PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCURI
CNPJ: 13 761 705/0001-73

LEI COMPLEMENTAR N° 053/13, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2013.

“Define a nova estrutura administrativa do Municipio de Mucuri, Bahia
e da outras providencias”.

O PREFEITO MUNICIPAL. DE MUCURI, Estado da Bahia, no uso de suas
atribuicdes legais previstas na Lei Organica do Municipio, faz saber que a Cimara Municipal de
Vereadores, através de seus representantes legais APROVOU e ele SANCIONA a seguinte Let:

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A acdo do Governo Municipal orientar-se-d no sentido do desenvolvimento fisico-
territorial, econdmico e sociocultural do Municipio de Mucuri e do aprimoramento dos servigos
prestados, bem como executar planos que atendam as necessidades basicas da populacao local.

Art. 2° - A Administraciao Publica Municipal compreende:

I — A Administracio Direta, que abrange os servigos integrantes na estrutura administrativa, das
Assessortias e Secretarias, sem personalidade juridica, sujeitos a subordinacao hierarquica;

II- A Administracio Indireta, constituida de entidades criadas por lei, dotadas de autonomia
personalidade juridica, encarregada de prestar servigos especificos, integrando-se mediante critérios de
vinculacio ou de cooperacio ao Prefeito;

IIT - ()rgéos Deliberativos e Normativos, entidades de natureza consultiva, cuja finalidade ¢ de
auxiliar 2 Administracao em assuntos especificos.

TITULO II
DA RACIONALIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 3° - A acio governamental da Administragio Municipal sera formulada tendo como
principio as seguintes diretrizes:

I — Planejamento;
IT — Coordenacao;
111 — Controle.

IV - Execucao
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SECAO I
DO PLANEJAMENTO

Art. 4° - A acio governamental obedeceri a sistematica propria, visando promover o
desenvolvimento socioecondémico do Municipio, norteando-se segundo Planos, Programas e Projetos,
compreendendo os seguintes instrumentos:

I — Plano Plurianual de Governo;

II — Plano Diretor;

III — Plano Plurianual de Investimentos;

IV — Lei de Diretrizes Orcamentarias;

V — Orcamento Anual;

VI — Programa Financeiro de Desembolso;

VII — Programas Setoriais.

Art. 5° - Todas as agdes governamentais desenvolvidas pela Administragao deverio ajustar-se 4
programagio global, ao orcamento e as disponibilidades financeiras.

Att. 6° - Cabe as Secretarias elaborar sua programacio setorial correspondente a sua area.

Art. 7° - Para ajustar a execucao do Orgamento Publico, a Secretaria Municipal de Finangas
elaborari a programacio financeira de desembolso, assegurando uma liberagio automatica de recursos.

Art. 8° - Quando submetidos ao Prefeito, os assuntos deverio ter sido previamente discutidos e
coordenados entre as Secretarias Municipais, Orgﬁos ¢ Entidades nele interessados, inclusive no que diz
respeito aos aspectos administrativos pertinentes, através de consultas e entendimentos de modo a
sempre compreenderem solugoes integradas e que se harmonizem com a politica geral e setorial da
acao Municipal.

SECAO II
DA COORDENACAO

Art. 9° - As atividades governamentais, especialmente a programacao de governo e orgamento
serdo objeto de permanente coordenagao.

Art. 10 — A coordenacio sera exercida em todos os niveis da Administracio, mediante
realizacio sistemdtica de reunides com os responsaveis das areas afins aos programas de trabalho.

Paragrafo Unico — O Gabinete ¢ 6rgio coordenador das reunides com todos aqueles
convocados pelo Chefe do Executivo, inclusive Assessores e Secretarios Municipais.
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Art. 11 — Os Secretirios Municipais sao responsaveis perante o Chefe do Executivo pela
coordenacio e supervisio dos orgaos da Administracao Municipal sob sua subordinagao.

Art. 12 — A coordenagio tem como principais objetivos:
I - Promover a execugio dos programas de governo;

IT - Acompanhar as atividades das Secretarias, harmonizando o relacionamento entre as

mesmas; :

III - Acompanhar os custos dos programas de governo com o fim de alcancar uma prestagao
economica de servicos.

IV - Evidenciar os resultados positivos e negativos, indicando suas causas ¢ justificando as
medidas postas em pratica ou a adoc¢io de medidas que se impuserem.

SECAO III
DO CONTROLE

Art. 13 — O controle de acio governamental da Administragao devera ser exercido em todos os
orgaos compreendendo particularmente:

I - O controle, pela chefia competente, das normas que governam a atividades especificas de
cada orgao;

II - O controle da aplicacio do erario municipal, a guarda e conservacio dos bens municipais.

Art. 14 — As Secretarias Municipais, juntamente com os assessores, exercerao o controle de suas
. . -~ . . ]
atribuicoes, com o objetivo de:

I - Reorientar suas atividades quando em desvio;

IT - Assegurar a observancia da legislacio aplicavel a suas atividades;

III - Avaliat o comportamento administrativo dos 6rgaos subordinados;
IV - Harmonizar o programa de governo com as atividades dos orgaos;
V - Prestar contas de sua gestao em forma e prazo estipulado;

VI - Prestar a qualquer momento, por intermédio do Secretirio Municipal, as informacoes
solicitadas pelo Poder Legislativo.
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SECAO IV
DA EXECUCAO

Art. 15 — A execugio tem por finalidade assegurar a efetiva observancias dos programas e
atividades governamentais previstas na Lei das Diretrizes Orcamentarias, Lei Orgamentaria Anual e no
Plano Plurianual.

Art. 16 — Na execucio dos programas e das atividades governamentais, a administracio se
observara o estrito cumprimento dos principios constitucionais, em especial os da economicidade e o
da eficiéncia.

TITULO 111
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 17 — A Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Mucuri é constituida dos
seguintes Orgaos:

I — Orgios de Assessoramento.

a) Gabinete do Prefeito.

b) Procuradoria Geral do Municipio.

¢) Coordenadoria Municipal de Controle Interno.

II - Orgios da Administragio Geral.

a) Secretaria Municipal de Administragao.
b) Secretaria Municipal de Finangas.
¢) Secretaria Municipal de Planejamento.

} I1I - Orgaos da Administragio Especifica.
a) Secretaria Municipal de Agropecuaria e Pesca.
b) Secretaria Municipal de Turismo e Cultura
¢) Secretaria Municipal de Industria, Comércio, Emprego e Renda.
d) Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Juventude.
e) Secretaria Municipal de Assistencia Social.
f) Secretaria Municipal de Saude.
g) Secretaria Municipal de Educagao.
h) Secretaria Municipal de Meio Ambiente.
i) Secretaria Municipal de Obras e Servi¢os urbanos.
i) Secretaria Municipal de Transporte, Limpeza e lluminagao Publica.

IV - Orgios Colegiados de Assessoramento.

a) Conselho Municipal de Saude.

b) Conselho Municipal de Assisténcia Social.

c) Conselho Municipal de Acompanhamento do FUNDEB.

d) Conselho Municipal de Alimentacao Escolar.

¢) Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente.
f) Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente.

g) Conselho Municipal de Turismo.

h) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel.

1) Conselho Municipal de Educacao.
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CAPITULO 1
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 18 — O Gabinete do Prefeito executara suas atividades através dos
seguintes Departamentos:

I — Assessoria de Comunicagao e Eventos;
I1 — Assessoria de Relacoes Institucionais;
111 — Assessoria Administrativa;
IV — Assessoria de Politicas Publicas para o Interior;
V — Ouvidoria Geral do Municipio.
VI - Ditetoria Municipal de Defesa Civil

Art. 19 - O Gabinete do Prefeito tem por finalidade assistir o Chefe do Poder Executivo
em suas atribuicbes legais, em especial na programagio e no acompanhamento das acoes
governamentais, nos assuntos extraordinarios, bem como nos relativos a cerimoniais, honrarias e
eventos.

SECAO1
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO E EVENTOS

Art. 20 — A Assessoria de Comunicacio e Eventos é o o6rgao responsavel pelo envio
frequente de informacgoes jornalisticas da Prefeitura Municipal para os veiculos de comunicagio em
geral, bem como planejar, coordenar e orientar a realizagio de eventos no Municipio, com as seguintes
areas de competéncia:

[ - Coordenar a representacio pessoal e politica do Prefeito;
I - Assessorar o Prefeito nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa;

[T — Planejar, orientar, coordenar, supervisionar e executar as atividades de promogio e
divulgacao de eventos no Municipio;

IV — Organizar o cronograma mensal e anual de eventos a serem realizados no Municipio;

V — Encaminhar matérias do interesse do Municipio, para publicacio nos orgaos da
Imprensa;

VI — Elaborar documentario fotogrifico e audiovisual de realizagoes da Prefeitura,
bem como de outros assuntos de interesse do Municipio;

VII — Zelar pelo registro de documentos das palestras, reunioes, conferéncias e outros
eventos de que participe o Chefe do Executivo;

VIII — Promover a manutencao e a atualiza¢iao do site institucional;

IX - Executar outras atividades correlatas, conforme solicitagio do superior
hierarquico.

P~ e o e
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SECAO 1T
DA ASSESSORIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS

Art. 21 — A Assessoria de Relacoes Institucionais tem a finalidade de executar atividades de
assessoramento Legislativo e manter contatos com liderangas politicas e parlamentares do Municipio,
com as seguintes dreas de competéncia:

I — Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo e ao Chefe de Gabinete em suas relagoes
politico-administrativas com os municipes, 6rgios e entidades publicas e privadas e associagoes de
classe;

[I — Colaborar com o Prefeito na elaboracao de mensagens e projetos a serem
encaminhados ao Legislativo;

III — Atender as comunidades em suas reivindicacdes e encaminhi-las aos oOrgaos
competentes;

IV — Recepcionar, triar e encaminhar pessoas a0 Prefeito;

V — Auxiliar o Prefeito na articulagio com os 6rgaos federais, estaduais e municipais,
objetivando o cumprimento das finalidades da Prefeitura;

VI — Acompanhar e controlar a tramitacao dos Projetos de Lei de interesse do Executivo,
prestando as informagoes necessarias;

VII — Assessorar o Prefeito na coordenacio dos 6rgaos da Prefeitura;

VIII — Executar outras atividades correlatas, conforme solicitagao do superior hierarquico.

SECAO 111
DA ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Art. 22 — A Assessoria Administrativa tem a finalidade de cuidar da organizagao
administrativa do Gabinete, com as seguintes areas de competéncia:

1 - Preparar e expedir a correspondencia do Prefeito;
I1 - Preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

I1I - Organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade, originais de Leis, Decretos,
Portarias e outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal;

IV - Responsabilizar-se pela execucio das atividades de expediente e de apoio
administrativo do Gabinete;

V — Acompanhar junto a Procuradoria Geral a tramitacao de Leis encaminhadas ao
P ) G !

Legislativo Municipal;
VI — Executar outras atividades correlatas, conforme determinacio do superior hierarquico.

o
>
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SECAO IV
DA ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS PARA O INTERIOR

Art. 23 — A Assessoria de Politicas Publicas Para o Interior tem a finalidade de prestar
assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagoes politicos administrativas, com os moradores locais
e Distritais, com as seguintes areas de atuagio:

I — Executar atividades de assessoramento executivo ¢ manter contatos com liderangas das
comunidades, povoados e Distritos;

IT — Atender as comunidades, povoados e Distritos em suas reinvindicacoes e encaminha-
las aos 6rgaos competentes;

III — Integrar com as comunidades, povoados e Distritos, verificando seus anseios e
encaminha-las ao Prefeito;

IV — Acompanhar o Prefeito nas visitas as comunidades, povoados e Distritos do
Municipio, com o intuito de informa-lo das necessidades locais;

V — Promover, executar, acompanhar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades
desenvolvidas pelo Municipio, nas comunidades, povoados e Distritos;

VI — Executar outras atividades afins, conforme determinacao do superior hierarquico.

SECAOV '
DA OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 24 — A Ouvidoria Geral do Municipio tem a finalidade de receber e apurar
dentincias, reclamagoes, criticas, comentirios e pedidos de informacio sobre atos considerados
ilegais, comissivos e/ou omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que contrariem o -
interesse publico, com as seguintes areas de atuagao:

I - Ouvir de qualquer do povo, inclusive servidor publico municipal, reclamagio contra
irregularidade administrativa, deficiéncia de servico publico, abuso de autoridade praticado por
integrante da Administracio Municipal, bem como ainda sugestoes de melhoria dos servigos publicos
municipais disponibilizados a populagio;

IT - Receber dentncia de ato considerado arbitririo, desonesto ou indecoroso, praticado
por servidor publico municipal, agentes politicos e¢/ou ainda por funciondrios de prestadoras de
servico, bem como, por preposto de concessionaria de servigo publico municipal;

III - Propor ao Chefe do Executivo Municipal a instauracao de sindicancias administrativas
necessarias a apuracao dos fatos denunciados;

IV - Desenvolver as suas atividades dentro do horario estabelecido em Regulamento
Administrativo; *

|
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V - Manter arquivo atualizado de toda a documentacio relativa a dentncias, reclamagoes e
sugestoes recebidas;

VI - Manter sigilo sobre a identidade do denunciante ou reclamante, quando assim
solicitado;

VII - Diligenciar junto as unidades da Administragio competentes para a prestagao por
estes, de informacdes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua responsabilidade, objeto de
reclamacoes ou pedidos de informacao;

VIII — Criar e manter canais diretos e de facil acesso, para comunica¢ao com a populagao
em geral;

IX — Realizar outras atividades correlatas, conforme solicitacao do superior hierarquico.

SECAO VI
DA DIRETORIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL

Art. 25 — A Diretoria Municipal de Defesa Civil tem a finalidade de coordenar, em nivel
municipal, todas as a¢des de Defesa Civil, nos periodos de normalidade e anormalidade.

CAPITULO II '
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

. Art. 26 — A Procuradoria Geral do Municipio tem por finalidade o assessoramento ao
Prefeito Municipal no estudo, interpretagao e solugio das questoes juridico-administrativas, conforme
especificado em Lei propria.

CAPITULO IIT
DA COORDENADORIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 27 - A Coordenadoria Municipal de Controle Interno tem por finalidade exercer as
funcdes de controle e fiscalizagio contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial e a
verificacio e avaliacio dos resultados obtidos pelos administradores publicos, com as seguintes areas de
competencia:

[ - Realizar auditorias, trimestralmente, nas areas contabil, financeira, de execucio
orcamentaria, de pessoal, de material, de patrimonio e de setvigos gerais;

II - Promover a normatizacio, o acompanhamento, a sistematizagao e a padronizagao
dos procedimentos de auditoria, fiscalizagio e avaliagao de gestio;

[II - Prestar informacdes sobre a situagio fisico-financeira dos projetos e atividades
constantes dos orcamentos do Municipio;

IV - Manter registros sobre a composi¢io e atuagao da Comissao Permanente de Licitagao;

IR
—
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V - Apurar os atos ou fatos qualificados de ilegais, ou de irregulares, formalmente
apontados, praticados por agentes publicos, propondo as autoridades competentes as providencias
cabiveis, sob pena de responsabilidade;

VI - Exercer o controle da execugao dos or¢amentos do Municipio;

VII - Estimular as entidades locais da sociedade civil a participar, nas suas respectivas
localidades, do acompanhamento e fiscalizagio dos programas e obras executadas com recursos dos
orcamentos do Municipio;

VIII - Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucio dos
programas de governo e do or¢amento do municipio;

IX - Apoiar o controle externo na sua missao institucional;
X - Supervisionar a gestio de Fundos, Programas e Convenios;

XI - Executar outras atividades afins.

Parigrafo unico - A Coordenadoria Municipal de Controle Interno nio aptesenta
subdivisao em sua estrutura interna.

CAPITULO IV )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

Art. 28 — A Secretaria Municipal de Administracio executara suas atividades através dos
seguintes Departamentos:

I — Departamento de Recursos Humanos

11 — Departamento de Compras, Licitagio e Gestao de Contratos
11T — Departamento de Patrimonio e Almoxarifado

IV — Departamento de Modernizagao Administrativa

V — Departamento de Informatica

Art. 29 — A Secretaria Municipal de Administragio tem por finalidade planejar, coordenat,
controlar e executar as atividades de administragio geral, desenvolvimento da administragio, de
informatizaciao, bem como de formular e executar a politica de recursos humanos, além da promogao
do servi¢o de publicidade das Leis e Atos Municipais.

