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>>> TELEFONES UTEIS E ENDERECOS:

- GABINETE DO PREFEITO:

Endereco: Av. Hermogénio C. Santos, 342, Bairro Menino Deus, CEP 99440-000, Prédio Administrativo
Contato: Fones: (55) 3327.1155 | e-mail: gabinete@saltodojacui.rs.gov.br

Atendimento: De segunda a sextas-feiras, das 07hs as 13hs30min.

- GABINETE DO VICE-PREFEITO:

Endereco: Av. Hermogénio C. Santos, 342, Bairro Menino Deus, CEP 99440-000, Prédio Administrativo
Contato: Fones: (55) 3327.1400 | e-mail: gabinete @saltodojacui.rs.gov.br

Atendimento: De segunda a sextas-feiras, das 07hs as 13hs30min.

- SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E MEIO AMBIENTE:

Endereco: Av. Hermogénio C. Santos, 342, Bairra Menino Deus, CEP 99440-000, Prédio Administrativo
Contato: Fones: (55) 3327.1400 | e-mail: administracao@saltodojacui.rs.gov.br

Atendimento: De segunda a sextas-feiras, das 07hs as 13hs30min.

- SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E BEM ESTAR SOCIAL:

Endereco: Avenida Pio XII, 1831, Bairro Centro, CEP 99440-000.

Contato: Fone: (55) 3327.2172/2468| e-mail: saude@saltodojacui.rs.gov.br

Atendimento: De segunda a sextas-feiras, das 08hs as 11hs30min. Das 13hs30min as 17hs

- SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA:

Endereco: Av. Hermogénio C. Santos, 342, Bairro Menino Deus, CEP 99440-000, Prédio Administrativo
Contato: Fones: (55) 3327.1663/1400| e-mail: educacao@saltodojacui.rs.gov.br

Atendimento: De segunda a sextas-feiras, das 07hs as 13hs30min.

- SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Endereco: Avenida Maia Filho, 57, Bairro Centro, CEP: 99435-000.
Telefone: (55) 3327.1400 | E-mail: agricultura@saltodojacui.rs.gov.br
Atendimento: De segunda a sextas-feiras, das 07hs as 13hs30min.

- SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA:

Endereco: Av. Hermogénio C. Santos, 342, Bairro Menino Deus, CEP 99440-000, Prédio Administrativo
Contato: Fones: (55) 3327.1396 | e-mail: fazenda@saltodojacui.rs.gov.br

Atendimento: De segunda a sextas-feiras, das 07hs as 13hs30min.

- SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E TRANSITO

Endereco: Rua Lidovino Fonton, 740, CEP 99440-000, Bairro Cruzeiro.
Contato: Fone: (5) 3327-1440| e-mail: obras@saltodojacui.rs.gov.br
Atendimento: De segunda a sextas-feiras, das 07hs as 13hs30min.

- SECRETRIA DE INDUSTRIA, COMERCIO, MINERACAO DESPORTO E TURISMO
Endereco: Av. Hermogénio C. Santos, 342, Bairro Menino Deus, CEP 99440-000, Prédio Administrativo
Contato: Fones: (55) 3327.1400| e-mail: industria_comercio_turismo_mineracao@saltodojacui.rs.gov.br
Atendimento: De segunda a sextas-feiras, das 07hs as 13hs30min.

- SECRETARIA DE COORDENACAO E PLANEJAMENTO
Endereco: Av. Hermogénio C. Santos, 342, Bairro Menino Deus, CEP 99440-000, Prédio Administrativo
Contato: Fones: (55) 3327.1400 | e-mail: trabalhoeacaosocial@saltodojacui.rs.gov.br
Atendimento: De segunda a sextas-feiras, das 07hs as 13hs30min.

- SECRETARIA DE TRABALHO E A(;AO SOCIAL
Endereco: Av. Hermogénio C. Santos, 342, Bairro Menino Deus, CEP 99440-000, Prédio Administrativo
Contato: Fones: (55) 3327.1299 | e-mail: planejamento@saltodojacui.rs.gov.br
Atendimento: De segunda a sextas-feiras, das 07hs as 13hs30min.
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- JUNTA DE SERVICO MILITAR — SETOR DE FISCALIZACAO — SETOR DE CONTROLE INTERNO -
SETOR DE COMPRAS — SETOR DE TRANSITO — SETOR DE JARI (RECURSOS DE TRANSITO) —
ASSESSORIA JURIDICA — SETOR DE PESSOAL — SETOR DE PATRIMONIO — CONTROLE INTERNO
— OUVIDORIA - DEPARTAMENTOS SUBOUDINADOQOS:

Endereco: Av. Hermogénio C. Santos, 342, Bairro Menino Deus, CEP 99440-000, Prédio Administrativo

Contato: Fones: (55) 3327.1400/1448
Atendimento: De segunda a sextas-feiras, das 07hs as-13hs30min.

>>> COMPETENCIAS:

Do Gabinete do Prefeito: Compete a representatividade maior do Municipio nas relacdes
politicas e administrativas através dos servigos prestados a comunidade em geral.

Das Chefias de Gabinetes: Compete -0 acompanhamento das acbes de governo junto ao
Gabinete do Prefeito, Vice-Prefeito e Secretario Municipais assessorando nas audiéncia
internas e externas efetuando o registro dos atos; repassando as deliberac6es aos Secretarios
e demais autoridades ou mesmo servidores em consonancia com as metas previstas no Plano
de Governo; assessorar o Prefeito e Vice-Prefeito naidentificacéo e assinatura de documentos
e providenciar na liberacao de processos, atender o publico em geral.

Do Gabinete do Vice-Prefeito: Orgdo que servira como um elo entre 0 governo municipal,
Entidades, Associacdes de Bairros e demais 0rgaos representativos da comunidade, podendo
também o Vice-Prefeito acompanhar a execucdo e o cumprimento de convénios realizados
pelo Municipio, levantar dados e fazerverificacdes em servigos e obras municipais, representar
o Prefeito em solenidades, firmar convénios ou acordos com a Unido, o Estado e outros
Municipios, sempre com delegacdo especifica, acompanhar a tramitacdo de projetos do
Executivo junto a Camara Municipal.

As atribuicOes estabelecidas nesta Lei ndo impedem seja o Vice-Prefeito designado para
exercer cargo em comissao no Municipio, com direito a op¢ao remuneratoria.

Das Assessorias: Competem assessorar nas rela¢des institucional do Executivo Municipal
com o Legislativo, Judiciario, Ministério Publico-e Tribunal de Contas, com as entidades da
sociedade civil organizada; nos assuntos de maior complexidade, propondo medidas legais
conforme a area de atuacao.

Da Ouvidoria: Sdo competéncias principais da Ouvidoria:

Aperfeicoamento das formas de participacao popular e comunitaria nos processos de decisao
e execucdao dos servicos publicos municipais;

A correcéo de erros, omissao ou abusos administrativos;

O desenvolvimento socio-econdmico, cientifico e cultural do municipal;

Melhoria dos servigos em geral.

Do Departamento de Controle Interno: Orgéo responséavel pelo Sistema de Controle Interno,
a fim de promover a fiscalizagcdo contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial, de acordo
com as especificagdes contidas na Lei.



Do Departamento da Junta do Servigo Militar: Org&o responsavel por todo o processo de
alistamento militar anualmente; organizar e acompanhar a realizacdo da inspecdo de saude;
fornecimento de certificados de dispensa de incorporacao e isencao; participagdo em reunides
da Junta de Servico Militar; acempanhar a incorporacao dos jovens que sao dispensados do
servigo militar; elaboragéo de cadastro anual de todos os alistados; servicos de divulgacao,
notas e avisos pela imprensa para o comparecimento na sede da Junta de Servico Militar;
executar todos os servigos existentes na Junta de Servigos Militar.

>>> ORGAOS CONSULTIVOS:

Dos Conselhos Municipais: sdo 6rgdos de assessoria, excetuados aqueles a quem- a lei
confere carater deliberativo ao Poder Executivo Municipal. Os conselhos estardo vinculados
ao Gabinete do Prefeito e ligados as secretarias cujas atribuicées sejam compativeis com a
atuacao do colegiado. Todos os Canselhos Municipais deverdao possuir regimento interno e
proporcionar a participagao de todos os segmentos da sociedade local, devendo cada
secretaria prestar.todo apoio necessario para seu funcionamento.

Das Audiéncias Publicas: deverdo ocorrer em espacos aberto ao publico, com objetivo de
oportunizar a participagdo coletiva com o objetivo de receber contribuicdes técnicas e
normativas. Deverao ser apresentadas, no minimo, em Audiéncias Publicas o Plano Plurianual,
Lei de Diretrizes Orcamentérias e a Lei Orgamentaria Anual, bem como os relatérios de gestao
fiscal.

SECRETARIA'MUNICIPALDE ADMINISTRACAO E MEIO AMBIENTE:

Compete coordenar e definir as metas de planejamento e execucao das atividades ligadas a
administracdo geral do Municipio, executar politicas que favorecam a modernizacéo
administrativa dos servicos de atendimento ae publico, manter elo de ligacdo entre as demais
Secretarias, entre Municipios, Entidades e outros Org&os Publicos, promover a execucio da
politica patrimonial do municipio, elaborar e encaminhar Projeto de Lei e estabelecer relagdes
com o Poder Legislativo; acompanhar o processo de planejamento orcamentério: Plano
Plurianual (PPA), LDO - Lei de Diretrizes Orgcamentarias € Orcamento Anual.

