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A Secretaria Municipal de Administracio é
0 oOrgao encarregado dos assuntos relativos a
administracao de pessoal, transporte administrativo,
documentacdo e arquivo e também de
assessoramento do chefe do executivo, atuando
nas areas de relacionamento com o Legislativo,
vigilancia e de alistamento militar.

U Ao Secretario Municipal de Administragcao compete:

v Exercer o controle de tramitagéo de leis e decretos do Executivo;

v' Examinar e preparar o expediente submetido a despacho do Prefeito;
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v Preparar reunides com os titulares de 6rgaos da administracdo municipal;

v Enviar a Camara Municipal os projetos de lei assinados pelo Prefeito,
bem como receber as leis ja aprovadas pelo Legislativo e encaminha-las
para execucao do 6rgao competente;

v Controlar os prazos legais da sancao e veto;

v’ Efetuar registro de leis e decretos;

v Responsabilizar-se pela vigilancia dos proprios municipais, do servico de
portaria e informacoes da administracao e pelos servicos de manutencao
do prédio da prefeitura municipal;

v Cuidar dos assuntos administrativos, protocolo geral, documentacao e
arquivo, material, elaboracao e registro de atos, leis e correspondéncias,
competindo-lhe a coordenacao e execucao de todas as atividades
inerentes ao sistema de pessoal, tais como:
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» a) recrutamento, selecao, colocacao, treinamento, aperfeicoamento e
desenvolvimento de recursos humanos;

> b) escriturar e zelar pelos bens patrimoniais do Municipio e executar os
servicos de compra.

v executar outras atividades afins, que forem atribuidas pelo chefe do
executivo.
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A Secretaria Municipal de Financas é o 6rgio
encarregado da  administracao  financeira,
patrimonial, contabil e de material, além da
arrecadacao de tributos e rendas e do pagamento
dos compromissos da municipalidade, dotado das
seguintes competéncias:

v' Prestar orientacao fiscal ao contribuinte e proceder as diligéncias
fiscais, a fim de assegurar o cumprimento da Legislacao Tributaria
Municipal;

v' Preparar licitacdes e coletas de precos para aquisicao de materiais de
qualquer natureza, destinados a diferentes unidades da administracao
centralizada, estocando-os e distribuindo-os aos demais 6rgaos;

v' Efetuar os lancamentos contabeis, e controlar saldo bancario, divida
publica, pagamentos e outros;
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v' Elaborar os programas financeiros, a proposta orcamentaria, o controle
de execucao do orcamento, o processamento contabil da receita e
despesa, a fiscalizacao da aplicacao do Codigo Tributario Municipal e
especialmente:

> a) promover a escrituracao sintética da execucao orcamentaria,
financeira e patrimonial do Municipio;

> b) executar o processamento das contas, com direta intervencao em
todas as fases de controle, liquidacao e pagamento e empenho prévio;

> c) promover a tomada de precos periodica dos bens e valores da
administracao;

» d) elaborar, com a assessoria de planejamento, da proposta
orcamentaria, do orcamento programa e do orcamento plurianual;
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> e) preparar, dentro dos prazos legais e contratuais, a prestacao de
contas dos recursos transferidos pelo Estado e pela Uniao;

> f) proceder ao lancamento de impostos e taxas, arrecadacao e a
cobranca de todos os créditos municipais;

> g) desenvolver pesquisa e levantamento econdmico estatistico de
influéncia na receita e despesa do Municipio;
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A Secretaria Municipal de Viacdo, Obras
Publicas e Servicos Urbanos, compete:

v Desenvolver as atividades do complexo de obras e servicos de
urbanismo, construcao e conservacao de rodovias; pavimentacao e
conservacao de vias publicas; construcao e conservacao de prédios
publicos;

v' zelar pela manutencao, coordenacao, utilizacao e guarda de veiculos,
maquinas, equipamentos e automotores da municipalidade;

v' Promover a regulamentacao e sinalizacao do sistema viario do
Municipio; bem como sua fiscalizacao e demais servicos correlatos;
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v' Assessorar as autoridades superiores naquilo que for compativel;

v" Fiscalizar as atividades destinadas a limpeza publica, iluminacao publica,
servicos e parques, pracas e jardins, servicos de cemitério, pintura e
carpintaria e outros servicos correlatos;