SECAO 1
Do Departamento de Recursos Humanos

Art. 30 — O Departamento de Recursos Humanos tem por finalidade planejat, coordenar,
controlar, formular e executar a politica de recursos humanos, definir normas e diretrizes relativas as
informacoes cadastrais dos eventos da vida funcional dos servidores publicos municipais, inclusive
aquelas relativas ao seu recadastramento anual, bem como administrar os respectivos direitos e deveres
de servidores municipais, com as seguintes areas de atuagao:

I - Desenvolver e dar execuciao a um sistema de Gestao da Saude e Seguranga Ocupacional,
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visando reduzir e/ou eliminar os tiscos aos quais os servidores publicos possam estar expostos quando
da realizacio das suas atividades, preservando sua integridade fisica e mental;

Il — Cootdenar, orientar e acompanhar as medidas preventivas e corretivas referentes a
medicina e seguranca do trabalho; ’

I1I - Controlar, atualizar e administrar o Programa de Preven¢io de Riscos ambientais —
PPRA e o Programa de Controle Médico de Saide Ocupacional — PCMSO da Prefeitura de Mucuri;

IV - Executar atividades referentes aos registros funcionais, ao controle de frequencia, a
elaboracio das folhas de pagamento, apuracio mensal das faltas dos servidores, a partir dos boletins de
frequéncia emitidos pelos 6rgaos da Prefeitura;

V - Preparar o pagamento mensal, apurando a frequéncia dos servidores;

VI - Controlar e manter atualizado o cadastro de desconto em folha, em favor de
entidades;

VII - Controlar e mutuar os dados da Ficha Financeira dos servidores;

VIII - Executar as atividades de registro funcional, de concessio de direitos e vantagens
dos servidores municipais e lavrar certiddes referentes a pessoal, na forma da legislagio em vigor;

IX - Efetuar o controle de férias regulamentares dos servidores;

X - Reunir e manter atualizados dados referentes ao tempo de servico para fins de
averbacio de contagem de tempo para licencas, adicionais, aposentadoria, quinquénios, férias-prémio e
lavrar as certidoes requeridas;

XI - Expedir documentos diversos referentes a situagao funcional dos servidores;

XII - Fornecer suporte as atividades de recadastramento dos servidores da Prefeitura
Municipal de Mucuri, assim como efetuar o cadastramento individual dos servidores, mantendo-o
atualizado;

XIII - Lavrar os termos de posse dos servidores municipais;

XIV - Expedir carteira de Identidade Funcional e crachas para os servidores;

XV - Executar os processos referentes 2 movimentagio de pessoal;

XVI - Organizar e manter atualizado, os registros de servidores de outras instituicoes a
disposicio da Prefeitura, servidores da Prefeitura a disposi¢io de outras instituicoes; de servidores

afastados ou desligados por qualquer motivo;

XVII — Instruir os processos com a documentagio necessaria, nos casos de admissao e
demissao;
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XVIII - Promover estudos visando a elaboragio de uma politica de pessoal para os
servidores municipais;

XIX - Executar as atividades relativas ao recrutamento, selecao, acompanhamento e
avaliacao do servidor em estagio probatorio;

XX - Promover a avaliacao dos servidores para fins de promogao;

XXI - Elaborar programa de capacitagio, atualizacio, treinamento e reciclagem dos
servidores; '

XXII - Propor estudos que visem a atualizagao do Plano de Carreira dos servidores;
XXIII - Promover a realizacao de concurso publico;

XXIV - Executar outras atividades afins, conforme solicitacao do superior hierarquico.

SECAO 11
DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS, LICITACAO E GESTAO DE CONTRATOS

Art. 31 — O Departamento de Compras, Licitacio e Gestio de Contratos tem a finalidade
de planejar, gerenciar, controlar e executar as atividades de aquisicao de bens e servicos da Prefeitura,
com as seguintes areas de competencia:

I - Promover a realizacio de licitagbes para a compra de materiais, obras e servigos
necessarios as atividades da Prefeitura;

II - Controlar os prazos de entrega das mercadorias, providenciando a cobranga aos
fornecedores quando for o caso;

Il - Elaborar a previsio de compras, objetivando suprir as necessidades dos diversos
orgios da Prefeitura;

IV — Controlar o prazo de vigéncia dos instrumentos contratuais firmados entre o
Municipio e terceiros;

V — Verificar se a entrega de materiais, execugio de obras ou a prestagio de servigos
’ pactuados através dos contratos estao sendo cumpridos integralmente ou parceladamente;

VI — Gerir todos os contratos firmados com o Municipio, mantendo contato direto com o
| fiscal de cada contrato, visando controlar a execucao dos mesmos;

VII — Comunicar formalmente a unidade competente, sobre as irregularidades cometidas,
passiveis de penalidade, apds os contatos prévios com o fiscal do contrato e/ou contratada, tomando as

medidas previstas na Lei;

VIII — Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro do
contrato;

IX — Estabelecer prazo para a correcio de eventuais pendéncias na execucao do contrato e
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informar a autoridade competente ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusio da obra ou
em relagao a terceiros;

X — Executar outras atividades afins, conforme solicitacio do superior hierarquico.

SECAO 111
DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Art. 32 — O Departamento de Patrim6nio e Almoxarifado tem por finalidade, planejar,
coordenar e controlar as atividades de administragio de Material, Patrimo6nio, bem como zelar pela
integridade do uso dos bens de patriménio publico da Prefeitura de Mucuri, com as seguintes areas de
competéncia:

‘ I - Executar atividades relativas a padronizagio, a aquisi¢io, a guarda, a distribuicio e ao
controle dos bens e materiais utilizados pela Prefeitura;

IT - Fiscalizar, quando da entrega da mercadoria pelas firmas fornecedoras, observando os
pedidos efetuados e controlando a qualidade dos materiais recebidos, conforme a ordem de
fornecimento emitida pelo Departamento de Compras;

I11 - Fornecer aos diversos 6rgios da Prefeitura os materiais requisitados;
IV - Controlar o ponto de reposi¢io de estoque de materiais;
V - Realizar trimestralmente o inventario de material em estoque no almoxarifado;

VI - Organizar, atualizar e padronizar junto a Divisio de Compras, o catalogo de materiais,
] moveis e equipamentos da Prefeitura de Mucuri;

VII - Executar atividades relativas ao tombamento, ao registro, a0 inventario, a protecao e
conservacio dos bens méveis, imoveis e semoventes da Prefeitura;

VIII - Tombar os bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-os devidamente cadastrados;
IX - Organizar e atualizar o cadastro de bens moveis e imoveis do Municipio;
l X - Codificar os bens patrimoniais, através de fixacao de plaquetas;

XI - Realizar o inventirio dos bens patrimoniais, pelo menos urna vez ao ano
‘ encaminhando-o aos 6rgaos competentes;

XII - Propor medidas para conservagao dos bens patrimoniais do Municipio;
XIII - Propor o recolnimento do material inservivel e obsoleto para alienagao;

XIV - Distribuir periodicamente a relacio dos bens patrimoniais aos respectivos
responséveis pelo uso e guarda;
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XV — Zelar pela conservacio, interna e externamente, dos prédios, moveis, instalagoes,
maquinas de escritorio e equipamentos da Prefeitura;

XVI - Executar outras atividades afins, conforme solicitacio do superior hierarquico.
SECAO IV )
DO DEPARTAMENTO DE MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
Art. 33 — O Departamento de Modernizacio Administrativa tém por finalidade, planejar,
coordenar, desenvolver e controlar as atividades de atualizagio e modernizagio dos processos
administrativos, bem como criar e manter sistema de protocolo, arquivo e rastreamento de
documentos, com as seguintes areas de atuagao:

I - Receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis da Prefeitura;

II — Organizar e manter arquivados os processos, papéis, expedientes, contratos e
convénios da Prefeitura, de acordo com os prazos previstos na legislagao;

I11 - Promover os descartes de documentos, de acordo com a legislagio pertinente;

[V — Digitalizar. organizar e manter arquivo digital dos processos e documentos da
g , Orga q
Prefeitura;

V - Atender as solicitagdes de empréstimo, feitas pelos 6rgaos municipais, de documentos e
controlar a devolucao dos mesmos no prazo estipulado;

VI - Gerir os depositos de documentos sob sua guarda;

VII — Acompanhar a execugio das atividades de preservagio, bem como fazer diagnésticos
petiédicos sobre o estado de conservagao e guarda dos documentos;

VIII — Executar a certificacio digital dos documentos arquivados em formato digital,

IX - Estudar e analisar o funcionamento e a organizacio dos servicos da Prefeitura,
promovendo a execucio de medidas para simplificacio, racionalizacao e aprimoramento de suas
atividades, bem como identificaciao de dreas que necessitem de modernizagao administrativa;

X - Avaliar permanentemente o desempenho da maquina administrativa;

XI - Promover estudos visando a descentralizacio e a desconcentracio dos servigos
administrativos;

XII- Coordenar as atividades relacionadas ao desenvolvimento da Administragio Publica
Municipal;

X111 - Executar outras atividades afins, conforme determina¢io do superior imediato.
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SECAOV ’
DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Art. 34 — O Departamento de Informatica tem por finalidade a implantagao, manutencao e
coordenacio de todo ambiente computacional da Prefeitura tais como: microcomputadores, servidores,
redes, links, softwares, sistemas, banco de dados, seguranca da informagao e atualizacao tecnologica,
visando garantir o funcionamento seguro e ininterrupto dos recursos de informatica imprescindiveis
para a execugio dos servicos da Administragio Municipal, com as seguintes dreas de atuagao:

I - Promover estudos visando informatizar e sistematizar os servicos da Prefeitura;

| 11 — Instalar, configurar e dar manutengio preventiva e corretiva nos computadores;

’ IIT — Realizar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento, a manutencao e a integracao
de sistemas;

‘ IV — Propor projetos e medidas para im'planta(;éio e gerenciamento de redes;

V — Planejar, coordenar e controlar o desenvolvimento e o gerenciamento do portal da
Prefeitura Municipal de Mucuri;

VI — Promover projetos para a seguranca da informacao;

VII - Definir a politica e as diretrizes para a elaboragio dos planos de Modernizacio de
informatica do Municipio;

VIII - Administrar e gerenciar as atividades relativas ao processamento de dados da
Prefeitura;

IX — Executar outras atividades correlatas, conforme solicitacio do superior imediato.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

| Art. 35 — A Secretaria Municipal de Finangas executara suas atividades através dos
seguintes Departamentos: :

I - Departamento de Cadastro e Tributos Imobiliarios

I1 - Departamento de Administra¢ao e Fiscalizagao Tributaria

I1I - Departamento Financeiro |
IV - Departamento de Contabilidade

Art. 36 — A Secretaria Municipal de Finangas tem por finalidade planejar, coordenar e
controlar as atividades de administragao financeira, or¢amentaria e contabil.

B e REeTaoas o o Ly
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SECAO 1
DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO E TRIBUTOS IMOBILIARIOS

Art. 37 — O Departamento de Cadastro e Tributos Imobiliarios tem por finalidade planejar,
coordenar e controlar o cadastro de contribuintes, bem como o de estabelecimentos industriats,
comerciais, o de prestadores de servigos e profissionais liberais, com as seguintes areas de competéncia:

I — Aplicar o disposto nos codigos Tributario, de Obras e de Posturas e legislacao
complementar;

Il — Organizar e manter atualizados os cadastros de estabelecimentos comercials,
Industriais, prestadores de servicos e de profissionais liberais, sujeitos ao pagamento de taxas e tributos
municipais;

I1T — Organizar, controlar e manter atualizado o cadastro imobilidrio municipal;
IV — Promover estudos para o aptimoramento do sistema de arrecadagao;

V — Estabelecer mecanismos de controle das receitas municipais;

VI — Supervisionar a concessao do parcelamento de débitos fiscais,

VII — Elaborar os calculos devidos ¢ o lancamento de todos os impostos, taxas e
contribuicbes de melhoria, promovendo as baixas, assim que forem liquidados os débitos
correspondentes;

VIII — Elaborar na forma da legislacio em vigor, o cilculo do valor venal dos
Imédveis com o lancamento dos tributos devidos;

IX — Emitir e entregar carnés de cobranca de tributos;

X — Orientar os contribuintes quanto a inscricio ou renovagio de inscricio do
Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza;

XI — Elaborar periodicamente a relacio dos contribuintes em débito com o
Municipio, para as providéncias cabiveis;

XII — Acompanhar e controlar o recolhimento dos tributos municipais:
X111 — Executar outras atividades afins, conforme determinagio do superior hierarquico.

SECAO IT
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E FISCALIZACAO TRIBUTARIA

Art. 38 — O Departamento de Administraco e Fiscalizacao Tributiria tem por finalidade
planejar e coordenar as atividades de arrecadacio, tributacao e fiscalizacao das receitas municipais, com
as seguintes areas de competéncia:

[ - Executar a politica fiscal-fazendaria do Municipio;

Il - Aplicar as disposicdes do Codigo Tributirio Municipal e demais legislacoes
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complementares;
111 - Lancar e arrecadar as receitas municipais e exercer a fiscalizagao tributaria;

IV - Fiscalizar quanto ao cumprimento do Codigo Tributario Municipal, lavrando,
conforme o caso, notificacio, intimacio, auto de infracio, quando da nio observancia das normas
fiscais estabelecidas;

V - Registrar, organizar e manter atualizados os registros dos autos de infracio lavrados;

VI - Examinar e emitir parecer em processos de consultas sobre a Interpretagio e aplicagio
da legislagao tributaria;

VII - Fiscalizar quanto ao cumprimento da legislacio fiscal, relativa aos tributos Incidentes |
sobre o exercicio de atividades comerciais, industriais, profissionais liberais e prestadores de Servigos; ‘

VIII - Fornecer certidoes negativas relativas aos impostos e taxas cobradas pela Prefeitura;
IX - Inscrever na Divida Ativa os contribuintes em débito com a Prefeitura;
X - Controlar e supervisionar a divida publica municipal;

XI - Colaborar com a Procuradoria Geral do Municipio, objetivando a cobranca judicial da
Divida Ativa; | |

XIII - Flaborar mensalmente o demonstrativo de arrecadacio da Divida Ativa para efeito
de baixa no ativo financeiro;

XIV - Analisar as reclamacdes quanto aos lancamentos efetuados: e providenciar
as correcoes, quando for o caso;

XV - Emitir alvarés de licenca para funcionamento do comércio, da Indﬁsttia e das
9 ’
atividades de proﬁssionais ljberais;

XVI - Executar outras atividades afins, conforme determinacio do superior hierirquico.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 39 — O Departamento Financeiro tem por finalidade planejar, coordenar, controlar e
executar as atividades de administracio financeira, com as seguintes areas de competencia:

I - Receber, pagar, guardar e movimentar os recursos, valores e titulos do Municipio;
II - Executar o pagamento de despesas previamente processadas e autorizadas;

Il - Emitir cheques e requisitar talonarios juntamente com o Secretario Municipal de

Avenida Petrobras, 258 - Centro - CEP: 45 930-000
Mucuri - BA - Tel.: (73) 3206-1220 / 3206-12 i‘/‘/”

S Y




PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCURI
CNPJ: 13 761 705/0001-73

Financas;

IV - Controlar os saldos das contas movimentadas pela Prefeitura em estabelecimentos
bancarios, mediante conciliagao bancaria;

V - Recolher as importincias devidas, referentes a encargos da Prefeitura;

VI - Elaborar, diariamente, o boletim de movimento financeiro;

VII - Escriturar o livro caixa;

1]

VIII - Controlar as retiradas e os depositos bancarios;

IX - Emitir ordem de pagamento;

X - Executar outras atividades afins, conforme determinacio do superior hierirquico.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Art. 40 — O Departamento de Contabilidade tem por finalidade planejar, coordenar,
controlar e executar as atividades de administracao orcamentiria e contabil, com as seguintes areas de
competéncia:

[ - Executar o Orcamento Anual e o Plano Plarianual;
I1 - Controlar a execugio or¢amentiria, procedendo as modificagoes necessarias;

