LEI COMPLEMENTAR N° 99 /2019, DE 03 ABRIL DE 2019.

“Dispoe sobre a Estrutura Administrativa Organizacional da Prefeitura Municipal de
Juquia e da outras providéncias”.

RENATO DE LIMA SOARES, Prefeito Municipal de Juquia, Estado de Sao Paulo, usando das
atribuicdes que lhe sao conferidas por Lei, FAZ SABER que a Camara Municipal de Juquia,
aprovou e sera sancionada e promulgada a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei reformula a estrutura administrativa organizacional da Prefeitura Municipal de
Juquia, estabelece os cargos de comissdo e confianga, seus principios, seu percentual, sua
organizacgao, vencimentos e as atribuicées das unidades que a compdem.

] CAPITULO NI
PRINCIPIOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 2° A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Juquia sera organizada a luz dos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, transparéncia,
comprometimento, pro atividade, independéncia técnica e dignidade da pessoa humana,
visando a eficaz prestagao de servigos publicos de qualidade no ambito de sua competéncia e
atribuicdes.

CAPITULO liI ]
DO PODER EXECUTIVO NO AMBITO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Art. 3° O Poder Executivo, exercido pelo Prefeito (a) Municipal, auxiliado pelos Secretarios,
Diretores, Assessores, e Chefes Municipais, cabem as competéncias e atribuicdes previstas na
presente lei, visando atingir os objetivos e metas fixados pelo Governo Municipal e ainda as
competéncias definidas na Constituicdo Federal, Estadual e Lei Organica Municipal.

Art. 4° As atribuicbes e competéncias dos Secretarios, Diretores, Assessores, e Chefes
Municipais sdo as definidas na presente lei, no ambito de abrangéncia das respectivas
Secretarias.

CAPITULO IV
DOS OBJETIVOS

Art. 5°. Constitui objetivo principal da estrutura organizacional contribuir para que o Poder
Executivo através de seus servidores nomeados para exercerem 0s cargos de comissido e
confianga formulem e viabilizem as politicas publicas em conformidade com a Constituigdo e



com a Lei, promovendo a sua implementacéo e execugao, representando o Municipio em todo o
Orgaos e Instancias em prol dos interesses da coletividade e do atendimento a sua finalidade
ultima, o interesse publico.

Art. 6°. Para alcancar o objetivo do artigo anterior, serdo adotadas as seguintes metas para a
Administracdo Municipal:

| — Facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servigos e equipamentos publicos
municipais;

Il — Simplificar e reduzir os controles administrativos ao minimo considerado indispensavel,
evitando o excesso de burocracia e a tramitacdo desnecessaria de documentos, assim como a
incidéncia de controles desnecessarios e meramente formais;

Il — Evitar a concentracdo de decisdes nos niveis hierarquicos superiores, descentralizando
administrativamente, de maneira que se aproximem dos fatos, situacbes e pessoas que se
beneficiam destas;

IV — Tornar agil o atendimento aos municipes, quanto ao cumprimento das exigéncias legais de
qualquer ordem, promovendo a adequada orientagdo quanto aos procedimentos burocraticos;

V — Promover a integracdo dos municipes na vida politico-administrativa do Municipio,
possibilitando um contato direto com os anseios e as necessidades da comunidade, de modo a
direcionar, objetivamente a atuagao da Administragao;

VI — Elevar o nivel de capacitacdo, a produtividade e a eficiéncia dos servidores publicos
municipais, mediante a adogdo de critérios rigorosos de admissdo, treinamento,
aperfeicoamento e desenvolvimento;

VIl — Atualizar permanentemente os servigos e equipamentos, visando a modernizagao e a
racionalizagao dos métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir custos e ampliar a oferta de
servigos com aprimoramento qualitativo.

Art. 7°. Os objetivos da Administragdo Municipal serdo enunciados principalmente, através:
| — Plano Diretor de Desenvolvimento Municipal e de Expansao Urbana;

Il — Programa de Governo Municipal;

[Il — Plano Plurianual de Investimentos;

IV — Lei de Diretrizes Orcamentarias;

V — Lei Orcamentaria Anual.

CAPIiTULO V
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA AGAO ADMINISTRATIVA

Art. 8°. O planejamento, instituido como atividade constante da Administragdo Municipal € um
sistema integrado que visa a promogao do desenvolvimento sécio-econdémico do Municipio,
compreendendo a selegdo dos objetivos, diretrizes, programas e os procedimentos para atingi-
los, sempre determinados em funcéo da realidade local.

Art. 9°. As atividades da Administracdo Municipal e, especialmente a execug¢ao dos planos e
programas de governo serdo objetos de permanente coordenac¢do entre os 6rgédos dos diversos
niveis hierarquicos.

Art. 10. A descentralizagcdo sera realizada no sentido de liberar os dirigentes superiores das
rotinas de execucdo e das tarefas de mera formalizacdo dos atos administrativos para
concentrarem-se nas atividades de planejamento, supervisao e controle.



Art. 11. A delegacdo de competéncias sera utilizada como instrumento de desconcentragao
administrativa, visando assegurar maior rapidez, eficiéncia e objetividade as decisbdes, situando-
se na proximidade dos fatos, das pessoas e dos problemas a resolver.

Paragrafo unico. Os atos de delegacao indicardao com precisdo a autoridade delegante, a
autoridade delegada e as atribuicoes, objeto de delegacao, sempre observada a Lei Orgéanica
do Municipio, a Constituicdo Estadual e a Constituicido Federal.

Art. 12. A Administracdo Municipal, além dos controles formais concernentes a obediéncia a
preceitos legais e regulamentares devera dispor de instrumentos de acompanhamento e
avaliagao de resultados da atuagéo dos seus diversos 6rgaos, agentes e servidores.

Art. 13. O controle das atividades da Administracdo Municipal devera exercer-se em todos os
niveis hierarquicos, compreendendo particularmente:

| — o controle pela chefia competente da execugdo dos programas e da observancia das normas
que disciplinem as atividades especificas do érgao controlado;

Il — o controle da utilizagdo, guarda e aplicagdo do dinheiro, bens e valores publicos pelas
Secretarias Municipais de Governo e Administracao e de Fazenda.

Art. 14. Os servigos municipais deverao ser permanentemente atualizados, visando assegurar a
prevaléncia dos objetivos sociais e econdmicos da agdo municipal sobre as conveniéncias de
natureza burocratica, mediante:

| — Repressdo da hipertrofia das atividades-meio que deverdo, sempre que possivel, ser
organizadas sob a forma de sistemas de trabalho ou fluxos de trabalho;

Il — Livre e direta comunicagéo horizontal entre os diversos 6rgaos da Administragao para troca
de informagdes, esclarecimentos e comunicagdes;

Il = Supressao de controles meramente formais e daqueles cujo custo administrativo ou social
seja superior aos riscos.