v Exercer o planejamento e a implantacao do ordenamento territorial do
Municipio;

v' Promover a execucao ou a contratacao de obras de pavimentacao de
logradouros publicos e obras de saneamento;

v Requisitar a elaboracao de projetos e programas, de forma a exercer a
fiscalizacao permanente das obras de execucao direta ou contratadas
com terceiros;
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v' Fomentar a construcao e a conservacao de parques e jardins, de areas
verdes e de recreacao;

v' Viabilizar o estudo de convénios com a Uniao e o Estado para a
construcao, ampliacao e concessao de obras de saneamento;

v’ Fiscalizar a aplicacao das normas administrativas incidentes sobre
construcdes, loteamentos, recomendando a imediata autuacao e
interdicao da obra, quando necessarias e urgentes;

v" Aplicar as normas de transito afetadas ao Municipio e a regulamentacao
do sistema viario urbano, em apoio e com a colaboracao dos 6rgaos
estaduais especializados;

v' Proceder ao levantamento, acerca da programacao e dos projetos
relacionados com o sistema rodoviario municipal;;
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v  Zelar pela perfeita execucao dos servicos publicos, tais como:
arborizacao, iluminacao, coleta de lixo e entulhos, cemitérios,
transporte coletivo, abastecimento e conservacao de obras de arte;

v’ Proceder a aquisicao e a conservacao da maquinaria e bens de uso do
servico rodoviario, com apoio de oficinas de manutencao e de servicos
auxiliares;

v’ Assegurar a preservacao do patrimonio historico e cultural;

v’ Fiscalizar a construcao e conservacao de edificios e prédios de
propriedade do Municipio ou do Estado, em regime de convénio;

v' Acompanhar a elaboracao e execucao de projetos especiais na area de
moradias populares, regularizacao de vilas e localizacao de indUstrias;
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v' Acompanhar a execucao de atividades de apoio técnico tais como:
topografia, desenho e cadastro técnico;

v Cumprir e fazer cumprir a legislacao e as normas de transito, no ambito
de suas atribuicoes;

v Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos,
pedestres, animais e promover o desenvolvimento da circulacao e da
seguranca dos ciclistas;

v Implantar, manter e operar o sistema de sinalizacao, os dispositivos e os
equipamentos de controle viario;

v' Acompanhar a fiscalizacao de transito, bem como as autuacoes e a
aplicacao das medidas administrativas cabiveis, previstas na Lei Federal
n° 9.503/97 - Cédigo de Transito Brasileiro;
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v Autorizar e fiscalizar a realizacao de obras e eventos que interfiram na
livre circulacao de veiculos e pedestres, de acordo com o regulamento
pertinente, recomendando, caso necessario, a aplicacao de multas
previstas em lei;

v" Promover e participar de projetos e programas de educacao e seguranca
de transito, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

v' Planejar e implantar medidas para reducao da circulacao de veiculos e
reorientacao do trafego, com o objetivo de diminuir a emissao global de
poluentes;
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A Secretaria Municipal de Saude, com as
atribuicoes de planejar e executar, direta ou
indiretamente, medidas que contribuam para a
melhoria do padrao de vida coletiva, compete
especialmente:

v Concentrar medidas sanitarias objetivando a promocao, protecao e
recuperacao da saude;

v’ exercer o poder de policia sanitaria no territério do Municipio;

v' planejar, coordenar e controlar os servicos de salde e vigilancia
sanitaria;

v" Dispor sobre as obrigacées de ordem sanitaria em todo o territorio do
Municipio, visando a saude da protecao individual e coletiva;
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v' Estudar, planejar e executar, em conjunto com a Secretaria da Saude e
Meio Ambiente do Estado, as atividades destinadas a promover, proteger
e recuperar a saude publica;

v" Aplicar as disposicoes desta Lei e demais disposicdes a serem observadas
por qualquer pessoa fisica ou juridica, de direito publico ou privado,
sejam elas municipais, estaduais ou federais;

v’ Viabilizar e assinar convénios, acordos ou contratos com outros 6rgaos
publicos, sociedades de economia mista ou entidades particulares,
através do Sistema Unico de Salde - SUS, visando promover, proteger e
recuperar a Saude Publica no Municipio;

v’ Exercer o controle sanitario, determinando as medidas necessarias
sobre:
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> a) coleta e destino dos excretas;
> b) aguas destinadas ao abastecimento publico e privado;
> ¢) coleta, destino e transporte de lixo e refugos industriais;

