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 Ao Secretário Municipal de Administração compete:

À Secretaria Municipal de Administração é o órgão
encarregado dos assuntos relativos à administração de pessoal,
transporte administrativo, documentação e arquivo e também de
assessoramento do chefe do executivo, atuando nas áreas de
relacionamento com o Legislativo, vigilância e de alistamento militar.

 Exercer o controle de tramitação de leis e decretos do Executivo;

 Examinar e preparar o expediente submetido a despacho do Prefeito;
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 Preparar reuniões com os titulares de órgãos da administração municipal;

 Enviar à Câmara Municipal os projetos de lei assinados pelo Prefeito,
bem como receber as leis já aprovadas pelo Legislativo e encaminha-las
para execução do órgão competente;

 Controlar os prazos legais da sanção e veto;

 Efetuar registro de leis e decretos;

 Responsabilizar-se pela vigilância dos próprios municipais, do serviço de
portaria e informações da administração e pelos serviços de manutenção
do prédio da prefeitura municipal;
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 Cuidar dos assuntos administrativos, protocolo geral, documentação e
arquivo, material, elaboração e registro de atos, leis e correspondências,
competindo-lhe a coordenação e execução de todas as atividades
inerentes ao sistema de pessoal, tais como:

 a) recrutamento, seleção, colocação, treinamento, aperfeiçoamento e
desenvolvimento de recursos humanos;

 b) escriturar e zelar pelos bens patrimoniais do Município e executar os
serviços de compra.

 executar outras atividades afins, que forem atribuídas pelo chefe do
executivo.
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À Secretaria Municipal de Finanças é o órgão encarregado da
administração financeira, patrimonial, contábil e de material, além da
arrecadação de tributos e rendas e do pagamento dos compromissos da
municipalidade, dotado das seguintes competências:

 Prestar orientação fiscal ao contribuinte e proceder às diligências
fiscais, a fim de assegurar o cumprimento da Legislação Tributária
Municipal;

 Preparar licitações e coletas de preços para aquisição de materiais de
qualquer natureza, destinados a diferentes unidades da administração
centralizada, estocando-os e distribuindo-os aos demais órgãos;

 Efetuar os lançamentos contábeis, e controlar saldo bancário, dívida
pública, pagamentos e outros;
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 Elaborar os programas financeiros, a proposta orçamentária, o controle
de execução do orçamento, o processamento contábil da receita e
despesa, a fiscalização da aplicação do Código Tributário Municipal e
especialmente:

 a) promover a escrituração sintética da execução orçamentária,
financeira e patrimonial do Município;

 b) executar o processamento das contas, com direta intervenção em
todas as fases de controle, liquidação e pagamento e empenho prévio;

 c) promover a tomada de preços periódica dos bens e valores da
administração;
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 d) elaborar, com a assessoria de planejamento, da proposta
orçamentária, do orçamento programa e do orçamento plurianual;

 e) preparar, dentro dos prazos legais e contratuais, a prestação de
contas dos recursos transferidos pelo Estado e pela União;

 f) proceder ao lançamento de impostos e taxas, arrecadação e a
cobrança de todos os créditos municipais;

 g) desenvolver pesquisa e levantamento econômico estatístico de
influência na receita e despesa do Município;
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À Secretaria Municipal de Viação, Obras Públicas e Serviços
Urbanos, compete:

 Desenvolver as atividades do complexo de obras e serviços de
urbanismo, construção e conservação de rodovias; pavimentação e
conservação de vias públicas; construção e conservação de prédios
públicos;

 zelar pela manutenção, coordenação, utilização e guarda de veículos,
máquinas, equipamentos e automotores da municipalidade;

 Promover a regulamentação e sinalização do sistema viário do
Município; bem como sua fiscalização e demais serviços correlatos;
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 Assessorar as autoridades superiores naquilo que for compatível;

 Fiscalizar as atividades destinadas à limpeza pública, iluminação pública,
serviços e parques, praças e jardins, serviços de cemitério, pintura e
carpintaria e outros serviços correlatos;