Art. 15. Para a execugdo de seus programas e planos, a Administragdo Municipal podera
utilizar-se de recursos colocados a sua disposicao por entidades publicas e privadas, nacionais
e estrangeiras ou, mesmo, se consorciar com outras entidades para a solugéo de problemas
comuns e melhor aproveitamento de recursos técnicos, financeiros e materiais, sempre
observadas as disposi¢des legais pertinentes.

CAPITULO VI
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 16. A estrutura Organizacional da Administragdo Publica Municipal sera organizada em
administragao centralizada, descentralizada, colegiados e fundos, da seguinte forma:

| - Administragao Municipal Centralizada:
a) Gabinete do (a) Prefeito(a);

b) Secretarias Municipais;
c) Diretorias Municipais;
d) Superviséo;

e) Coordenacgao;

f) Divisao;

g) Secao.



Il - Colegiados Municipais:
Composto pelos Conselhos Municipais, estabelecidos por lei propria que definem seu
funcionamento.

Il - Fundos Municipais:

Criados por lei propria, para atendimento nas necessidades do municipio nas areas da saude,
educacgao, assisténcia social, esporte, entre outros, destinados ao recebimento e gerenciamento
de recursos provenientes do Governo Federal e Estadual, que serao fiscalizados por membros
designados por decreto ou portaria do Executivo para esta finalidade.

CAPITULO VII ]
DO DETALHAMENTO DA ESTRUTURA BASICA

Art. 17. A Administracdo Municipal centralizada sera composta da seguinte forma:
I- Gabinete do (a) Prefeito (a)

II- Secretaria Municipal de Governo e Administragéao

lll- Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos

IV- Secretaria Municipal de Fazenda

V- Secretaria Municipal de Planejamento, Obras e Transito.

VI- Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

VII- Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social
VIlI- Secretaria Municipal de Educacéao

IX- Secretaria Municipal de Saude

X-  Secretaria Municipal de Turismo, Esportes e Cultura

SECAO |
DO GABINETE DO (A) PREFEITO (A)

Art. 18. O Gabinete do (a) Prefeito (a) compreende:
PREFEITO (A) MUNICIPAL

I-  Prefeito Municipal
a) Assessoria do Prefeito

Il — Diretor (a) de Trabalho, Emprego e Renda.
a ) Assessoria de Diretoria de Trabalho, Emprego e Renda.

Ill- Fundo Social e
a) Assessoria do Fundo Social

IV- Chefia de Gabinete.

a) Assessoria de Gabinete;

b) Assessoria de Comunicagdo;

¢) Secéo de Controladoria Interna.

Art. 19. Fica subordinado diretamente ao Gabinete do Prefeito Municipal:



I-  Junta Militar.
SEGAO I B
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E ADMINISTRACAO
Art. 20. A Secretaria Municipal de Governo e Administragcdo compreende:
| — Secretario (a) Municipal de Governo e Administracéao
a) Assessoria de Secretaria;
b) Secéo de Vigilancia de Prédios Publicos.
Il — Diretor (a) de Recursos Humanos.
Il — Diretor (a) Administrativo.
a) Assessoria da Diretoria Administrativa;
b) Chefe de Secao de Registros de Atos Oficiais;
¢) Divisdo de Compras;
d) Secédo Almoxarifado e Patriménio.
II- Diretor (a) de Contratos e Convénios.
a) Secédo de Prestagcdo de Contas.

Art. 21. Ficam subordinados diretamente a Secretaria Municipal de Governo e Administracao;

I- Informatica.
/I- Medicina do Trabalho.

SEGAO Il )
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 22. A Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos compreende:
| — Secretario (a) Municipal de Assuntos Juridicos.

a) Assessoria de Secretaria de Assuntos Juridicos;

b) Assessor (a) Juridico;

c¢) Secéo de Execugbes Fiscais.

Art. 23. Ficam subordinados diretamente a Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

| — Procuradoria Juridica.
I — PROCON.

SECAO IV
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 24. A Secretaria Municipal de Fazenda compreende:



| — Secretario (a) Municipal de Fazenda.

Il — Diretor (a) Tributario e Planejamento Orgamentario.

a) Divisdo de Tributagdo e Fiscalizagdo Tributaria;

b) Secéo de Tesouraria;

c¢) Secdo de Empenho e Liquidagéo;

d) Secgdo de Cadastros e Fiscalizagdo Mobiliaria e Imobiliaria;
e) Secdo de Divida Ativa.

SEGAOV
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO OBRAS E TRANSITO
Art. 25. A Secretaria Municipal de Planejamento, Obras e transito, compreende:
| — Secretario (a) Municipal de Planejamento, Obras e Transito.
a) Assessoria de Secretaria de Planejamento, Obras e Trénsito,
b) Secéo de Areas Verdes, Parques e Jardins;
c¢) Secéo de Limpeza Publica;

d) Secdo Administrativa de Planejamento e Obras.

Il — Secretario (a) Adjunto de Transporte.
a) Diviséo de Almoxarifado do Transporte.

Il — Diretor (a) de Planejamento e Urbanismo.
a) Assessoria da Diretoria de Planejamento e Urbanismo;
b) Secéo de Projetos e Desenhos.
IV — Diretor (a) de Planejamento e Fiscalizagéo de Tréansito.
a) Assessoria da Diretoria de Planejamento e Fiscalizag&o de Transito.
SECAO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
Art. 26. A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente compreende:
| — Secretario (a) Municipal de Agricultura e Meio Ambiente.
Il — Diretor (a) de Politicas Agricolas e Ambientais.
b) Secgéo de Fiscalizagdo Agricola e Ambiental.
SE(}T-}O Vil
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 27. A Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social compreende:

| — Secretario (a) Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social.



a) Assessoria da Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social;
b) Assessor de Politica para Criangas, Adolescente, Mulheres, Idosos e PCD.
Il — Superviséo de Gestao do SUAS.

Ill — Coordenador (a) do CRAS — Centro de Referéncia de Assisténcia Social.
a) Secdo da Central do Cadastro Unico.

IV — Coordenador (a) da Casa da Crianga e Adolescente.
V —Divisdo do CREAS.

Art. 28. Fica subordinado diretamente a Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento
Social:

I-  Banco do Povo.

SEGAO ViiI ]
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 29. A Secretaria Municipal de Saude compreende:

I-  Secretario (a) Municipal de Saude.

II-  Assessoria de Secretaria de Saude;

a) Secéo de Apoio Administrativo da Saude;
b) Secéao de Almoxarifado da Saude;

c¢) Secéo de Transporte Sanitario;

d) Secéo de Nucleo de Informagéo da Saude.

