Secretaria Municipal de Administracdo e Gestao de Pessoas

LEI N° 2.175, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2011

“Dispde sobre a estrutura organica e os procedimentos da
Administragcdo do Municipio de Caidas”.

O Povo do Municipio de Caldas, por seus representantes aprovou e eu, Prefeito Municipal, em seu
nome, sanciono a seguinte Lei:

TiTULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DO MUNICIPIO

Art. 1°. O Municipio de Caldas constitui um ente de Direito Publico, dotado de autonomia politica,
administrativa e financeira, integrante do Estado de Minas Gerais, da Republica Federativa do
Brasil.

Art. 2°. O Municipio de Caldas é organizado por meio de Lei Organica propria € demais leis que
adotar, observados os principios da Constituicio Federal e a Estadual.

Art. 3°. O Municipio de Caldas tem como sede a Cidade de Caldas, jurisdicdo administrativa no
territorio circunscrito entre os limites com os Municipios de Pogos de Caldas, Bandeira do Sul,
Campestre, Santa Rita de Caldas, Ibitiura de Minas e Andradas, tendo como foro a sua propria
Comarca.

Art. 4°. O Municipio de Caldas tem os seguintes objetivos prioritarios:

I. gerir interesses locais, como fator essencial de desenvolvimento da comunidade;
ll. promover, de forma integrada, o desenvolvimento social e econdmico da populagdo
de sua sede, povoados e zona rural;
ill. promover planos, programas e projetos de interesse dos segmentos mais carentes
da sociedade;
V. estimular e difundir o ensino e a cultura, proteger o patriménio cuiturai e histérico, o
meio ambiente e combater a poluigao;
V. preservar a moralidade administrativa;
VI. dotar-se de estrutura administrativa eficiente, de infra-estrutura de saneamento
basico, de rede fisica nas areas de saude, educagao, habitacdo e lazer.

CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS ETICOS

Art. 5°. A Administragdo Municipal se submetera a preceitos élicos que resguardem a probidade e
a credibilidade, a moralidade administrativa e o respeito aos direitos do cidadao.

Art. 6°. A acdo do Poder Executivo se exercerd em conformidade com a Lei e com o objetivo de
servir a coletividade.
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Art. 7°. O ato administrativo serd motivado e estara fundamentado no interesse publico e no
resguardo do direito do cidadao.

Art. 8° Os interessados diretos, a comunidade e os veiculos de comunicagéo terdo acesso a
informagéo sobre os atos administrativos naquilo que nao afete o interesse publico.

Art. 9°. A prestacdo de servico a cargo da administragdo podera ser atribuida 4 comunidade,
observados os principios de participacéo e controle dos atos do Poder Executivo.

Art. 10. E obrigatéria a declaraggo de bens, na forma da legislaco em vigor, para investidura em
cargos de diregéo, chefia e assessoramento.

Art. 11. O emprego do dinheiro pablico sera justificado por quem o movimentar.

CAPITULO Il .
DO CONTROLE DEMOCRATICO DO PODER PUBLICO

Art. 12. O Poder Executivo adotara, dentro da politica de relacionamento com a comunidade, as
seguintes formas de controle democratico da Administragdo Municipal:

I. audiéncia pablica, com a presenga do Prefeito Municipal, ou do Vice-Prefeito, ou
de Secretarios Municipais, com a finalidade de ouvir o cidadao em suas reivindicagbes, tendo em
vista o atendimento do interesse publico e a preservacdo de direitos;

ll. sistema de comunicagdo com a Administracdo Municipal, pelo qual o cidad&o, de
modo direto e simples, possa obter dos 6rgdos ou unidades administrativas as informacdes de seu
interesse.

Ill. 6rgao colegiado criado por lei, de natureza normativa, consultiva, fiscalizadora e
deliberativa.

Art. 13. Poderao ser estabelecidas pelo Poder Executivo:

. reunibes de debate, constituidas por membros do Poder Executivo e da
comunidade, para discussado de temas de interesse desta;

. pesquisa de opinido publica, como subsidio a decisdo governamental.