 Exercer o planejamento e a implantação do ordenamento territorial do
Município;

 Promover a execução ou a contratação de obras de pavimentação de
logradouros públicos e obras de saneamento;

 Requisitar a elaboração de projetos e programas, de forma a exercer a
fiscalização permanente das obras de execução direta ou contratadas
com terceiros;
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 Fomentar a construção e a conservação de parques e jardins, de áreas
verdes e de recreação;

 Viabilizar o estudo de convênios com a União e o Estado para a
construção, ampliação e concessão de obras de saneamento;

 Fiscalizar a aplicação das normas administrativas incidentes sobre
construções, loteamentos, recomendando a imediata autuação e
interdição da obra, quando necessárias e urgentes;

 Aplicar as normas de trânsito afetadas ao Município e a regulamentação
do sistema viário urbano, em apoio e com a colaboração dos órgãos
estaduais especializados;

 Proceder ao levantamento, acerca da programação e dos projetos
relacionados com o sistema rodoviário municipal;;



Competências
Exercício - 2023

 Zelar pela perfeita execução dos serviços públicos, tais como:
arborização, iluminação, coleta de lixo e entulhos, cemitérios,
transporte coletivo, abastecimento e conservação de obras de arte;

 Proceder à aquisição e a conservação da maquinaria e bens de uso do
serviço rodoviário, com apoio de oficinas de manutenção e de serviços
auxiliares;

 Assegurar a preservação do patrimônio histórico e cultural;

 Fiscalizar a construção e conservação de edifícios e prédios de
propriedade do Município ou do Estado, em regime de convênio;

 Acompanhar a elaboração e execução de projetos especiais na área de
moradias populares, regularização de vilas e localização de indústrias;
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 Acompanhar a execução de atividades de apoio técnico tais como:
topografia, desenho e cadastro técnico;

 Cumprir e fazer cumprir a legislação e as normas de trânsito, no âmbito
de suas atribuições;

 Planejar, projetar, regulamentar e operar o trânsito de veículos,
pedestres, animais e promover o desenvolvimento da circulação e da
segurança dos ciclistas;

 Implantar, manter e operar o sistema de sinalização, os dispositivos e os
equipamentos de controle viário;
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 Acompanhar a fiscalização de trânsito, bem como as autuações e a
aplicação das medidas administrativas cabíveis, previstas na Lei Federal
n° 9.503/97 – Código de Trânsito Brasileiro;

 Autorizar e fiscalizar a realização de obras e eventos que interfiram na
livre circulação de veículos e pedestres, de acordo com o regulamento
pertinente, recomendando, caso necessário, a aplicação de multas
previstas em lei;

 Promover e participar de projetos e programas de educação e segurança
de trânsito, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

 Planejar e implantar medidas para redução da circulação de veículos e
reorientação do tráfego, com o objetivo de diminuir a emissão global de
poluentes;
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À Secretaria Municipal de Saúde, com as atribuições de planejar e
executar, direta ou indiretamente, medidas que contribuam para a melhoria do
padrão de vida coletiva, compete especialmente:

 Concentrar medidas sanitárias objetivando a promoção, proteção e
recuperação da saúde;

 exercer o poder de polícia sanitária no território do Município;

 planejar, coordenar e controlar os serviços de saúde e vigilância
sanitária;

 Dispor sobre as obrigações de ordem sanitária em todo o território do
Município, visando à saúde da proteção individual e coletiva;
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 Estudar, planejar e executar, em conjunto com a Secretaria da Saúde e
Meio Ambiente do Estado, as atividades destinadas a promover, proteger
e recuperar a saúde pública;

 Aplicar as disposições desta Lei e demais disposições a serem observadas
por qualquer pessoa física ou jurídica, de direito público ou privado,
sejam elas municipais, estaduais ou federais;

 Viabilizar e assinar convênios, acordos ou contratos com outros órgãos
públicos, sociedades de economia mista ou entidades particulares,
através do Sistema Único de Saúde – SUS, visando promover, proteger e
recuperar a Saúde Pública no Município;