Ill- Diretor (a) de Atengdo Especializada.
Il — Diretor (a) das Unidades Basicas de Estratégia da Familia ESF.
Art. 30. Ficam subordinados diretamente a Secretaria Municipal da Saude;

I-  Promogéo e Reabilitagdo em Saude;

II- Nucleo de Assisténcia da Saude da Familia;
Ill- Assisténcia Odontoldgica;

IV- Vigilancia Sanitaria;

V- Epidemiologia;

VI- Farmacia;

VII- Ouvidoria.



SECAO IX )
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 31. A Secretaria Municipal de Educag¢ao compreende:

I - Secretario (a) Municipal de Educacgéo.

a) Assessoria da Secretaria de Educacgéo;

b) Divisdo de Administracdo Escolar e Gestao de Pessoas;
c) Diviséo de Infraestrutura e Assisténcia Escolar;

d) Secgéo de Manutengdo Moéveis e Imoveis;

e) Secéo Transporte de Alunos..

II- Diretor (a) de Gestdo e Planejamento de Educagéo Basica.
a) Assessoria de Diretoria de Gestao e Planejamento de Educagédo Basica.

SECAO X
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, ESPORTE E CULTURA

Art. 32. A Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Cultura compreende:

| — Secretario (a) Municipal de Turismo, Esporte e Cultura.

a) Assessoria de Secretaria de Turismo, Esporte e Cultura.
Il — Diretor (a) de Esportes;

Il — Diretor (a) de Cultura;

IV — Assessoria da Diretoria de Cultura.

CAPITULO VI 3
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 33. O Organograma Geral da Prefeitura Municipal de Juquia em sua representagao grafica,
sdo os constantes do Anexo |.

Art. 34. Ficam criados e mantidos os cargos de provimento em comissdo pertencentes a
Administracdo Publica Municipal, cuja nomenclatura, simbolos, quantidade, requisitos de
nomeacao e respectivas secretarias estdo discriminados no Anexo Il, os cargos de provimentos
em Comissao e Confianca considerados extintos sdao os constantes do Anexo lll, por Secretaria
Municipal por unidade administrativa no Anexo V.

Art. 35. Os vencimentos e subsidios dos cargos de provimento em comissao e confianga,
denominado "simbolo", sdo os constantes do Anexo V.

§ 1°. Os servidores publicos contratados para emprego publico permanente ou admitidos para
cargo de provimento em efetivo na Administragdo Municipal que vierem a ser nomeados para
ocupar cargo de provimento em comissao serao remunerados através de gratificagcao de fungéo.



§ 2°. A gratificagao de que trata o § 1° sera calculada como complemento ao valor do salario ou
vencimento percebido pelo seu emprego publico permanente ou cargo de provimento efetivo,
mantendo todos os beneficios, vantagens e encargos sociais.

§ 3°. O complemento a ser percebido pelo servidor sera em valor igual a diferenga entre o
vencimento do cargo de provimento em comiss&o e o valor do salario ou vencimento percebido
pelo servidor.

§ 4°. Fica estabelecido o percentual constitucional de 20% (vinte por cento) no minimo de
cargos em comissdo e confianga que deverdo ser ocupados por servidores do quadro de
efetivos.

Art. 36. Os cargos de provimento em comiss&o constantes do Anexo Il serdo regidos em tudo o
que couber pela Lei Complementar n° 47, de 16 de margo de 2010, que dispde sobre o Regime
Juridico dos Servidores Publicos de Juquia, além do disposto na Lei Organica do Municipio e na
Constituicao Federal.

Art. 37. O Servidor Publico ocupante do cargo efetivo do Municipio de Juquia ou em
disponibilidade, podera ser nomeado para o cargo de Secretario Municipal em comisséao,
recebendo durante o exercicio desse cargo a diferenga dos vencimentos ou remuneragao do
cargo efetivo ou provento.

Art. 38. Os cargos de Chefe de Divisdo, Chefe de Secgdo, Coordenadores serao
obrigatoriamente ocupados por servidores ocupantes de cargo efetivo da Prefeitura Municipal de
Juquia, desde que atendido o requisito da escolaridade para nomeagao no cargo.

CAPITULO IX
DAS ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DOS CARGOS

Art. 39. Aos cargos criados e mantidos no Anexo Il, ficam atribuidas as fungdes de acordo com
cada funcao desempenhada dentro do Gabinete do Prefeito e das Secretarias.

GABINETE
Art. 40. AO CHEFE DE GABINETE, compete as seguintes atribuicdes:

I- Representar o Prefeito (a) em audiéncias e conselhos;

II- Assessorar o (a) Prefeito (a) nas fungdes politicas, bem como nas relagdes institucionais e
com a comunidade;

Ill- Revisar a preparacao dos atos oficiais, dos despachos, examinar os expedientes e as
correspondéncias oficiais do (a) Prefeito (a);

IV- Analisar e dar encaminhamento aos processos protocolados e outras demandas formais

submetidas ao Gabinete do (a) Prefeito (a);

V- Efetuar o acompanhamento na Camara Municipal da tramitagdo dos projetos de leis de interesse

do Executivo mantendo controle que |he permita prestar informagdes precisas ao Prefeito (a);

VI- Controlar os prazos constantes da Lei Organica do Municipio, em relagdo as proposigoes

aprovadas pela Camara Municipal para a sansao ou veto dos projetos de lei;

VII- Efetuar o acompanhamento nas reparticbes municipais em colaboragdo com seus dirigentes

quanto as providéncias determinadas pelo Prefeito (a) Municipal;



VIll- Promover o atendimento de autoridades e publico em geral, no ambito do Gabinete do (a)
Prefeito (a);

IX— Assessorar os assuntos referentes a Junta de Servigo Militar;

X— Coordenar e/ou executar atividades correspondentes a protegdo e defesa do consumidor,
obedecida a legislagdo que rege a matéria;

XlI- Assessorar administrativamente o (a) Prefeito (a) Municipal, gerenciar atividades préprias do
Gabinete e controlar o funcionamento do expediente;

XlI- Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo Prefeito (a).

