, fonoaudioldgica e médica, possibilitando diagndstico e tratamento de
diversas alteragdes que afetam a aprendizagem e o desenvolvimento integral dos alunos; manter
constante interagcdo com a escola e a familia, criando suporte para uma vivéncia mais afetiva, cooperativa
responsavel entre criangas - escola - comunidade, propiciando sua efetiva participacdo no processo
ensino aprendizagem;

d) Nucleo de Ensino Infantil: construir e reconstruir referenciais tedricos a cerca da pratica pedagdgica
nos diferentes niveis da educagdo infantil, estabelecendo relages com os principios norteadores
referentes aos aspectos legais, aos aspectos pedagdgicos e as caracteristicas que ddo suporte ao cuidar e
ao educar na infancia, sempre considerando que o profissional que atua nesta area, nas diferentes
fungdes que desempenha, precisa estar em constante formagdo; acompanhamento ao processo de
autorizacdo de funcionamento das escolas e turmas de educacgdo infantil junto ao Conselho Municipal de
Educacdo;
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e) Nucleo de Ensino Fundamental: assessorar tedrica e metodologicamente as comunidades escolares
quanto a elaboragdo do Projeto Politico Pedagdgico e seus regimentos; proporcionar encontros de
reflexdo com as comunidades escolares, visando um processo participativo e coerente com a agdo da
Secretaria de Educagdo em busca de um ensino de qualidade para todos, com a inten¢do de pensar,
discutir e planejar a educagdo municipal; garantir através do assessoramento e da formagdo continuada
dos docentes a aprendizagem e o sucesso escolar do educando inserido no sistema municipal de ensino.

Il - Coordenadoria de Inova¢des Educacionais: desenvolver estudos e projetos visando o
desenvolvimento da educag¢do municipal, com utilizacdo de levantamentos e analises, e implantacdo de
inovagdes educacionais; orientar e auxiliar os respectivos Nucleos na execu¢do das competéncias
atribuidas;

IV - Coordenadoria Universidade Popular: implantar e coordenar os programas e servicos da
Universidade Popular, promovendo a formagdo continuada de jovens e adultos, prioritariamente das
classes menos favorecidas, articulando-se com érgdos e entidades ligadas a educac¢do popular; orientar e
auxiliar os respectivos Nucleos na execucdo das competéncias atribuidas;

a) Nucleo de Capacitagdo para o Trabalho: assessorar e acompanhar o desenvolvimento dos programas e
cursos de formagdo profissionalizante, mediante execucdo direta ou na forma de convénios;

b) Nucleo EJA - Educagdo de Jovens e Adultos: assessorar e acompanhar os programas e atividades
voltados a alfabetizagdo e a educagdo de jovens e adultos, oferecidos pelo Municipio ou em parceria com
outros érgdos publicos ou entidades da sociedade;

V - Coordenadoria de Nutri¢do: organizar e coordenar os programas de nutricdo escolar, assegurando a
qualidade da alimentac¢do; coordenar o recebimento, armazenamento, distribuicdo e controle de estoque
dos alimentos; assessorar para garantir uma transparéncia na prestagao de contas; orientar e auxiliar os
respectivos Nucleos na execu¢do das competéncias atribuidas.
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Art. 14 - 0s 6rgdos da Secretaria de Cidadania e Assisténcia Social abaixo listados, tém as seguintes
competéncias:

| - Coordenadoria de Administracdo e Planejamento: controle de freqiéncia (assiduidade e pontualidade)
dos servidores com a elaboragdo da efetividade mensal; elaboragdo do registro e acompanhamento de
férias, licencas e outras situacdes funcionais; recebimento, controle interno e expedi¢do dos processos
internos e administrativos; elaboracdo de requisicbes de materiais, servicos, equipamentos e o
conseqliente empenho com o anexo do documento fiscal respectivo, bem como o registro de entrada de
materiais e equipamentos adquiridos para controle da demanda e conservacdo dos mesmos; apoio
administrativo as demais Coordenadorias e Nucleos da Secretaria; controle da eficiéncia e eficacia de
todos os 6rgdos da Secretaria, e de todos os processos e procedimentos administrativos; elaborar,
supervisionar e controlar a execugdo orcamentaria da Secretaria; correspondéncia oficial e demais
servicos da Secretaria; acompanhar e manter controle dos convénios e previsdes orgamentdrias; gerir o
Fundo Municipal de Assisténcia Social; controlar as escalar dos motoristas, monitores e coordenadores
das casas de abrigamentos, coordenar o planejamento das ag¢des e projetos sociais, em conformidade
com os marcos legais da area e com o foco das acdes voltadas para a familia e as situacdes de
vulnerabilidade social; elaborar o Plano Plurianual e Orgamentdrio em conformidade com a
disponibilizacdo dos recursos ou metodologias do Ministério de Desenvolvimento Social e Sistema Unico
de Assisténcia Social; estabelecer permanente interlocucdo com o Estado, Secretaria de Justica e
Desenvolvimento Social ( SIDS), Ministério de Desenvolvimento Social ( MDS), Sistema Unico de
Assisténcia Social ( SUAS); prestar assessoria as redes de atendimento, quanto a legislagdo pertinente a
assisténcia social, documentacgdes, prazos e fluxos de informagdes; manter atualizado o SUAS-WEB, bases
de dados e aplicativos da REDE SUAS.

Il - Coordenadoria de Protecdo Basica - CRAS: Implantar e implementar os CRAS com a finalidade de:
articular a integragdo entre as redes de protecdo; assessorar tecnicamente a implantagdo e execugdo de
programas, projetos e servicos destinados a populagdo territorializada na regido de abrangéncia do CRAS;
realizar a potencializagdo e articulagdo da rede de atendimento sécio-assistencial na regido do CRAS;
realizar a vigilancia social através da produgdo, sistematizacdo e divulgacdo de indicadores de
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vulnerabilidades, exclusdo social e violacdo de direitos; planejar, organizar, coordenar e acompanhar a
execucdo do Programa de Atencdo Integral a Familia ( PAIF).

a) Nucleo CRAS 01 - Regido Nordeste - Bairro Petrépolis: responsavel pela prestacdo de servigos e
programas sécio-assistenciais de protegdo social basica as familias e individuos, e a articulacdo destes
servicos no territério de abrangéncia, e uma atuacdo intersetorial na perspectiva de potencializar a
protecdo social; organizar a vigilancia da exclusdo social de sua drea de abrangéncia, em conexdao com os
outros territérios.; organizar a vigilancia da exclusdo social de sua drea de abrangéncia, em conexdo com
outros territérios.

b) Nucleo CRAS 02 - Regido Noroeste - Bairro Hipica:responsavel pela prestacdo de servigos e programas
socioassistenciais de protegdo social basica as familias e individuos, e a articulagdo destes servigcos no seu
territdrio de abrangéncia, e uma atuacdo intersetorial na perspectiva de potencializar a protegdo social;
organizar a vigilancia da exclusdo social de sua area de abrangéncia, em conexao com outros territorios.
c) Nucleo CRAS 03 - Regido Sudeste - Bairro Sdo Cristovdo: responsavel pela prestacdo de servicos e
programas socioassistenciais de protecdo social basica as familias e individuos, e a articulacdo destes
servicos no seu territério de abrangéncia, e uma atuacdo intersetorial na perspectiva de potencializar a
protecdo social; organizar a vigilancia da exclusdo social de sua drea de abrangéncia, em conexdao com
outros territorios.

d) Nucleo CRAS 04 - Regido Sudoeste - Bairro Boqueirdo: responsavel pela prestacdo de servigos e
programas socioassistenciais de protecdo social basica as familias e individuos, e a articulagdo destes
servigos no seu territério de abrangéncia, e uma atuacdo intersetorial na perspectiva de potencializar a
protecdo social; organizar a vigilancia da exclusdo social de sua drea de abrangéncia, em conexdao com
outros territérios.