IIT - Processar as despesas e manter os registros e Os controles contabeis da
administracio financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;

IV - Preparar os balancetes, bem como o balanco geral e a prestagio de contas do
Municipio nos prazos estabelecidos em lei;

V - Fiscalizar e fazer a tomada de contas dos o6rgios da administracio centralizada
encarregados da movimentagio de recursos e valores;

VI - Acompanhar a execugio e controlar os acordos, contratos, convenios e ajustes;

VII - Encaminhar ao Tribunal de Contas do Municipio os balancetes, o balango
geral e as prestagoes de contas, nos prazos previstos, inclusive os gerados no Sistema Integrado de
Gestao e Auditoria (SIGA);

VIII - Emitir Nota de Empenho visando assegurar o controle eficiente da execugao
orcamentaria de despesa;

IX - Analisar, conferir e liquidar todos os processos de pagamento;

X - Realizar a escrituragio contabil, sintética e analitica dos recursos da Prefeitura;
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XI - Acompanhar a execugio dos contratos e convenios;
XII - Elaborar as prestagdes de contas dos convénios firmados pela Prefeitura,

XIII — Encaminhar as informagoes contibeis para publicacio, em observancia a Let da
Transparéncia Municipal;

XIII - Executar outras atividades afins, conforme determinagao do superior hierarquico.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Art. 41 — A Secretaria Municipal de Planejamento executara suas atividades através dos
seguintes departamentos:

[ — Departamento de Convenios e Projetos Especiais
II — Departamento de Planejamento

SECAO 1
DO DEPARTAMENTO DE CONVENIOS E PROJETOS ESPECIAIS

Art. 42 — O Departamento de Convénios e Projetos Especiais tem como finalidade a
elaboragio de projetos especificos e técnicos para cada Secretaria, com o objetivo de captar recursos
oriundos de convénios de parceria com o Estado e Unido, com as seguintes areas de atuagio:

I - Elaborar estudos e projetos de obras e servicos municipais, visando a captagao de
recursos através de convénios e projetos do Estado e da Uniao;

I1 — Confeccionar, elaborar e implementar projetos especificos de interesse do Executivo
Municipal, podendo executa-lo em conjunto com as demais secretarias, fazendo cumprir as politicas,
diretrizes e objetivos dos referidos projetos;

[T - Articular as diferentes areas da Prefeitura, para a efetivacio e encaminhamento dos
projetos;

IV — Intermediar e facilitar a comunicagio e o relacionamento entre a Prefeitura e o 6rgio
conveniado;

} V - Conhecer os ciclos de gestio dos contratos e convénios celebrados;

VI — Pesquisar junto aos 6rgaos superiores da Administragio Direta e Indireta a existéncia
de programas de Governo voltados para os Municipios;

& VII — Comprometer-se com o interesse publico, buscando a efetividade dos conveénios e |
contratos;

VIII - Comunicar com clareza e tempestividade todos os envolvidos no processo de
convénio, visando a efetivacao do mesmo;
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IX - Manter atualizado o sistema de convénio;
X — Executar outras atividades correlatas, conforme determinagio do superior hierarquico.

SECAO 11
DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO

Art. 43 — O Departamento de Planejamento tem por finalidade exercer as funcoes de
planejamento, e promover o desenvolvimento econémico do Municipio, com as seguintes areas de
competencia:

I - Assessorar o Prefeito quanto ao planejamento, coordenagao, execugao e avaliagio do
Plano de Governo, do Plano Diretor Integrado, do Plano Plurianual, das Diretrizes Orcamentarias, dos
Orcamentos Anuais, e dos Planos e Programas Setoriais;

I1 - Definir, coordenar e executar as politicas, diretrizes e metas relacionadas com o Plano
Diretor Integrado;

I1I - Elaborar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento do Plano Diretor Integrado;

IV - Promover e coordenar estudos e projetos voltados para o desenvolvimento
economico do Municipio;

V - Promover a execugio e atualizacio dos Planos e Programas municipais de
desenvolvimento;

VI - Promover a elaboracio e o acompanhamento de diagnosticos, projetos e estudos
voltados para o planejamento do Municipio;

VII - Requisitar aos demais 6rgdos municipais dados e informagoes necessarias a0
planejamento, organizando-os e mantendo-os devidamente atualizados;

VIII - Promover o cadastramento das fontes de recursos para o desenvolvimento do
Municipio e a elaboracio de projetos para captagio de recursos;

IX - Promover a realizacio de pesquisas, o levantamento e a atualizagio de dados
estatisticos e informacoes basicas de intetesse para o planejamento do Municipio;
'
X - Verificar a viabilidade técnica dos projetos a serem executados e a sua conveniéncia e
utilidade para o interesse publico;

XI - Acompanhar a execucio fisico-financeira dos planos e programas municipais de
desenvolvimento, assim como avaliar os seus resultados;

XII - Elaborar, as Diretrizes Orcamentarias, a proposta Or¢amentaria Anual e o Plano
Plurianual, em colaboracio com os demais orgaos da Prefeitura, de acordo com as politicas
estabelecidas pelo Governo Municipal;

XIII - Acompanhar, controlar e avaliar a execugao orgamentaria;
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XIV - Promover e aperfeicoar os métodos ¢ programas de acompanhamento da execu¢ao

orcamentaria;

]

XV - Implementar sistema de custos operacionais, visando combater os desperdicios em
todos ©s seus 6rgaos;

XVI - Acompanhar a transferéncia de recursos de outras esferas de governo para o
Municipio;

VII - Acompanhar e controlar a execucao de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio, em consonincia com o departamento de convénios e projetos especiais;

XVIII - Executar outras atividades afins, conforme determinacio do superior hierarquico.

CAPITULO VII ’
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGROPECUARIA E PESCA

Art. 44 — A Secretaria Municipal de Agropecuiria e Pesca, executara suas atividades atraves
dos seguintes departamentos:

I — Departamento de Agropecuaria
[T — Departamento de Pesca

Art. 45 — A Secretaria Municipal de Agropecuiria e Pesca tem a finalidade de planejat,
coordenar, controlar e executar as atividades de apoio e desenvolvimento agropecuario e de pesca do
Municipio. :

SECAO1 )
DO DEPARTAMENTO DE AGROPECUARIA

Art. 46 — O Departamento de Agropecudria tem a finalidade de planejar, coordenar e
executar atividades de incentivo ao desenvolvimento agropecuirio do Municipio, com as seguintes
ireas de competencia:

I - Coordenar as dreas de mecanizagio, comercializagao, assisténcia técnica, e fomento ao
desenvolvimento rural;

II — Elaborar cadastro de produtores agricolas e pecuaristas do Municipio;
[1I — Prestar assisténcia, com recursos proprios ou mediante convénios e acordos com os

orgaos estaduais ou federais, quando a difusio dé técnicas agricolas e pastoris mais modernas aos
agricultores e pecuatistas do Municipio;

IV - Incentivar e orientar os produtores rurais quanto aos sistemas de irrigagio,
corre¢ao do solo e adubagao; '

_—
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V - Apoiar os pequenos proprietarios do Municipio, fornecendo-lhes maquinarios,
recursos humanos e supervisio técnica quanto aos servicos de terraplanagem, aragio,
sulcamento, abertura de estradas secundarias e outros indispensaveis a produgio agropecuaria;

VI - Orientar os agricultores quanto aos processos de colheita, armazenagem em
relacao ao sistema de mercado;

VII - Orientar os proprietirios rurais no combate as pragas e¢ doencas dos vegetais e
animais;

VIII - Incentivar e apoiar a otganizacio de produtores rurais em associagoes ou
cooperativas; ’

‘ IX - Desenvolver consciéncia sanitaria nos produtores e consumidores, incentivando a
adesio a0 Selo de Inspegio Municipal — SIM, que visa garantir a qualidade e a higiene dos produtos e
’ processos produtivos;

X - Coordenar e fiscalizar o apoio ao fomento da genética animal e fisiologia da
‘ reprodugio;

' XI — Desenvolver programas de sanidades suina, avicola, apicola, de animais aquaticos, de
OVINOS € Caprinos e equinos;

XII - Desenvolver programas de prevencio e erradicagio da febre aftosa, de controle e
erradicacio da brucelose e tuberculose, de controle da raiva herbivora e outras encefalopatias e
doencas parasitarias;

|

XIII - Gerenciar a inspe¢io e manuten¢io do padrao sanitario de todos os rebanhos e

plantéis como bovinos, ovinos, equinos, suinos, caprinos, aves, etc.;

XIV - Realizar o agendamento de eventos agropecuitios, organizando o calendario oficial
das exposigoes e feiras; '

XV - Gerar historico de dados e informacoes durante e ao final das feiras e exposigoes;

XVI - Executar outras atividades afins, conforme determinacio do superior imediato.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE PESCA

Art. 47 — O Departamento de Pesca tem a finalidade de planejar, coordenar, controlar e
executar a politica municipal pesqueira e aquicola, buscando transformar esta atividade econémica em

uma fonte sustentavel de trabalho, renda e riqueza, com as seguintes areas de atuagao:

'
I - Incentivar as atividades da pesca artesanal, buscando parcerias e convenios, junto

a0s 6rgios competentes, na captagio de recursos financeiros destinados a aquisicio de embarcagoes,
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motores, equipamentos e apetrechos de pesca;

II - Incentivar e apoiar as atividades de pesca artesanal, no que se refere a

captura, manipulagio, estocagem, transporte e comercializagio de pescado;

11 - Promover, em conjunto com outras Secretarias Municipais ou 6rgaos de apoio
a pesca artesanal, cursos profissionalizantes sobre técnicas de pesca diversas, navegacao e utilizacao de
aparelhos e equipamentos nauticos, apetrechos de pesca e conservagao de pescados;

IV - Promover a execucio e a avaliacio de medidas, programas e projetos de apoio ao

desenvolvimento da pesca industrial, artesanal e amadora no Municipio;

V - Desenvolver acoes voltadas a implantacio de infraestrutura de apoio a comercializagio

do pescado e do fomento a pesca e a aquicultura;

VI - Propor, implantar, coordenar e apoiar politicas de desenvolvimento da pesca e

aquicultura industrial, artesanal e amadora e comercializagio de seus produtos;

VII - Coordenar todos os expedientes relativos a prestacio de servicos de apoio ao
desenvolvimento da pesca e aquicultura industrial, artesanal e amadora, bem como a comercializacio e

fiscalizagao de seus produtos;

VIII — Oferecer apoio as entidades e associacoes promotoras e executoras de atividades de

incentivo a pesca e atividades aquicolas no Municipio;

X — Coordenar, controlar e executar em consonancia com o departamento de fiscalizacio,
monitoramento e controle ambiental e Secretaria Municipal de Meio Ambiente, agoes reguladoras e
fiscalizadoras para a proibicao da pratica da pesca profissional e amadora durante o periodo do defeso;

XI — Executar outras atividades correlatas, conforme solicitagio do superior hierarquico.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA

Art. 48 — A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura executara suas atividades através dos
seguintes Departamentos:

I — Departamento de Turismo

IT — Departamento de Cultura

Art. 49 — A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura tem por finalidade planejar,
coordenar e controlar as atividades que promovam o desenvolvimento do turismo, bem como o

fortalecimento da cultura do Municipio.
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SECAOT1
DO DEPARTAMENTO DE TURISMO

Art. 50 — O Departamento de Turismo tem por finalidade, planejar, coordenar e executar
as atividades relacionadas ao desenvolvimento do turismo, com as seguintes areas de competéncia:

I - Executar programas que visem a exploracao do potencial turistico do Municipio, em
articulagio com orgaos de turismo Estadual e Federal;

IT - Proteger, defender e valorizar os elementos da natureza, e estimular as manifestagoes
que possam constituir-se em atragoes turisticas;

III - Firmar acordos, convénios e contratos com os Governos Estadual, Federal, e
empresas privadas, voltados para o desenvolvimento de atividades turisticas no Municipio;

IV - Promover a publicidade destinada a despertar o interesse pelas belezas naturais do

Municipio;

V - Propor medidas que visem o desenvolvimento turistico do Municipio;

VI - Diagnosticar as potencialidades turisticas do Municipio;

VII - Elaborar projetos turisticos que viabilizem recursos para empreendimentos no
Municipio;

VIII - Propor Projetos de Leis de incentivos fiscais para atrair investidores do ramo de
hotelaria e outros de prestacao de servigos;

IX - Elaborar o mapeamento turistico da cidade, com indicagoes de areas consideradas de
interesse para atividades vinculadas ao turismo;

X - Promover a distribuicio de calendirios e guias turisticos das atividades promocionais e
eventos;

XI — Executar outras atividades afins, conforme solicitadas pelo superior hierarquico.

SECAO 11
DEPARTAMENTO DE CULTURA

Art. 51 — O Departamento de Cultura tem por finalidade planejar, coordenar e executar as
atividades relacionadas ao desenvolvimento da cultura do Municipio, com as seguintes dreas de
competéncia:

I — Incentivar o desenvolvimento cultural do Municipio, através do estimulo ao cultivo das
ciéncias, das artes e das letras;

II - Proteger o patriménio cultural artistico, historico e natural do Municipio;

111 - Documentar e manter registros das artes populares;

IV - Realizar, com regularidade, a execugio de programas culturais e artisticos de interesse
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da populagao;

V - Promover a celebracio de convénios e contratos com o6rgaos estaduais, federais e
privados voltados para as atividades culturais;

VI - Estimular os artistas e artesaos do Municipio;

VII - Valorizar e divulgar os trabalhos artisticos;

VIII - Mobilizar as comunidades visando a sua participacao nas atividades socioculturais;

IX — Realizar intercambios objetivando o apetfeicoamento dos programas culturais;

X - Incentivar a participacio da comunidade e visitantes na realizagio das festividades do
Municipio;

XTI — Promover, incentivar e divulgar os festejos tradicionais, o folclore, as tradicoes, os

folguedos e o artesanato do Municipio;

XII - Executar outras atividades afins, conforme solicitacao do superior hierarquico.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA,
COMERCIO, EMPREGO E RENDA

Art. 52 — A Secretaria Municipal de Industria, Comércio, Emprego e Renda executara suas
atividades através dos seguintes Departamentos;

I — Departamento de Desenvolvimento Industrial e Comercial
IT — Departamento de Emprego e Renda

Art. 53 — A Secretaria Municipal de Industria, Comércio, Emprego e Renda, tem por
finalidade planejar, coordenar e controlar as atividades que promovam o desenvolvimento do potencial
industrial e comercial, bem como fomentar a geracao de emprego e renda no Municipio.

SECAOT
DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL E COMERCIAL

Art. 54 — O Departamento de Desenvolvimento Industrial e Comercial tem por finalidade
planejar, coordenar e controlar atividades que promovam o desenvolvimento da industria e do
comércio do Municipio, com as seguintes areas de competéncia:

I - Orientar, estimular e auxiliar as atividades desenvolvidas por entidades publicas e
privadas, que possam influir no incremento dos setores comercial e industrial do Municipio;

I — Formular e implementar acdes e programas voltados ao desenvolvimento industrial e
comercial do Municipio de Mucuri;

111 — Comprometer-se com a busca da melhoria da qualidade de vida e o pleno emprego da
populacio mucuriense, promovendo o desenvolvimento dos setores agroindustrial, industrial,
comercial e de servicos do Municipio;
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IV — Desenvolver programas intersetoriais, visando a competitividade das areas polos e
cadeias produtivas locais;

V — Promover politicas de integracao regional, por meio de programas de governo e na
articulacio com outras entidades publicas e privadas;

VI — Coordenar, executar e controlar as atividades referentes a induastria e 20 comércio no

Municipio;

VII — Realizar programas de fomento captacio de industria ¢ desenvolvimento do
comeércio do Municipio;

VIII — Articular com diferentes 6rgaos, tanto no ambito governamental, como na iniciativa
privada, o aproveitamento de recursos financeiros e incentivos para a economia do Municipio;

X — Flaborar e manter o cadastro de empresas industriais, comerciais ¢ de servios do
Municipio;

X — Executar outras atividades afins, conforme solicitacao do superior hierarquico.

SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE EMPREGO E RENDA

Art. 55 — O Departamento de Emprego e Renda tém por finalidade subsidiar a definicao
de politicas puiblicas de emprego, renda, salario e qualificagio profissional, com as seguintes areas de
competéncia:

[ - Planejar, controlar e avaliar os programas relacionados com a geracio de emprego ¢
renda, o apoio ao trabalhador desempregado, a formacao e o desenvolvimento profissional para o
mercado de trabalho;

II - Planejar e coordenar as atividades relacionadas com o Sistema Nacional de Emprego -
SINE, no ambito municipal, no que se refere as agbes integradas de otientacio, recolocacio e
qualificagao profissional;

I11 - Planejar, coordenar, monitorar e avaliar as a¢oes de estimulo ao primeiro emprego
para a juventude;

IV - Captar recursos junto ao Fundo de Amparo ao Trabalhador;

V - Definir prioridades, necessidades e normalizar o processamento de dados relativos ao
movimento de empregados e desempregados, providenciando a divulgagao sistematica das analises e
informagoes produzidas, observando a legislacao pertinente;

VI — Prover em nivel municipal informagdes estatisticas e indicadores da evolucao do
mercado de trabalho e do emprego, promovendo a elaboracio de analises, pesquisas e relatorios
capazes de subsidiar a formulacao de politicas publicas de emprego;
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VII - Articular-se com a iniciativa publica, privada e com organizagoes Nao governamentais,
tendo em vista a ampliagio das acoes de apoio ao trabalhador e de intermediacao de mao-de-obra;

VIII - Planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a execucio de politicas
publicas de qualificagio, incluindo programas relacionados com a formagio, qualificacio profissional
basica e continuada, certificagio, orientagio e desenvolvimento profissional, articulados com a elevaciao

de escolaridade na perspectiva da efetividade social e da qualidade de seus contetudos e metodologia;

IX - Exercer outras atividades correlatas, conforme determinacio do superior hierarquico.

CAPITULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER E JUVENTUDE

Art. 56 — A Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Juventude, executara suas atividades
atraves dos seguintes Departamentos:

I — Departamento de Esporte e Lazer
IT — Departamento de Juventude
Art. 57 — A Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Juventude, tem por finalidade a

promocio de atividades esportivas, o apoio aos atletas do Municipio, promover agoes para o incentivo
a0 lazer, bem como promover eventos e setvicos voltados para os jovens do Municipio.

SECAOT
DO DEPARTAMENTO DE ESPORTE E LAZER

Art. 58 — O Departamento de Esporte e Lazer tem por finalidade planejar, coordenar e
promover as atividades esportivas e de lazer, com as seguintes areas de competéncia:

I — Promover, com regularidade, a execucio de programas educativos e de lazer de
interesse da populacao;

I — Elaborar, coordenar e executar programas desportivos e recreativos, para maior
desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades;

[1I — Promover o estimulo as atividades desportivas e recreativas;

IV — Promover o intercimbio desportivo com outros centros, objetivando o
aperfeicoamento dos padroes e programas desportivos e a elevacao do nivel técnico;

V — Promover programas visando a popularizagio das atividades fisicas, esportivas e de
lazer, organizadas através de competi¢oes, certames, jogos abertos e outras modalidades;

Avenida Petrobras, 258 - Centro - CEP: 45 930-000
Mucuri - BA - Tel.: (73) 3206-1220 / 3206-1221




PREFEITURA MUNICIPAL DE MUCURI
CNPJ: 13 761 705/0001-73

VI — Executar acordos e convénios com os Governos Estadual e Federal, bem como
empresas de iniciativa privada voltadas para as atividades desportivas e o desenvolvimento dos atletas
do Municipio;

VII — Executar outras atuvidades correlatas, conforme solicitagio do superior hierarquico.

SECAO 11
DO DEPARTAMENTO DE JUVENTUDE

Art. 59 — O Departamento de Juventude tem por finalidade planejar, coordenar e executar
programas voltados ao atendimento de jovens, com as seguintes areas de competéncia:

I - Obter a participagdo e colaboragao dos o6rgaos e entidades privadas nis promogoes de
politicas publicas para a juventude;

IT - Estabelecer, com a Secretaria Municipal de Educacao, programas voltados ao
’ atendimento dos jovens que frequentam instituicoes de ensino;

‘ [1I - Propor normas e regulamentos para a organizacao e o funcionamento de eventos
' voltados para a juventude;

IV - Criar e desenvolver acoes municipais visando atingir objetivos proprios da juventude
do Municipio;

V - Incentivar a participacao jovem no desenvolvimento municipal;

VI - Atvar a crniatividade jovem para participacao nas praticas educacionais, artisticas,
esportivas e de lazer do Municipio; :

VII - Estimular o interesse dos jovens a pratica do lazer, como principio de educacao;

VIII - Incentivar e promover o surgimento de liderancas jovens, com vista a ocuparem
posicoes decisivas na vida comunitaria; ‘

IX - Incentivar o jovem, quando oportuno, na obten¢ao de documentos necessarios ao
exercicio de seus direitos civis e politicos e da sua cidadania;

X - Fomentar a integracio das agoes desenvolvidas pelos diversos grupos, clubes de
servico, entidades de treinamento de liderancas, grémios estudantis e demais assoclagoes representativas

da juventude no Municipio;

XI — Realizar outras atividades afins, conforme solicitacao do superior hierarquico.

CAPITULO XI ﬂ
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 60 — A Secretaria Municipal de Assisténcia Social executara suas atividades através dos
seguintes Departamentos:
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[ — Departamento de Assisténcia Social
IT — Departamento de Beneficios ao Cidadao
[T — Departamento Administrativo

Art. 61 — A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem por finalidade formular e
executar as politicas publicas do Municipio relacionadas com o desenvolvimento comunititio, apoio e
assisténcia a infancia, adolescéncia e ao idoso, bem como o atendimento das necessidades das familias
em vulnerabilidade social.

SECAO
DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 62 — O Departamento de Assisténcia Social tem por finalidade planejar, coordenar,
controlar e executar as atividades relacionadas com o desenvolvimento comunitatio, apoio e assisténcia
a infancia, adolescéncia e ao idoso, com as seguintes areas de competeéncia:

I - Realizar levantamentos socioeconomicos das comunidades, visando detectar
seus problemas para posterior solugio;

I1 - Captar recursos e manter articulagdes com Orgaos federais, estaduais, entidades de
classe, Igrejas, escolas, clubes de servicos e demais organizagdes comunitirias, para financiar a
resolucao de problemas da comunidade;

Il - Estimular e apoiar a criagio e a organizagio de movimentos de entidades
comunitarias, com vistas a2 mobilizagio da populagio na condugio de seu processo de mudanga social;

IV - Promover a assisténcia técnica as organizagoes sociais e as entidades
comunitarias existentes, com o objetivo de fortalecé-las e garantir a sua representatividade;

V - Apoiar segmentos da populagio que se dedicam a atividades
produtivas, dentro do setor niao organizado da econpomia;

VI - Estimular em consonincia com a Secretaria Municipal de Industria, Comércio,
Emprego e Renda a adocio de medidas que possam ampliar o mercado de trabalho dos municipes;

VII - Implementar programas de assisténcia social a populagio de baixa renda,
especialmente quanto a maternidade, a infancia, aos adolescentes, aos idosos, aos desempregados, aos
migrantes e aos deficientes fisicos, no sentido de contribuir para o atendimento de suas necessidades;

VIII - Promover em articulagio com oOrgios das esferas Municipal, Estadual e
Federal de educacio, cursos de preparagio da mio-de-obra necessiria as atividades econémicas do
Municipio;

IX — Criar e gerenciar programas de protecio da satide materno-infantil e do adolescente;

X - Executar medidas que visem assegurar a protecio e os cuidados necessarios
a0 bem- estar da crianca, adolescente e idoso;
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XI - Apoiar a organizagio e o desenvolvimento comunitirio com vistas a
mobilizacio da comunidade na condugio do seu processo de mudanca social, estabelecendo uma
politica preventiva em relagao ao menor;

X - Fiscalizar as entidades e organizages sociais beneficiadas com recursos financeiros da
Uniio, do Estado e do Municipio;

XI - Cumprir e fazer cumprir os Estatutos da Crianca e do Adolescente, do Idoso e da
pessoa portadora de deficiencias;

XII - Monitorar e avaliar programas municipais decorrentes de convénios com O1gaos
publicos e privados que implementam politicas voltadas para a assisténcia e ao bem estar social da
populacao;

XIII — Prestar apoio aos Conselhos Municipais, no campo da assisténcia Social, em suas
atividades especificas;

XIV - Promover em conjunto com os conselhos as Conferencias Municipais;

XV - Executar outras atividades afins, conforme determina¢ao do superior hierarquico.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE BENEFICIOS AO CIDADAO

Art. 63 — O Departamento de Beneficios ao Cidadio tem por finalidade captar demandas e
necessidades da populagio para definir procedimentos de intervengao para o atendimento das situagoes
apresentadas no Municipio, com as seguintes areas de atuagao:

I - Realizar cadastramento da demanda de usuarios;

11 - Realizar estudo social, diagnéstico e progndstico das situagdes sociais a fim de efetuar
os encaminhamentos necessarios:

III - Manter intercimbio e cadastramento atualizado dos recursos da comunidade,
efetivando a intersetorialidade;

IV — Realizar visitas domiciliares;

V - Garantir a oferta de servicos de protecio basica a populagao que vive em situagao de
vulnerabilidade social decorrente da pobreza, privacio (auséncia de renda, precirio ou nulo acesso aos
servicos publicos, dentre outros) e/ou fragilizacio de vinculos afetivos - relacionais e de pertencimento
social (discriminagoes etarias, étnicas, de género ou por deficiéncias, dentre outras);

VI - Garantir a oferta de servicos de protecio social especial, nas modalidades de média
complexidade, garantindo a protegio e o atendimento das familias e individuos que se encontram em
situacdo de risco pessoal e social, e que tenham os seus direitos violados;
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VII - Executar atividades relativas a estudo e implementagio de programas municipais de
habitacio popular e qualificagio profissional, visando a melhoria das condicoes habitacionais e renda da
populagao usuaria;

VIII — Executar outras atividades afins, conforme determinacio do superior hierarquico.

SECAO 111
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 64 — O Departamento Administrativo tem por finalidade planejar, coordenar e
executar as atividades de material, patrimonio, servicos gerais e de recursos humanos, com as seguintes
areas de competéncia:

[ - Exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria;
II - Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;
I11 - Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais;

IV - Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o 6rgao responsavel sobre
eventuais alteragoes;

V - Desenvolver atividades relacionadas com a necessidades de contratagio de
funcionarios;
VI - Desenvolver funcoes administrativas relacionadas ao controle, acompanhamento da

frequéncia e pagamento de pessoal;

VII — Emitir solicitagio de compras, bem como elaborar os termos de referéncia para
pedidos de licitagbes e aquisicoes para a Secretaria de Assisténcia Social;

VIII — Promover a realizagio de capacitacio e treinamento constante dos profissionais da
Secretaria da Assisténcia Social do Municipio;

IX - Administrar os recebimentos e repasses de recursos dos convenios;

X - Desenvolver outras atividades afins, conforme determinacio do superior hierarquico.

CAPITULO XII '
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 65 — A Secretaria Municipal de Saude executara suas atividades através dos seguintes
Departamentos:

[ - Departamento de Planejamento, Acompanhamento e Avaliagao
IT - Departamento de Agoes Basicas

I1I - Departamento de Saude Coletiva

IV - Departamento de Assistencia a Saude
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V - Departamento de Odontologia

VI - Departamento Administrativo e Financeiro
VII - Departamento de Transporte

VIII - Departamento de Manutengao Predial

Art. 66 — A Secretaria Municipal de Saude tem por finalidade formular e executar a politica
de satde publica do Municipio, bem como planejar, gerir, coordenar, controlar e avaliar o Sistema
Municipal de saude.

SECAO 1
DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO,
ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

Art. 67 — O Departamento de Planejamento, Acompanhamento e Avaliagao tem por
finalidade exercer as funcdes de planejamento, acompanhamento, avaliagio, fiscalizagio e auditoria dos
programas, projetos e atividades desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Saude, com as seguintes

areas de atuacio:

I - Assessorar o Secretirio quanto ao planejamento, coordenagao execugio e avaliagao dos
programas e projetos na area de saude;

11 - Definir, coordenar e executar as politicas, diretrizes e metas dos programas e projetos
setoriais de saude;

111 - Elaborar a proposta or¢amentaria,da Secretaria Municipal de Saude, sob a orientagao
da Secretaria Municipal de Planejamento;

IV - Promover e coordenar estudos e projetos no ambito da Secretaria;

V - Promover a realizacio de estudos, o levantamento e a atualizagio de dados estatisticos
e informacoes basicas de interesse da Secretaria;

VI - Acompanhar a execugio fisico-financeira dos programas e projetos executados pela
Secretaria Municipal de Saide;

VII - Acompanhar e avaliar a execucio orgamentaria da Secretaria;

VIII - Acompanhar, controlar, avaliar e fiscalizar a execucio de contratos e conveénios que
envolvam a Secretaria Municipal de Saude;

IX - Acompanhar, supervisionar e avaliar o faturamento das unidades de saude;

X - Apurar denuncias de irregularidades ou ilegalidades cometidas no atendimento prestado
pelo Sistema Unico de Saade-SUS;

XI - Manter contatos petiédicos com a Secretaria Fstadual de Satde, visando agilizar os
repasses dos recursos financeiros;

i
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} XII - Realizar auditoria técnica, administrativa e contabil nos programas, projetos,
contratos e convénios executados pela Secretaria;

XI1II - Executar outras atividades afins, conforme solicitacao do superior hierarquico.

SECAO 11 ,
DO DEPARTAMENTO DE ACOES BASICAS

Art. 68 — O Departamento de Agoes Basicas tem por finalidade planejar, coordenar,
implementar e supervisionar a assisténcia ambulatorial no Municipio de acordo com as orientagoes do
Plano Municipal de Saide, com as seguintes areas de competéncia:

I - Gerir, coordenar, controlar e avaliar junto aos profissionais de saude as agoes
desenvolvidas pelas unidades que compoem a rede municipal de saide;

} II - Fornecer subsidios ao érgio competente para a elaboragao de planos, projetos e
programas € a0s seus respectivos orgamentos;

III - Supervisionar as unidades de saude verificando se os programas estao sendo
cumpridos;

IV - Coordenar e controlar as atividades administrativas desenvolvidas pelas unidades de
saude;

V - Implementar os programas de satde apontados pelo perfil epidemiologico do
Municipio;

VI - Supervisionar as acoes basicas de saude nas unidades municipais;

VII - Planejar e normatizar programas e acoes de satde nas unidades municipais;

VIII - Estabelecer, conjuntamente com os demais 6rgaos da Secretaria, os registros e
demais instrumentos necessarios 4 obtencio de informacdes confiaveis para o planejamento, controle e
avaliagio das agoes e programas da Secretaria;

IX - Promover junto aos orgios competentes, programas e atividades de orientagio a
populacio das agoes basicas de saide;

X - Coordenar a execucio de programas municipais de satde, decorrentes de contratos e
convénios com oOrgios estaduais e federais que desenvolvam politicas voltadas para a saide da
populagio;

XI - Executar as atividades especificas de cuidado ao paciente e as atividades técnicas e
auxiliares de enfermagem;

XII - Cooperar com o a equipe multiprofissional nos atendimentos aos clientes;
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‘ XIII - Analisar e avaliar os trabalhos da equipe multiprofissional executados nas unidades
basicas de saude;

XIV - Verificar nas unidades de enfermagem e nos ambulatérios se as atividades especiats,
técnicas e auxiliares de enfermagem estao sendo seguidas de acordo com a rotina estabelecida;

XV — Promover cursos de atualizacio, treinamento e capacitacio da equipe
multiprofissional;

XVI - Executar outras atividades afins, conforme determinacio do supetior hierarquico.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO DE SAUDE COLETIVA

Art. 69 — O Departamento de Saude Coletiva tem por finalidade planejar, coordenar e

‘ implementar programas e projetos especiais de saude, detectado através da anilise dos Indicadores de

satide do Municipio, bem como realizar as atividades inerentes aos setores das vigilancias sanitaria e
epidemioldgica, com as seguintes areas de atuagao:

I - Subsidiar a Secretaria Municipal de Saude no planejamento das agoes de saide, bem
. como na defini¢io e implementagio do sistema de vigilancia do Municipio;

II - Promover, coordenar e orientar, as atividades de vigilancia epidemiologica;

111 - Analisar os indices de cobertura vacinal, adotando as providéncias que se fizerem
necessarias;

IV - Promovert atividades de imunizacio nas unidades de saude localizadas no Municipio,
acompanhar e avaliar a sua execugao;

V - Analisar as informagdes epidemiologicas oriundas das unidades de saide e adotar as
medidas de controle cabiveis;

VI - Emitir relatorios epidemiologicos, segundo as normas vigentes;
VII - Coordenar e orientar as investigacoes epidemiologicas no ambito do Municipio;
VIII - Manter cadastro atualizado de fatos vitais e agravos ocorridos Municipio;

IX - Promover a anilise dos dados de cadastro de forma a coletar informacoes que
orientem o planejamento e formulagio das agoes de satide no Municipio;

X - Produzir e divulgar, petiodicamente boletins de informes;

XI - Coordenar o sistema de notificacoes de agravos, sistema nascidos vivos, sistema de
mortalidade e outros de seu interesse;
XII - Promover o levantamento de necessidade de apoio diagnostico para as atividades de

vigilancia epidemiologica;
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XIIT - Realizar e participar de estudos epidemiologicos visando conhecer e prevenir
, doencas e agravos; ‘

XIV - Apreender ou interditar produtos julgados improprios ao consumo;
XV - Emitir autos de apreensao, interdicao ou multa;

XVI - Lavrar intimagoes acerca de procedimentos que devem ser observados em
estabelecimentos;

XVII - Encaminhar para laboratorio, mercadorias que, no ato da apreensao, suscitem
dividas;

XVIII - Fiscalizar o controle de venda e uso de agrotoxicos;

’ XIX - Criar uma central de reclamagdes para atender ao consumidor de acordo com o
Cdédigo de Defesa do Consumidor; '

XX - Fiscalizar locais que oferecem servicos de estética, manicure, cabelereiros, motéis,
cinemas e outros;

’ XXI - Fiscalizar e controlar a qualidade dos alimentos, inclusive feiras livres,
| medicamentos, cosméticos, produtos de consumo animal e seus derivados, pescados, crusticeos, frutos
} do mar, e da higiene dos estabelecimentos industriais, comerciais, ou locais de venda e manipulagio de
acordo com a legislacio o vigente;

XXII - Fiscalizar cemitérios, pocilgas, granjas, e estabelecimentos similares;

XXIIT - Analisar a qualidade da dgua consumida pela populagio e tomar providéncias
cabiveis a melhoria da qualidade;

XXIV - Avaliar, conjuntamente, com o 6rgio responsivel pela limpeza publica a qualidade
L dos servigos prestados e propor a melhoria, quando for o caso;

| XXV - Executar outras atividades correlatas, conforme determinacio do superior
hierarquico.
SECAO IV o
DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE

Art. 70 — O Departamento de Assisténcia a Satde tem por finalidade planejar e coordenar
as atividades de pronto atendimento, a oferta de leitos para a populagio, garantir através de pactuagoes,
consorcios, convénios e parcerias, a assisténcia em segundo e terceiro nivel complementar aos servicos
oferecidos pelo Municipio, assim como o gerenciamento dos servigos de farmacia e bioquimica, com as
seguintes areas de atuagao:

I - Planejar e coordenar a aquisigio e distribuicio dos medicamentos, bem como autorizar a
realizacio de exames laboratoriais;
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II - Promover a elaboracio de formulas simples e de baixo custo para distribuicio gratuita
de medicamentos a populacao;

111 - Distribuir medicamentos a populacio carente e aos servidores publicos municipais,
mediante receita fornecida pelo médico do SUS;

IV - Elaborar a programacio de aquisicao de medicamentos;

V - Criar e implantar farmacias basicas em todo o Municipio;

V1 - Abastecer de medicamentos as farmacias basicas e a rede de satide do Municipio;

VII - Receber, conferir, registrar, armazenar, distribuir e controlar os medicamentos usados
pela rede de saude do Municipio;

VIII — Organizar e manter em estoque medicamentos em condi¢ées de atender a rede de
saude do Municipio;

[X — Controlar as atividades que envolvam o armazenamento de medicamentos
controlados, observando as normas e os regulamentos baixados pelo Ministério da Saude;

X — Implantar e manter laboratério de andlises clinicas para atender, prioritariamente, a
populagio carente, aos servidores municipais e aos seus dependentes;

XI — Padronizar os exames de rotina desenvolvidos pelos laboratérios, com énfase nas
doengas prevalecentes no Municipio, nos exames de baixo custo e tecnologia simplificada;

XII - Controlar os trabalhos de conferéncia dos documentos referentes, a0 processo de
emissao de faturas do Sistema Unico de Saude;

XIIT - Coordenar a emissio de faturas correspondentes a autorizacao de internacao
hospitalar;

XIV - Emitir faturas pelos servicos prestados pelo sistema de satide municipal;
XV - Encaminhar as faturas aos orgiaos competentes;

XVI - Conferir os valores recebidos com os valores que foram faturados;
XVII - Analisar as possiveis glosas e justificar, se for o caso;

XVIII - Apurar as denincias referentes as irregularidades cometidas no atendimento
prestado pelo Sistema Unico de Saude-SUS;

XIX - Manter contatos periédicos com a Secretaria Estadual de Saude, visando agilizar os
repasses dos recursos financeiros;

XX — Executar outras atividades afins, conforme solicitacao do superior hierarquico.
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SECAO V
DO DEPARTAMENTO DE ODONTOLOGIA

Art. 71 — O Departamento de Odontologia tem por finalidade planejar, coordenar e
executar as atividades de assisténcia odontologica, com as seguintes areas de competencia:

. ;‘- . . .
I — Implantar ambulatérios odontologicos com o objetivo de atender especialmente a
populagao carente;

I1 — Executar programas de assisténcia odontoldgica aos escolares;

IIT — Planejar e executar programas educativos de prevengiao a saude buco-dental da
populacao;

[V — Promover atividades de satde oral, com énfase na profilaxia de carie dentaria e outras
doengas evitaveis da boca;

V — Executar campanhas preventivas visando a assisténcia odontolégica aos municipes;

VI — Planejar e controlar junto com a farmécia municipal, o ponto de reposicio de estoque
de material odontolégico, bem como elaborar a solicitagio de compra destes materiais;

VII - Executar outras atividades afins, conforme solicitagio do supetior hierarquico.

SECAO VI
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Art. 72 — O Departamento Administrativo e financeiro tem por finalidade planejar,
coordenar e executar as atividades administrativas, de servicos gerais e de recursos humanos da
Secretaria Municipal de Satde, com as seguintes areas de competencia:

I - Providenciar junto a Secretaria Municipal de Administracao, a realizagio de licitagoes
para aquisi¢io de materiais, equipamentos e contratagio de servi¢os da Secretaria;

11 - Controlar em consonancia com o Departamento de Compras, os prazos de entrega das
mercadorias, providenciando a cobranga, quando for o caso;

I11 - Fiscalizar, quando da entrega da mercadoria pelas firmas fornecedoras, observando os
pedidos efetuados, e controlando a qualidade do material adquirido;

IV - Elaborar a programagio de compras dos diversos orgaos da Sectetaria;
V - Controlar o ponto de reposicao de estoques de materiais da Secretaria;

VI - Propor a Secretaria Municipal de Administragao o recolhimento dos bens inserviveis e
obsoletos para alienacao;

VII - Reccber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis, processos e
documentos da Secretaria;
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VIII — Promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria e telefonia da
Secretaria;

IX - Executar atividades relativas ao registro e controle da frequeéncia e aos demais assuntos
ligados a vida funcional do servidor da saude;

X - Elaborar a escala de férias dos servidores conjuntamente com a Secretaria de
Administracio;

XI - Elaborar, conjuntamente com 'os demais Orgaos da Secretaria, programas de
capacitagao, treinamento e reciclagem dos servidores da Secretaria de Saude;

XII — Controlar os trabalhos de conferéncia dos documentos referentes ao processo de
emissao de faturas do Sistema Unico de Saude;

XIII — Coordenar a emissio de faturas correspondentes a autorizacio de internagio
hospitalar;

XIV — Emitir faturas dos servigos prestados pelo sistema de saide municipal;
XV — Encaminhar as faturas aos orgaos competentes;

XVI — Conferir os valores recebidos com os valores faturados;

XVII — Analisar as possiveis glosas e justificar, se for o caso;

XVIII — Apurar as dentncias referentes as irregularidades cometidas no atendimento
prestado pelo Sistema Unico de Saude — SUS;

XIX — Manter contatos periodicos com a Secretarias Estadual e Ministério da Saude,
visando agilizar os repasses dos recursos financeiros;

XX — Executar outras atividades afins, conforme determinacao do superior hierarquico.

SECAO VII
DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

Art. 73 — O Departamento de Transporte da Secretaria Municipal de Saude tem a
finalidade de garantir o deslocamento do paciente, usuario do Sistema Unico de Saude (SUS) para a
realizacio de seus exames e/ou consultas especializadas fora de seu domicilio, com as seguintes areas
de atuagao:

I - Conservar e¢ muanter a frota de veiculos da Secretaria de Saude, bem como
responsabilizar-se por seu uso; guarda, distribuicio e controle de utilizacio de combustivels e
lubrificantes;
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II — Implantar e manter sistema de transporte eficiente e de qualidade percebida pela
populacio usuaria do SUS, para realizagio de consultas ¢/ou exames previamente agendados;

III — Criar, estruturar e manter em consonancia com a Secretaria de Transportes uma
Central de Gestio do Transporte da Saude, visando garantir o controle do fluxo de veiculos (tempo de
conducio e velocidade do veiculo) bem como acompanhar a quantidade de pessoas em deslocamento e
possiveis desvios de rota;

IV — Preparar o agendamento e elaborar o cronograma de viagens para os motoristas;
V — Controlar a2 emissio de diarias dos motoristas da Secretaria de Saude;

VI — Promover em consonancia com a Secretaria de Transporte e Administragao, a
realizagio de capacitagio para os mototistas de carros oficiais e ambulancias da Secretaria de Saude;

VII — Coordenar, supervisionar e avaliar as atividades relacionadas a postura e eticidade dos
condutores de veiculos da Secretaria de Saude, em especial os veiculos de transporte de pacientes;

VIII — Elaborar e aplicar protocolos técnicos relativos aos servigos de transporte, incluindo
criagiao de protocolos para avaliacio das condicoes dos veiculos, solicitando os reparos e manutengoes
preventivas e corretivas necessarias;

IX - Aplicar penalidades aos motoristas infratores;

X — Executar outras atividades correlatas, conforme determinacio do superior hierarquico.

SECAO VIII
DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO PREDIAL

Art. 74 — O Departamento de Manutenc¢io Predial da Secretaria de Satde tem a finalidade
de zelar pela conservagio dos prédios préprios e alugados para a prestagao de servigos especificos da
Secretaria de Satude, com as seguintes areas de competéncia:

I — Atender as solicitagdes dos setores da Secretaria de Satude referentes a reparos,
manutengio elétrica, hidriulica, pintura, entre outras manutengoes prediais necessarias para o bom
funcionamento dos servigos publicos municipais de saude;

Il — Fiscalizar os prédios da saude, visando detectar as necessidades de realizacio de
manutencoes preventivas e corretivas;

I11 - Planejar, coordenar e executar os servicos de manutencao predial corretiva (de pronto
atendimento), bem como as que requerem planejamento e programagao;

IV - Planejar, coordenar e avaliar servicos de readequagio predial, solicitados para os
prédios da Secretaria de Saude;

V - Planejar, coordenar e avaliar projetos basicos e especificagoes para a contratacao de
servicos e para a aquisicio de materiais vinculados as atividades de sua competéncia;
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VI — Planejar, propor e coordenar treinamentos especificos, de forma a manter técnicos e
respectivas equipes de manutencao habilitados e atualizados;

VII - Gerar relatério geral do quantitativo da mio-de-obra necessaria a0 andamento dos
servicos ¢ demais relatérios que venham a auxiliar no gerenciamento global das atividades do
Departamento;

VIII - Indicar a necessidade de créditos adicionais para atender a situagoes de emergéncia
ou de prioridade administrativa, no que se refere 2 manutencao ou readequacio predial;

IX - Programar e monitorar a execucio da manutencao preventiva nos prédios da
Secretaria de Saude;

X - Preparar e manter arquivo atualizado, de relatorios de prestacao de contas, de
manutengoes e reparos realizados nos prédios de uso da Secretaria de Sadde de Mucuri, incluindo
relatorio fotografico das condigoes dos prédios antes e apos o rcparo/ manutencao;

X — Executar outras atividades correlatas, conforme solicitacao do superior hierarquico.

CAPITULO XIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 75 — A Secretaria Municipal de Educacio executara suas atividades através dos
seguintes Departamentos:

I — Departamento de Ensino

IT — Departamento de Transporte Escolar
I1I — Departamento de Manutengao Predial
IV — Departamento Administrativo

Art. 76 — A Secretaria de Educacio tem por finalidade planejar, coordenar e executar as
atividades relativas a educacao.

Paragrafo tnico: As Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino e Educacio
Infantil ¢ Ensino Fundamental terio Diretores Escolares e Vice- Diretores Escolares, escolhidos
conforme dispoe a Lei Organica Municipal e serdo classificados conforme o nimero de classes de cada
Unidade Escolar, em niveis de I a I1I, obedecendo ao que dispoe as alineas seguintes:

a) Diretor Escolar I — Unidade Escolar de 21 classes

b) Diretor Escolar II — Unidade Escolar de 10 a 20 classes

¢) Diretor Escolar III — Unidade Escolar de 02 a 09 classes

d) Vice - Diretor Escolar I — Unidade Escolar de 21 classes

e) Vice - Diretor Escolar II — Unidade Escolar de 10 a 20 classes
Vice - Diretor Escolar 111 — Unidade Escolar de 02 a 09 classes
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SECAO I
DO DEPARTAMENTO DE ENSINO

Art. 77 — O Departamento de Ensino tem como finalidade planejar, coordenar e executar
as atividades relacionadas ao ensino, compreendendo a educagio infantil e fundamental, a assisténcia ao
educando e merenda escolar, a biblioteca e a creches, com as seguintes areas de competencia:

I — Fornecer subsidios para a formulacio da politica educacional do Municipio, bem como
ara a concretizacio de acordos e convénios com os governos Estadual e Federal, visando a obtengao
¢ g

de recursos e colaboracao técnica;

11 — Fixar as diretrizes pedagogicas e administrativas para o ensino, garantindo a orientagao
didatico-pedagdgica as unidades de ensino municipal;

I11 — Elaborar e encaminhar a0 Secretario Municipal de Educacao a proposta de calendario
de ensino municipal;

IV — Executar a matricula da populacio da rede municipal de ensino;

V — Promover e organizar as atividades em jardim de infincia, creches, pré-escolar e ensino
fundamental;

VI — Incentivar o desenvolvimento fisico, mental, emocional e social dos alunos;
VII — Desenvolver no aluno o interesse pelo ensino, pela arte e pelo desporto;

VIII — Estimular o desenvolvimento das inclinagdes e aptidées, promovendo sua evolugio
harmonica;

IX — Promover o desenvolvimento da criatividade do aluno;

X — Registrar as atividades desenvolvidas e todas as ocorréncias nos estabelecimentos

escolares;
X1 — Controlar a assiduidade dos professores e a frequencia dos alunos;

XII — Promover a assisténcia educacional aos alunos carentes, no que tange a obtencao de
material escolar, as facilidades de transportes e outros;

XIIT — Articular com a Secretaria Municipal de Saide objetivando o atendimento médico-
odontolégico da populagio escolar do Municipio;

XIV — Auxiliar na elaboracio, execucio e acompanhamento do Plano Municipal de
| Educagio, em observagio as determinagdes legais vigentes;