 Exercer o controle sanitário, determinando as medidas necessárias
sobre:
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 a) coleta e destino dos excretas;

 b) águas destinadas ao abastecimento público e privado;

 c) coleta, destino e transporte de lixo e refugos industriais;

 d) águas litorâneas ou interiores, superficiais ou subterrâneas;

 e) abrigos destinados a animais, localizados nos núcleos populacionais;

 f) vetores ou reservatórios e terrenos baldios, responsáveis, não raras
vezes, pela propagação de doenças e outros animais daninhos
prejudiciais à saúde;

 g) higiene de instalações sanitárias de uso público, fontes de poluição de
águas, ar, sonoras, de produção de radiações ionizantes e resíduos
radioativos;
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 h) cemitérios, necrotérios, exumações, transladações e cremações de
cadáveres;

 i) estabelecimentos industriais, comerciais, prestadores de serviço e do
trabalho em geral, habitações e seus anexos, construções em geral,
reconstruções, reformas, ampliações de prédios, loteamentos
imobiliários urbanos ou rurais, hotéis, motéis, prédios e
estabelecimentos afins, piscinas, balneários e afins, lavanderias de uso
público, barbearias, cabeleireiros, institutos de beleza e
estabelecimentos afins, casas de banho, saunas e estabelecimentos afins
de uso público, logradouros públicos, locais de esportes e recreação,
acampamentos públicos, estabelecimentos de diversões públicas em
geral, produção e uso de fogos de estampido e produtos afins nocivos à
saúde;

 j) higiene e qualidade da produção, manipulação, beneficiamento,
fracionamento, acondicionamento, armazenamento, transporte,
distribuição, exploração, venda e consumo de alimentos em geral;
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 k) higiene e saúde das pessoas que trabalham em estabelecimentos que
desenvolvam as atividades relacionadas no item anterior, inclusive
originários da agropecuária;

 l) qualidade e uso dos pesticidas destinados ao controle de vetores;

 m) exercício da profissão de médico, médico veterinário, farmacêutico,
odontólogo, enfermeiro, psicólogo e outras profissões que digam respeito
à saúde física e mental.
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 n) condições sanitárias e funcionamento de estabelecimentos
veterinários, escolares, produção, comércio e uso de entorpecentes,
substâncias que produzam dependência e/ou toxicomania, produção,
comércio e distribuição de sangue, medicamentos, produtos dietéticos e
substâncias afins, estabelecimentos de assistência médico-hospitalar e
congêneres, tais como hospitais, maternidades, postos de atendimento
de urgência, ambulatórios clínicos, consultórios médicos e dentários,
oficinas de próteses, farmácias, bancos de sangue, dispensários,
lactários, bancos de leite humano, laboratórios de análises clínicas
anatomopatológicas, fisioterapia, hidroterapia e afins, bem como
qualquer outro estabelecimento de assistência médica e social,
subvencionado ou não pelo Sistema Único de Saúde;
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À Secretaria Municipal de Assistência Social compete planejar e
executar, direta ou indiretamente, medidas que contribuam para o bem-estar
social e melhoria do padrão de vida coletiva, e especialmente:

 Dar assistência, em relação aos problemas domésticos, tais como os de
nutrição, habitação, vestuário e saúde;

 Promover estudo, em todos os seus aspectos, da assistência e do
serviço social;

 Orientar a fiscalização e a coordenação das atividades dos órgãos do
serviço público e entidades privadas, nos assuntos de sua
competência;

 Desenvolver pesquisa das causas de desequilíbrio social e ambiental,
considerando as condições de vida e de trabalho;
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 Elaborar o plano de organização de assistência ou de colaboração dos
movimentos comunitários;

 Realizar estudo, registro e classificação por objetivos da instituição de
caráter privado existentes, para o fim de opinar sobre a concessão de
auxílios e subvenções;

 Organizar a coletânea e o levantamento de informações e dados
estatísticos do serviço social;
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À Secretaria Municipal de Educação, com as atribuições de executar,
orientar, coordenar e controlar o sistema educacional do Município, segundo as
normas da legislação vigente, compete, especialmente:

 Manter, desenvolver e orientar a rede escolar no Município;

 Estudar e executar convênios com o Governo do Estado e da União
sobre projetos e programas de interesse comum;

 realizar pesquisas, coletas, classificação e avaliação de dados
estatísticos e informações técnicas;



Competências
Exercício - 2023

 Incentivar e fiscalizar a frequência às aulas e adotar medidas que
impeçam à evasão escolar dos alunos;

 Executar os programas de seleção e de treinamento dos docentes
municipais;
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À Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Turismo, com as atribuições
de disciplinar, dirigir, coordenar, orientar, executar, incentivar, e controlar os
trabalhos e atividades ligadas à cultura, ao esporte e o turismo municipal,
proporcionando condições para a realização de programas que se coadunem com
suas necessidades, compete, especialmente:

 Despachar pessoalmente com o chefe do executivo, todo o expediente
das repartições que dirige e participar de reuniões coletivas, quando
convocadas;

 Apresentar ao chefe do executivo, na época própria, o programa anual
de trabalhos a cargo das unidades sob sua direção, sugerindo
providências para melhoria dos serviços;
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 Encaminhar a secretaria de finanças e divisão de orçamento, na época
estabelecida, dados necessários à elaboração de proposta orçamentária;

 Expedir instruções de acordo com o chefe do executivo, para boa
execução dos trabalhos das unidades sob sua jurisdição;

 Assessorar o chefe do executivo em assuntos referentes aos órgãos sob
sua direção;

 Propor a contratação de servidores;

 Abonar as faltas e atrasos dos servidores sob sua subordinação;

 Promover a distribuição e encaminhamento, bem como fazer informar,
convenientemente os processos e papeis que forem dirigidos aos órgãos
sob sua direção;
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 Atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que os
procurarem para tratar de assuntos de serviços;

 Promover os registros das atividades do respectivo órgão, para fornecer
elementos necessários à elaboração do relatório anual da administração;

 Fazer remeter ao arquivo da administração todos os processos e papéis
devidamente ultimados e fazer requisitar aqueles que interessem aos
respectivos órgãos;

 Verificar a tramitação de todos os documentos referentes aos órgãos de
suas jurisdição;

 Estudar e executar convênios com o Governo do Estado e União sobre
projetos e programas de interesse comum;



Competências
Exercício - 2023

 Contratar shows, artistas e bandas, para animar os eventos da
administração;

 Fomentar as práticas desportivas;

 Promover a realização de eventos, campeonatos, promoções esportivas,
festivais, jogos esportivos, incluindo-se os jogos esportivos estudantis;

 Organizar a concessão de premiações, através de valores pecuniários,
medalhas, troféus, placas, publicação de livros e similares, viagens
através da realização de concursos, festivais, peças teatrais, cinema,
promoções esportivas em todos os segmentos, cursos e demais eventos
correlatos que tenham a finalidade de divulgação das áreas abrangidas
pela secretaria de cultura, esporte e turismo;

 Promover o desenvolvimento cultural, artístico, sob todas as suas
formas;
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À Secretaria Municipal de Comunicação, com as atribuições de disciplinar,
ampliar, aperfeiçoar e executar os serviços da área de comunicação e
publicidade dos atos, atividades e programas da administração, nas diversas
categorias dos meios de comunicação e especialmente:

 Coordenar e controlar as publicações oficiais e institucionais,
preparando acervo com registros das realizações da administração
municipal;

 Criar, produzir e veicular campanhas institucionais informativas,
educativas e de conscientização, relacionadas aos assuntos de
interesse da comunidade, priorizando a educação ambiental,
educação no trânsito, o combate às drogas e às DST’s, a prevenção de
doenças em geral e os direitos individuais do cidadão;
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 Promover a cobertura jornalística dos eventos que tenham a participação
do chefe do executivo e seu secretariado, documentando e noticiando a
sua programação diária na mídia eletrônica e impressa;

 Assessorar diretamente o chefe do executivo municipal nas suas relações
com a imprensa;