Art. 41. AO ASSESSOR (A) DO PREFEITO, compete as seguintes atribui¢des:

| — Assessorar o Prefeito em conjunto com os membros da Administragdo Municipal nas areas de
atuacéao, através do planejamento, coordenagao e controle das atividades realizadas e a realizar de
interesse publico;

Il — Manter contatos com associagbes de classe, de moradores, sindicatos, organizagdes né&o
governamentais e outras representativas da sociedade organizada, verificando suas reivindicagoes,
sugestdes e criticas, subsidiando a atuagéo da area,;

Il — Recepcionar e atender municipes, representante de entidades, associagdes de classe e demais
visitantes de area de interesse em sua atuacdo, prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao
chefe de gabinete;

IV — Controlar a agenda dos membros da administracdo em sua area de atuagéo, dispondo horarios
de reunides, visitas, entrevista e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as
anotacdes necessarias para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos;

V — Receber, analisar e propor solugdes em expedientes e processos, analisando e acompanhando
junto as diversas unidades administrativas o andamento das providéncias para encaminhar para
apreciagao da autoridade competente;

VI — Participar de reunides, providenciando a pauta, a convocacgao e a elaboragdo das areas;

VIl — Representar a Prefeitura Municipal, quando solicitado por membros da Administragdo, em
solenidades oficiais, recepcdes e outros eventos de interesse do Municipio, cumprindo a
programacao estabelecida ou os compromissos assumidos;

VIII — Redigir e providenciar a digitagdo de correspondéncia e outros documentos oficiais;

IX — Manter arquivo de documentos de interesse da administracao na sua area de atuacao;

X — Manter os membros da Administracdo informados sobre noticias, controle de prazos dos
processos do Poder Legislativo e outros, articulando posicionamento e respostas, em conjunto com
outras Assessorias;

XI — Preparar em conjunto com a Assessoria de imprensa os procedimentos de cerimonial;

XII — Preparar reunides, visitas, palestras e conferéncias referentes ao protocolo, visando o
cumprimento de horarios e da programacgao estabelecidas;
XIII — Atuar em conjunto com as demais assessorias dos gabinetes do Prefeito Municipal e das

Secretarias Municipais e com os demais membros da Administracao Municipal, visando a realizagao
das atividades de sua area de atuacéo;

XIV — Operar sistemas e equipamentos de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

XV — Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades;

XVI — Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

XVII - Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal.
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Art. 42. AO DIRETOR (A) DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA cabe a execugdo dos trabalhos
relacionados com:

| - Planejar, controlar e avaliar os programas relacionados com a geragao de emprego e renda, o
seguro-desemprego, o apoio ao trabalhador desempregado, o abono salarial e a formagéo e o
desenvolvimento profissional para o mercado de trabalho;

Il - Planejar e coordenar as atividades relacionadas com o Sistema Nacional de Emprego, no ambito
municipal, no que se refere as agdes integradas de orientagdo, recolocagcdo e qualificagao
profissional;

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

IV — Executar programas relacionados com a geragédo de emprego e renda, o seguro-desemprego, 0
apoio ao trabalhador desempregado e o abono salarial em cooperagdo com as demais esferas de
governo;

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

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

VIl — Prover em nivel municipal informacgdes estatisticas e indicadores da evolucdo do mercado de
trabalho e do emprego, promovendo a elaboragcado de analises, pesquisas e relatérios capazes de
subsidiar a formulagao de politicas publicas de emprego;

VIII - Articular-se com a iniciativa privada e com organizagdes ndao-governamentais, tendo em vista a
ampliacao das ac¢des de apoio ao trabalhador e de intermediacdo de mao-de-obra;

IX - Planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a execugado de politicas publicas de
qualificagdo, incluindo programas relacionados com a formacéao, qualificagdo profissional basica e
continuada, certificacado, orientacdo e desenvolvimento profissional, articulados com a elevacao de
escolaridade na perspectiva da efetividade social e da qualidade de seus conteludos e metodologia;
X - Coordenar agdes para operacionalizagcao e funcionamento do Programa Banco do Povo;

Xl - Incentivar o microempreendimento, oferecendo linhas de crédito e apoio técnico ao
empreendedor de baixa renda, visando a geragao de emprego e renda e ao desenvolvimento dos
municipios;

XII - Atender aos clientes fornecendo-lhes informag¢des concernentes ao programa de Microcrédito;
Xl - Acompanhar e orientar as entidades operadoras do microcrédito, bem como definir os critérios
de aferimento das habilidades necessarias a sua participagao;

XIV - Estimular, por meio de eventos, feiras, seminarios e outros, a integracdo da micro e pequena
empresa;

XV- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social.

Art. 43. AO ASSESSOR (A) DA DIRETORIA DO TRABALHO, EMPREGO E RENDA cabe a
execucao dos trabalhos relacionados com:

I- Garantir a integragao dos 6rgéos de apoio e politicas publicas de Trabalho, Renda e Emprego

Il - Assessorar a agenda de compromissos do (a) Diretor (a), dispondo horarios de reunibes,
visitagdes, entrevistas e solenidades;

Il - Coletar informagdes relativas as mencionadas atividades, especificando os dados pertinentes, e
fazendo as necessarias anotagdes visando ao cumprimento dos compromissos;
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IV - Manter contatos com representantes de entidades e empresas, inclusive em diligéncias
externas, para a obtencao de informacgdes relativas as propostas e solicitacbes formuladas pelas
referidas entidades e empresas;

V- Garantir a obtengao e analise de informagdes, para que as decisdes e avaliagdes do (a) Diretor
(a) possam realizar-se com precisao e oportunidade;

VI- Garantir representagdes e contatos do (a) Diretor (a) nos casos cabiveis e necessarios;

VII- Adequar o ambiente do acolhimento para garantir a confortabilidade dos usuarios;

VIlI- Prestar assessoria e servigos técnicos ao publico interessado;

IX-Providenciar pré atendimento para encaminhamentos a servigos;

X- Atender as determinagdes do Programa do Banco do Povo, no que tange ao cumprimento de
suas fungdes, para se levar a bom termo o cumprimento das atribuicdes da entidade;

XI- Implantar acbes que viabilizem o atendimento, diminuindo o tempo de espera e melhorando a
qualidade.

XlI- Promover agdes de politicas integradas e intersetorial visando a superagédo das desigualdades
econdmicas, sociais, e de empregabilidade;

XllIl- Elaborar relatérios periddicos acerca das atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagao
dos servigos prestados;

XIV-Apresentar relatério mensal ao superior imediato.

XV- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo(a) Prefeito(a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social, ou superior imediato .