> d) aguas litoraneas ou interiores, superficiais ou subterraneas;

> e) abrigos destinados a animais, localizados nos nlcleos populacionais;

> f) vetores ou reservatorios e terrenos baldios, responsaveis, nao raras
vezes, pela propagacao de doencas e outros animais daninhos
prejudiciais a salde;

> g) higiene de instalacoes sanitarias de uso publico, fontes de poluicao de
aguas, ar, sonoras, de producao de radiacOes ionizantes e residuos
radioativos;
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> h) cemitérios, necrotérios, exumacoes, transladacoes e cremacoes de
cadaveres;

> i) estabelecimentos industriais, comerciais, prestadores de servico e do
trabalho em geral, habitacoes e seus anexos, construcoes em geral,
reconstrucoes, reformas, ampliacoes de prédios, loteamentos
imobiliarios urbanos ou rurais, hotéis, motéis, prédios e
estabelecimentos afins, piscinas, balnearios e afins, lavanderias de uso
publico, barbearias, cabeleireiros, institutos de beleza e
estabelecimentos afins, casas de banho, saunas e estabelecimentos afins
de uso publico, logradouros publicos, locais de esportes e recreacao,
acampamentos publicos, estabelecimentos de diversdes publicas em
geral, producao e uso de fogos de estampido e produtos afins nocivos a
saude;

> j) higiene e qualidade da producao, manipulacao, beneficiamento,
fracionamento, acondicionamento, armazenamento, transporte,
distribuicao, exploracao, venda e consumo de alimentos em geral;
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> k) higiene e salde das pessoas que trabalham em estabelecimentos que
desenvolvam as atividades relacionadas no item anterior, inclusive
originarios da agropecuaria;

> 1) qualidade e uso dos pesticidas destinados ao controle de vetores;

» m) condicdes sanitarias e funcionamento de estabelecimentos
veterinarios, escolares, producdao, comércio e uso de entorpecentes,
substancias que produzam dependéncia e/ou toxicomania, producao,
comeércio e distribuicao de sangue, medicamentos, produtos dietéticos e
substancias afins, estabelecimentos de assisténcia médico-hospitalar e
congéneres, tais como hospitais, maternidades, postos de atendimento
de urgéncia, ambulatoérios clinicos, consultorios médicos e dentarios,
oficinas de proteses, farmacias, bancos de sangue, dispensarios,
lactarios, bancos de leite humano, laboratorios de analises clinicas
anatomopatoldgicas, fisioterapia, hidroterapia e afins, bem como
qualquer outro estabelecimento de assisténcia médica e social,
subvencionado ou nao pelo Sistema Unico de Salde;
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> n) exercicio da profissao de médico, médico veterinario, farmacéutico,
odontologo, enfermeiro, psicologo e outras profissoes que digam respeito
a saude fisica e mental.
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A Secretaria Municipal de Assisténcia Social
compete planejar e executar, direta ou
indiretamente, medidas que contribuam para o
bem-estar social e melhoria do padrao de vida
coletiva, e especialmente:

v" Dar assisténcia, em relacao aos problemas domésticos, tais como os de
nutricao, habitacao, vestuario e saude;

v' Promover estudo, em todos os seus aspectos, da assisténcia e do
servico social;

v" Orientar a fiscalizacao e a coordenacao das atividades dos orgaos do
servico publico e entidades privadas, nos assuntos de sua
competéncia;

v Desenvolver pesquisa das causas de desequilibrio social e ambiental,
considerando as condicOes de vida e de trabalho;
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v' Elaborar o plano de organizacao de assisténcia ou de colaboracao dos
movimentos comunitarios;

v Realizar estudo, registro e classificacao por objetivos da instituicao de
carater privado existentes, para o fim de opinar sobre a concessao de
auxilios e subvencoes;

v Organizar a coletanea e o levantamento de informacdes e dados
estatisticos do servico social;
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A Secretaria Municipal de Educacdo, com as
atribuicoes de executar, orientar, coordenar e
controlar o sistema educacional do Municipio,
segundo as normas da legislacao vigente, compete,
especialmente:

v Manter, desenvolver e orientar a rede escolar no Municipio;

v’ Estudar e executar convénios com o Governo do Estado e da Unido
sobre projetos e programas de interesse comum;

v’ realizar pesquisas, coletas, classificacdo e avaliacao de dados
estatisticos e informacoes técnicas;

v Incentivar e fiscalizar a frequéncia as aulas e adotar medidas que
impecam a evasao escolar dos alunos;
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v' Executar os programas de selecao e de treinamento dos docentes
municipais;
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A Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e
Turismo, com as atribuicoes de disciplinar, dirigir,
coordenar, orientar, executar, incentivar, e
controlar os trabalhos e atividades ligadas a
cultura, ao esporte e o turismo municipal,
proporcionando condicdoes para a realizacao de
programas que se coadunem com  suas
necessidades, compete, especialmente:

v Despachar pessoalmente com o chefe do executivo, todo o expediente

das reparticoes que dirige e participar de reunides coletivas, quando
convocadas;

v Apresentar ao chefe do executivo, na época propria, o programa anual
de trabalhos a cargo das unidades sob sua direcao, sugerindo
providéncias para melhoria dos servicos;
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v' Encaminhar a secretaria de financas e divisao de orcamento, na época
estabelecida, dados necessarios a elaboracao de proposta orcamentaria;

v Expedir instrucoes de acordo com o chefe do executivo, para boa
execucao dos trabalhos das unidades sob sua jurisdicao;

v’ Assessorar o chefe do executivo em assuntos referentes aos 6rgaos sob
sua direcao;

v Propor a contratacao de servidores;
v Abonar as faltas e atrasos dos servidores sob sua subordinacao;
v' Promover a distribuicao e encaminhamento, bem como fazer informar,

convenientemente os processos e papeis que forem dirigidos aos 6rgaos
sob sua direcao;
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v' Atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que 0s
procurarem para tratar de assuntos de servicos;

v Promover os registros das atividades do respectivo 6rgao, para fornecer
elementos necessarios a elaboracao do relatério anual da administracao;

v’ Fazer remeter ao arquivo da administracao todos os processos e papéis
devidamente ultimados e fazer requisitar aqueles que interessem aos
respectivos 6rgaos;

v' Verificar a tramitacao de todos os documentos referentes aos 6rgaos de
suas jurisdicao;

v’ Estudar e executar convénios com o Governo do Estado e Unidao sobre
projetos e programas de interesse comum;
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v' Contratar shows, artistas e bandas, para animar os eventos da
administracao;

v' Fomentar as praticas desportivas;

v" Promover a realizacao de eventos, campeonatos, promocoes esportivas,
festivais, jogos esportivos, incluindo-se os jogos esportivos estudantis;

v Organizar a concessao de premiacOes, através de valores pecuniarios,
medalhas, troféus, placas, publicacao de livros e similares, viagens
através da realizacao de concursos, festivais, pecas teatrais, cinema,
promocoes esportivas em todos os segmentos, cursos e demais eventos
correlatos que tenham a finalidade de divulgacao das areas abrangidas
pela secretaria de cultura, esporte e turismo;

v Promover o desenvolvimento cultural, artistico, sob todas as suas
formas;
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A Secretaria Municipal de Comunicacéo,
com as atribuicobes de disciplinar, ampliar,
aperfeicoar e executar os servicos da area de
comunicacao e publicidade dos atos, atividades e
programas da administracao, nas diversas
categorias dos meios de comunicacao e
especialmente:

v' Coordenar e controlar as publicacoes oficiais e institucionais,
preparando acervo com registros das realizacoes da administracao
municipal;

v Criar, produzir e veicular campanhas institucionais informativas,
educativas e de conscientizacao, relacionadas aos assuntos de
interesse da comunidade, priorizando a educacao ambiental,
educacao no transito, o combate as drogas e as DST’s, a prevencao de
doencas em geral e os direitos individuais do cidadao;
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v Promover a cobertura jornalistica dos eventos que tenham a participacao
do chefe do executivo e seu secretariado, documentando e noticiando a
sua programacao diaria na midia eletrdnica e impressa;

v Assessorar diretamente o chefe do executivo municipal nas suas relacées
com a imprensa;

v' Ampliar e aperfeicoar o sistema de informacao e participacao entre a
administracao municipal e a populacao;