Estrutura Organizacional da SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E MEIO
AMBIENTE é composta pelos seguintes departamentos:

| — Licitacdo e Compras;

Il — Controladoria;

Il — Cadastro, Tributacdo, ICMS e Fiscalizacdo de Receitas;

IV — Servico de Protocolo e Recepcao;

V — Pessoal e Recursos Humanos;

VI — Patriménio e administracao de Materiais;

VIl — Meio Ambiente.

Os 6rgaos da SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(}AO E MEIO AMBIENTE, abaixo
listados tém as seguintes competéncias:

Area de Recursos Humanos: Compete coordenar e avaliar as necessidades de acordo com
0 Regime Juridico do Municipio, visando a gestdo de RH com o objetivo de suprir as
necessidades de cada secretaria evidenciando a descricdo sistematica dos procedimentos



administrativos que envolvem os servidores municipais, agentes publicos bem como assegurar
a prestacao de informacdes ao Poder Legislativo, Tribunal de Contas e Ministério Publico.

Nucleo da Gestdo de Pessoal: Compete chefiar e administrar a abertura, exame e
encaminhamento de processos que tratam de: aposentadoria; adicional trienal; averbacdes;
demais abonos; adiantamentos; adicionais de risco de vida, insalubridade, adicionais noturno
e periculosidade; analise e alteracao de funcao gratificada (FGS); atestados de rendimentos;
auxilio financeiro, natalidade, recluséo e transporte; desaverbacao; designacao e desisténcia
de cargos; férias; flexibilidade de horario. Organizacao e incrementacdo dos procedimentos
para realizacdo de concursos publicos; compensacao previdenciaria; exoneracdes - calculos
e empenhos; equiparacdo salarial; controle e emissao de férias; controle e registro do ponto;
alimentacao dos sistemas de recursos humanos (inclusdo e manutencéo da vida funcional dos
servidores municipais); analise dos estdgios probatérios dos funcionarios; reclamatérias
trabalhistas; requisicbes de crachas; busca e encaminhamento de documentos para
processos administrativos. Certiddes, declaracdes e relatdrios: tempo de servico, grades de
tempo de servico; licencas previdenciarias. Exigéncias legais: cadastro geral de empregados
e desempregados - CAGED, informag¢des mensais de admissdo e demisséo de servidores e
contratos por tempo de servico; informacdes para Imposto de Renda , sistema informatizado
de auditoria pessoal - SIAPES, informacfes bimestrais de todos os servidores nomeados
através de concurso publico para cargo de provimento efetivo e suas exoneracodes.

Areas de Administracdo e Gestdo Publica: Compete a organizacéo estudo e avaliacdo para
planejar as necessidades de gerir recursos humanos para todas as secretarias do municipio,
concentrar e administrar 0os contratos, acordos e convénios, propor a outras esferas
governamentais PROJETOS DE CAPTAGAO DE RECURSOS, acompanhar sua aplicacéo e
responsabilizar-se pela correta prestacdo de contas; promover a interligacdo dos 6rgaos
através das comunicacbes administrativa, promocdo a utillizacdo do sistema de
processamento de dados e tecnologia da informacdo, atraves do acesso imediato a
solicitacdes, planejar e organizar campanhas destinadas a divulgacdo dos programas e
projetos, a producao de matérias jornalisticas do Prefeito, Vice-Prefeito e demais 6rgaos da
Administracdo Publica; encaminhar informacdes para radios, jornais, TV e demais meios de
comunicacao; efetuar a escuta das radios, clipagem des jornais e estabelecer uma rotina no
acesso a Internet para busca de informacdes de interesse publico; arquivar reportagens
ligadas aos entes que exercem a atividade na Administracdo Publica; efetuar a cobertura
fotogréfica dos eventos agendados; atualizar o portal da Prefeitura, com matérias que séo
enviadas aos meios de comunicacao, acompanhar administrativamente os Nucleos e Setores
da Secretaria evidenciando o controle da eficiéncia e eficacia das atividades.

Nucleo de Legislacao e Arquivo: Compete chefiar o estudo com assessoramento juridico e
avaliacao financeira para encaminhamento dos projetos de leis ao Poder Legislativo; instruir
processos com pedidos oriundos do Legislativo; observar prazos para sancionar ou vetar leis;
publicar os atos oficiais tais como: portarias, decretos, leis, editais. Organizar e coordenar o
sistema de arquivo possibilitando a guarda e localizagdo de documentos oficiais.

Area de Compras, licitagdes e contratos: Compete coordenar todas as atividades de
compras municipais em consonancia com as normas da lei 8.666/93, avaliar editais nas
modalidades, carta convite, tomada de precos, concorréncia publica, leildo e pregéao;
encaminhar todos os procedimentos da licitacdo para divulgacdo na imprensa oficial; prestar
informacdes sobre licitacbes, acompanhar as impugnacdes, recursos administrativos
impetrados, pareceres, mandados de seguranca e prazos recursais; realizar diligéncias,
analisar a documentacédo para habilitacdo dos licitantes; dar ciéncia de todas as fases aos
licitantes; apreciar a qualificacdo dos concorrentes, e julgar as propostas dos licitantes,



elaborar a minuta contratual de todos os procedimentos licitatérios e formalizar o contrato apés
a homologacao; elaborar contratos de locacédo, aditivos e prorrogacdes; dar pareceres aos
recursos administrativos impetrados; julgar impugnagdes e prestar informagdes. Chefiar os
procedimentos de compras de menor valor obedecendo normas internas.

Setor de Almoxarifado e Patriménio: Compete administrar o recebimento, conferencia e
distribuicdo de materiais € bens adquiridos pelo Municipio para todas as Secretarias; manter
atualizado o controle de estoque em condi¢cdes de atender as demandas das Secretarias e
demais 6rgdos. Controlar a manutencao patrimonial de prédios e construcbes do Municipio,
controlar os bens méveis e imoveis com avaliacoes, quando inserviveis, para leildo; controlar
0S pagamentos de seguro obrigatorio anual dos veiculos; controlar as desapropriacdes e
tombamentos historicos.

Area de Prevencdo Ambiental: Compete coordenar o trabalho de consciéncia ecoldgica,
promovendo uma convivéncia harmoniosa entre 0 homem e a natureza; planejar, desenvolver
e promover educacao ambiental e a difusédo de procedimentos que visam a melhoria do meio
ambiente; coordenar campanhas, eventos, palestras, cursos e programas de educacéo
ambiental; desenvolver atividades educativas que visem a melhoria da qualidade ambiental;

Nucleo de Licenciamento e Fiscalizacdo Ambiental: Compete chefiar o licenciamento
ambiental das atividades com impacto local, através da emissao de licencas, declaracdes,
autorizacdes e certiddes emitidas por técnicos devidamente licenciados no 6rgao Estadual ou
Municipal; observar a aplicagédo da Politica Nacional de Meio Ambiente, bem como controlar
e fiscalizagcdo de danos ambientais em todo Municipio; compete também a fiscalizar e orientar
a prevencéo de atividades potencialmente poluidoras ou que possam atraves de qualquer acédo
causar danos ao meio ambiente.

Departamento Municipal de Meio Ambiente.

Atua de modo a assegurar a melhoria da qualidade de vida dos habitantes de Carazinho,
mediante a fiscalizacdo, preservacao e recuperagao de recursos ambientais, promocao de
campanhas educativas com tematica ambiental, considerando o meio ambiente como um
patriménio publico a ser protegido, por. meio do cumprimento da legislacdo ambiental
municipal, estadual e federal.

Responsabiliza-se pelo licenciamento ambiental das atividades ou empreendimentos
utilizadores de recursos ambientais, efetiva ou potencialmente poluidores ou capazes, sob
gualquer forma, de causar degradacdo ambiental, licenciamento florestal e controle e
fiscalizagdo ambiental.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA:

Compete implantar a politica de desenvolvimento fazendario e finangcas do Municipio; delimitar
areas destinadas a politica financeira do Municipio visando o desenvolvimento sustentavel com
atuacdo na éarea instrumental, tem por finalidade a gestdo centralizada da administracdo
tributaria, orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial do Municipio.; gerir os contratos
administrativos e convénios sob responsabilidade da Secretaria; acompanhar a tramitagdo de
assuntos e acdes junto as demais Secretarias; acompanhar o processo de planejamento
orcamentério: Plano Plurianual (PPA), LDO - Lei de Diretrizes Or¢camentérias e Orgcamento
Anual.