XVII — Organizar e manter atualizada a vida escolar dos alunos da rede municipal, bem
como a elaboragio de mapas estatisticos de alunos matriculados, aprovados, reprovados, transferidos e
desistentes;
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XV — Promover o aperfeicoamento do processo ensino-aprendizagem, através da avaliagio
e acompanhamento de curriculos;

XVI — Promover o aperfeicoamento dos recursos humanos do setor educacional, através
dos cursos, encontros e outros;

XVII — Aumentar a oferta de cursos, visando a ampliagao do ensino no Municipio;

XVIII — Promover reunides com professores, pais de alunos e a comunidade em geral,
visando o aperfeicoamento do ensino municipal;

XIX — Manter assisténcia educacional aos estudantes carentes, no que se refere a obtencao
de material escolar, as facilidades de transporte e outros;

XX - Expedir certificados de conclusio de cursos;

XXI — Promover e orientar a execucio de programas de educacao e assisténcia alimentar
nas escolas, motivando a participacio dos 6rgaos publicos, particulares e das comunidades;

XXII — Orientar, coordenar e executar programas visando a alfabetizacio de jovens e
adultos;

XXIII - Promover medidas que visem ao aperfeicoamento e ampliacio das formas de
assisténcia ao estudante;

XXIV - Promover o desenvolvimento de programas visando ao atendimento de educandos
portadores de necessidades especiais;

XXV - Elaborar cardapios a serem distribuidos na rede escolar de acordo com os alimentos
recebidos;

XXVI — Orientar e executar o programa de educagio e assisténcia alimentar nas escolas;
XXVII - Elaborar as prestagdes de contas e balangos dos recursos recebidos;
XXVIII — Receber, conferir e zelar pela guarda dos géneros alimenticios;

XXIX - Promover a distribuicio da alimentagio aos escolares matriculados na rede oficial
de ensino, mantidos e indicados pelo Municipio;

XXX - Fiscalizar os locais onde é preparada a merenda escolar, visando a sua limpeza e
higiene;
NXXI - Incentivar a criacao de pequenas hortas escolares;

XXXII — Planejar a aquisicio de material bibliografico;

XXXIII - Registrar, catalogar, classificar e tombar livros e periodicos;
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XXXIV - Controlar o empréstimo de livros e periddicos, bem como orientar o usuario,
indicando-lhe as fontes de informagoes para facilitar as consultas;

XXXV - Promover a assisténcia técnica e material, as creches da Municipalidade;

XXXVI - Promover orientacao aos dirigentes de creches, no sentido de planejar objetivos
comuns, com a finalidade de efetuar um trabalho uniforme e continuo;

XXXVII - Supervisionar, permanentemente, as creches, visando o horirio de seu
funcionamento;

XXXVIII - Promover a celebracio de convénios e contratos com Orgaos governamentais
ou nio, para financiamento das creches;

XXXIX - Executar outras atividades afins, conforme solicitacao do superior hierarquico.

SECAO 11
DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Art. 78 — O Departamento de Transporte Escolar, tem por finalidade garantir o acesso e
permanéncia do aluno na escola, planejando, implementando, acompanhando e avaliando o transporte
escolar de acordo com a demanda e assim oferecer seguranca ao transporte dos alunos, com as
seguintes areas de competencia:

I - Oferecer aos alunos da rede municipal, conforme legislagio especifica vigente,
condigoes de transporte para os alunos matriculados na rede de ensino;

IT - Oferecer aos alunos da Zona Rural um transporte de qualidade e com seguranca;

[11 — Elaborar estudos de rotas de transporte escolar no Municipio;

IV — Programar, gerenciar e controlar a logistica de transporte escolar no Municipio;

V - Dematcar e regulamentar os pontos de embarque e desembarque de alunos, nas rotas
do transporte escolar, reajustando-os para que o transporte chegue ao ponto mais proximo possivel de
acesso dos alunos, considerando a situacio das estradas, o nimero de alunos por ponto, bem como a
pontualidade do transporte;

VI — Elaborar e aplicar protocolos técnicos relativos aos servigos de transporte escolar,
incluindo criacio de protocolos para avaliagio das condi¢oes dos veiculos, solicitando os reparos e
manutengoes preventivas e corretivas necessarias;

VII — Fiscalizar as condicoes dos veiculos do transporte escolar;

VIII - Coordenar, supervisionar e avaliar as atividades relacionadas a postura e eticidade
dos condutores de veiculos do transporte escolar;
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IX - Aplicar penalidades aos motoristas infratores;

X — Promover em consonancia com as Secretaria de Transporte e Administragao, a
realizagio de capacitagio para os motoristas de veiculos do transporte escolar;

XI - Executar outras atividades correlatas, conforme determinacao do superior
hierarquico.

Parigrafo Unico: A ampliacio das rotas de transporte escolar acontecera somente com a
autorizacio do Secretirio Municipal de Educacio, apos avaliagio das condigbes das estradas e das
necessidades dos alunos.

SECAO 111 )
DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO PREDIAL

Art. 79 — O Departamento de Manutencao Predial da Secretaria de Educacio tem a
finalidade de zelar pela conservagio dos prédios proprios e alugados para a prestagio de servigos
especificos da Secretaria de Educacio, com as seguintes areas de competéncia:

I — Atender as solicitacoes dos setores da Secretaria de Educagio referentes a reparos,
manutencao elétrica, hidriulica, pintura, entre outras manutengoes prediais necessirias para o bom
funcionamento dos servicos publicos municipats de educagao;

I1 — Fiscalizar os prédios da secretaria de educagio, visando detectar as necessidades de
realizacio de manutengoes preventivas e corretivas;

I11 - Planejar, coordenar e executar os servicos de manutencdo predial corretiva (de pronto
atendimento), bem como as que requerem planejamento e programagao;

IV - Planejar, coordenar e avaliar servicos de readequacio predial, solicitados para os
prédios da Secretaria de Educacao;

V - Planejar, coordenar e avaliar projetos basicos e especificacbes para a contratagio de
servicos e para a aquisi¢io de materiais vinculados as atividades de sua competéncia;

VI — Planejar, propor e coordenar treinamentos especificos, de forma a manter técnicos e
respectivas equipes de manutencao habilitados e atualizados;

VII - Gerar relatorio geral do quantitativo da mio-de-obra necessaria a0 andamento dos
servicos e demais relatérios que venham a auxiliar no gerenciamento global das atividades do
departamento; ‘

VIII - Indicar a necessidade de créditos adicionais para atender a situagoes de emergencia
ou de prioridade administrativa, no que se refere a manutengio ou readequacio predial;

IX - Programar e monitorar a execucio da manutencio preventiva nos prédios da
Secretaria de Educagao;
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X - Realizar inspegio periodica das condi¢oes fisicas das escolas, bem como a proposi¢io
de reforma, ampliacio e construgao de novas unidades escolares;

XI - Preparar e manter arquivo atualizado, de relatorios de prestacao de contas, de
manutencdes e reparos realizados nos prédios de uso da Secretaria de Educacao de Mucuri, incluindo
relatorio fotogrifico das condigoes dos prédios antes e apos o reparo/manutengao;

XII — Executar outras atividades correlatas, conforme solicitacio do superior hierarquico.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 80 — O Departamento Administrativo da Secretaria de Educagao tem por finalidade
planejar, coordenar e executar as atividades e processos administrativos, de servicos gerais e de recursos
humanos, com as seguintes areas de competéncia:

I - Promover, junto a Secretaria Municipal de Administragio, a realizacao de licitacao para
aquisi¢ao de materiais;

I1 — Controlar os prazos de entrega das mercadorias, providenciando a cobranca, quando
for o caso; '

I1I — Fiscalizar quando da entrega da mercadoria pelas firmas fornecedoras, observando os
pedidos efetuados, e controlando a qualidade do material adquirido;

IV — Elaborar a programagio de compras dos diversos orgaos da Secretaria;
V — Controlar o ponto de reposicio de estoques de materiais da Secretaria;

VI — Propor a Secretaria Municipal de Administragio o recolhimento dos bens inserviveis e
obsoletos para alienacao;

VII — Receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papels, processos e
documentos da Secretaria;

VIII — Promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria e telefonia da
Secretaria;

IX — Executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais, ao
controle dos demais assuntos ligados a vida funcional do servidor;

X — Elaborar a escala de férias dos servidores conjuntamente com a Secretaria Municipal de
Administracao;

XI — Elaborar, conjuntamente com os demais orgios da Secretaria, programas de
capacitacao de recursos humanos;

XII — Promover cursos de atualizacio e reciclagem de servidores;

XIII — Executar outras atividades afins, conforme determinag¢io do superior hierarquico.
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CAPITULO XIV
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 81 — A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, executara suas atividades através dos
seguintes Departamentos: |

I — Departamento de Fiscalizagio, Monitoramento e Controle Ambiental
11 — Departamento de Licenciamento, Educacio e Politica Ambiental

Art. 82 — A Secretaria Municipal de Meio Ambiente tem por finalidade exercer as fungoes
de planejamento, de coordenagio, execugio, controle e fiscalizagio da politica ambiental, bem como
gerir as reservas municipais e os recursos hidricos.

SECAO 1
DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO,
MONITORAMENTO E CONTROLE AMBIENTAL

Art. 83 — O Departamento de Fiscalizagao, Monitoramento e Controle Ambiental, tem por
finalidade exercer as funcoes de planejamento, coordenagio, execucio, controle e fiscalizagio da
politica ambiental, com as seguintes areas de competéncia:

I — Controlar e fiscalizar o uso de equipamento de emissio de ruidos sonoros;
IT — Controlar e fiscalizar os agentes de emissao de gases poluentes;
1]

111 - Fiscalizar o cumprimento das normas sobte publicidade em logradouros publicos;
IV - Orientar e controlar a utilizacio de defensivos agricolas, em articulagao com o6rgios de
Saude Municipal, Estadual e Federal,

V - Monitorar e fiscalizar as atividades industriais, comerciais de prestagio de servigos e
outras de qualquer natureza, que causem ou possam causar impacto ou degradacao ambiental;

VI - Fiscalizar e proteger os recursos ambientais e o patrimonio natural, observada a
legislacao competente;

VII - Fiscalizar e controlar as fontes poluidoras e de degradacao ambiental, observada a
legislacao competente;

VIII - Aplicar o poder de policia nos casos de infracio da legislacao ambiental;
IX - Acompanhar e fiscalizar o gerenciamento costeiro;

X - Orientar, controlar e fiscalizar o uso e ocupagio do solo e aplicagio e preservagio do
meio ambiente;

]

X1 - Executar outras atividades afins, conforme solicitagio do superior hierarquico.
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SECAO 11
DO DEPARTAMENTO DE LICENCIAMENTO,
EDUCACAO E POLITICA AMBIENTAL
Art. 84 — O Departamento de Licenciamento, Educagao e Politica Ambiental, tem por
finalidade plancjar, coordenar e executar a politica ambiental do Municipio, com as seguintes areas de
competéncia:

I - Implantar a politica Municipal de meio ambiente, compatibilizando-a com as politicas
Nacional e Estadual;

II - Estabelecer diretrizes e politicas de preservagio e prote¢io da fauna e da flora, bem
como para o reflorestamento;

II1 — Emitir pareceres, licengas, autorizacoes ambientais ¢ Termo de Compromisso e
Responsabilidade Ambiental — TCRA, quanto a localizagdo, instalacdo, operagao ‘e ampliacio de

instalagoes ou atividades potencialmente poluidoras;

[V — Monitorar e fiscalizar o cumprimento da politica municipal de residuos solidos e
saneamento basico do Municipio;

V - Promover a execugio de projetos e atividades voltados para a garantia de padroes
adequados de qualidade ambiental do Municipio;

VI - Definir a politica de uso de ocupagio do solo e aplicagio de normas de
ordenamento correspondente;

VII - Propor medidas que visem o equilibrio ecologico da regiao principalmente as que
objetivem controlar o desmatamento das margens dos rios e nascentes existentes no Municipio;

VIII - Originar campanhas educativas, em articulacio com a Secretaria Municipal de
Educacio, comércio local, industrias, entidades de classe, igrejas, clubes de servigos e outras

organizagdes comunitarias, em assuntos de protecao ambiental;

IX - Promover medidas para prevenir e corrigir as alterages do meio ambiente
natural, urbano e rural; '

X - Propor normas necessirias ao controle, preservacio e corregao da poluicio ambiental;

XI - Criar mecanismos efetivos de participagio da comunidade nas decisoes e
acoes relativas as questoes ambientais do Municipio;

XII - Orientar a elaboracio do Plano Municipal de Residuos Solidos e saneamento basico
do Municipio;

XIII - Elaborar e acompanhar a execucio do Plano Municipal de Mata Atlantica;

XIV - Executar outras atividades afins, conforme determinacio do superior hierirquico.
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CAPITULO XV
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Art. 85 — A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos executara suas atividades
através dos seguintes departamentos:

I — Departamento de Obras;

IT — Departamento de Servigos Urbanos;

I1I — Departamento de Fiscalizacao de Obras e Posturas;
IV — Departamento de Habitagao;

V — Depatrtamento de Manutencao Predial

SECAOI
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS

Art. 86 — O Departamento de Obras tem como finalidade planejat, coordenar e executar
obras de saneamento, infraestrutura, construcio e conservacio de ruas, com as seguintes areas de
competencia:

I - Elaborar estudos e projetos de obras municipais, bem como os respectivos or¢amentos;

I1 - Construir, ampliar, reformar e conservar os prédios municipais, cemitérios e
logradouros publicos, rede de esgotos sanitirios, drenos de dgua pluvial, abrigos para passageitos e
outros;

I1I - Pavimentar ruas, vias publicas e logradouros;

IV - Executar e conservar as instalacoes elétricas e hidriulicas em obras e prédios
municipais;

V - Organizar ¢ manter arquivo de cépias de projetos e plantas de obras publicas e
particulares;

VI - Executar levantamentos topograficos;

VII - Fornecer aos empreiteiros os elementos necessatios a abertura ou execucio das obras
publicas municipais;

VIII - Executar outras atividades afins, conforme solicitacio do superior hierarquico.

SECAO I
‘ DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS

Art. 87 — O Departamento de Servicos Urbanos tem por finalidade, planejar, coordenar e
executar atividades que visem manter a ordem e a organizagio do meio utbano, por meio das
regulamentacoes do Codigo Municipal de Posturas, com as seguintes areas de competéncia:
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I - Melhorar a vida urbana, facilitando os deslocamentos e assegurando o acesso das
pessoas as suas casas, a0 trabalho, aos servigos de lazer, de maneira confortivel, segura e eficiente;

[I — Prezar pela conservagio do patrimonio histérico-cultural do Municipio, em
consonincia com os setores de patrimonio e cultura do Municipio;

[I1 - Cuidar da cidade, colaborando com a elaboracio de projetos que visem a
implementacio de acdes para o embelezamento e a conservagao da infraestrutura dos espagos publicos;

IV — Executar a manutencio da pavimentagao urbana, vias publicas e logradouros.