e) Nucleo de Cadastro Unico e Bolsa Familia - dar suporte & Coordenadoria de Prote¢do Social Basica,
para a efetiva execucdo das agbes relacionadas a Bolsa Familia; monitorar de forma permanente a
execugdo por parte dos CRAS, quanto ao cadastramento e atualizagdo dos cadastros; emitir relatérios e
elaborar plano de agdo a ser implementado junto aos CRAS ou descentralizado junto as comunidades,
objetivando manter atualizado os recadastramentos; acompanhar Indicadores de Gestdo Descentralizada
- IGD, fonte de recurso para execugdo de projetos junto as familias beneficiadas; manter monitoramento
dos indices de atualizacdo de cadastros, freqiiéncia escolar e acompanhamento do atendimento de
saude ao beneficidrios do Bolsa Familia; acompanhar a execu¢do dos projetos, cursos de capacita¢do ou
profissionalizagdo e outras atividades que visam a emancipac¢do das familias beneficiadas pelo Programa
Bolsa Familia.

Il - Coordenadoria de Protegdo Social Especial - CREAS: planejar, organizar, coordenar a execugao do
acompanhamento aos beneficiarios do programa bolsa Familia; organizar e acompanhar o Plantdo Social
promovendo a recepgdo e o acolhimento dos usuarios da assisténcia social, com a devida orientacdo,
encaminhamento e acompanhamento quanto aos direitos pessoais e sociais do cidaddo, e quando
necessario operacionalizar os beneficios eventuais; implantar e orientar programas, projetos e servigos
de apoio especializado e continuados a individuos e familias na modalidade de média complexidade,
bem como os de alta complexidade, cujos vinculos familiares foram rompidos, buscando-se a protegao
através do abrigamento em lares para este fim.

a) Nucleo de Protegdo Social de Média Complexidade: executar atividades relacionadas a média
complexidade, as quais dizem respeito a situagdes em que ocorrem a violagdo dos direitos da criancga e
adolescente por qual quer razdao de vulnerabilidade social ou de agbes inadequadas por parte dos
responsaveis legais; executar as agbes relacionadas com os programas socio-educativos em Liberdade
Assistida e Prestacdo de Servicos Comunitarios ( 12 a 18 anos), encaminhados pelos, juizados da
| Infancia e Juventude; executar a¢des quando ocorrer violagdo dos direitos da Infancia e adolescéncia,
através da inclusdo nos programas sociais tais como: Programa de Erradicagdo do Trabalho Infantil (
PETI), Guri-Guria, Bombeiro Mirim e Aprendiz Cidaddo; acompanhar a efetiva participagdo quanto a
freqiiéncia escolar, bem como proporcionar atividades nos turnos inversos das escolas, como medidas de
reforgo ao ensino, cultura e lazer; executar programas de capacitacdo e/ou formagdo permanente para
qualificar o atendimento das atividades de alta complexidade; manter a interlocu¢do permanente com o
Juizado da Infancia e Juventude, Ministério Publico, Conselhos tutelares, Conselhos da Crianca e
Adolescéncia ( COMDICA), bem como os conveniados ( Projeto Guri-Guria, Bombeiro Mirim, Aprendiz De
Cidaddo, SENAI, UPF, Ledo Xlll e empresas).

b) Nucleo de Protecdo Social de Alta Complexidade:executar atividades relacionadas a Alta
complexidade, as quais dizem respeito a situagdes em que ocorrem o rompimento do vinculo familiar por
qual quer razdo de vulnerabilidade social; executar a¢des relacionadas as casas de abrigamentos ( Casa
da Crianga, Casa dos Adolescentes, Casa da Mulher e Casa ou Lares Asilares para Idosos); executar
programas de capacita¢do e/ou formacgdo permanente para qualificar o atendimento das atividades de
alta complexidade; realizar atividades que visem a reintegracdo dos vinculos familiares do abrigados,
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manter interlocu¢cdo permanente com o juizado e Ministério Publico, especializados de cada area,
Conselhos Tutelares, Conselho da Crianga e Adolescéncia ( COMDICA), bem como com os conveniados,
na busca permanente do restabelecimento dos Vinculos Familiares, inclusdo em familias substitutas ou
adogdes.