Os 6rgéos da Secretaria Municipal da Fazenda:

Nucleo da Folha de Pagamento: Compete chefiar e administrar os servicos relacionados com
0 pagamento dos funcionarios ativos, inativos e pensionistas, de todas as éareas da
Administracdo Municipal; efetuar o cadastramento de novos funcionérios, inativos,
pensionistas, pensdes alimenticias e manter atualizados os dados pessoais (home, endereco,
telefone, CPF, CI, PIS, grau de escolaridade, faixa salarial, carga horéaria, cargo, conta
bancaria); digitacdo da efetividade, lancamento de horas extras (50% e 100%), faltas, a fim de
manter regularizada a situacdo dos funcionarios; langamento de vantagens, progressao,
promocédo, calculos para pagamento retroativos conforme portarias, emissdo de contra-
cheques dos servidores ativos e inativos; controle de empréstimos consignados descontados
em folha de pagamento; rescisdes; emissao de relatérios dos variaveis do Sindicato dos
Servidores Municipais, Caixa de Pensfes e Auxilios dos Servidores Municipais geracdo de
relatorios para o empenho do pagamento da folha; elaboracdo do 13° salario; geracéo e
transmissao de arquivos referentes-a informagao da Guia de Recolhimento de Informagdes da
Previdéncia Social, emitindo as guias para pagamento, fazendo o empenho das mesmas,
relatérios transmitidos anualmente para a Receita Federal (DIRF), referente ao Imposto de
Renda dos funcionarios e prestadores de servico; informacdes prestadas pela RAIS (relacdo
anual de informacdes sociais) para 0 Governo Federal para geragdo do PIS e PASEP, sendo
o mesmo disponibilizado em folha; prestar e fornecer informacdes e documentacdes que
envolvam a folha de pagamento; Controla a efetividade e requisita a folha de pagamento dos
estagiarios.

Area de Controle Contébil: Compete coordenar o planejamento das politicas tributaria e
financeira de competéncia do Municipio.-a Programacdo Orcamentaria, acompanhar a
elaboracao do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias, e dos orcamento anuais;
controlar a execucdo orcamentaria e também realizar estudos e estabelecer normas
objetivando o progressiva aperfeicoamento dos processos e padrdes orcamentarios; orientar
e auxiliar os respectivos Nucleos na execugdo das competéncias atribuidas.

Nucleo de Controle da Despesa e Receita: Compete chefiar a evolu¢cdo mensal das receitas
e despesas orcamentarias, acompanhar a emissao e conferéncia dos balancetes de receitas,
despesas e lancamentos contébeis, o envio mensal dos mesmos ao Poder Legislativo
Municipal; emissdo e envio dos Relatérios do Sistema Integrado de Acompanhamento e
Prestacdo de Contas - SIAPC do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Sul,
bimestralmente, informacédo ao Secretario Municipal da aplicagdo em educacéo e saude, dos
percentuais constitucionais; elaboracédo dos textos e graficos destinados a apresentacdo do
atingimento das metas de Resultados Primério e Nominal, em Audiéncias Publicas; elaboracao
semestral do Sistema de Informacdes Sobre Or¢camentos Publicos em Saude - SIOPS, auxilio
técnico as Secretarias na elaboracdo do Plano Plurianual - PPA, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias - LDO, da Lei Orcamentaria Anual - LOA, bem como em projetos de alteracéo
das mesmas, suplementacdes, reducdes, previsao de arrecadacdo da receita, identificando a
existéncia de superdvit financeiro e/ou arrecadacdo a maior; conferéncia e encerramento de
exercicio compreendendo a emissdo do balanco geral com seus anexos; confeccdo do
relatorio circunstanciado do Prefeito sobre o atingimento ou ndo das metas estabelecidas na
LDO,; orientar e auxiliar os respectivos Setores na execu¢ao das competéncias atribuidas.

Setor Contabil: Compete administrar as atividades relacionadas a geracao das despesas bem
como das receitas publica, conferéncia e controle dos documentos enviados para liquidagéo,
bem como dos procedimentos necessarios a efetivagdo dos pagamentos relativos aos
fornecedores e pessoal; recebimento de requisicbes para conferéncia de rubricas
orcamentarias; conferéncia da vigéncia dos contratos e convénios, fornecimento de relatorio



das rubricas orcamentérias; consulta de empenhos, saldos orcamentérios, fornecedores e
emissao de empenhos.

Setor de Arrecadacdo e Pagamentos: Compete o recebimento e conferéncia dos arquivos
dos bancos, referente a receita orcamentaria e extra-orcamentaria; conciliacdo bancéria;
controle de saldos e aplicacbes financeiras; informagdes sobre os recursos voluntarios
recebidos da Unido e do Estado, conforme Lei Federal n° 9.452 de 20/03/1997; informacdes
diarias dos saldos bancarias e aplicacdes financeiras ao Secretario Municipal de Financas;
conferéncia e controle dos documentos enviados para liquidacdo, bem como dos
procedimentos necessarios a efetivacdo dos pagamentos relativos aos fornecedores e
pessoal.

Nucleo de Controle das Receitas Publica: Compete chefiar e implementar politicas publicas
referentes as receitas, potencializando-as, especialmente as receitas proprias, conforme as
especificacdes abaixo.

Setor de Receitas Imobiliarias: Compete administrar e controlar os tributos de origem
imobilidria como: Imposto de Transmissédo de Bens Intervivos - ITBI e Contribuicdo de Melhoria
- CM; avaliagdo de iméveis; emissdo de guias de ITBI; acompanhamento e controle da base
de dados de lancamento do IPTU (Imposto Predial e Territorial Urbano) e ITR (Imposto
Territorial Rural); administracdo do IPTU e ITR; preparacdo e emissao do IPTU; emisséo de
certiddes de langamento, narrativas tributarias, numero do imovel, transferéncias e alteragbes
de enderecgos; notificacdo dos devedores e controle da cobranca administrativa do IPTU do
exercicio; andlise dos processos de isencao de IPTU; andlise dos processos internos em
tramitacdo pertinentes ao IPTU e ITR; distribuicdo e arquivamento dos processos
administrativos e controle dos prazos processuais; emissédo de guias, certidées e notificacado
pertinentes aos processos analisados; elabaragdo do calendario fiscal.

Setor de Receitas de Servicos e Outras: Compete administrar o lancamento e cobranca do
ISS (Imposto Sobre Servicos) e da taxa de alvara de localizacdo; coordenar os servicos de
fiscalizagdo tributaria; definir rotinas para atendimentos de pedidos; acompanhar o censo
econd6mico do Municipio e controle da producéo primaria; ; fazer a analise de pedido de isencéo
e imunidade de ICMS: levantamento de dados da Producédo Primaria (Guia Modelo A) e da
Guia Modelo B (Industria, Comércio e Servigos de Transporte e Comunicacao) para célculo do
indice de Retorno do ICMS (Imposto Sobre Circulacdo de Mercadorias e Servicos):
atendimento ao produtor rural desde o cadastramento via Internet; entrega e recebimento de
taldes e a digitacdo das Notas Fiscais; recebimento e analise das guias Modelo B,
apresentadas pelas empresas anualmente.

Setor de Cobranca e Execucdo da Divida Ativa: Compete o controle administrativo da
cobranca da divida ativa; emissdo de notificacbes selecdo e controle do retorno das
notificacdes; buscas; abertura de processos de cobranca; parcelamento dos débitos; controle
dos parcelamentos; analise dos pedidos administrativos de revisdo de valores, prescricdo e
baixas por pagamento; coordenacao do atendimento ao cidadéo; preparacdo dos processos
de execucdo fiscal da divida ativa; emisséo de certiddo de divida ativa; juntada de documentos
e encaminhamento para Assessoria Juridica do Municipio.

Area de Fiscalizac&o e Licenciamento Fazendario: Compete coordenar as atividades de
fiscalizagcéo e licenciamento de alvaras de localizagéo e funcionamento para estabelecimentos
comerciais, industriais e de prestacédo de servigos, bem como os vendedores ambulantes em
vias publicas; verificacdo de denuncias; lavratura de autos de infragdo; apreensdo de
mercadorias irregulares; destruicdo de mercadorias apreendidas e/ou doacdes das



mercadorias, apés o prazo legal; autorizar e fiscalizar eventos, festas, feiras e shows;
encaminhar intimacdes para apresentacdo de documento, emissdo e entrega de alvaras;
emissao de notificacdes de indeferimento, quando for o caso, receber e analisar guias
informativas, acompanhar os indices de CMS.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Compete implantar a politica de desenvolvimento agropecuario do Municipio; delimitar areas
destinadas a exploracdo hortigranjeira, agropecuaria, industrial € comercial, sem interferir ou
alterar o meio ambiente, avaliar as potencialidades do Municipio visando o desenvolvimento
sustentavel na geragdo de renda e empregos através do aporte técnico as micro e pequenas
empresas, ; gerir 0s contratos administrativos.e convénios sob responsabilidade da Secretaria;
acompanhar a tramitacao de assuntos e acdes junto as demais Secretarias; acompanhar o
processo de planejamento orgamentario: Plano Plurianual (PPA), LDO - Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Orcamento Anual.

Os 6rgéos da Secretaria Municipal de Agricultura:

Area de Agronegécio e Fomento Agropecudrio: Compete coordenar e realizar estudos
necessarios para analisar o contexto onde se enquadram as empresas da producdo, bem
como auxiliar no planejamento, visando a potencializacéo do processo produtivo rural, com o
intuito de trazer informacdes substanciosas aos agentes econdmicos do setor; orientar e
auxiliar os respectivos Nucleos e setores na execucado das competéncias atribuidas;

Nucleo de Servicos Agricola e Pecudrio: Compete chefiar a efetivacdo dos convénios
municipais, onde preferencialmente os agricultores seréo beneficiados atraves de empréstimos
e ou programas fornecidos pela Prefeitura, estimulando desta forma a pequena propriedade
rural; organizar e fiscalizar as feiras de produtos. hortifrutigranjeiros, contrelar os precos dos
produtos oferecidos nas feiras; compete também o desenvolvimento de atividades que visem
minimizar os problemas de salde animal, tanto em grandes como em pequenos animais;
melhorar a qualidade do gado leiteiro e de corte através da inseminacéo artificial; melhorar a
gualidade do leite e seus derivados; coordenar os testes de brucelose e tuberculose que séo
realizados no rebanho de gado leiteiro e, pelas inseminacfes no rebanho bovino e suino nas
pequenas propriedades no interior do Municipio, como atendimentos e/ou procedimentos em
peguenos animais da comunidade em geral que ndo possui condi¢cdes de procurar clinicas
particulares; realizar campanhas de vacina¢ao do rebanho do Municipio.