CAPITULOIV ;
DAS FONTES NORMATIVAS DE ORGANIZAGAO DA ADMINISTRAGAO

. Art. 14. A organizacao, a estrutura e os procedimentos da Administragao Municipal se regem pelas
seguintes fontes:

. Constituicdo Federal e do Estado;

lI.  Lei Organica do Municipio;

ll. legislagcées federal, estadual e municipal;

IV. politicas, diretrizes, planos e programas dos governos da Unido, do Estado e do
Municipio;

V. atos dos Secretarios Municipais;
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TiTULO NI
DA ORGANIZAGAO

CAPITULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 15. A Acdo Administrativa Municipal pautar-se-a pelos preceitos contidos nesta Lei e pelos
seguintes principios fundamentais:

. planejamento;

Il. coordenacéo;

ill. controle;

IV. continuidade administrativa;
V. efetividade;

VI. modernizacao.

Secao |
Do Planejamento

Art. 16. Planejamento é, para os efeitos desta Lei, o estabelecimento de politicas, diretrizes,
objetivos, metas e normas gerais que orientem e conduzam a acdo governamental as suas
finalidades constitucionais.

Art. 17. A acdo governamental obedecera ao planejamento que vise a formagdo do
desenvolvimento econémico-social do Municipio, regendo-se pelos seguintes instrumentos
administrativos:

l. plano geral de governo;

Il. plano plurianual;

lll. programas gerais, setoriais, de duracdo anual;

IV. orgcamento - programa anual;

V. programagcao financeira ou desembolso;

VL. plano diretor.

Secao ll
Da Coordenacao

Art. 18. Coordenagao é, para os efeitos desta Lei, a articulagdo permanente das atividades entre
todos os niveis e areas, do planejamento até a execucgio.

Paragrafo Unico. Quando submetidos ao Prefeito Municipal, os assuntos deverdo ser previamente
coordenados entre todos os Secretarios Municipais, inclusive quanto aos aspectos administrativos
pertinentes, por meio de consultas e entendimentos, visando solugdes harménicas e integradas
com a politica geral do Municipio.

Segdo il
Do Controle Geral

Art. 19. Controle é, para os efeitos desta Lei, a fiscalizagdo e acompanhamento sistematico e
continuo das atividades da Administra¢ao Publica Municipal.
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Art. 20. O controle da Administracdo Publica Municipal tem por finalidade assegurar que:

. os resultados da gestdo da Administragdo Municipal sejam avaliados para
formacéo e ajustamento das politicas, diretrizes, planos, objetivos, programas e metas do governo;

ll. a utilizag@o de recursos seja realizada conforme os regulamentos e as politicas;

. os recursos sejam resguardados contra o desperdicio, a perda, o uso indevido, o
delito contra o patrimbnio publico e qualquer outra forma de evasao.

Art. 21. O controle na Administragdo Pablica Municipal sera exercido:

I. pela chefia competente, quanto & execugdo de programas e a observancia de
normas;

ll. pela coordenagéo instituida, quando da execugéo de projetos especiais;

lil. pelos 6rgaos, com relacdo a observancia das normas gerais que regulam o
exercicio de suas atividades;

IV. pelo cargo responsavel pela politica e sistema de controle interno.

Secgdo IV
Da Continuidade Administrativa

Art. 22, Continuidade administrativa €, para os efeitos desta Lei, a manutengdo de programas, de
projetos e dos quadros de dirigentes capacitados, para garantir a produtividade, a qualidade e a
efetividade da agao administrativa.

Segido V
Da Efetividade

Art. 23. Efetividade ¢, para os fins desta Lei, a realizago plena dos objetivos governamentais que
assegure a eficiéncia e a eficacia administrativa e operacional.

Secdo VI
Da Modernizagdo

Art. 24. A Administragdo Municipal promovera a modernizagdo administrativa, entendendo esta,
como processo de constante aperfeicoamento, mediante reforma, desburocratizagdo e
desenvolvimento de recursos humanos, em atendimento as transformaces sociais e econdmicas
€ ao progresso tecnologico.