c) Nucleo de Politicas Publicas Sociais de Acessibilidade: Implantar um amplo programa de informacao,
orientacdo, capacitacdo, obras e fiscalizacdo, que possa estabelecer diretrizes e procedimentos de
atuacdo para profissionais da area de projetos e construcdo, tanto na esfera publica, quanto a esfera da
iniciativa privada, buscando-se uma ampla reforma e adequacao dos servicos dos sistemas urbanos, e
assim promover a inclusdo econOmica e social de pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida,
implantar uma comissdo permanente de acessibilidade - CPA, que seja a referencia para a sociedade
como meio de interface com os d6rgdos governamentais. Visa dar suporte a Coordenadoria de Protecdo
Social Especial, através do planejamento e implementacdo de ag¢des relacionadas aos portadores de
necessidades especiais, conforme preconizado em Lei, bem como executar a¢des e/ou atividades junto a
rede de Protegdo Social Basica - CRAS, manter interlocu¢do com Ministério Publico, Juizados, Conselhos
de defesa dos direitos legais, colaborar nas diversas instancias, objetivando a solucdo de problemas,
relacionados ao acesso de pessoas com deficiéncias, idosos ou pessoas com mobilidade reduzida.

d) Ndacleo de Abordagem: Planejar as atividades relacionadas a abordagem no sentido de identificar
situagGes de violagdo dos direitos da Crianca e Adolescentes, adultos e idosos em situacdo de
vulnerabilidade social; executar agdes programadas através de abordagens e dar encaminhamento junto
aos programas e setores responsaveis para a efetiva aplicagdo de medidas legais; executar o atendimento
emergencial identificado, dando o devido encaminhamento; acompanhar e elaborar dados estatisticos
referentes a implementacdo de programas e a¢des junto aos CRAS e CREAS, objetivando a erradicagdo da
violacdo dos direitos. (Redacdo dada pela Lei n2 4638/2009)

Art. 15- 0s orgdos da Secretaria de Desporto e Cultura abaixo listados, tém as seguintes
competéncias:

| - Coordenadoria de Administracdo e Planejamento: controle de freqiéncia (assiduidade e pontualidade)
dos servidores com a elaboragdo da efetividade mensal; elaboragdo do registro e acompanhamento de
férias, licengas e outras situagdes funcionais; recebimento, controle interno e expedi¢cdo dos processos
internos e administrativos; elaboragdo de requisicbes de materiais, servicos, equipamentos e o
conseqliente empenho com o anexo do documento fiscal respectivo, bem como o registro de entrada de
materiais e equipamentos adquiridos para controle da demanda e conservacdo dos mesmos; apoio
administrativo as demais Coordenadorias e Nucleos da Secretaria; controle da eficiéncia e eficacia de
todos os orgdos da Secretaria, e de todos os processos e procedimentos administrativos; controle da
execugdo orcamentaria da Secretaria; correspondéncia oficial e demais servigos da Secretaria;

Il - Coordenadoria de Cultura: formulagdo e execugdo de politicas publicas municipais na area cultural,
como também fomentar e apoiar as iniciativas privadas; orientar e auxiliar os respectivos Nucleos na
execuc¢do das competéncias atribuidas;

a) Nucleo de Promogdo de Atividades Culturais: formulagdo e execucdo de politicas publicas municipais
na area cultural, como também fomentar e apoiar as iniciativas privadas na area cultural;

b) Nucleo de Politicas Culturais de Inclusdo Social: coordenar a aplicagdo de programas e projetos que
trabalhem a cultura voltada a inclusdo social, aproximando a populagdo socialmente vulneravel da
pratica e do desenvolvimento cultural.