Setor de Distribuicdo de Mudas e Insumos: Compete administrar os programas de apoio
ao agricultor através da distribuicdo de mudas e insumos de acordo com a potencialidade das
areas de plantio em parceria com a EMATER , SINDICATOS ou outras parcerias que visem a
melhoria da producéo diversificada objetivando a sustentabilidade das familias principalmente
nas areas rurais do Municipio.

Setor de Inspecéo e Fiscalizacdo: Compete administrar os trabalhos de fiscalizagédo do SIM
(Servico de Inspecdo Municipal), nos abatedouros, frigorificos, laticinios, fébricas de
embutidos, agougues, fiambrerias e Feira do Produtor Rural, proporcionando assim, a oferta
de produtos de qualidade a todos os consumidores; acompanhar a fiscalizagdo da higiene,
temperatura, acondicionamento dos produtos oferecidos a populacéo e das dependéncias dos
estabelecimentos, sejam eles, abatedouros ou camaras frias, onde o produto € armazenado
para posterior distribuigcéo a revenda; fiscalizar o transporte dos produtos acima mencionados,



0S quais seguem normas de acondicionamento, tais como higiene e temperatura; executar as
tarefas de inspecéo e caso necessario a apreensao dos produtos de origem animal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E TRANSITO:

Compete o0 estudo e a execugao de obras que visem o desenvolvimento do Municipio através
da estrutura viéria, saneamento béasico, constru¢do e manutencédo das obras e dos locais
publicos; implantacdo de um sistema .de seguranca no Transito em consonancia com o
crescimento populacional;. encaminhar e controlar os contratos administrativos e convénios
sob responsabilidade da Secretaria; acompanhar a tramitacdo de assuntos e acdes junto as
demais Secretarias; acompanhar o processo de planejamento orcamentario: Plano Plurianual
(PPA), LDO - Lei de Diretrizes Orcamentarias e Orcamento Anual.

A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de Obras e Transito:

A Secretaria Municipal de obras € composta pelos seguintes departamentos:
| — Obras. Publicas;

Il — Manutencédo Servicos Publicos;

[Il — Transportes;

Os oOrgéaos da Secretaria Municipal de Obras e Transito:, abaixo listados, tém-as seguintes
competéncias:

Area Administrativa e de Controle: Compete a coordenar o recebimento, controle e
expedicdo dos processos internos e administrativos; elaboracao de requisicfes de materiais,
servigos, equipamentos e o consequente empenho com o anexo do documento fiscal
respectivo, bem como o registro de entrada de materiais e equipamentos adquiridos; controle
da execucdo orcamentaria da Secretaria; correspondéncia oficial e demais servicos da
Secretaria; bem como, o planejamento e a execugéo do sistema viario visando a seguranca
dos usuarios; orienta e auxilia os respectivos. Nucleos na execucdo das competéncias
atribuidas.

Area da Divis&o do Transito: Compete coordenar e fiscalizar o trAnsito nas vias publicas do
Municipio de acordo com o teor das Leis Municipais..

Area de Infra-estrutura Urbana e Rural: Compete coordenar os projetos de obras publicas
municipais de infra-estrutura, tais como: drenagem urbana, pontes, pontilhdes e pavimentacao;
atividades de paisagismo, tais como: pracas, parques, canteiros e largos publicos, passeios
publicos, trevos, projeto das areas externas de edificacdes em geral, abrigo de 6nibus e taxis,
bancos de praca e lixeiras; atividades de vistorias, quantificagcdo, orcamentos, cronogramas,
acompanhamento e fiscalizacdo de obras; boletins de medicdo para pagamento de
empreiteiras.

Nucleo de lluminacao Publica: Compete chefiar a substituicdo das lampadas, fotocélulas e
reatores; instalar luminérias, bragos e pequenas redes de iluminacéo publica; oferecer suporte
técnico para eventos municipais; elaborar projetos de rede elétrica de baixa tensédo e de
iluminacao publica.

Nucleo de Conservacdo e Embelezamento Urbano: Compete chefiar a distribuicdo dos
servicos de limpeza nas ruas; aterro de animais de pequeno e grande porte; retirada da
vegetacdo em excesso nas ruas, parques e jardins; executar a pintura do meio-fio; executar



poda e corte de arvores, bem como o plantio de flores ou assemelhados nas pragas, parques,
jardins e canteiros centrais.

Nucleo de Apoio as Comunidades do Interior: Compete chefiar e acompanhar o Secretério
de Obras na execuc¢édo do levantamento das necessidades basicas junto aos moradores das
comunidades do interior, em especial nas areas de infra-estrutura, repassando aos Nucleos
especificos para o atendimento.

Nucleo de Controle do Lixo Urbano: Compete chefiar o controle do recolhimento e
destinacdo do lixo; a execucdo das obrigacdes contratuais e averiguacdo das reclamacdes
pertinente & coleta; organizar a coleta seletiva na &rea urbana e rural; e coordenar o
gerenciamento de residuos da construcao civil e outros residuos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E BEM ESTAR SOCIAL:

Compete desenvolver acdes que visem o bem estar fisico, mental e social dos usuarios,
através da implementac&o plena do Sistema Unico de Satude-SUS, considerando os principios
da unidade, universalidade e gratuidade de atendimento, através de acdes de alcance coletivo
e de motivacao da populacédo, bem como promover o controle de fatores que exercem ou
possam exercer efeitos nocivos ao-ser humano, promovendo ainda a integracéo de agdes de
salde, servicos ambulatoriais municipais e de distribuicdo. de medicamentos; saneamento
basico, controle e orientacdo sanitaria; ; gerir os contratos administrativos e convénios sob
responsabilidade da Secretaria; acompanhar a tramitacdo de assuntos e agfes junto as
demais Secretarias; acompanhar o processo de planejamento orgamentario: Plano Plurianual
(PPA), LDO - Lei de Diretrizes Orgamentéarias e Orgcamento Anual.

A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de Satde e Bem Estar Social:

A Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social: é composta pelos seguintes
Departamentos:

| — AcOes de saulde;

Il — A¢Oes de Assisténcia Social.

Paragrafo unico. Os Conselhos Municipais serdo definidos de acordo com leis especificas.

Os 6rgéaos da Secretaria Municipal de Sadde e Bem Estar Social, abaixo listados tém as
seguintes competéncias:

Area de Atencdo Béasica e Apoio Administrativo: Compete coordenar o andamento das
rotinas diarias de administracdo, planejamento, recursos humanaos, informética e servigcos
gerais, controle da chegada e saida de processos administrativos e internos; elaboracdo de
Relatorio de Gestdo Municipal de Saude, trimestralmente, conforme determina a Portaria
37/2003; apresentacédo do Relatério de Gestdo Municipal de Saude ao Conselho Municipal de
Saude; apresentacdo do Relatorio de Gestdao Municipal-de Saude em audiéncia publica na
Céamara de Vereadores; elaboracdo do SIOPS (Sistema de Informagdes em Orgcamentos
Publicos de Saude), semestralmente, conforme determina o Ministério da Saude; elaboragao
de projetos e pré-projetos junto ao Ministério da Saude; solicitar renovacdo de convénios e
acompanhamento das prestacfes de contas dos mesmos; recebimento, repasse e prestacéo
de contas de adiantamentos de combustiveis, pedagios, materiais de consumo e servi¢os de
terceiros, controle orgcamentéario e financeiro, recebimento e controle de notas fiscais para



autorizagdo de pagamento; acompanhamento da aplicacdo dos percentuais em saude, em
conjunto com a Secretaria de Financas, com recursos proprios conforme determina a EC 29;
acompanhar o processo de planejamento orgcamentéario: Plano Plurianual (PPA), LDO - Lei de
Diretrizes Orcamentéarias e Orcamento Anual.