Art. 44. AO ASSESSOR (A) DO CHEFE DE GABINETE, compete as seguintes atribuigdes:

| — Assessorar o Chefe de Gabinete em conjunto com os membros da Administragdo Municipal nas
areas de atuagao, através do planejamento, coordenacéo e controle das atividades realizadas e a
realizar de interesse publico;

Il — Manter contatos com associagdes de classe, de moradores, sindicatos, organizagbes néao
governamentais e outras representativas da sociedade organizada, verificando suas reivindicacgoes,
sugestdes e criticas, subsidiando a atuagao da area;

Il — Recepcionar e atender municipes, representante de entidades, associa¢des de classe e demais
visitantes de area de interesse em sua atuacdo, prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao
chefe de gabinete;

IV — Participar de reunides, providenciando a pauta, a convocacao € a elaboracao das areas;

V — Representar a Prefeitura Municipal, quando solicitado por membros da Administracdo, em
solenidades oficiais, recepg¢des e outros eventos de interesse do Municipio, cumprindo a
programacao estabelecida ou os compromissos assumidos;

VI — Redigir e providenciar a digitagdo de correspondéncia e outros documentos oficiais;

VIl — Manter arquivo de documentos de interesse da administracéo na sua area de atuacéo;

VIl — Manter os membros da Administracido informados sobre noticias, controle de prazos dos
processos do Poder Legislativo e outros, articulando posicionamento e respostas, em conjunto com
outras Assessorias;

IX — Preparar em conjunto com a Assessoria de imprensa os procedimentos de cerimonial;

X — Preparar reunides, visitas, palestras e conferéncias referentes ao protocolo, visando o
cumprimento de horarios e da programacao estabelecidas;

Xl — Atuar em conjunto com as demais assessorias dos gabinetes do Prefeito Municipal e das
Secretarias Municipais e com os demais membros da Administracdo Municipal, visando a realizagao
das atividades de sua area de atuacéo;

XII — Operar sistemas e equipamentos de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;
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XIII — Dirigir veiculos leves, mediante autorizagao prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades;
XIV - Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Gabinete.

Art. 45. AO ASSESSOR (A) DO FUNDO SOCIAL, compete as seguintes atribuicoes:

| — Assessorar a Primeira Dama em conjunto com os membros da Administragdo Municipal nas
areas de atuacao, através do planejamento, coordenagao e controle das atividades realizadas e a
realizar de interesse publico;

Il — Manter contatos com associagbes de classe, de moradores, sindicatos, organiza¢gdes nao
governamentais e outras representativas da sociedade organizada, verificando suas reivindicagoes,
sugestdes e criticas, subsidiando a atuagdo da area;

Il — Recepcionar e atender municipes, representante de entidades, associa¢des de classe e demais
visitantes de area de interesse em sua atuagao, prestando esclarecimentos e encaminhando-os a
Primeira Dama;

IV — Representar a Primeira Dama, quando solicitado por membros da Administracdo, em
solenidades oficiais, recepg¢des e outros eventos de interesse do Municipio, cumprindo a
programacao estabelecida ou os compromissos assumidos;

V — Manter os membros da Administracdo informados sobre noticias, controle de prazos dos
processos do Poder Legislativo e outros, articulando posicionamento e respostas, em conjunto com
outras Assessorias;

VI — Atuar em conjunto com as demais assessorias dos gabinetes do Prefeito Municipal e das
Secretarias Municipais e com os demais membros da Administragdo Municipal, visando a realizacao
das atividades de sua area de atuagéo;

VIl — Operar sistemas e equipamentos de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

VIII — Dirigir veiculos leves, mediante autorizag&o prévia, quando necessario ao exercicio das demais
atividades;

IX — Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

X - Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito (a) Municipal ou pela
Primeira Dama.

Art. 46. AO CHEFE DA SECAO DE CONTROLADORIA INTERNA compete as seguintes
atribuicdes:

I- Verificar a regularidade da programacao orgcamentaria e financeira, avaliando o cumprimento das
metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentaria — LDO e na Lei Orgamentaria
Anual do Municipio — LOA, no minimo uma vez por ano;

II- Verificar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia, economicidade
efetividade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos o6rgédos e entidades da
administracdo direta e indireta municipal, bem como da aplicacdo dos recursos publicos por
entidades de direito provado;

lll- Verificar e emitir pareceres sobre as contas prestadas ou tomadas por 6rgaos e entidades
relativos a recursos publicos repassados pelo municipio;

IV- Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres
do municipio;

V- Apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional,

VI- Examinar escrituragéo contabil e a documentagao a ela correspondente;
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VII- Examinar as fases de execugéo das despesas, inclusive verificando a regularidade das licitagdes
e contratos, sob os aspectos de legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;
VllI-Exercer o controle sobre a execugao da receita, bem como as operagdes de crédito, emisséao de
titulos e verificagao dos depdsitos de caugdes e fiangas;

IX- Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar’ e “despesas
de exercicios anteriores”;

X- Acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebragdo de convénios e examinar
as despesas correspondentes, na forma do inciso VIII;

XlI- Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo e Legislativo, para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei 101/2000;

XlI- Realizar controle dos limites e das condigbes para a inscrigdo de Restos a Pagar, processados
Ou Nao;

Xlll-Realizar o controle da destinacédo de recursos obtidos com a alienagao de ativos, de acordo com
as restricdes impostas pela Lei Complementar n°® 101/2000;

XIV- Controlar o alcance do atendimento das metas fiscais dos resultados primarios e nominal,
XV-Acompanhar o atendimento dos indices fixados para a Educagao e a Saude, estabelecidos pelas
Emendas Constitucionais;

XVI- Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de
admissao de pessoal, a qualquer titulo, na administracdo direta e indireta municipal, incluidas as
fundagdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico Municipal, excetuadas as nomeacdes para
cargo em Comissao;

XVII- Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;
XVIII- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal ou superior
imediato.

Art. 47. AO ASSESSOR (A) DE COMUNICAGCAO compete as seguintes atribuicdes:

I- Implementar a politica de comunicagéo da Administragdo Municipal;

II- Assessorar o executivo nas atividades e assuntos de interesse do municipio que necessitem de
acompanhamento de imprensa e comunicacao;

Ill- Representar o executivo em audiéncias referentes a agdes e eventos divulgados, de interesses
do municipio;

IV- Coletar dados dos eventos realizados pelas Secretarias nas areas de saude, educacao
divulgando os indices apresentado;

V- Promover a divulgacdo dos programas sociais, educacionais, esportivos e de saude, de forma
clara e abrangente;

VI - Elaborar e executar programas e campanhas que visem informar e orientar a populagdo no que
toca as competéncias e agdes da Administragao Municipal;

VII - Manter atualizado a pagina da Prefeitura na internet, divulgando e atualizando os projetos e
eventos, bem como as informagdes de utilidade publica;

VIII - Divulgar as informacgdes referentes as datas de realizagdo das Audiéncias Publicas realizadas
pelo Municipio.