Ill - Coordenadoria de Desporto: aplicacdo das a¢des esportivas da Administragcdo Publica Municipal;
orientar e auxiliar os respectivos Nucleos na execu¢do das competéncias atribuidas;

a) Ndcleo da Pratica Desportiva Individual e Coletiva: elaboragdo, organizacdo e conduc¢do das
competi¢des desportivas nas mais variadas modalidades, tanto individuais como coletivas;

b) Nucleo do Desenvolvimento do Esporte do Lazer: elaboracgdo, organizacdo e condugdo de atividades
desportivas que trabalhem o esporte e o lazer como uma atividade voltada a melhoria da saude da nossa
populagdo;

c) Nucleo de Politicas Desportivas de Inclusdo Social: elaboracdo, organizacdo e conducdo de projetos
que trabalhem a inclusdo social da populagdo em situacdo de vulnerabilidade, através da pratica de
atividades desportivas.

Art. 16 - 0s 6rgdos da Secretaria de Habitago abaixo listados, tém as seguintes competéncias:

| - Coordenadoria Divisdo de Administracdo e Planejamento: controle de freqiiéncia (assiduidade e
pontualidade) dos servidores com a elaboragdo da efetividade mensal; elaboragdo do registro e
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acompanhamento de férias, licencas e outras situacdes funcionais; recebimento, controle interno e
expedicdo dos processos internos e administrativos; elaboracdo de requisicGes de materiais, servigos,
equipamentos e o conseqiliente empenho com o anexo do documento fiscal respectivo, bem como o
registro de entrada de materiais e equipamentos adquiridos para controle da demanda e conservagdo
dos mesmos; apoio administrativo as demais Coordenadorias e Nucleos da Secretaria; controle da
eficiéncia e eficdcia de todos os 6rgdos da Secretaria, e de todos os processos e procedimentos
administrativos; controle da execucdo orcamentdria da Secretaria; correspondéncia oficial e demais
servicos da Secretaria;

Il - Coordenadoria de Habitagdo Popular: identificar as areas degradadas e de risco para moradia;
coordenar as atividades de assentamento e reassentamento; melhorias nas condi¢des de habitacdo;
criagdo de loteamentos e projetos habitacionais, construgdo de moradias; producdo de lotes
urbanizados; revitalizagdo de areas degradadas para o uso habitacional; regularizagdo fundiaria; propor
politicas de aplicagdo de recursos do Fundo Municipal de Habitagdo e Bem Estar Social; propor convénios
com o Governo Federal e ou Estadual; controlar e distribuir os materiais de construcdo para familias
socialmente vulneraveis; realizar levantamento planimétrico e planialtimétrico das dreas disponiveis para
novos projetos habitacionais; orientar e auxiliar os respectivos Nucleos na execu¢dao das competéncias
atribuidas;

a) Nucleo de Construgao Civil: distribuir os materiais de construcdo para familias socialmente vulneraveis;
coordenar a construcao e reforma de moradias; realizar melhorias habitacionais;

b) Nucleo de Projetos Habitacionais: realizar levantamentos topograficos das areas disponiveis para
habitacdo; realizar projetos urbanisticos de loteamentos habitacionais; regularizacdes de areas; realizar
projetos, orcamentos e fiscalizacdo de obras habitacionais e afins, propor convénios com o Governo
Federal e ou Estadual para producdo de moradias populares;

c) Nucleo de Saneamento Basico: planejar e executar obras de saneamento bdsico nos novos
empreendimentos de habitacdo popular, como também nas habita¢Oes existentes, com a detentora da
concessdo publica, observando-se as competéncias legais e contratuais; finalizar e controlar juntamente
com outros drgdos da Administragdo, a concessdo dos servigos de agua e esgoto.