Nucleo de Recuperacédo da Saude: Compete chefiar todas as atividades desenvolvidas para
recuperacdo dos pacientes que ja estdo acometidos por algum problema de saude, Compete
administrar o controle das atividades diarias nos locais de atendimento a saude, controlar as
fichas cadastrais dos pacientes, repassar informacdes via eletronica ou por telefone, organizar
a divulgacéo da participacao em eventos ou campanhas como doacao de sangue, vacinacao
e outros. coordenar o atendimento hospitalar, providenciando e autorizando as internacdes nos
hospitais, controlar a emissao e fornecimento mensal, semanal e diario de relatérios diversos
referentes as numeragdes de AlHs, sendo responsavel também pela escala de atendimento
gue os profissionais prestam na rede; chefiar a triagem clinica dos pacientes o controle dos
procedimentos eletivos realizados no municipio e dos procedimentos de urgéncia/ emergéncia
das consultas por especialidade, avaliacdo e digitacdo do Boletim de Procedimentos
Ambulatoriais (BPA), do Piso de Atencéo Basica Ampliado (PABA) e do Cadastro Nacional de
Estabelecimento de Saude (CNES); avaliacdo da organizacdo do sistema e do modelo de
gestdo; avaliacdo dos resultados e impacto sobre a saude da populacdo assistida;
programacao e alocacdo de recursos em saude, tendo em vista toda a abrangéncia da
Programacao Pactuada Integrada (PPI); revisdo das fichas de atendimento ambulatorial (Fas);
controle do Cadastro Nacional de Estabelecimento de Saude (CNES), relatério mensal com a
producdo das atividades realizadas na Unidade Basica de Saude, supervisdo da equipe de
enfermagem, planejamento de treinamentos na area de enfermagem, exames preventivo de
colo de utero e controle das coleta de sangue para exames laboratoriais, controle de qualidade
e esterilizacdo na unidade; orientar e auxiliar os respectivos Nucleos na execucao das
competéncias atribuidas.

Setor de Controle de Medicamentos: Compete administrar o controle da entrada e saida dos
medicamentos atendendo as solicitagoes oriundas dos profissionais da unidade, registro dos
medicamentos controlados, prazo de validade, uso de medicagdo manipulada.

Setor de Marcacgao de Consultas e Transportes: Compete administrar o controle da agenda
de consultas e exames fora do Municipio; agendamento de transporte para pacientes com
consultas e exames, com horario marcado, nos hospitais € ou clinicas especializadas,
agendamento de transporte para altas e baixas , liberacédo de veiculos para a realizacao de
visitas e fiscalizagfes; transportes de pacientes para hemodialise; controle dos veiculos, tais
como: troca de 6leo, abastecimento, consertos e reparos diérios.

Area da Estratégia de Salde da Familia — ESF e Vigilancia a Saide: Compete coordenar o
tratamento e a reabilitacdo, através da Estratégia de Saude da Familia e de Agentes
Comunitarios de Saude; coordenar as acfes em saude mental com acles preventivas e
curativas para acompanhar e prevenir distarbios mentais graves; organizar agbes em saude
bucal visando o foco de atuacdo dos mesmos para agdes preventivas e nado somente curativas,
Compete chefiar o levantamento de familias para realiza¢cdo do cadastro, 0 encaminhamento
para inclusédo no Programa Federal, a selegdo dos agentes bem como o levantamento das
necessidades junto a cada comunidade, o treinamento dos agentes e 0 acompanhamento dos
procedimentos para tabulacéo de dados possibilitando o recebimento financeiro do Governo
Federal e Estadual; bem como a prevencdo de doengas com acdes voltadas a Saude da
Crianca, Mulher, Adulto e Idoso, acompanhar e orientar as gestantes com atividades pré e
pos parto, bem como o desenvolvimento da crianga através do aleitamento materno, controle



de peso, controle de vacinacdes e outros fatores que determinem um crescimento sadio.
Orientar e auxiliar os respectivos Nucleos na execucao das competéncias atribuidas.

Nucleo de Atendimentos Especializados: Compete chefiar e organizar os programas que
visam o atendimento especializado nas areas da Odontologia, Fisioterapia, Acompanhamento
Psicoldgico e outros que vierem a ser necessario para atendimento da populacao.

Nucleo de Vigilancia Epidemiolégica e Sanitaria: Compete chefiar, detectar, monitorar e
controlar fatores determinantes da saude individual e coletiva, 0s riscos e 0s agravos a saude;
adotar e recomendar medidas de prevencdo, coordenar as Campanhas de Vacinacdo
objetivando o controle e eliminacdo ou erradicagdo de doencas, riscos e agravos a saude;
intervir nos problemas sanitarios decorrentes do contato com o0 meio ambiente, investigacéo e
vigilancia epidemioldgica; busca ativa de casos; busca ativa de declaragbes de 6bito e
nascidos vivos; controle de doencas; monitoramento da qualidade da agua; controle de vetores
e reservatorios; controle da populagéo de animais que representam risco a saude humana e
vacinacao.

Departamento de Cadastro Unico:

O Cadastro Unico para programas federias do Governo Federal (CadUnico) opera o
cadastramento, em nivel municipal, das familias em situacédo de vulnerabilidade de renda e
participantes dos diversos programas sociais, entre 0os quais o Programa Bolsa Familia.

A gestdo municipal compreende a identificagao, localizacdo e entrevista das familias
prioritarias, além do registro das informacoes coletadas em sistema proprio; manutencéo dos
dados das familias; garantia da integridade e averiguacao dos dados cadastrados, adotando
providencias nos casos de indicios de omissdo ou denuncias de presta¢do de informacdes
inveridicas. O atendimento direto a populagéo € realizado no CRAS.

Protec&o Social Basica

A Protecdo Social Basica tem como objetivos prevenir situacdes de risco por meio do
desenvolvimento de potencialidades e o fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios.
Destina-se a populacéo que vice em situacdo de vulnerabilidade social decorrente da pobreza,
privacdo (auséncia de renda, precario ou nulo-acesso aos servicos publicos, dentre outros) e,
ou, fragilizacdo de vinculos afetivos — relacionais e de pertencimento social (discriminacdes
etarias, étnicas, de género ou por deficiéncias, dentre outras).

Os servigos, programas, projetos e beneficios de Protecédo Social Bésica se articulam com as
demais politicas publicas locais, de forma a garantir a sustentabilidade das ac¢bes
desenvolvidas e o protagonismo das familias e individuos atendidos, superar as condi¢cdes de
vulnerabilidade e prevenir as situagfes que indicam risco potencial.

Conselhos:

Conselho Municipal da Saude

Tem por finalidade congregar e conjugar esforcos dos 6rgéos Publicos, entidades publicas e
privadas, zelar pelo recursos aplicados na saude e a sociedade em geral e tem como

atribuicdes: zelar, fiscalizar e avaliar a politica de saide no municipio, respeitada a legislacéo
vigente.



SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA:

Compete a representacdo como 6rgao proprio do sistema de ensino a cargo do Poder Publico
Municipal e respectivo servicos de apoio; atividades relativas a educacgdo: instalacdo e
manutencado de estabelecimentos municipais de ensino; planejamento e execucao do Plano
Municipal de educacdo e de seus programas setoriais integrando-os as politicas e planos
educacionais da Unido e do Estado; bem como a formulacéo e execucédo de politicas publicas
municipais na area Cultural e Desportiva objetivando também fomentar e apoiar as iniciativas
privadas; ; gerir os contratos administrativos e convénios sob responsabilidade da Secretaria
de Educacéo; acompanhar a tramitacdo de assuntos e a¢fes junto as demais Secretarias;
acompanhar o processo de planejamento orcamentario: Plano Plurianual (PPA), LDO - Lei de
Diretrizes Orcamentarias e Orcamento Anual.

A Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura:

A Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura é composta pelos seguintes departamentos:
| — Ensino Fundamental e Infantil,

Il = Cultura;

lll - Ensino Médio;

IV — Cultura

Paragrafo Unico. Os Conselhos Municipais serdo definidos de acordo com leis especificas.

Os o6rgaos da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, abaixo listados, tém as
seguintes competéncias:

Area de Manutencéo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental: Compete coordenar as
relagbes com as equipes diretivas das escolas; promover agdes voltadas ao processo de
aprendizagem; viabilizar a aprovacao dos planos de estudos, programas, calendarios
escolares, projeto politico-pedagogico; coordenar as atividades relativas aos Cursos de
Formacao Continuada no Sistema Municipal de Ensino; participar de seminarios e congressos
nas areas afins; visando proporcionar ao Sistema Municipal de Educacdo condi¢des
necessarias para um ensino de qualidade; implantar e coordenar a Educacgéo de Jovens e
Adultos — EJA; buscar parcerias para o desenvolvimento de programas e cursos de formagao
profissionalizantes, mediante execucédo direta ou na forma de convénios. Orientar e auxiliar os
respectivos Nucleos na execucdo das competéncias atribuidas.

Nucleo de Legislacdo, Registros e Estatisticas Educacionais: Compete chefiar e
assessorar as escolas municipais nas questdes relativas a aplicacdo da legislacdo de ensino
e nas propostas voltadas ao atendimento das modalidades de ensino; responder consultas
formuladas pelo Conselho Municipal de Educa¢do ou outros 0rgaos sempre que solicitado;
assessorar tedrica e metodologicamente as comunidades escolares quanto a elaboracédo do
Projeto Politico Pedagdgico e seus regimentos; assegurar o controle do registro da vida escolar
dos alunos; manter atualizada as informacdes das escolas, professores e alunos para
estabelecer dados estatisticos.