IX - Acompanhar as informagdes das divulgagdes referentes ao Municipio, constantes da pagina na
internet;

X - Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo Prefeito (a) Municipal ou
Chefe de Gabinete.
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ADMINISTRACAO

Art. 48. AO SECRETARIO (A) MUNICIPAL DE GOVERNO E ADMINISTRAGAO compete as
seguintes atribuicdes:

I- Assistir e assessorar o (a) Prefeito (a) na estipulagdo de politicas, programas, planos, projetos,
diretrizes e metas quanto aos aspectos relacionados com administracdo de recursos humanos,
compras e licitagdo, administracdo de material e patrimonio, prestacdo de servigos internos de
expediente, protocolo, registro e publicagdes de atos oficiais, vigilancia dos prédios publicos e
correspondéncias oficiais;

Il- Realizar estudos e propostas para otimizagdo de processos para aprimoramento da estrutura
organizacional da administracdo direta, bem como implementar e acompanhar normas e
procedimentos com vistas a racionalizar as atividades relativas ao controle e custos das aquisi¢cdes
de materiais e contratagdo de servigos dos 6rgaos da Prefeitura;

Ill- Definir, para a administragao direta, politicas relativas a suprimento e estocagem de materiais,
bem como normatizar os procedimentos de controle e gestdo na area de suprimento e controlar o
patrimdénio da administragdo municipal;

IV- Administrar o Pago Municipal e gerir a area de servigos gerais destinada a: recepgao, controle e
circulacao de pessoas e de materiais, limpeza das unidades do paco e aos servicos de copa;

V- Promover auditoria interna de processos licitatérios e dos contratos deles decorrentes, em
consonancia com as normas legais em vigor, bem como atender as solicitagbes do Tribunal de
Contas do Estado;

VI- Manter cadastro geral dos bens méveis e iméveis da Prefeitura para proceder periodicamente ao
inventario dos bens moveis e imoveis e promover o recolhimento dos bens patrimoniais inserviveis
ou em desuso e providenciar a recuperacgao ou alienagao;

VII- Elaborar, executar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a selegdo de
pessoal, aos concursos publicos, a admissao, cadastro, controle de frequéncia e pagamento de
pessoal, bem como, estabelecer e implementar politica de desenvolvimento de pessoal, através de
avaliagdo de desempenho, capacitagdo profissional, da gestdo do sistema de progressdo e da
atuacdo na area da saude e segurancga do trabalho;

VIII- Acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a vigilancia dos Prédios Publicos e o
sistema de monitoramento municipal.

IX- Elaborar minutas de Projetos de Lei, para serem votadas pela Camara Municipal de Vereadores,
Decretos, Portarias, para sangéo do Prefeito (a) Municipal.

X- Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal.

Art. 49. AO ASSESSOR (A) DA SECRETARIA DE GOVERNO E ADMINISTRAGAO compete as
seguintes atribuicdes:

I- Assessorar seu superior imediato na implementacao das acdes pertinentes a secretaria;

II- Auxiliar as instancias superiores no que concerne ao planejamento e ao processo relativo as
politicas, programas e projetos da Secretaria de Governo e Administragéao;

[lI- Promover o planejamento dos programas de governo notadamente em relagdo as diretrizes
tragadas pelo Poder Executivo;

V- Atuar como apoio para atendimento as demandas e as politicas relacionadas ao
desenvolvimento do trabalho;

V- Ser facilitador na comunicagdo entre o secretario da pasta e os diversos setores a ele
subordinados, a fim assegurar agilidade e presteza na execugao das tarefas;
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VI- Atuar em conjunto com os Secretarios ou Diretores no planejamento de ag¢des, na organizagéo
dos meios e nas atividades da respectiva area de atuagao;

VIl- Colaborar para o bom andamento do expediente da secretaria;

VIlI- Zelar pelos documentos que Ihe sao afetos, desde sua emisséao, tramitagéo, divulgacéo, guarda
e arquivamento;

IX- Zelar pelo uso adequado dos materiais, equipamentos e instalagdes disponiveis para o trabalho;
X- Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal ou pelo
Secretario Municipal de Governo e Administragéo.

Art. 50. AO DIRETOR (A) DE RECURSOS HUMANOS compete as seguintes atribuigdes:

I- Assistir as autoridades da Prefeitura nos assuntos relacionados ao sistema de Administragao de
Pessoal,

II- Opinar conclusivamente sobre assuntos de recursos humanos, observadas as politicas,
diretrizes e normas em vigor;

lll- Zelar pela adequada instrugdo de processo, providenciando, quando for o caso, a
complementagao de dados pelos 6rgéos e autoridades competentes;

IV- Realizar estudos e pesquisa para a permanente adequagdo do quadro de pessoal aos
programas de trabalho, a proposicdo de medidas necessarias a qualidades dos dados de cadastros
ou arquivos implantados mediante utilizacdo de processamento eletrdbnico de dados e o
desenvolvimento de recursos humanos;

V- Coordenar a identificagdo das necessidades de recursos humanos, em conjunto com os demais
setores da Administracao;

VI- Elaborar a projecdo de despesas com recursos humanos e encargos previdenciarios para
elaboragédo do orgamento de pessoal,;

VII- Organizar, implantar e avaliar o sistema de informacgao de pessoal;

VIII-Em relagdo a politica salarial, realizar estudos e pesquisas de interesse, em especial para
definicdo de exigéncias, requisitos, intersticios e demais procedimentos aplicaveis a cada categoria
funcional,

IX- Em relagdo a legislagdo de pessoal, coordenar, orientar, controlar e promover a correta
aplicagao da legislacao;

X- Representar as autoridades competentes nos casos de inobservancia da legislagao;

XI- Emitir parecer, preparar despachos, realizar estudos, elaborar normas e desenvolver outras
atividades voltadas a execugédo, controle e avaliagao das atividades de recursos humanos;

XII- Supervisionar, acompanhar e orientar os trabalhos referentes a gestdo de pessoas;
XllI-Acompanhar o controle de pessoal em beneficio;

XIV- Atender a consultas e manifestar-se conclusivamente nos processos que lhe forem
encaminhados;

XV- Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal pelo
Secretario Municipal de Governo e Administracao.

Art. 51. AO DIRETOR (A) ADMINISTRATIVO compete as seguintes atribuigcdes:

| - Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, a utilizagdo dos recursos humanos, materiais,
financeiros e outros, estabelecendo principios, normas e procedimentos, para assegurar a correta
aplicagao da produtividade e eficiéncia dos mesmos;

Il - Desenvolver estudos, criar e propor alternativas para a condugao, acompanhamento, avaliagcao e
reformulacdo de normas e procedimentos, utilizando metodologias e técnicas para a Secretaria de
Governo e Administragao;
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Il - Participar da definicao de diretrizes, normas e procedimentos técnicos e administrativos relativos
a Secretaria de Governo e Administracdo, de acordo com as politicas pré-fixadas;

IV - Emitir pareceres, laudos e relatérios técnicos, dentro de sua area de atuacao, por solicitagao do
Secretario de Governo e Administragao;

V - Analisar, coordenar e acompanhar projetos e atividades atinentes a Secretaria de Governo e
Administragéao;

VI - Representar a Secretaria de Governo e Administracdo, sempre que solicitado, em eventos
relacionados a sua area de atuacgao;

VIl - Planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais servidores
lotados no 6rgao em que atua e demais campos da Administracdo Municipal, quando solicitado;

VIl — Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servigo publico;

IX - Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal pelo
Secretario Municipal de Governo e Administragao.