lll - Coordenadoria de Diagndstico Habitacional: cadastrar e fazer levantamento sécio-econémico das
pessoas que ndo possuem moradia para inser¢cdo nos programas habitacionais adequados; realizar o
levantamento e deixa-lo permanentemente atualizado do déficit habitacional no municipio; estabelecer a
interface com o Conselho Municipal da Habitacdo e Bem Estar Social, Associacdes de Moradores,
Cooperativas Habitacionais e demais entidades afins; questdes pertinentes ao servigo social; elaboragao,
coordenacgdo, operacionalizagdo, monitoramento e avaliagdo técnica dos projetos sociais relacionados
aos programas habitacionais.
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Art. 17 - 0s 6rgdos da Secretaria de Transporte, Mobilidade Urbana e Servicos Gerais, abaixo
listados, tém as seguintes competéncias:"

| - Coordenadoria de Administracdo e Planejamento: controle de freqiiéncia (assiduidade e pontualidade)
dos servidores com a elaboracdo da efetividade mensal; elaboracdo do registro e acompanhamento de
férias, licencas e outras situacdes funcionais; recebimento, controle interno e expedi¢do dos processos
internos e administrativos; elaboracdo de requisicbes de materiais, servicos, equipamentos e o
conseqliente empenho com o anexo do documento fiscal respectivo, bem como o registro de entrada de
materiais e equipamentos adquiridos para controle da demanda e conservagdo dos mesmos; apoio
administrativo as demais Coordenadorias e Nucleos da Secretaria; controle da eficiéncia e eficacia de
todos os orgdos da Secretaria, e de todos os processos e procedimentos administrativos; controle da
execucdo orcamentaria da Secretaria; correspondéncia oficial e demais servicos da Secretaria;

Il - Coordenadoria de Servigos Gerais: coordena e distribui a execugao de servicos de limpeza nas ruas;
aterro de animais de pequeno e grande porte; retirada da vegetacdo em excesso nas ruas, parques e
jardins; executa a pintura do meio-fio; reforma, conservagdo e manutencdo de sanitarios publicos;
melhoria, ampliagdo e construgdo de novas pragas, parques e jardins; executa poda e corte de arvores
nas pragas, parques, jardins e canteiros centrais; executa manutencdo, reforma e ampliagdo de pequenas
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obras para as demais estruturas do Executivo Municipal; substituicdo de lampadas, reatores e fotocélula;
amplia as redes de iluminagdo publica e da suporte técnico em todos os eventos que envolvam redes de
iluminacdo; regulacdo, controle e fiscalizagdo dos servigos funerarios e cemitérios; orienta e auxilia os
respectivos Nucleos na execugdo das competéncias atribuidas.

a) Nucleo de Iluminagdo Publica: executa a substituicdo das lampadas, fotocélulas e reatores; instala
luminadrias, bracos e pequenas redes de iluminacdo publica; oferece suporte técnico para eventos
municipais; elabora projetos de rede elétrica de baixa tensao e de iluminacdo publica;

b) Nucleo de Limpeza Urbana: executa a limpeza de todas as ruas, pragas, parques, passeios e jardins,
rogadas, capinas, varrigdes, pintura de meio fio e retirada de residuos e animais mortos em vias publicas;
c) Nucleo de Servicos Gerais: auxilia no desenvolvimento das mais diversas atividades da Secretaria de
Transportes e Servigos Gerais, como também de outras secretarias;

d) Nucleo de Urbanismo e Manutencgdo: executa e mantém a urbanizagdo, ajardinamento de pragas e
similares; conservacdo e modernizacdo dos equipamentos e mobilidrios urbanos das pracas e parques;
orienta o plantio adequado das espécies nos espacos publicos; servicos de manutencdo, reforma,
ampliacdo e construcdo em passeios publicos, canteiros centrais, pracas, parques e jardins; mao de obra
para executar a manutencdo, reforma e ampliacdo de pequenas obras para os demais 6rgdos do
Executivo Municipal;

e) Nucleo de Cemitérios e Servigos Funerdrios: regula, controla e fiscaliza os servicos de cemitérios
publicos; organiza os trabalhos relacionados ao cadastro de sepultamento, emissdo de alvard, concessao
de terrenos, transferéncias, exumacoes e realiza os servigos diarios e rotineiros de limpeza e manutencdo
dos cemitérios publicos; identifica e fiscaliza espacos ocupados irregularmente; orienta os contribuintes
quanto a direitos a uso de espacos; localiza e identifica acomodacdes; fiscaliza e cobra autorizacdes de
construgdes de tumulo, jazigo ou similares; fiscaliza para que tumulos ndo sejam violados; regula,
controla e fiscaliza os servicos funerarios.