Nucleo de Recursos Humanos, Materiais e Financeiros: Compete chefiar a organizacéo
dos quadros de pessoal por escola; realizacdo das planilhas de efetividade de toda a
Secretaria; recebimento dos mapas de efetividade das escolas do ensino fundamental
levantamento de dados sobre formacéo de professores e funcionarios que atuam na rede
municipal de ensino; abertura e encaminhamento de processos internos e administrativos,
solicitacdo de pareceres sobre situacéo funcional de professores; levantamento da situacao



dos professores para as promocgdes e progressfdes todos 0s anos; abertura de regime especial
para licencas: saude, gestante, luto, interesse, gala e prémio, suprindo a necessidade em cada
situagao; designacéo de novos professores para suprir as necessidades da rede municipal de
ensino. Compete também o0 acompanhamento de servicos terceirizados: cooperativas,
monitoramento, vigilancia, abertura de processos licitatorios para aquisicdo de mobiliarios,
equipamentos, material de consumo, gas, para as escolas e Secretaria; encaminhamento de
limpeza de caixas d agua de todas as escolas; manutencao de extintores de todas as escolas;
encaminhamento de requisicbes para aquisicdo de materiais de expediente, pedagdgico,
limpeza, copa, cozinha, equipamentos e servigos; reposicdo de pecas em veiculos e
combustiveis.

Nucleo de Controle e Saude do Educando: Compete chefiar a articulagdo com a Secretaria
de Saude para desenvolvimento de projetos que atendam as necessidades através do
monitoramento visual com fornecimento de Oculos ou equiparados, atendimentos
especializados com fonoaudi6logos, psicologos, bem como programa continuado de
atendimento odontologico.

Nucleo de Programas ao Educando: Compete chefiar e coordenar os setores abaixo
descritos como programas de suporte ao processo ensino aprendizagem.

Setor de Transporte Escolar: Compete administrar e garantir o acesso do aluno a escola,
mediante a manutencéo de programas de transporte escolar, envolvendo alunos matriculados
na Rede Estadual e Municipal; agendar a pauta de passeios pedagdgicos para as escolas;
organizar as planilhas para controle dos gastos de cada més com cada transportador; comprar
e distribuir vales-transporte estudantis' para.alunos com necessidades especiais e 0s
encaminhamentos pelo Conselho Tutelar; eonfeccionaras carteirinhas dos alunos que utilizam
o0 transporte escolar.

Setor de Nutricdao Escolar: Compete organizar oS programas de nutricio escolar,
assegurando a qualidade da alimentacdo; coordenar o recebimento, armazenamento,
distribuicdo e controle de estoque dos alimentos, acompanhar o recebimento dos recursos bem
como a competente prestacdo de contas.

Setor de Incentivo ao Ensino de 3° Grau: Compete o levantamento e cadastramento de
alunos que buscam qualificacdo a nivel de 3° grau, através de auxilio transporte ou bolsas de
estudo objetivando a oferta de ma@o de obra especializada para atuar no desenvolvimento
econdmico e sustentavel do Municipio.

Setor Virtual e Laboratorios de Informéatica: Compete a implantacéo, organizacao e controle
de equipamentos de informética a serem instalados em bibliotecas ou em salas especiais
oportunizando ao educando a insercdo do conhecimento informatizado através de cursos ou
pesquisas via Internet, garantindo no projeto politico pedagégico das escolas esta nova
modalidade de aprendizagem.

Area de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo Infantil: Compete coordenar o
trabalho para a construcdo e reconstrucdo de referenciais tedricos a cerca da pratica
pedagdgica nos diferentes niveis da educacgdo infantil, estabelecendo relagbes com os
principios norteadores referentes aos aspectos legais, aos aspectos pedagogicos e as
caracteristicas que dao suporte ao cuidar e ao educar na infancia, sempre considerando que
o profissional que atua nesta area, nas diferentes fun¢des que desempenha, precisa estar em
constante formacdo, assessorar as escolas municipais de educacao infantil nas questdes
relativas a aplicacao da legislacdo de ensino, observando a necessidade de implantacdo de



novas turmas de acordo com a faixas etarias, responder consultas formuladas pelo Conselho
Municipal de Educacédo ou outros 6rgdos sempre que solicitado; chefiar as atividades de
natureza administrativa, liderando, previamente, as solicitagbes de materiais, de expediente,
de limpeza, do mobiliario e de equipamentos, a fim de que seja garantido as escolas de
educacdo infantil a infra-estrutura adequada as necessidades basicas.

Nucleo de Supervisdo e Cuidados Especiais: Compete chefiar as atividades diarias de
atendimento a crianga, organizar programas recreativos, de alimentacao, de higiene, manter
um bom relacionamento com pais ou responsaveis, visando um processo participativo, através
de reunides ou de outras atividades objetivando a seguranca e 0 bem estar da crianca.

Area de Cultura: Compete coordenar a formulagdo e execugdo de politicas publicas
municipais  na éarea cultural objetivando para que estas areas contribuam para o
desenvolvimento da comunidade, levando em consideracéo os fatos sociais, e econémicos do
Municipio, também fomentar e apoiar as iniciativas privadas. Compete também coordenar as
atividades de natureza administrativa, liderando, previamente, as solicitacbes de materiais, de
expediente, de limpeza, de equipamentos, a fim de que seja garantido a infra estrutura
adequada as necessidades bésicas. Orientar e auxiliar os respectivos Nucleos na execucao
das competéncias atribuidas.

Nucleo de Atividades Culturais: Compete chefiar o planejamento, coordenacédo e
administracao dos recursos para executar as atividades
culturais atraves de programas e projetos que trabalhem a cultura voltada a incluséo social,
aproximando a populacdo socialmente vulneravel da préatica e do desenvolvimento cultural
oportunizando a participacdo em oficinas de masica, dancas, teatro, amostras de trabalhos
confeccionados pela comunidade, bem como o levantamento e manutencdo de um cadastro
de pontos turisticos do Municipio para exploracdo de programas que possibilitem a interacéo
com visitantes e a propria comunidade.

Setor de Informacéao e Acervo Histérico: Compete 0 registro histérico da erigem e fundacéo
do Municipio, a criagdo do Museu e Biblioteca Municipal buscando resguardar os elementos
através da conservacao, catalogagem e reproducao de documentos que evidenciem o
verdadeiro patriménio histérico e cultural do-Municipio.

SECRETARIA DE TRABALHO E'AGAO SOCIAL

Secretaria Municipal de Trabalho e Acédo Social: Compete coordenar e atender o
contingente populacional das familias, individuos, criancas e adolescentes, pessoas com
deficiéncia, idosos — que se encontram desprovidos de bens e servicos, em situacdo de
vulnerabilidade social; executar servicos programas e projetos visando a garantia da
convivéncia familiar, a superacao das dificuldades, o desenvolvimento de potencialidades, a
incluséo social e a autonomia dos usuarios da politica de assisténcia social; gerir os contratos
administrativos e convénios sob responsabilidade da Secretaria; acompanhar a tramitacédo de
assuntos e acdes junto as demais Secretarias; analisar, acompanhar o processo de
planejamento orgcamentario: Plano Plurianual (PPA), LDO - Lei de Diretrizes Orcamentérias e
Orcamento Anual., orientar e auxiliar os respectivos Nucleos na execucao das competéncias
atribuidas.



Os orgéaos da Secretaria Municipal de Trabalho e Acao Social abaixo listados tém as
seguintes competéncias:

Area de Orientagdo e Apoio Socio Familiar: Compete coordenar o atendimento a familias e
individuos em situacdo de vulnerabilidade social, através de seus servicos e programas;
proporcionar. atendimento individual e ou grupal através de equipe multidisciplinar; realizar
orientacdo e encaminhamentos para insercdo em programas e projetos existentes na
Secretaria de cidadania e Atencao Social; oferecer cursos profissionalizantes direcionados as
familias; prestar atendimento e acolhida a populacdo adulta em situagéo de rua, bem como a
mulheres vitimas de violéncia doméstica; realizar Cadastro. Socio - Econdmico das familias
usuarias dos servicos a fim de direcionar para futuros programas e projetos sociais; conceder
beneficios eventuais e emergenciais; desenvolver programas e projetos de enfrentamento a
pobreza e geracao de renda minima; manter e alimentar um cadastro unico informatizado das
familias e usuarios da assisténcia sacial integrado as coordenadorias.

Nucleo de Promogédo da Crianca e do Adolescente: Compete chefiar, elaborar, monitorar,
implementar e avaliar os programas e projetos sociais referentes ao publico alvo; acolher,
acompanhar e encaminhar criancas e adolescentes em situacdo de vulnerabilidade social,
vitimas de violéncia, abuso e exploracdo sexual; oportunizar as criangas e adolescentes
atividades e oficinas ocupacionais que venham ao encontro do desenvolvimento social e
humano, visando a construgao de uma consciéncia cidada; realizar atendimento especializado
a criancas, adolescente e suas familias de forma individual e ou grupal através de equipe
multiprofissional.

Nucleo de Atencao aos Portadores de Necessidades Especiais: Compete chefiar o
atendimento a pessoas portadoras de deficiencia em situacdo de vulnerabilidade social;
desenvolver projetos e programas para a inclusao social e no mercado de trabalho aos
portadores de deficiéncia; atendimento de recepcdo e triagem dos usuarios, denuncias,
orientando e encaminhando-0s aos servi¢os pertinentes; realizagdo, através de oficinas de
integracdo, para desporto, artistico-cultural, artesanal; viabilizar atendimento na comunidade
através de visitas domiciliares para avaliagcdo soOcio-econdémica, acompanhamento socio-
assistencial e acompanhamento = psicolégico aqueles que pela deficiéncia estédo
impossibilitados de locomocao; proporcionar atendimento sécio assistencial, promovendo o
acesso aos requisitos minimos, entre estes disponibilizar em sistema de comodato, cadeiras
de rodas e outros equipamentos de apoio a pessoa com deficiéncia; garantia de acesso a
politicas publicas de direito; efetivar a implantacdo do Conselho Municipal da Pessoa com
Deficiéncia; proporcionar encaminhamento de passe livre intermunicipal, interestadual,
beneficio de Prestacdo Continuada de Protese e Ortese; proporcionar qualificacéo profissional
a pessoas com deficiéncia em areas diversas, captacdo de vagas junto ao mercado de trabalho
e estimulo a iniciativas autbnomas.