Art. 52. AO ASSESSOR (A) DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA compete as seguintes atribuicoes:

| - Apoio direto as atividades gerais da Secretaria Administrativa;

II- Coordenar os trabalhos administrativos, auxiliando o diretor nas pesquisas de matérias
administrativas pertinentes a sua area de atuacao;

Il - Controlar a frequéncia dos servidores lotados na unidade;

IV - Elaborar a escala anual de férias;

V - Redigir correspondéncias, memorandos, oficios e outras comunicagdes de interesse da unidade;
VI - Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas finalidades, inclusive
quanto ao preparo de expedientes proprios;

VII - Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal pelo
Secretario Municipal de Governo e Administragao.

Art. 53. AO DIRETOR (A) DE CONTRATOS E CONVENIOS compete as seguintes atribuicdes:

I- Efetuar o controle, planejamento e acompanhamento da execug¢ao or¢amentaria dos recursos
alocados através convénio;

II- Elaborar a prestacéo de contas dos recursos provenientes da Unido e do Estado;

Ill- Manter atualizado os documentos de formalizagdo dos convénios, bem como indicar na projecao
financeira os recursos provenientes dos mesmos;

IV- Coletar e sistematizar os dados e indicadores acerca da correta aplicagdo dos recursos de
convénios, trabalhados nas diversas areas da administragdo municipal,

V- Oferecer suporte nos assuntos orcamentarios e contabeis dos convénios e fundos especiais
vinculados as Secretarias Municipais;

VI- - Estabelecer critérios de avaliacdo e proceder ao controle e a avaliagdo da execug¢ao do Plano
de Agao e dos programas e projetos de governo;

VII- Promover o registro atualizados dos contratos e convénios que determinem rendas ou acarretem
Onus para os cofres da Prefeitura;

VIlI-Executar outras atividades correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal ou Secretario de
Governo e Administragao.

Art. 54. AO CHEFE SEGAO DE PRESTAGCAO DAS CONTAS compete as seguintes atribuicdes:

17



| - Emitir parecer sobre o empenho das despesas nas verbas destinadas a Convénios com as
diversas esferas de Governo;

| - Observar os prazos e prestar contas dos valores recebidos nos convénios, instruindo devidamente
o relatorio;

Il - Efetuar levantamento dos documentos necessarios a prestagéo de contas;

IV - Providenciar toda documentagdo necessaria para empréstimos e financiamentos junto a
instituicoes financeiras;

V - Observar os prazos para recolhimento das obrigagbes patronais, mantendo em dia os
pagamentos dos débitos mensais e parcelados;

VI - Remeter a Receita Federal, declaracédo de contribuicdo de tributos federais;

VIl - Providenciar junto aos dérgdaos competentes, certiddes negativas de INSS, FGTS, PASEP;
VIl - Remeter a Divisao de Contabilidade os valores para langamentos do Fundo de Participagao do
Municipio - F.P.M., e levantamento da divida fundada;

IX - Remeter ao Tribunal de Contas do Estado, relatérios trimestrais dos auxilios e subvengoes
repassadas a Santa Casa e outras entidades;

X - Observar prazos de vigéncias dos convénios assinados junto ao Estado e a Unido, e remeter
documentagéo necessaria a prorrogagao de prazo e liberagdo de recursos;

XI - Providenciar junto as Agéncias Financeiras Oficiais, aberturas de contas vinculadas, especificas
ao objeto dos convénios;

Xl - Relacionar e arquivar documentagao comprobatéria dos recursos repassados pela Plataforma
Continental e Fundo Especial, nos termos da legislacédo vigente, para verificacdo dos auditores do
Tribunal de Contas da Uniéo;

Xl - Assistir aos Senhores Auditores do Tribunal de Contas do Estado, quando da verificagao “in-
loco” no Municipio apresentando toda documentacgao dos recursos recebidos e transferidos.

XIV - Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal pelo
Secretario Municipal de Governo e Administragédo, ou superior imediato.

Art. 55. AO CHEFE DE SEGCAO DE REGISTROS DE ATOS OFICIAIS compete as seguintes
atribuicdes:

I- Providenciar o registro de leis, decretos, portarias e demais atos assinados pelo (a) Prefeito (a)
Municipal, dando-lhes numero de ordem e colecionando os respectivos originais.

Il- Efetuar e acompanhar a publicacédo dos atos oficiais, obedecendo aos prazos estipulados por lei;
lll- Controlar e manter o acervo das publicagdes dos expedientes e das publicacbes dos atos
oficiais;

IV- Encaminhar para analise juridica, os processos referentes a Decretos e Projetos de Lei, bem
como acompanhar seus prazos;

V- Manter atualizados os indices e leis, decretos, convénios e outros documentos necessarios para
o expediente municipal, bem como prestar informagcbes sobre leis, decretos, regimentos,
regulamentos, portarias e outras normativas baixadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal,

VI- Formalizar os atos oficiais que devam ser assinados pelo (a) Prefeito (a) Municipal;

VII- Sistematizar o preparo dos Projetos de Leis para serem encaminhados a Camara Municipal;
VIII- Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal pelo
Secretario Municipal de Governo e Administragédo, ou superior imediato.