Art. 25. Para efeito desta Lei, entende-se por:

. reforma administrativa - as medidas destinadas & constante racionalizagao de
estruturas, de procedimentos e meios de racionalizagéo;

ll. desburocratizagao - simplificacdo de procedimentos administrativos e a redu¢do de
controle e de exigéncias burocraticas;

Ill. desenvolvimento de recursos humanos - o aperfeicoamento continuo e sistematico
do servidor, por meio de projetos e programas educacionais, qualificagdo profissional e gerencial.
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CAPITULO Il
DA ADMINISTRAGAO DE BENS

Art. 26. A administragdo de bens pelo Municipio tem por finalidade:

1. garantir a utilizagdo dos bens em consonancia com sua destinacéo;
1. dotar a gestdo dos bens publicos de padrées de racionalidade administrativa.

CAPITULO Ili
DOS CONTRATOS, CONVENIOS, ACORDOS E AJUSTES DA
ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

Art. 27. Além do d6rgao diretamente interessado, o Controle Interno manterd o registro e
informagbes pertinentes aos contratos, convénios, acordos e ajustes firmados, nos termos da
legislagdo especifica, pela Administragdo Municipal.

. CAPITULO IV
DOS PRINCIPIOS RELATIVOS A LICITAGAO PARA COMPRAS, SERVIGOS,
OBRAS E ALIENAGOES

Art. 28. A aquisicdo e alienagéo de bens, e a contratagdo de obras e servigos efetuar-se-&o com
estrita observancia das normas sobre licitaco, do interesse publico, dos principios da isonomia e
da probidade.

TiTULO
DAS DISPOSICOES GERAIS

_ CAPIiTULOI
DO EXERCICIO DO PODER EXECUTIVO

Art. 29. O Poder Executivo € exercido sob a direcdo superior do Prefeito Municipal, auxiliado pelos
Secretarios Municipais.

Paragrafo Unico. Substitui o Prefeito, no caso de impedimento, e Ihe sucede, na vaga, o Vice-
Prefeito.

Art. 30. O Prefeito Municipal, auxiliares diretos e co-responsaveis pela administragio, exerceréo
competéncias e atribuicbes constitucionais, legais e regulamentares, por meio dos 6rgaos que
compdem a Administracao Municipal.

CAPITULO It
DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

Art. 31. Administracdo Municipal é, para os efeitos desta Lei, o conjunto das organizagbes
administrativas criadas pelo Municipio.
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Art. 32. A Administragdo Municipal comp6e-se da Administracdo Direta e Indireta.

Art. 33. A entidade da Administracdo Indireta: autarquia, fundagdo, empresa publica, de sociedade
de economia mista, somente pode ser criada através de lei complementar especifica, com
definicdo de sua area de atuagdo.

Art. 34. A Administracdo Municipal se orientara por politicas e diretrizes que visem promover o
bem-estar social por meio da eficacia do servigo ptblico e da efetividade da agdo governamental.

Segdo |
Da Administragdo Direta

Art. 35. A Administracéo Direta é constituida por 6rgdos sem personalidade juridica, sujeitos a
subordinagio hierarquica, integrantes da estrutura administrativa do Poder Executivo e submetidos
a diregao superior do Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico. Os fundos de saude, educacéo, assisténcia social e outros fundos financeiros sdo
de responsabilidade direta do seu gestor.
CAPITULO I _
DA ESTRUTURA DA ADMINISTRAGAO DA PREFEITURA
Art. 36. A estrutura de cada 6rgao compreendera os seguintes agrupamentos:
|. estrutura basica;
Il. estrutura complementar.

Art. 37. A estrutura basica contera as unidades administrativas do primeiro nivel hierarquico.

Art. 38. A estrutura complementar compreenderd as unidades administrativas de niveis nao
constantes de sua estrutura basica, com o qual guardara estrita consonancia.

Paragrafo Unico. A estrutura complementar de que trata este artigo podera ser estabelecida por
Decreto.