V — Propor projetos que visem a melhoria da infraestrutura, do acesso e da conservagao do
meio urbano, buscando sempre consonancia com a politica ambiental;

VI - Definir diretrizes para manutencio da Cidade;
VII - Zelar pela conservagao dos parques e areas verdes da cidade;

VIII - Promover, normatizar e organizar o armazenamento e distribuicio de
materiais utilizados na execucao de suas atribui¢oes;

IX — Executar outras atividades afins, conforme solicitagao do superior hierarquico;

SECAO 111 .
DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO DE OBRAS E POSTU

Art. 88 — O departamento de Fiscalizagio de Obras e Posturas tem por finalidade fazer
cumprir o Cédigo de Obras e Posturas do Municipio, com as seguintes areas de competencia:

I - Expedir licenca para realizagio de obras de construcdo e reconstrugio, acréscimo,
reforma, demolicao e conserto de imoveis particulares;

Il - Fiscalizar o embargo e autuagio de obras particulares que venham contrariar as
posturas municipais;

11 - Inspecionar as construgoes particulares concluidas, bem como emitir habite-se e
certidao detalhada;

IV - Apreciar e aprovar projetos de loteamento e desmembramento, de acordo com a
legislacao especifica;

V - Orientar o publico quanto a obediéncia das normas contidas nos Codigos de Obras e
de Posturas do Municipio bem como a fiscalizacio quanto ao seu cumprimento;

VI - Fiscalizar as obras e os servicos de engenharia visando o cumprimento das clausulas
contratuais;

VII - Analisar as plantas de acordo com as normas legais vigentes, sugerindo ou nio a sua
aprovagao;
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VIII - Justificar a parte interessada a respeito da inobservancia legal na elaboragio das
plantas, submetidas a apreciacao:

IX - Orientar quanto a liberagao ou nio de Alvaras de licenga para construcao;

X — Executar outras atividades afins, conforme determinaciao do superior hierarquico.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE HABITACAO

Art. 89 — O Departamento de Habitacio tem a finalidade de estabelecer a politica
municipal de habitagio do Municipio, implementando agoes e programas habitacionais voltados para a
populagio, em especial de baixa renda, possibilitando o acesso do cidadio a casa propria e a conquista
da sua dignidade, com as seguintes areas de atuagao:

I - Desenvolver projetos habitacionais no Municipio visando diminuir o déficit
habitacional;

[1 - Promover a urbanizacio, regularizacio e integragao de assentamentos precarios;

[11 — Estabelecer e gerenciar a politica habitacional do Municipio, com a elaboragio ¢ o
acompanhamento de projetos, tanto do ponto de vista da engenharia e arquitetura como do aspecto
social, e a fiscalizacio das areas loteadas irregularmehte;

IV — Propor medidas para regularizacio de areas habitadas irregularmente;

V — Coordenar e acompanhar o trabalho social, o apoio a consolidagio dos projetos e o
desenvolvimento comunitario, nos conjuntos habitacionais construidos e no processo de preparacao
das familias habilitadas para ocupagio e uso regular da moradia;

VI — Realizar estudos e manter informagoes atualizadas das necessidades de habitagio,
mapeando as demandas habitacionais no Municipio;

VII - Realizar em consoniancia com a Secretaria de Assisténcia Social, agoes de
acompanhamento social, visando identificar e atender as necessidades das comunidades por habitacao;

VIII - Propor e efetivar a politica de regularizacio fundiaria nas areas publicas e
particulares no territorio municipal;

IX - Elaborar o Plano Municipal de Habitagio, para ordenamento da politica habitacional
do municipio;

X - Promover programas de habitagio popular em articulagio com os organismos
municipais, estaduais, federais e internacionais, publicos ou privados, visando obter recursos financeiros
e tecnoldgicos para o desenvolvimento urbano e de programas habitacionais, no ambito do municipio;

XI - Estimular a pesquisa de formas alternativas de construgao, possibilitando a reducio de
custos;
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XII - Estabelecer, de acordo com as diretrizes do Plano Diretor do Municipio, programas
destinados a facilitar o acesso a populagio de baixa renda a habitacio, bem como a melhoria da
moradia e das condi¢oes de habitabilidade;

XIII - Estimular a iniciativa privada a contribuir para promover a melhoria das condi¢oes
habitacionais e aumentar a oferta de moradias adequadas e compativeis com a capacidade economica da
populacao; |

XIV - Articular a regularizacio e a titulagio das areas ocupadas pela populagio de baixa
renda, passiveis de implantagao de programas habitacionais;

XV - Realizar outras atividades afins, conforme solicitacao do superior hierirquico.

SECAOV
DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO PREDIAL

Art. 90 — O Departamento de Manutencio Predial tem a finalidade de zelar pela
conservacio dos prédios publicos de patriménio, bem como de prédios alugados para prestagao de
setvicos publicos, com as seguintes areas de competéncia:

I — Atender as solicitacbes das Secretarias referentes a reparos, manutengio elétrica,
hidraulica, pintura, entre outras manuten¢oes prediais necessarias para o bom funcionamento dos
setvigos publicos municipais;

II — Fiscalizar os prédios municipais visando detectar as necessidades de realizagio de

manutengdes preventivas e corretivas;

I11 - Planejar, coordenar e executar os servicos de manutencio predial corretiva (de pronto
atendimento), bem como as que requerem planejamento e programagao;

IV - Planejar, coordenar e avaliar servicos de readequagao predial, solicitados para todos os
prédios do Municipio;

V - Planejar, coordenar e avaliar projetos basicos e especificagoes para a contratacio de
servicos e para a aquisi¢io de materiais vinculados as atividades de sua competéncia;

VI — Planejar, propor e coordenar treinamentos especificos, de forma a manter técnicos e
respectivas equipes de manutengao habilitados e atualizados;

VII - Gerar relatério geral do quantitativo da mao-de-obra necessaria ao andamento dos
servicos e demais relatérios que venham a auxiliar no gerenciamento global das atividades do
departamento;

VIII - Indicar a necessidade de créditos adicionais para atender a situacoes de emergéncia
ou de prioridade administrativa, no que se refere 2 manutengio ou readequagio predial;

1
IX - Programar e monitorar a execucio da manutengao preventiva predial;
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X - Preparar e manter arquivo atualizado, de relatérios de prestacio de contas, de
manutengoes e reparos realizados nos prédios publicos da Prefeitura de Mucuri, incluindo relatorio
fotografico das condi¢oes dos predios antes e apos o reparo /manutencao;

X1 — Executar outras atividades correlatas, conforme solicitagio do superior hierarquico.

Parigrafo Unico: Os servicos de manutengio predial, de todos os prédios proprios ou
alugados, das Secretarias de Educagio e Saude, sio de responsabilidade do Departamento de
Manutengao Predial especifico destas secretarias.

CAPITULO XVI
SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE,
LIMPEZA E ILUMINACAO PUBLICA

Art. 91 — A Secretaria Municipal de Transporte, Limpeza e Iluminagao Publica executard
suas atividades através dos seguintes Departamentos: :

I — Departamento de Limpeza e Conservagao

1I — Departamento de Iluminagao Publica

I1I — Departamento de Transporte e Logistica

IV — Departamento de Estradas e Rodagens

V — Departamento de Manutengio de Veiculos e Gestao de Combustivets
VI — Departamento Administrativo

Art. 92 — A Secretaria Municipal de Transporte, Limpeza e Iluminagao Publica, tem como
finalidade, planejar, controlar e executar as atividades de transporte, limpeza e iluminagio publica.

SECAO 1 i
DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA E CONSERVACAO

Art. 93 — O Departamento de Limpeza ¢ Conservacio tem por finalidade planejar,
coordenar e executar as atividades que visem a conservagio da infraestrutura e dos espagos publicos,
com as seguintes dreas de competéncia:

I - Executar a limpeza publica, coleta e deposicao do lixo, compreendendo o recolhimento,
transporte e remogao para locais previamente determinados;

II - Distribuir, controlar, coordenar e fiscalizar as turmas de limpeza urbana, incluindo a
irea de orla maritima do Municipio;

I11 - Esclarecer ao publico, através de campanhas informativas, a respeito de problemas de
coleta de lixo, principalmente quanto ao uso de recipientes ¢ da manutengao da limpeza dos centros
urbanos;

IV - Definir, através da planta fisica do Municipio, o zoneamento para fins de
limpeza publica, coleta e disposi¢io de lixo domiciliar, comercial, industrial e hospitalar, residuos de
peixes, crustaceos e frutos do mar;
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V - Executar os servicos de higienizacio, capina e varricio de logradouros e das vias
publicas;

VI - Executar os servicos de limpeza e desobstrugao de bueiros, valas, ralos de esgotos e
galerias pluviais;

VII - Lavar os logradouros publicos, quando for o caso;

VIII - Realizar atividades de envolvimento, sensibilizagao e conscientizagao da sociedade
em relacao a limpeza urbana e ao adequado manejo do lixo;

IX - Gerenciar os equipamentos e as atividades de destinacao final dos residuos solidos;

X - Regulamentar e fiscalizar a execugio e o funcionamento de quaisquer instalagoes ou
sistemas, publicos ou particulares, relativos ao lixo;

XI - Gerenciar e fiscalizar a coleta, reciclagem (quando houver) e disposicao final dos
residuos solidos;

XII - Realizar o gerenciamento, controle ¢ execugio, direta e indireta, da limpeza urbana,
coleta de residuos solidos domésticos e hospitalares, e demais servigos correlatos a limpeza publica;

XIII - Administrar os recursos humanos, quanto a frequéncia de desempenho dos
colaboradores, bem como o aperfeicoamento profissional;

XIV - Realizar servicos de limpeza e conservacao de areas publicas como pragas,
cemitérios, parques, jardins, campos de futebol, quadras de esporte, praias, rios e corregos;

XV - Executar outras atividades afins, conforme determinacao do superior hierarquico.

SECAO 11 '
DO DEPARTAMENTO DE ILUMINACAO PUBLICA

Art. 94 — O Departamento de Iluminacio Pablica tem por finalidade planejar, coordenar e
executar as atividades de iluminagio piblica municipal, com as seguintes dreas de competéncia:

I - Estudar, planejar, projetar, programar e fiscalizar a ampliacao e remodelagio da rede de
iluminacao publica;

11 — Planejar, avaliar e solicitar junto ao departamento administrativo a compra de materiais
de uso do departamento, inclusive no que diz respeito as especificagoes técnicas, recebimento,
armazenamento e controle de qualidade do material utilizado, bem como fixar orientacao normativa
sobre assuntos de sua competéncia;

III - Atender aos servicos de manutengio e conservagio da iluminagio do Municipio
localizadas em areas publicas e definidas por meio de legislagao especifica;

IV - Controlar as faturas do consumo de energia elétrica da rede de iluminagio pablica;
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V - Manter cadastro atualizado das unidades de iluminagio publica;

VI - Remover, suprimir e reinstalar equipamentos da rede de iluminagao publica, quando
de interesse proprio do orgao ou quando se caracterizar interesse publico;

VII — Executar outras atividades afins, conforme solicitagio do supetior hierarquico.

SECAO III _
DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE E LOGISTICA

Art. 95 — O Departamento de Transporte e Logistica tem por finalidade planejar,
coordenar, controlar e executar as atividades relacionadas com o transporte e logistica do Municipio,
com as seguintes dreas de competéncia:

[ - Abastecer, conservar, manter, controlar e distribuir veiculos e maquinas aos diversos
orgaos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as disponibilidades da frota
municipal, propria ou terceirizada;

¥ 5 3 ‘v, 5 . .
I - Inspecionar, periodicamente, veiculos e maquinas verificando seu estado de
conservacio e notificar o Departamento de Manutencio de Veiculos e Gestao de Combustivel para que

providencie acoes necessirias a0 perfeito funcionamento da frota;

[11 - Promover junto a Secretaria Municipal de Administragio, a regularizagio dos veiculos
e maquinas de patrimonio do Municipio;

IV — Supetvisionar periodicamente e tomar as providéncias cabiveis para a garantia do bom
estado de conservacio dos veiculos prestadores de servico para o Municipio;

V - Promover a fiscalizacio da utilizacio dos veiculos a disposicio de todos os setores da
administragao municipal;

VI - Gerenciar servico de monitoramento eletronico da frota municipal;

VII - Informar aos respectivos setores, as ocotréncias envolvendo servidores de posse de
veiculos e maquinas da frota municipal;

VIII - Promover a limpeza e conservacio da frota municipal;
IX — Manter e controlar programas de informatica de gerenciamento de frota;

X - Fornecer informacdes em tempo real sobre a localizagio dos veiculos e miquinas da
frota municipal;

XI - Informar imediatamente ao Diretor do Departamento de Transporte as ocorréncias
como desvios de rotas eu sinais de mau uso dos veiculos e miquinas, como por exemplo, excesso de
velocidade;

XII - Controlar limites de quilometragem e informar ao Departamento-de Manutengao de

-
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Veiculos, a necessidade de revisio de veiculos do patriménio e terceirizados, bem como da substituigao
de pneus e troca de 6leos lubrificantes;

X111 - Gerenciar dados de vistorias veiculares;

XIV - Getenciar a instalacio, manutencio e desinstalagio de rastreadores veiculares nos
veiculos e maquinas da frota municipal;

XV — Executar outras atividades afins, conforme solicitagio do superior hierarquico.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE ESTRADAS E RODAGENS

Art. 96 — O Departamento de Estradas de Rodagens tem por finalidade planejar, coordenar
e executar a construcdo, manutencio e conservagio das estradas de rodagem do Municipio, com as
seguintes areas de competéncia:

I - Executar servico de pavimentagio e conservagio de estradas, pontes, bueiros e mata

burro;

IT - Manter articulagao com 6rgaos federais e estaduais visando a captagao de recursos para
a conservacao e manutencgao das estradas;

1]

I1I - Fornecer subsidios pata concretizacio de contratos e convénios com os Governos
Estadual e Federal, visando a obtencio de recursos e colaboragio técnica para recuperagio e
construgao de estradas no Municipio;

IV - Inspecionar, periodicamente, as condicoes das estradas do Municipio;
V - Desenvolver programa de recuperacio e construcio de estradas no Municipio;

VI - Abastecer, conservar, manter e controlar o uso dos veiculos pesados, cedidas para
efetuar trabalhos aos diversos 6rgaos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as
disponibilidades da frota municipal;

VII — Autorizar, supervisionar e controlar os gastos de combustivel, oleo e lubrificantes,
assim como de outras despesas com a manutengio e conservacio dos veiculos pesados do Municipio;

VIII - Inspecionar, periodicamente, os veiculos pesados verificando seu estado de
conservacio e providenciar os recursos que se fizerem necessarios ao perfeito funcionamento da frota;

IX - Promover junto a Secretaria Municipal de Administragio, a regularizacio das
maquinas pesadas;

X - Executar outras atividades afins, conforme determinacio do superior hierarquico.
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SECAOV
DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DE
VEICULOS E GESTAO DE COMBUSTIVEIS

Art. 97 — O Departamento de Manutencio de Veiculos e Gestao de Combustiveis tem por
finalidade planejar, coordenar e executar atividades relacionadas a manutengio e conservagao dos
veiculos, bem como realizar o controle e a gestio do uso de combustivels no Municipio, com as
seguintes areas de competéncia: r

I - Abastecer e controlar a distribuicio de combustivel de veiculos e maquinas da frota
municipal;

IT - Autorizar ¢ controlar os gastos de combustivel, 6leo e lubrificantes; assim como de
outras despesas com a manutengio e conservacio de veiculos e maquinas;

I1I - Controlar a média de consumo de combustivel de todos os veiculos e maquinas da
frota municipal, através do controle de quilometragem e quantidade de litros de combustivel;

IV - Subsidiar com informagdes o Departamento Administrativo para o fechamento de
planilhas e processos de pagamento;

V - Inspecionar, periodicamente, veiculos e maquinas verificando seu estado de
conservacgao e providenciar os recursos que se fizerem necessatios ao perfeito funcionamento da frota;
VI - Controlar os gastos com manutengio e conservagio de veiculos e maquinas;

VII - Supervisionar os servicos de manuten¢io mecanica realizados pela Administragao
Municipal ou por empresa terceirizada;

VIII - Subsidiar com informacdes o Departamento Administrativo para o fechamento de
planilhas e processos de pagamento;

IX - Informar ao Diretor do Departamento de Transporte e ao Secretario Municipal de
Transporte, Limpeza e Iluminagio todos os sinistros envolvendo veiculos e miquinas da frota
municipal;

X - Fornecer socorro mecanico a frota municipal em caso de pane mecanica ou acidente,
prestando atendimento com caminhio guincho em caso de reboque e acionar o Departamento de
Transporte para que providencie a substituicio do veiculo em questao;

XI — Executar outras atividades afins, conforme solicitacao do superior hierarquico.