Nucleo de Atencédo ao Idoso: Compete chefiar os programas e grupos de convivéncia para
idosos; vistoriar, monitorar e avaliar pessoas idosas (acima de 60 anos) em situacao de
vulnerabilidade social; realizar atendimento individual e grupal, através de equipe multi
profissional da area social; encaminhar e acompanhar beneficios de Prestacdo Continuada,
junto ao INSS, bem como encaminhamentos diversos para a rede de protecao social;
encaminhamento de casos relativos a idosos junto ao Conselho Municipal do Idoso.

Area de Diagndstico e Habitagdo Popular: Compete coordenar e elaborar diagndstico
visando a definicdo de diretrizes dos planos e programas de a¢des governamentais com o
objetivo de minimizar o déficit habitacional do municipio através da construcdo de unidades



isoladas ou em sistema de mutirbes, cadastrar e fazer levantamento sdcio-econémico das
pessoas que nao possuem moradia para insercao nos programas habitacionais adequados.

Nucleo de Campanhas e distribuicdo de Materiais: Compete chefiar a organizacdo de
campanhas assistenciais como: Campanha do Agasalho, Natal da Crianga Carente, bem como
a distribuicdo de materiais oriundos de projetos, doacfes ou programas em que 0 Municipio
seja contemplado.

Compete a Secretaria Municipal de Trabalho e A¢cdo Social:

- Organizar, o conjunto de programas, projetos, servigos e beneficios de assisténcia social no
municipio;

- Prestar assessoria junto a individuos, grupos e entidades civis de naturezas beneficentes,
comunitarias, ou de classe com vistas ao desenvolvimento de seus objetivos voltados a
melhoria das condi¢des de vida da populacdo em situacao de maior vulnerabilidade social e
de baixa renda;

- Viabilizar o conjunto de servi¢cos e do apoio técnico a familias e grupos sociais em situagéo
de vulnerabilidade social e de baixa renda de forma descentralizada no Centro de Referencia
de Assisténcia Social,

-Viabilizar o atendimento e o0 apoio a criancas, adolescentes e suas familias de forma direta ou
em parceria com entidades beneficentes e comunitarias atuantes no municipio;

- Buscar gestao junto a 6rgaos privados e publicos nas esferas estadual e federal, visando a
obtencao de recursos financeiros e técnicos para o desenvolvimento de programas e projetos
sociais no municipio.

Departamento de Cadastro Unico:

O Cadastro Unico para programas federias do Governo Federal (CadUnico) opera o
cadastramento, em nivel municipal, das familias em situacéo de vulnerabilidade de renda e
participantes dos diversos programas sociais, entre os quais o Programa Bolsa Familia.

A gestdo municipal compreende a identificagdo, localizagdo e entrevista das familias
prioritérias, além do registro das informac¢@es coletadas em sistema proprio; manutencao dos
dados das familias; garantia da integridade e averiguagéao dos dados cadastrades, adotando
providencias nos casos de indicios de omissdo ou denuncias de prestacdo de informacdes
inveridicas. O atendimento direto a populacao € realizado no CRAS.

Protecé&o Social Basica

A Protecdo Social Basica tem como objetivos prevenir situacdes de risco por meio do
desenvolvimento de potencialidades e o fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios.
Destina-se a populacéo que vice em situacdo de vulnerabilidade social decorrente da pobreza,
privacdo (auséncia de renda, precario ou nulo acesso aos servigos publicos, dentre outros) e,
ou, fragilizacdo de vinculos afetivos — relacionais e de pertencimento social (discriminacdes
etarias, étnicas, de género ou por deficiéncias, dentre outras).

Os servigos, programas, projetos e beneficios de Protecdo Social Basica se articulam com as
demais politicas publicas locais, de forma a garantir a sustentabilidade das agbes
desenvolvidas e o protagonismo das familias e individuos atendidos, superar as condictes de
vulnerabilidade e prevenir as situacdes que indicam risco potencial.

Servigos ofertados

Servigo de Protecédo Integral a Familia ( PAIF)

Consiste no trabalho social com familias, de carater continuado, com a finalidade de fortalecer
a funcéo protetiva das familias, prevenir a ruptura dos seus vinculos, promover seu acesso e



usufruto de direitos e contribuir na melhoria de sua qualidade de vida. O servi¢o é ofertado
necessariamente no CRAS.

Acolhida: Consiste no primeiro atendimento a novos usuérios do CRAS, objetivando
referenciar as familias, conhecer suas demandas, bem como apresentar os servi¢os ofertados,
sua finalidade, equipe de referencia e divulgar agées e projetos.

Acesso: o usuario (ndo referenciado) dirige-se ao CRAS, é agendado na recepc¢ao, data e
horario para a acolhida. O mesmo devera retornar ao CRAS, na data marcada.

Atendimento psicossocial individualizado: Representa os atendimentos individualizados
ofertados pela equipe do CRAS, visando a construgdo conjunta de alternativas para a
superacao das situacdes de vulnerabilidade.

Atendimento psicossocial coletivo: Consiste na oferta de grupos abertos ou fechados, de
acordo com sua finalidade, os quais desenvolvem temas de interesse comum aos participantes
e buscam promover trocas de experiéncias, potencializacdo das familias, fortalecimento de
vinculos e a superacao de vulnerabilidades.

Grupos atendidos no CRAS:

- Grupo dos PCD: Atendimento grupal a pessoas portadoras de deficiéncia, através de
atividades ladicas.

- Grupo Méos a Arte (Artesanato): Atendimento grupal para criancas, adolescentes e mulheres
gue desejam se aperfeicoar no ramo do artesanato para possibilitar a esse grupo uma possivel
geracéao de renda.

- Grupo da Melhor Idade (Amigos para Sempre): Atendimento grupal para idosos, com objetivo
de proporcionar a eles uma melhor qualidade de vida.

- Grupo de Futebol: Atendimento grupal para criancas e adolescentes estimulando a pratica
de esportes.

- Grupo de Musica: Atendimento grupal para criancas, adolescentes e adultos visando a
aprendizagem com instrumentos musicais.

- Grupo do Coral (Herval de Marias): Atendimento grupal para adultos buscando proporcionar
a estes o0 gosto pela musica.

- Grupo da Marcenaria: Atendimento grupal. para adolescentes e adultos para se
profissionalizar no ramo de marceneiro.

- Grupo do Bolsa Familia:Atendimento grupal para beneficiarios do Bolsa familia, com objetivo
de oferecer a estes momentos de aprendizagem.

- Grupo das Gestantes: Atendimento Grupal para gestantes para confeccao de enxoval.

OrientacBes e encaminhamentos para: Acesso a outras politicas publicas; Beneficio de
Prestacdo Continuada; Acesso a documentacao

Inclusdo e atualizacdo de dados no Cadastro Unico para programas sociais do Governo
Federal (Cadastro Unico): As equipes do Cadastro Unico utilizam o espaco do CRAS para
realizar o atendimento a populacao.

Banco do Agasalho:

O Banco Municipal do Agasalho recebe roupas, calgcados e outros agasalho (cobertores,
roupas de cama, toalhas, entre outros) e doa para pessoas e familias em situacdo de
vulnerabilidade social durante todo o ano. Também é corresponsavel pelas Campanhas do
Agasalho, que ocorrem anualmente no periodo do inverno.

As campanhas tém por objetivos integrar quem doa e quem recebe, procurando fazer do ato
de doagao um ato educativo.

Conselhos
Conselho Municipal do ldoso



Tem por finalidade congregar e conjugar esforcos dos 6rgdos Publicos, entidades publicas e
privadas, grupos de idosos e a sociedade em geral e tem como atribuices: zelar, fiscalizar e
avaliar a politica do idoso no municipio, respeitada a legislacdo vigente.

Conselho Municipal da Crianca e do Adolescente (COMDICA)

Compete ao COMDICA, deliberar, acompanhar e fiscalizar a politica municipal de protecéo,
promocdo e defesa dos direitos da crianca e do adolescente, definindo prioridades e
controlando as a¢fes de execucdo em todos os niveis.

Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS)

E um 6rgéo deliberativo, de.composicao paritaria, de carater permanente. Compete ao CMAS,
definir as prioridades da Politica de Assisténcia Social; estabelecer as diretrizes a serem
respeitadas na elaboracéo do Plano de Assisténcia Social, Aprovar diretrizes e critérios para o
repasse de recursos do Fundo Municipal de Assisténcia Social.