Segido |
Dos Niveis de Estrutura

Art. 39. Os 6rgdos da Administragdo Direta obedecerdo aos seguintes escalonamentos de
subordinacio:

. primeiro nivel — Secretaria
il.  segundo nivel — Diretoria
. terceiro nivei — Se¢éo
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Art. 40. Os titulares de cargos de gestdo superior serdo denominados:
|. Secretario Municipal;
Il. Procurador Geral do Municipio;
lll. Controlador Interno.

Paragrafo Unico. Para fins desta Lei, equiparam-se a Secretérios os cargos de Procurador Geral
do Municipio e Controlador interno.

Art. 41. As unidades para execucdo de planos, programas, projetos e atividades seréo
denominadas de Diretoria e Se¢ao.

Paragrafo Unico. Os titulares serdo denominados, respectivamente, Diretor e Chefe de Secao.

Art. 42. Para execucéo de Programa, Projeto ou Servigo podera ser designado servidor efetivo da
classe principal de seu objeto, executivo responsavel pela sua implantago, desenvolvimento,
acompanhamento e avaliagao.

Paragrafo Unico. O servidor responsavel por Programa, Projeto ou Servico sera designado, em
carater temporario, enquanto perdurar a atividade e tera denominagéo de:

l. Encarregado;

Art. 43. O provimento dos cargos de diregéo, chefia, assessoramento e das fungbes gratificadas,
obedece as diretrizes constantes na Lei do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores da Administracio Municipal e na Lei do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do
Magistério.

TITULOIV
DAS DISPOSIGOES ESPECIFICAS

CAPITULOI
DA ESTRUTURA ORGANICA

Secdo |
Administragao Direta

Art. 44. A estrutura orgénica da Prefeitura Municipal é a seguinte:

1. ORGAO DE APOIO IMEDIATO AO PREFEITO
- SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Il. ORGAOS MEIO i
- SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
- SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRAGAO E GESTAO DE PESSOAS

itl. ORGAOS FIM
- SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
- SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
- SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA
- SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E PROMOCAO SOCIAL
- SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS
URBANOS
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- SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E AGROPECUARIA.
- SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

- SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS RURAIS E TRANSPORTES
- SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

i Segao ll
Orgdos Colegiados

Art. 45. Sao Orgaos Colegiados da Prefeitura Municipal:

l.  Conselho Municipal de Saude;

l. Conselho Municipal da Alimentagao Escolar;

Ill. Conselho Municipal de Assisténcia Social;

IV. Conselho Municipal dos Direitos da Crian¢a e do Adolescente;

V. Conselho Tutelar;

Vi. Conselho Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional - COMSEA,

Vil. Coordenadoria Municipal de Defesa Civil - COMDEC;

VI, Conselho Municipal do Fundeb - Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educacéo;

IX. Conselho Municipal do Turismo - COMTUR,;
X. Conselho Municipal do Patrimonio Historico, Artistico e Cultural de Caldas -
COMPHACC;

Xl. Conselho Municipal do Idoso;

XH. Conselho Municipal de Desenvolvimento Ambiental - CODEMA

Art. 46. As descricbes e as competéncias das unidades administrativas previstas no art.44 sio as
constantes do Anexo |, que passa a fazer parte integrante desta Lei Complementar.

Art. 47. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 48. Revogam-se as disposigdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Caldas, 29 de dezembro de 2011.

Hugo Camacho Claros Junior
Prefeito Municipal
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ANEXO |
COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ESTRUTURA ORGANICA

l. Secretaria Municipal de Governo

VL.

VIl
IX.

X
XI.
XIl.
XHI.
XIV.

XV.
XVL

contribuir para a formulagdo do Plano de A¢do do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboraco de programas gerais;

cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Ag¢do do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

analisar as alteragbes verificadas nas previsdes do orgamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

promover a articulacéo da Secretaria de Governo com érgéos e entidades da administragéo
publica e da iniciativa privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragéo municipal;

organizar a agenda de programas oficiais, atividades e audiéncias do Prefeito e tomar as
providéncias necessarias para a sua observancia;

atender pessoalmente ao Prefeito, providenciando aquilo que se fizer necessario para the dar
as devidas condigOes de trabalho;