Il - Coordenadoria de Transportes e Servigos Publicos: responsavel pelo planejamento e gerenciamento
do sistema de transporte, de forma integrada com a Secretaria de Seguranga Publica; gerenciamento e
controle, em nome do poder concedente, das empresas que atuam na execugdo dos servigos publicos de
transporte coletivo urbano, executando todas as competéncias previstas na legislacao vigente, bem como
do transporte escolar; regular e controlar os servicos publicos concedidos e permitidos pela
municipalidade, em conjunto com outras secretarias, quando necessario. (Redacdo dada pela Lei
Complementar n2 262/2010)

Art. 17 A - 0s 6rgios da Secretaria de Seguranca Publica, abaixo listados, tém as seguintes
competéncias:"

| - Coordenadoria de Administracdo e Planejamento: controle de freqiéncia (assiduidade e pontualidade)
dos servidores com a elaboragdo da efetividade mensal; elaboragdo do registro e acompanhamento de
férias, licencas e outras situacdes funcionais; recebimento, controle interno e expedi¢do dos processos
internos e administrativos; elaboracdo de requisicbes de materiais, servicos, equipamentos e o
conseqliente empenho com o anexo do documento fiscal respectivo, bem como o registro de entrada de
materiais e equipamentos adquiridos para controle da demanda e conservacdo dos mesmos; apoio
administrativo as demais Coordenadorias e Nucleos da Secretaria; controle da eficiéncia e eficacia de
todos os 6rgdos da Secretaria, e de todos os processos e procedimentos administrativos; controle da
execugdo orcamentaria da Secretaria; correspondéncia oficial e demais servigos da Secretaria;

Il - Coordenadoria de Transito: coordenacdo e execuc¢do dos servicos de sinalizacdo horizontal e vertical,
fiscalizacdo, seguranca e educagdo para o transito; manutencdo e implantacdo de semaforos e
controladores eletrénicos de velocidade; fiscalizacdo de passeios publicos; expedicdo, autorizacdo e
registro de alvard para tdxis, Onibus e transporte escolar; execu¢dao da policia administrativa de transito,
autuando e impondo sangGes, nos termos da legislagdo vigente.

a) Nucleo de Agentes Fiscais: coordena e fiscaliza o transito das vias publicas do Municipio e mantém
atualizado as estatisticas dos acidentes de transito do Municipio; exercicio da policia administrativa de
transito;

b) Nucleo de Engenharia: execugdo de servigos de engenharia de trafego e transito; contagem de veiculos
e pedestres; elaboracdo e execucdo de projetos de sinalizacdo horizontal e vertical;, elaboragdo e
implantacdo do Plano Diretor de Transporte e Mobilidade do Municipio;

c) Nucleo de Educagdo: execucdo de programas de educagdo nas escolas publicas e privadas,
relacionadas com a seguranga no transito; coordenagdo da Escola Publica de Transito - EPT; realizar
palestras e campanhas permanentes de educagdo para o transito.
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Ill - Coordenadoria de Monitoramento e Vigilancia Eletrénica: zela pelo patriménio publico municipal
através dos vigilantes e do monitoramento eletrénico; coordena em conjunto com outros érgaos publicos
o0 monitoramento de cameras instaladas nas vias publicas do Municipio;

a) Nucleo de Vigilancia: constituidos de servidores ndo armados, zela pelo patriménio do Municipio;
controla o movimento de pessoas alheias aos servicos e a movimentacdo de veiculos nos patios do
patrimonio publico ou proximidades;

b) Nucleo de Monitoramento Eletronico: fiscaliza e opera o funcionamento das cdmeras de vigilancia.
(Redacdo acrescida pela Lei Complementar n? 262/2010)

Art. 18 - Esta Lei entra em vigor em 01 de janeiro de 2007.
GABINETE DO PREFEITO, Centro Administrativo Municipal, 10 de janeiro de 2007.

AIRTON LANGARO DIPP
Prefeito Municipal
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