 Ampliar e aperfeiçoar o sistema de informação e participação entre a
administração municipal e a população;

 Conhecer a opinião pública e os anseios da população, através do
acompanhamento das matérias veiculadas diariamente pela imprensa
local;

 Informatizar os serviços técnicos da área de comunicação e
administração;
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 Fortalecer as relações entre os veículos de comunicação e seus
profissionais com a administração;

 Intensificar o assessoramento jornalístico dos órgãos da administração
municipal em assuntos de comunicação, requisitando os recursos
humanos, materiais e equipamentos para esse fim;

 Manter os serviços de fotografia para emissão de documentos à
população carente;

 Aperfeiçoar e intensificar a divulgação das atividades e realizações do
poder executivo municipal nas diversas categorias dos meios de
comunicação;

 Acompanhar a divulgação de matérias relacionadas à administração,
publicadas nas demais categorias dos meios de comunicação;
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 Assessorar os órgãos da administração do Município em assuntos de
comunicação social;

 Articular as relações da administração municipal com os órgãos da
imprensa;

 Selecionar os veículos de comunicação social para os diferentes assuntos
de interesse da administração;

 Planejar campanhas de divulgação dos atos, programas, audiências
públicas, promoções ou eventos da administração;

 divulgar obras realizadas pela administração;

 Acompanhar a tramitação e votação das proposições submetidas à
deliberação do poder legislativo;
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 Fomentar a interação político-administrativa ente os dois poderes;

 Participar, quando convocado, das reuniões da administração;

 Organizar e fornecer o material necessário à elaboração de panfletos,
cartazes ou informativos para divulgação de eventos municipais;

 Manter arquivo, por meio eletrônico, e impresso, de todos os trabalhos
divulgados;

 divulgar obras realizadas pela administração;

 Divulgar e/ou prestar esclarecimentos pertinentes a administração, nos
veículos de comunicação locais;

 fornecer documentos, fotografias e informações necessárias à
publicidade dos atos da administração, por meio da imprensa escrita ou
falada;
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À Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional, possui as seguinte atribuições e competências:

 Coordenar e controlar a implementação do Plano Diretor de
Desenvolvimento do município;

 propor e implantar novos modelos e padrões de gerenciamento dos
recursos municipais;

 Avaliar o impacto socioeconômico das políticas e programas do
governo municipal e elaborar estudos especiais para a reformulação
de políticas;

 Coordenar e gerir sistemas de planejamento e orçamentos municipais;

 Elaborar, acompanhar e avaliar o plano plurianual de investimentos, a
lei de diretrizes orçamentárias e orçamentos anuais;
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 Viabilizar novas fontes de recursos para os planos de governo;

 Elaborar em conjunto com a Secretaria de Finanças a programação
financeira de desembolso, de modo a assegurar a liberação automática e
oportuna dos recursos necessários à execução dos programas anuais de
trabalho;

 Acompanhar a execução dos programas previstos no orçamento
municipal;

 Implementar e coordenar políticas públicas em tecnologia da informação
da administração;

 Coordenar a expedição, publicação e registro de atos oficiais e a
tramitação e controle de processos administrativos;
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 Acompanhar as relações com os governos federal e estadual;

 Acompanhar a elaboração, o envio e o trâmite de projetos para
atendimento as emendas parlamentares e aos programas de governo;

 Enviar ao Tribunal de Contas, cópias dos projetos de lei e leis referente
ao Plano Plurianual, Diretrizes Orçamentárias e Orçamento Anual;

 Auxiliar os órgãos setoriais quanto ao controle do saldo orçamentário da
folha de pagamento;

 Verificar as informações apresentadas em projetos para posterior análise
e aprovação;
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 Elaborar relatório mensal das obras concluídas ao setor de controle
Imobiliário para atualização cadastral;

 Analisar os projetos e as concessões de licença de obras e projetos
arquitetônicos;

 Informar ao INSS, através de relatórios, as obras licenciadas e
construídas;

 exercer outras atribuições afetas à sua área de atuação.