recepcionar visitas e héspedes oficiais do Governo Municipal

elaborar a cotrespondéncia pessoal do Prefeito, atender as partes, encaminha-las aos
orgaos competentes e marcar-lthes audiéncia;

receber e distribuir toda a correspondéncia do Executivo Municipal, distribuindo-as aos
setores competentes;

exercer, quando demandado, a miss&o de representar o Prefeito nos eventos de importancia
para a Administragdo Municipal;

proporcionar ao Prefeito assessoramento nos seus contatos com entidades, associagdes de
classe, orgéos ou autoridades federais, estaduais, municipais e com outros Municipios;
colaborar com a Procuradoria Geral do Municipio na elaboragdo e encaminhamento de
regulamentos, decretos, portarias, convénios, pareceres e outros documentos;
responsabilizar-se por toda a revisdo e redagédo de matéria a ser distribuida para a imprensa
escrita, falada e televisada;

coordenar as entrevistas a serem dadas a imprensa, pelo Prefeito e por seus auxiliares;
elaborar atos proprios do Chefe do Executivo e dar-thes o devido encaminhamento.

ll. Secretaria Municipal de Planejamento, Orgamento e Gestso

Vi

VH.
VHIL
IX.

contribuir para a formulagédo do Plano de Agédo do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragio de programas gerais;

cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Acgdo do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

analisar as alteragdes verificadas nas previsbes do orgamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

promover a articulagcdo da Secretaria com orgaos e entidades da administracdo puablica e da
iniciativa privada, visando o cumprimento das atividades setoriais;

cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administragao Municipal;

propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucdo dos objetivos da Secretaria;

coordenar e fiscalizar a aplicagao de verbas, dentro de convénios especificos;

executar a politica fazendaria municipal;

programar projetos e atividades relacionados com as areas financeira, fiscal e tributaria;
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X. desempenhar fungbes de gestao financeira e de contabilidade;
Xl. elaborar, em articulagdo com as demais Secretarias, as propostas dos orgamentos anual e
plurianual de investimentos;
Xll. administrar as dotacbes orcamentarias relativas as transferéncias destinadas a érgdos e
entidades ptblicas municipais;
XHi. administrar a divida publica municipal;
XIV. administrar a divida ativa do Municipio;
XV. supervisionar e controlar o pagamento dos compromissos da Prefeitura;

XVI. supervisionar e controlar o langamento dos impostos, taxas, multas e contribuicbes de
melhoria do Municipio;

XVII.  supervisionar e controlar a arrecadagdo, diretamente ou por delegacdo, das receitas do
Municipio;

XVIH.  contabilizar a despesa e a receita na forma da legislacio em vigor;

XIX. controlar a execugéo dos contratos que acarretem dnus para o Municipio;

XX. proceder a tomada de contas dos responsaveis por dinheiro, valores, titulos e documentos
financeiros pertencentes ao Municipio;

XXI. fazer cumprir pelos 6rgéos que sdo subordinados as normas de controle de frequéncia dos
servidores e da preparacio de dados necessdrias a confecgdo da Folha de Pagamento;

XXil. preparar relatério com informacdes referentes a atuagéio da Secretaria e aos resultados
alcangados, tendo em vista as metas estabelecidas, os planos e projetos em execucao, para
consolidacdo em reuniéo com todos os 6rgios da estrutura basica e posterior divulgagdo com
o intuito de dar ciéncia 2 Comunidade;

XXIil. assessorar e representar o Prefeito, quando designado.

Hll. Secretaria Municipal de Administracio e Gestio de Pessoas

I contribuir para a formulagéo do Plano de Acdo do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragio de programas gerais;

Il.  cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Acéo do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

. analisar as alteragbes verificadas nas previsbes do orgamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria € propor os ajustamentos necessarios;

IV.  promover a articulagado da Secretaria com 6rgéos e entidades da administragdo publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

V. cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administragdo Municipal;

V1. propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucdo dos objetivos da Secretaria;
Vil.  coordenar e fiscalizar a aplicagdo de verbas, dentro de convénios especificos;
VIll. desempenhar atividades ligadas a administracio do pessoal, do patriménio e do material da
Prefeitura;