SECRETRIA DE INDUSTRIA; GOMERCIO, MINERACAQ, DESPORTO E TURISMO

Secretaria Municipal de Industria, Comércio, Mineragédo, Desporto e Turismo: Compete a
representacdo como 6rgao préprio do sistema de ensino a cargo do Poder Publico Municipal
e respectivo servicos de apoio; atividades relativas a educacao: instalacdo e manutencao de
estabelecimentos municipais de ensino; planejamento e execucao do Plano. Municipal de
educacédo e de seus programas setoriais integrando-os as politicas e planos educacionais da
Unido e do Estado; bem como a formulacdo e execucdo de politicas publicas municipais na
area, objetivando também fomentar e apoiar as iniciativas privadas; gerir os contratos
administrativos e convénios sob responsabilidade da Secretaria; acompanhar a tramitacéo de
assuntos e agbes junto as demais Secretarias; acompanhar o processo de planejamento
orcamentério: Plano Plurianual (PPA), LDO - Lei de Diretrizes Orcamentarias e Orcamento
Anual.

Os 6rgaos da Secretaria Municipal de Industria, Comeércio, Mineracéo, Desporto e
Turismo abaixo listado, tém as seguintes competéncias:

Area de Promogdo e Fomento Industrial e Comercial: Compete coordenar e avaliar as
atividades da Secretaria que visem fomentar o desenvolvimento das empresas do Municipio,
receber empresarios que venham ao Municipio solicitando incentivos econémicos ou fiscais;
mostrar areas disponiveis para a instalacdo de industrias ou empresas; desenvolver projetos que
visem a promocdo do Municipio, especialmente através de eventos e acdes correlatas de
divulgacdo das potencialidades locais, elaborar e encaminhar projetos junto aos Governos
Estadual e Federal para a captacdo de recursos visando o desenvolvimento econémico do
Municipio.

Nucleo de Feiras e Exposi¢cdes: Compete chefiar juntamente com outras Secretarias e
segmentos do Municipio a organizacdo de feiras e exposi¢des possibilitando que a producao
primaria, bem como, a industria e o0 comércio tenham oportunidade de realizar negocios que
incentivem a producdo ou comercializacdo dos produtos. Organizar também a visitacdo em
eventos de outros Municipios com o objetivo de conhecer e incrementar na economia local novas
técnicas melhorando a qualidade e a produtividade.

Nucleo de Turismo: Compete coordenar a formulagéo e execucgédo de politicas publicas municipais
na area de turismo objetivando para que estas areas contribuam para o desenvolvimento da
comunidade, levando em consideracdo os fatos sociais, e econdmicos do Municipio, também
fomentar e apoiar as iniciativas privadas. Compete também coordenar as atividades de natureza
administrativa, liderando, previamente, as solicitagdes de materiais, de expediente, de limpeza, de



equipamentos, a fim de que seja garantido a infraestrutura adequada as necessidades basicas.
Orientar e auxiliar os respectivos Ndcleos na execugéo das competéncias atribuidas.

Nucleo de Promocéo e Eventos: Compete chefiar a organizar e divulgar o calendario de Eventos
do Municipio, apoiar as atividades tradicionalistas, carnavalescas, religiosas e outras que vierem
a ser desenvolvidas no Municipio.

Area do Desporto: Compete coordenar e formular politicas propondo diretrizes para desenvolver
acOes esportivas na Administracdo Publica Municipal. Compete também coordenar as atividades
de natureza administrativa, liderando, previamente, as solicitagdes de materiais, de expediente, de
limpeza, de equipamentos, a fim de que seja garantido a infraestrutura adequada as necessidades
bésicas. Orientar e auxiliar os respectivos Nucleos na execu¢édo das competéncias atribuidas.

Nucleo de Atividades Desportivas: Compete chefiar a elaboracao, organizacao e conducao das
competicbes desportivas nas mais variadas modalidades, tanto individuais como coletivas para
gue possibilitem o esporte e o lazer como uma atividade voltada a melhoria da saude e qualidade
de vida da populacao, priorizando projetos que trabalhem a incluséo social da populacdo em
situacdo de vulnerabilidade. Compete também manter a administragdo dos ginasios, quadras
esportivas e pragas.

Nucleo de Promocdes e Eventos: Compete chefiar, promover e divulgar os eventos desportivos
através da interacdo com a comunidade, participar de gincanas educativas e recreativas, torneios
de jogos de mesa, bem camo de campeonatos inter-municipais em diversas modalidades.

SECRETARIA DE COQORDENAGAO E PLANEJAMENTO

Secretaria Municipal de Coordenagdo e Planejamento: Compete a representacdo como
orgao proprio do sistema de ensino a cargo do Poder Publico Municipal e respectivo servi¢cos
de apoio; atividades relativas a educacao: instalacdo e manutengcdo de estabelecimentos
municipais de ensino; planejamento e execucao do Plano Municipal de educacao e de seus
programas setoriais integrando-os as politicas e planos educacionais da Unido e do Estado;
bem como a formulagdo e execucdo de politicas publicas municipais na area, objetivando
também fomentar e apoiar as iniciativas privadas; gerir os contratos administrativos e
convénios sob responsabilidade da Secretaria; acompanhar a tramitacdo de assuntos e acoes
junto as demais Secretarias; acompanhar o processo de planejamento orcamentario: Plano
Plurianual (PPA), LDO - Lei de Diretrizes Or¢camentarias e Orcamento Anual.

Sao atribuicbes da Secretaria:
| — elaborar o Plano Geral do Governo Municipal, compatibilizando-o com as politicas nacional,
estadual e metropolitana de desenvolvimento e coordenar a sua execucao;

Il — desenvolver e elaborar, a nivel estratégico, o planejamento e o controle do uso do solo do
Municipio, considerados seus aspectos sociais, econdmicos, urbanisticos e ecoldgicos;

lIl — promover a identificacdo de fontes de recursos e manter contato com organismos publicos
e privados e com entidades financeiras nacionais, estrangeiras ou internacionais, com vistas a
obtencao de ingressos adicionais para investimentos;

IV — elaborar e manter atualizado o Sistema de Cadastro Técnico e o Plano Diretor do
Municipio;

V — orientar, coordenar e controlar a execucgao das politicas de desenvolvimento agropecuario,
industrial e comercial da esfera do Municipio;



VI — orientar a localizac&o e licenciar a instalacdo de unidades industriais e comerciais de
acordo com as areas destinadas a industria e ao comeércio;

VIl —fiscalizar o cumprimento_das disposi¢cdes da natureza legal, no que diz respeito a sua
area de competéncia, bem como aplicar sanc¢des aos infratores;

VIl — serve como 6rgao de assessoramento as outras Secretarias, sugerindo medidas a serem

implantadas, visando melhorias e otimizagdo dos servicos oferecidos a Comunidade;
IX — exercer outras tarefas correlatas que Ihe forem cometidas pelo Prefeito.

Os orgaaos da Secretaria Municipal de Coordenacao e Planejamento abaixo listado, tém
as seguintes competéncias:

Area de Planejamento Urbano: Compete coordenar, elaborar e gerir a politica municipal de
ordenamento do solo urbano, propor alteragdes e supervisionar a_implantagdo do Plano
Diretor de Desenvolvimento Integrado e as legislacdes de uso do solo; efetuar outras
atividades afins, no ambito do planejamenta municipal, orientar e auxiliar os respectivos
Nucleos na execucao das competéncias atribuidas.

Area de Coordenacdo Geral, Compete através da central de Sistema, a qual incumbe
identificar alternativas com vistas ao tracado de diretrizes para o exercicio de atividades
sistematizadas, estabelecendo orientacdo normativa e formas técnicas e de fiscalizacao
especifica da acéo do 6rgao integrado e de intercambio. Da Comissao de Coordenacéao, a qual
cabe a articulacdo das unidades da estrutura organica do Municipio e de outros integrados no
sistema, por via de fluxo permanente de comunicagao, bem como outras atribuicdes especiais
advindas da central do sistema.

Setor de Execucdo e Andlise de Prestacbes de Contas - com as atribuicbes de:
Executar, Acompanhar e a Analisar as Prestagdes de contas de contratos, convénios, acordos,
ajustes ou outros instrumentos congéneres, firmados com os governos Federal, Estadual e
Municipal diretamente ou através de seus Org&os da administracao direta ou indireta, inclusive
os gue tenham finalidades informativas ou estatisticas, tais como: Sistema de Informacdes
Sobre Orgamentos Publicos em Saude (SIOPS); Sistema de Informacdes sobre Orgamentos
Publicos em Educacéo (SIOPE); Sistema de Informacdes Contabeis e Fiscais do Setor Publico
Brasileiro (SICONFI); Sistema de Analise da Divida Publica, Operacdes de Crédito e Garantias
da Unido, Estados e Municipios (SADIPEM); e demais similares ou afins, sempre em conjunto
com as Secretaria Municipais envolvidas;

Acompanhar e manter atualizada a situagcdo do municipio frente ao Servico Auxiliar de
Informacdes para Transferéncias Voluntarias (CAUC) do Ministério da Fazenda e Cadastro
para Habilitagdo em Convénios do Estado do RS (CHE); e demais similares ou afins;
Acompanhar, Analisar e Emitir pareceres sobre as Prestacfes de contas de contratos,
convénios, acordos, ajustes ou outros instrumentos congéneres, firmados com entidades
privadas sem fins lucrativos, inclusive associacdes de classes e de producéo, visando
conceder subvencao social, contribuicdo social e contribuicdo, na forma de auxilio financeiro,
para o custeio das despesas necessarias;