v' Conhecer a opiniao publica e os anseios da populacao, através do
acompanhamento das matérias veiculadas diariamente pela imprensa
local;

v Informatizar os servicos técnicos da area de comunicacao e
administracao;
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v’ Fortalecer as relacoes entre os veiculos de comunicacao e seus
profissionais com a administracao;

v' Intensificar o assessoramento jornalistico dos 6rgaos da administracao
municipal em assuntos de comunicacao, requisitando os recursos
humanos, materiais e equipamentos para esse fim;

v/ Manter os servicos de fotografia para emissao de documentos a
populacao carente;

v Aperfeicoar e intensificar a divulgacao das atividades e realizacdes do
poder executivo municipal nas diversas categorias dos meios de
comunicacao;

v' Acompanhar a divulgacao de matérias relacionadas a administracao,
publicadas nas demais categorias dos meios de comunicacao;
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v’ Assessorar os Orgaos da administracao do Municipio em assuntos de
comunicacao social;

v" Articular as relacoes da administracao municipal com os o6rgaos da
imprensa;

v" Selecionar os veiculos de comunicacao social para os diferentes assuntos
de interesse da administracao;

v Planejar campanhas de divulgacao dos atos, programas, audiéncias
publicas, promocoes ou eventos da administracao;

v" divulgar obras realizadas pela administracao;

v/ Acompanhar a tramitacao e votacao das proposicoes submetidas a
deliberacao do poder legislativo;
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v Fomentar a interacao politico-administrativa ente os dois poderes;
v' Participar, quando convocado, das reunides da administracao;

v' Organizar e fornecer o material necessario a elaboracao de panfletos,
cartazes ou informativos para divulgacao de eventos municipais;

v Manter arquivo, por meio eletronico, e impresso, de todos os trabalhos
divulgados;

v" divulgar obras realizadas pela administracao;

v" Divulgar e/ou prestar esclarecimentos pertinentes a administracao, nos
veiculos de comunicacao locais;

v fornecer documentos, fotografias e informacdes necessarias a
publicidade dos atos da administracao, por meio da imprensa escrita ou
falada;
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A Secretaria Municipal de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional, possui as seguinte
atribuicoes e competéncias:

v' Coordenar e controlar a implementacao do Plano Diretor de
Desenvolvimento do municipio;

v' propor e implantar novos modelos e padrées de gerenciamento dos
recursos municipais;

v/ Avaliar o impacto socioecondémico das politicas e programas do
governo municipal e elaborar estudos especiais para a reformulacao
de politicas;

v Coordenar e gerir sistemas de planejamento e orcamentos municipais;

v’ Elaborar, acompanhar e avaliar o plano plurianual de investimentos, a
lei de diretrizes orcamentarias e orcamentos anuais;
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v" Viabilizar novas fontes de recursos para os planos de governo;

v Elaborar em conjunto com a Secretaria de Financas a programacao
financeira de desembolso, de modo a assegurar a liberacao automatica e
oportuna dos recursos necessarios a execucao dos programas anuais de
trabalho;

v’ Acompanhar a execucao dos programas previstos no orcamento
municipal;

v Implementar e coordenar politicas publicas em tecnologia da informacao
da administracao;

v' Coordenar a expedicao, publicacao e registro de atos oficiais e a
tramitacao e controle de processos administrativos;

v" Acompanhar as relacdes com os governos federal e estadual;
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v' Acompanhar a elaboracdao, o envio e o tramite de projetos para
atendimento as emendas parlamentares e aos programas de governo;

v" Enviar ao Tribunal de Contas, cdpias dos projetos de lei e leis referente
ao Plano Plurianual, Diretrizes Orcamentarias e Orcamento Anual;

v" Auxiliar os 6rgaos setoriais quanto ao controle do saldo orcamentario da
folha de pagamento;

v" Verificar as informacoes apresentadas em projetos para posterior analise
e aprovacao;

v' Elaborar relatéorio mensal das obras concluidas ao setor de controle

Imobiliario para atualizacao cadastral;

v Analisar os projetos e as concessdes de licenca de obras e projetos
arquitetoénicos;
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v  Informar ao INSS, através de relatorios, as obras licenciadas e
construidas;

v’ exercer outras atribuicoes afetas a sua area de atuacao.