IX. administrar os prédios e os bens publicos do Municipio;

X. verificar a execugéo e o cumprimento de contratos de locagio de bens iméveis e moveis e de
prestacio de servigos especializados e de assisténcia técnica, celebrados pelos é6rgios de
Administrac&o Direta do Municipio;

Xl. centralizar, regulamentar e coordenar, no ambito do Poder Executivo, as atividades
relacionadas com:

a) concurso publico;

b) desenvolvimento; aperfeicoamento, treinamento, classificagdo e remuneragéo do pessoal
da Prefeitura;

c) procedimentos licitatérios para aquisi¢go de bens e contratagio de obras e servigos;

d) aquisicdo de bens mediante requisicio das Secretarias;

e) elaboragdo, controle e acompanhamento de contratos e convénios celebrados com o
Municipio;

f) operacdes e relages juridicas ou administrativas que envolvam bens moéveis e imoveis da
Prefeitura;
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XIL.
XHL.

XIV.

XVII.

XVHI.

XIX.

XXH.

XXl

Secretaria Municipal de Administracao e Gestao de Pessoas
promover e coordenar a integracdo e sistematizacdo de informatica afeta aos diversos
orgéos, supervisionando e controlando a atividades de Informatica;

programar e fiscalizar a elaboragfo das licitagbes em todas as modalidades, observando as
determinagées da legislagdo vigente;

promover e coordenar programas e projetos pertinentes ao aperfeicoamento de sistemas
administrativos, tendo em vista o desenvolvimento organizacional;

promover estudos para elaboragdo de projetos de modernizacdo das estruturas e dos
procedimentos da Administragdo Publica;

executar a padronizacio, aquisicéo, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado pela
Prefeitura;

executar as atividades de protocolo, receber, distribuir, controlar o andamento e
arquivamento de documentos da Prefeitura, respondendo pelo arquivo geral e pelo arquivo
inativo;

propor a nomeaco, promogao, exoneracdo, acesso, demissdo reintegracdo ou readmissdo
dos funcionérios;

fazer cumprir pelos 6rgdos que s&do subordinados as normas de controle de frequéncia dos
servidores e da preparagao de dados necessérias a confecgéio da Folha de Pagamento;
monitorar as certiddes da Prefeitura, quanto a sua validade, junto aos érgios Estaduais e
Federais para o Cadastro Geral de Convenentes (CAGEC),

proceder a formalizacdo, cadastramento e gerenciamento “on-line” dos convénios no Portal
de Convénios do Governo Federal — SICONV e nos 6rgéos do Governo Estadual - SIGCON
preparar relatério com informacdes referentes a atuagdo da Secretaria e aos resultados
alcancados, tendo em vista as metas estabelecidas, os planos e projetos em execugdo, para
consolidacdo em reunido com todos os 6rgdos da estrutura basica e posterior divulgagéo com
o intuito de dar ciéncia @ Comunidade;

assessorar e representar o Prefeito, quando designado;

IV. Secretaria Municipal de Educagio

VII.
VI

X1
Xi.
XHI.

XV,

contribuir para a formulagéo do Plano de Agdo do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboragéo de programas gerais;

cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Agio do Governo Municipal e nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

analisar as alteragbes verificadas nas previsbes do orcamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

promover a articulag@o da Secretaria com 6rgdos e entidades da administracio publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administragcdo Municipal;

propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecucdo dos objetivos da Secretaria;

coordenar e fiscalizar a aplica¢8o de verbas, dentro de convénios especificos;

zelar para que a programagéo e calendario escolar sejam cumpridos, atendendo orientagéo
dos 6rgdos competentes;

elaborar projetos municipais de criagio e implantagido de novas unidades educacionais,
tomando as medidas necessarias a sua aprovacio e implementacao;

administrar e supervisionar escolas, provendo-lhes os recursos necessarios, cuidando de sua
manutencao e expansio;

dirigir o ensino publico municipal;

coordenar as atividades relacionadas com o transporte escolar e a merenda escolar;
promover medidas que visem ao aproveitamento racional dos recursos humanos existentes,
cuidando para que se mantenham devidamente qualificados, incentivando cursos de
aperfeigoamento, atualizagéo e habilitagdo do pessoal administrativo e docente;

planejar, coordenar e supervisionar acbes referentes a assisténcia clinica e socio-educativa
ao educando;
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XViil.