SECAO VI
DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 98 — O Departamento Administrativo tem por finalidade planejar, coordenar e
executar as atividades de material, patrimonio, recursos humanos e fiscalizagio dos demais
departamentos, com a seguinte area de atuagao:
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I - Auxiliar o Secretirio Municipal em suas atribuigoes;

II - Promover junto a Secretaria de Administragdo a realizacao de licitagoes para aquisi¢ao
de suprimentos e materiais, bem como de locacio de maquinas, equipamentos e veiculos para atender
as atribui¢oes da secretaria;

III - Coordenar os trabalhos de fiscalizacio de todos os departamentos bem como o
acompanhamento junto aos orgios competentes das Secretarias de Administracao, Finangas e ao
Controle Interno todos os processos administrativos de interesse da Secretaria;

IV - Verificar junto a Secretaria de Finangas os saldos orcamentarios de todos os contratos
antes da autorizagao de qualquer despesa;

V - Elaborar a programacio de compras de todos os departamentos da Secretatia;

VI - Receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéls, processos e
documentos da Secretaria;

VII - Promover as atividades de limpeza, zeladoria, vigilincia, copa, portaria e telefonia,
internet e informatica de todos os Departamentos da Secretaria;

VIII - Controlar os prazos de entrega das mercadorias, observando os prazos legais e
providenciando a cobranga aos fornecedores junto ao Departamento de Compras da Prefeitura;

pedidos efetuados, e controlando a quantidade de material adquirido;
X - Elaborar a programacio de compras dos diversos 6rgaos da Secretaria;
XI - Controlar o ponto de reposigao de estoques de material;
XII - Realizar o inventirio do material em estoque, pelo menos uma vez por ano;

XIII - Propor a Secretaria Municipal de' Administracio o recolhimento dos bens inserviveis
e obsoletos para alienacao;

XIV - Executar atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais ao

IX - Fiscalizar, quando da entrega da mercadoria pelas firmas fornecedoras, observando os
controle de frequéncia e aos demais assuntos ligados a vida funcional do servidot; |

XV - Elaborar a escala de férias dos servidores conjuntamente com a Secretaria de
Administracao;

XVI - Elaborar, conjuntamente com os demais 6rgaos da secretaria, programas de recursos
humanos;

XVII - Coordenar as atividades dos fiscais dos contratos vigentes da Secretaria;
XVIII - Monitorar a evolugio diaria de gastos de todos os contratos vigentes da secretaria;

XIX — Executar outras atividades afins, conforme solicitacio do superior hierarquico;
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XX — Controlar e fiscalizar contratos de locagdes de iméveis a disposicao da Secretaria,
bem como de suas respectivas despesas com aluguéis, taxas e impostos, quando de responsabilidade do
municipio, e fiscalizar a regularizagio legal dos referidos iméveis juntos aos proprietirios, bem como
municiar a Secretaria Municipal de Administracio para que providencie a pertinente regularizagao
quando for o caso;

XXI — Executar outras atividades afins, conforme solicitacao do superior hierarquico.

TITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS DOS OCUPANTES
DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 99 — Sio de responsabilidade do Chefe de Gabinete, do Procurador Geral do
Municipio, da Coordenadoria Municipal de Controle Interno, dos Secretirios Municipais e dos
Diretores de Departamento, exercer as atividades constantes dos artigos decorrentes desta Lei e
especialmente:

I — Assessorar o Prefeito na formacao de seu Plano de Governo, bem como nos assuntos
inerentes a seu Orgao;

I1 — Supervisionar e coordenar a execugio das atividades relativas ao 6rgao, respondendo
por todos os encargos a ele pertinentes;

III — Cumprir e fazer cumprir a legislacio, instrugio e normas internas da Prefeitura de
Mucuri;

IV — Dar solucio aos assuntos de sua competéncia, emitindo parecer sobre os que
dependerem de decisio;

V — Encaminhar, no término de cada exercicio financeiro, quando solicitado pelo Prefeito,
relatorio sobre as atividades executadas pelo 6rgao;

VI — Promover o treinamento e o aperfeicoamento dos subordinados, orientando-os na
execugao de suas tarefas e fazendo criticas construtivas ao seu desempenho funcional;

VII - Propor ao Executivo Municipal a celebragao de convénios ou acordos com outras
atividades, de interesse de sua area de atuagio,

VIII — Propiciar aos subordinados, a formagao e o desenvolvimento de nogoes e
conhecimento a respeito dos objetivos da unidade a que pertence;

IX - Programar a distribuigio de tarefas a serem executadas no oOrgio por seus
subordinados;

X — Apreciar e aprovar a escala de férias do pessoal do orgao que dirige;

XI — Executar outras atividades correlatas, conforme determinacio do Chefe do Executivo.

L
=
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TITULO V ’
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 100 — Fica criado os cargos de provimento em comissdo necessarios 2 implementagao
desta Lei, na forma estabelecida em seu quantitativo, simbolos, valores e distribuicio, conforme Anexo
I desta lei. '

Art. 101 — Os cargos de provimento em comissio sao de livre nomeagao e exoneragao.

Art. 102 — As atribuices dos cargos de provimento em comissao de Assessor I, Assessor
IT e Assessor Especial de Controle Interno, estio descritas no anexo IT desta Lei.

Paragrafo inico — A remuneracio do cargo de Secretario Municipal é através de subsidio,
vedado o acréscimo de qualquer espécie remuneratoria.

Art. 103 — Fica autorizado o Prefeito Municipal a proceder no orcamento do Municipio as
alteracdes e adequaches que fizerem necessirios para o pleno funcionamento desta estrutura,
respeitando os elementos de despesas e as fungoes.

Art. 104 — Fica o Chefe do Poder Exe'cutivo Municipal autorizado a promover, mediante
decreto, a fixacio da lotagio dos servidores nas respectivas Secretarias e Orgaos.

Art. 105 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio, revogando as disposicoes em
contrario, em especial a Lei Complementar n® 001 /97.

Gabinete do Prefeito Municipal de Mucuri - Bahia em 12 de dezembro de 2013.
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ANEXO |

LEI COMPLEMENTAR N°053/2013

ORGAO - LOTAGAO CARGO QUANTITATIVO | SiIMBOLO VALOR
CHEFE DE GABINETE 1 cc1 RS  5.449,87
ASSESSOR DE COMUNICAGCAQ E EVENTOS 1 cc2 RS  2.379,00
ASSESSOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS 1 cc2 RS  2.379,00
1 - GABINETE DO PREFEITO ASSESSOR ADMINISTRATIVO 1 cc2 RS  2.379,00
?I\?ngslsg: DE POLITICAS PUBLICAS PARA O 1 cc2 RS 2.379,00
OUVIDOR GERAL DO MUNICIPIO 1 cc2 RS 2.379,00
DIRETOR MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL 1 cc2 R$  2.379,00
ASSESSOR | 10 cc3 RS  1.903,20
ASSESSOR I 5 cca RS  1.427,40
PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO 1 CC1 |R¢ 5.449,87
2 - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO | ASSESSOR | 6 cC3 |RS 190320
ASSESSOR I 2 cc4 |RS  1.427,40

COORDENADOR MUNICIPAL DE CONTROLE ' cc1

INTERNO RS  5.449,87

= f:&':;EONADORm RECRNEIE ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO 1 cc2 |R$  2.379,00
[ AssEssOR | 1 CC3 |'R$  1.903,20

ASSESSOR I 1 CC4 |RS 142740

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAQ 1 CC1 |gps 5.44987

% iﬁ;;f;ﬁ?;gglcwm DE DIRETOR DE DEPARTAMENTO 5 cc2 |R$  2379,00
ASSESSOR | 6 CC3 |R$  1.903,20

ASSESSOR I 2 cca [RS 142740

SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANGAS 1 CC1 |Rpe 544987

5 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS | DIRETOR DE DEPARTAMENTO 4 cc2 |RS  2.379,00
KSSESSOR | : 3 CC3 | RS  1.903,20

ASSESSOR Il 4 cCc4 |RS 142740

)
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SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO 1 CC1 |ps  5.449,87
DIRETOR DE DEPARTAMENTO 2 cc2 |RS  2.379,00
6 - SECRETARIA MUNICIPAL DE
€3 |R 1.903,20
e S ——— ASSESSOR | 2 C S
ASSESSOR I 1 cca |RS 1.427,40
SECRETARIO MUNICIPAL DE AGROPECUARIA 1 e
E PESCA ' RS  5.449,87
7 - SECRETARIA MUNICIPAL DE
37
AChOPEElARaN EPCSER DIRETOR DE DEPARTAMENTO 2 cc2 |RS 2.379,00
ASSESSOR | 2 ccs RS  1.903,20
ASSESSOR |1 2 cc4 RS  1.427,40
SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO E § et
CULTURA RS  5.449,87
8 - SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO
e — DIRETOR DE DEPARTAMENTO 2 cc2 RS  2.379,00
ASSESSOR | 4 cc3 RS  1.903,20
ASSESSOR Il 2 cca RS  1.427,40
SECRETARIO MUNICIPAL DE INDUSTRIA, 0 .
COMERCIO, EMPREGO E RENDA RS  5.449,87
9 - SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA,
COMERCIO, EMPREGO E RENDA DIRETOR DE DEPARTAMENTO 2 cc2 |RS  2.379,00
ASSESSOR | 4 cc3 |RS  1.903,20
ASSESSOR II ! 2 cca |RS 1.427,40
|
|
SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE, LAZER " -
E JUVENTUDE RS  5.449,87
10 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, .
\ TR E IVENTUDE DIRETOR DE DEPARTAMENTO 2 cc2 |RS  2.379,00
‘ ASSESSOR | 4 cC3 |RS  1.903,20
ASSESSOR I 2 cc4 |RS 142740
SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA : cci
SOCIAL RS  5.449,87
11 - SECRETARIA MUNICIPAL DE
RESIETENCIA SOGIAL DIRETOR DE DEPARTAMENTO 3 cc2 |RS 2.379,00
F ASSESSOR | 6 cc3 RS  1.903,20
ASSESSOR Il 2 cca |RS 1.427,40
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SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE 1 CC1 |Rs 544987
r 12 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DIRETOR DE DEPARTAMENTO 8 cc2 |RS  2.379,00
ASSESSOR | 6 cc3 | RS 1.903,20
ASSESSOR Il 2 cC4 |RS 1.427,40
SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAQ 1 CC1 |Rs  5.449,87
DIRETOR DE DEPARTAMENTO 4 €C2 |RS 2.379,00
ASSESSOR | 4 cc3 RS  1.903,20
ASSESSOR Il 2 CC4 |RS 1.427,40
13 - SECRETARIA MUNICIPAL DE |
EDUCACAO DIRETOR ESCOLAR | 12 cc3 RS  1.903,20
DIRETOR ESCOLAR II 10 cc4 RS  1.427,40
DIRETOR ESCOLAR Il 1 ccs |[RS 951,60
VICE-DIRETOR ESCOLAR | 12 CC4 |RS 142740
VICE-DIRETOR ESCOLAR Il 10 cC5 |[RS 951,60
VICE-DIRETOR ESCOLAR IlI 1 CC6 |RS 678,00
SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE 1 CC1  |Rs 544987
14 - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO
AMBIENTE DIRETOR DE DEPARTAMENTO 2 cc2 | RS  2379,00
ASSESSOR | 2 cc3 RS  1.903,20
ASSESSOR Il 2 cca RS  1.427,40
SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E i cc1
SERVICOS URBANOS RS  5.449,87
15 - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
SERVICOS URBANOS DIRETOR DE DEPARTAMENTO 5 cc2 |RS 2.379,00
ASSESSOR | 10 CC3 |RS  1.903,20
ASSESSOR I 5 CC4 |RS 1.427,40
SECRETARIO MUNICIPAL DE TRANSPORTE, i cc1
LIMPEZA E ILUMINACAO PUBLICA RS  5.449,87
16 - SECRETARIA MUNICIPAL DE
TRANSPORTE, LIMPEZA DIRETOR DE DEPARTAMENTO 6 cc2 |RS  2.379,00
E ILUMINAGAOQ PUBLICA ASSESSOR | 10 cc3 RS  1.903,20
ASSESSOR Il 5 CC4 |RS 1.427,40
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ANEXO 11
ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: ASSESSOR 1 CARGA HORARIA: 40 HORAS

ATRIBUICOES

M.

VI

VIL.

VIII.

X1

Xl

X

XIV.

Atender as solicitagBes do superior imediato;

Acompanhar e analisar os indicadores de desempenho da unidade, definindo planos, em conjunto com o
superior imediato e pessoas envolvidas, para promover a melhoria continua dos produtos e/ou servicos;

Manter o ambiente de trabalho propicio a: produtividade, desenvolvimento da equipe, criatividade,
iniciativa, integracdo e participacdo em eventos de capacitacao;

Manter-se atualizado em relacdo a legislacdo, normas, técnicas, métodos, sistemas e inovacdes para
melhoria do desempenho de suas fungdes;

Manter o superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos, assessorando-o nos assuntos
de sua competéncia;

Zelar e orientar quanto ao bom relacionamento com os demais setores envolvidos no processo, a fim de
melhor atender as necessidades da Divisdo / Departamento;

Apresentar ao superior imediato o programa de trabalho do setor, indicando, inclusive, sua finalidade, os
problemas a serem resolvidos, metas a serem atingidas, bem como o custo cperacional do mesmo;

Colaborar nos estudos referentes a area de atuacdo da unidade;

Elaborar ou auxiliar no preparo de projetos, laudos, pareceres, estudos de anteprojetos e relatérios em
geral;

Orientar, supervisionar e executar atividades administrativas em varios segmentos;

Estudar e informar processos que tratam de assuntos relacionados ao seu setor de trabalho, preparando
os expedientes (parecer, despachos, etc) que se fizerem necessarios;

Elaborar, analisar e atualizar tabelas, quadros demonstrativos e outros documentos;

Emitir listagens e relatdrios quando necessarios;

Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo que sejam delegadas ou determinadas pelos seus
respectivos superiores hierarquicos.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO - SIMBOLO: CC3
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CARGO: ASSESSOR 11

CARGA HORARIA: 40 HORAS

ATRIBUICOES

I.  Atender as solicitagdes do superior imediato;

Il.  Comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento junto ao seu

orgdo;

ll.  Zelar pela qualidade dos servigos e pelo bom funcionamento do orgdo;

IV. Zelar por todos os equipamentos e materiais permanentes e de consumo, com vista a sua preservagao,
rendimento e economia, responsabilizando-se pelos mesmos;

V. Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacdes, anotando recados, para
obter ou fornecer informagdes;

VI. Efetuar o levantamento de necessidades com vistas ao desenvolvimento da programacgdo do setor de

trabalho;

VII. Colaborar na elaboracdo dos planos iniciais de organizagdo, graficos, fichas, roteiros, manuais de servicos

e boletins;

VIIl. Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo ou que sejam delegadas ou determinadas pelos seus
respectivos superiores hierarquicos.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Completo.

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO - SIMBOLO: CC3

s e )
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CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE CONTROLE CARGA HORARIA: 40 HORAS
INTERNO

ATRIBUICOES
I - Assessorar o (a) Coordenador (a) Municipal de Controle Interno nas atividades de rotina de auditoria de
processos para controle e fiscalizagdo da gestdo em processos contdbeis, financeiros, orgamentarios, operacional
e patrimonial e em outros assuntos pertinentes a Coordenadoria Municipal de Controle Interno;

IT - Assessorar o (a) Coordenador (a) Municipal de Controle Interno nas atividades de rotina de auditorias
externas nos diversos departamentos que compdem a Administragdo Municipal;

[T - Assessorar o (a) Coordenador (a) Municipal de Controle Interno na elaboragdo de Instrugdes Normativas e
de Rotinas de Trabalho da administragdo municipal;

IV - Assessorar o (a) Coordenador (a) Municipal de Controle Interno nos trabalhos de elaboragio dos relatérios
mensais e anual do Controle Interno a serem apresentados ao Prefeito Municipal e ao TCM - Tribunal de
Contas dos Municipios da Bahia;

V - Orientar os Secretarios Municipais, bem como os Diretores de Departamento nos assuntos pertinentes a drea
de competéncia do Controle Interno;

VI - Orientar as Entidades Civis no que concerne a elaboragdo de prestagdo de contas de subvengdes sociais,
bem como analisar as respectivas prestagdes de contas;

VII - Orientar os Secretdrios Municipais no que concerne a elaboragdo de prestagdo de contas de adiantamentos,
bem como analisar as respectivas prestagdes de contas;

VII - Acompanhar a implementagdo, pelos orgdos e pelas unidades da Administragdo Publica, das
recomendagdes do Sistema de Controle Interno e do TCM - Tribunal de Contas dos Municipios da Bahia;

IX — Executar outras atividades afins, conforme solicitagdo do superior hierdrquico.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR COMPLETO NAS AREAS DE ADMINISTRACAO, DIREITO OU
CONTABILIDADE.

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO - SIMBOLO: CC2
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