XIX.

XXt

Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo de Pessoas

tomar as devidas providéncias referentes & implantago, implementacao e administraczo do
sistema de computagao das escolas municipais;

administrar e supervisionar as escolas e centros de educagdo infantii do municipio, bem
como a educacéo dos deficientes e de educacéo de jovens e de adultos;

prover as escolas com material didatico para os alunos, bem como material de consumo e
permanente;

promover o constante aprimoramento dos métodos, processos, procedimentos e programas
de ensino, procurando elevar 0s niveis de eficiéncia e do rendimento escolar;

estar permanentemente informado sobre normas e orientagdo dos o6rgdos Federais e
Estaduais, com respeito ao sistema de ensino Municipal;

fazer cumprir pelos 6rgaos que sfo subordinados as normas de controle de frequéncia dos
servidores e da preparacao de dados necessarias a confeccao da Folha de Pagamento;
preparar relatorio com informacgoes referentes a atuacdo da Secretaria e aos resultados
alcancados, tendo em vista as metas estabelecidas, os pianos e projetos em execugéo, para
consolidagdio em reunido com todos os 6rgdos da estrutura basica e posterior divulgagéo
com o intuito de dar ciéncia a Comunidade;

assessorar e representar o Prefeito, quando designado.

V. Secretaria Municipal de Satide

VIL.
VL

XL
XIi.

XHi.
XivV.

XVi.
XViL.

XViit.
XIX.

XXI.

contribuir para a formulacdo do Plano de Acao do Governo Municipal, propondo programas
setoriais de sua competéncia e colaborando para a elaboracio de programas gerais;

cumprir politicas e diretrizes definidas no Plano de Agdo do Govermno Municipal € nos
programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

analisar as alteragbGes verificadas nas previsGes do orgamento anual e plurianual de
investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos necessarios;

promover a articulacdo da Secretaria com 6rgdos e entidades da administracdo publica e da
iniciativa privada, visando ao cumprimento das atividades setoriais;

cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na Administragdo Municipal,

propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras medidas que se recomendem para a
consecugdo dos objetivos da Secretaria;

coordenar e fiscalizar a aplicacéo de verbas, dentro de convénios especificos;

coordenar e fiscalizar os servicos administrativos e a supervisdo dos servigos de pronto
socorro, postos de saude, gabinetes dentarios e unidades administrativas voltadas para o
atendimento de clientela carente nas zonas urbana e rural do Municipio;

elaborar, implantar e acompanhar programas, projetos e atividades relacionadas com a
saude publica municipal;

regulamentar , coordenar e supervisionar as agbes e servicos de saude;

organizar, supervisionar e acompanhar as atividades de fiscalizacdo referentes ao
cumprimento da legisiagdo sanitaria do Municipio;

promover campanhas de salude publica e acompanhar sua realizac8o, articulando-se com o
Ministério da Satide e a Secretaria de Estado da Saude;

promover programas e atividades de sadde escolar e acompanhar sua realizacao;

promover programas relacionados com as acles basicas de saude, supervisionar e
acompanhar sua realizacao;

planejar, coordenar e supervisionar atividades relacionadas a andlise laboratorial e
distribuicao de medicamentos;

prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Satide;

planejar e executar servigos relacionados com a satide sob a responsabilidade da Prefeitura,
mediante convénio com os governos federal e estadual que forem objeto de convénio;
planejar, organizar e dirigir agées de vigilancias sanitaria, vigilancia epidemioldgica bem
como planejar e dirigir programas relativos a zoonoses;

propor medidas de combate as endemias e epidemias;

incentivar e coordenar campanhas junto a populacao relativas a saude ptblica;

fazer cumprir pelos 6rgéos que sdo subordinados as normas de controle de frequéncia dos
servidores e da preparagao de dados necessarias a confeccio da Folha de Pagamento;
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