Art. 56. AO CHEFE DIVISAO DE COMPRAS compete as seguintes atribuigdes:

I- Assessorar na realizagdo das compras da Prefeitura Municipal conforme dispde a legislagédo geral
de compras e licitagdes e demais procedimentos legais;
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Il- Prestar suporte técnico e administrativo, bem como assessoria necessaria a comissao
permanente de licitagdo e ao pregoeiro oficial, tanto no pregéo presencial, como no eletrénico;

Ill- Promover a realizagdo de compras necessarias a manutencao dos estoques dos materiais de
uso permanente e de consumo, bem como proceder a verificacdo de necessidade, antes de efetuar
as ordens de compra demandadas pelas diversas areas da administracédo municipal,

IV— Coordenar e gerenciar o sistema de recebimento, armazenagem e distribuicdo de materiais;

V- Promover e manter atualizado o cadastro de fornecedores e o registro de precos dos materiais de
consumo da Prefeitura Municipal,

VI- Elaborar os editais de licitagdes e pregdes de acordo com o disposto na lei que rege a matéria;
VIl - Estabelecer o calendario de compras relativas as licitagdes, pregao presencial e eletrénico;

VIIl - Executar, através da Comissao de Licitacdo Permanente ou Especial, o recebimento, a
abertura e o julgamento das propostas de fornecimento de materiais e servigos;

IX - Instruir os expedientes relativos ao cadastramento de fornecedores, verificando os documentos
apresentados quanto a sua legalidade;

X - Solicitar as renovagdes dos documentos vencidos as empresas cadastradas;

Xl - Acompanhar, quanto ao cumprimento do prazo de entrega, o desempenho dos fornecedores,
anotando em suas fichas cadastrais;

XII - Informar os 6rgaos interessados a respeito do desempenho das empresas fornecedoras;

Xl - Elaborar os quadros e demonstrativos estatisticos relativos as licitacées realizadas;

VIX - Preparar os expedientes referentes as aquisicbes de materiais ou prestacdes de servicos;

XV - Providenciar a revisdo das requisicbes de compras, solicitando aos 6rgaos requisitantes
quaisquer dados julgados necessarios para melhor caracterizar o material pedido;

XVI — Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal pelo
Secretario Municipal de Governo e Administragado, ou superior imediato.

Art. 57. AO CHEFE SEGCAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO compete as seguintes
atribuicdes:

I- Coordenar a analise da composicdo dos estoques com o objetivo de verificar suas
correspondéncias as necessidades efetivas das Secretarias da Prefeitura;

II- Promover a fixagao dos niveis de estoque, estabelecendo estoque minimo de seguranca;

Ill-  Controlar, analisar e efetuar pedidos de compra para a formacao ou reposi¢ao de estoques;

IV- Proceder ao recebimento, conferéncia e guarda dos materiais adquiridos, encaminhando as
notas ao setor competente com as declaracdes de recebimentos e aceitacdo do material;

V- Acompanhar a distribuicdo, mediante requisicdo, dos materiais adquiridos;

VI-  Elaborar o controle de atendimento dos fornecedores, das compras efetuadas, comunicando ao
setor competente ou ao 6rgéo requisitante os atrasos ou outras irregularidades cometidas;

VIl-  Manter atualizados os registros de entrada e saida e de valores dos materiais em estoque;

VIII- Proceder a analise dos balancetes mensais de inventarios, fisicos e de valor, do material
estocado, bem como proceder ao levantamento do consumo anual;

IX- Elaborar relagcdo de materiais considerados excedentes ou em desuso;

X- Cadastrar e identificar, através de chapa, o material permanente adquirido ou recebido pela
Prefeitura Municipal;

XI- Acompanhar o registro da movimentagao dos bens moveis;

XIllI- Verificar a necessidade de providenciar seguro dos bens moveis da Prefeitura Municipal;
XlllI-Proceder periodicamente ao inventario de todos os bens moveis da Prefeitura Municipal,
constante do cadastro;

XIV- Providenciar e controlar as locagdes de imdveis que se fizerem necessarias;
XV-Programar a verificagédo periddica do estado dos bens maéveis, solicitando sua substituicao;
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XVI- Promover o recolhimento dos bens patrimoniais inserviveis ou em desuso e providenciar
a recuperacao ou alienacéo;

XVII- Promover medidas administrativas necessarias a defesa dos bens patrimoniais;

XVIII- Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal
pelo Secretario Municipal de Governo e Administragédo, ou superior imediato.

Art. 58. AO CHEFE DE SEGAO DE VIGILANCIA DE PREDIOS PUBLICOS compete as seguintes
atribuicdes:

I- Garantir a ordem publica e a preservagao das garantias do cidadao, bem como a protecéo da vida
e do patriménio por meio da atuagao conjunta dos seus érgaos de segurancga;

II- Promover agdes e politicas de inteligéncia, prevencio, contencéo e repressao da depredacao de
prédios publicos;

lll- Atuar de forma integrada com entes da Federacdo, Poderes, Instituicdes e Orgdos
da Administracdo Publica Estadual para implementacdo de agbdes, mediante aporte de inteligéncia
e tecnologia no combate e prevengao ao patriménio publico;

IV- Propor e executar planos e agdes que visem a redugdo dos indices de ocorréncias, como
invasao e depredagao do patriménio publico;

V- Exercer as atribuicdes de monitoramento e de fiscalizacdo de atividades potencialmente danosas,
articulando-se com os 6rgdos competentes para a execucdo da policia ostensiva de transito e do
meio ambiente;

VI - Integrar as acbes constitucionalmente atribuidas quando solicitado aos 6rgaos de seguranca
publica: Policia Civil, Brigada Militar e Instituto-Geral de Pericias;

VIl- Coordenar e orientar as ag¢des quanto ao Sistema de Monitoramento Municipal, para
implementacdo de ag¢des, mediante aporte de inteligéncia e tecnologia no combate e prevengao ao
patriménio publico;

VIII - Articular, em sintonia com outros 6rgaos da Administragcdo Publica Estadual, com a Unido e
com outros entes da Federagdo, programa para redugdo da violéncia e da criminalidade e para
promocao da cidadania.

IX- Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal pelo
Secretario Municipal de Governo e Administragao, ou superior imediato.

ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 59. AO SECRETARIO (A) DE ASSUNTOS JURIDICOS compete as seguintes atribuicdes:

| - Conduzir o relacionamento do Poder Executivo Municipal perante o Poder Judiciario, o Ministério
Publico, a Defensoria Publica, o Tribunal de Contas e as demais entidades ligadas a Justica;

Il - Arbitrar as controvérsias surgidas entre 6rgaos e entidades integrantes da Administragéo Publica
Municipal, apés manifestacdo da Procuradoria do Municipio, caso nao solucionadas por meios auto
compositivos, como etapa prévia indispensavel ao eventual exame pelo Poder Judiciario;

Il - Propor, nos casos em que for necessario, a estratégia do Municipio para o pagamento de
precatorios judiciais.

IV - Recomendar ao Prefeito Municipal a edicdo de sumulas e pareceres normativos, apos a
aprovacao pela Procuradoria do Municipio;

V - Decidir, apés manifestacdo da Procuradoria do Municipio, sobre a posicdo processual da
Fazenda Publica Municipal nas agdes civis publicas, agdes populares e ac¢des de improbidade
administrativa, bem como autorizar o ajuizamento de a¢des de improbidade administrativa;
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VI - Assistir ao Prefeito, em conjunto com a Controladoria Geral do Municipio e a Procuradoria do
Municipio, no controle interno da legalidade dos atos da Administragdo Publica Municipal;

VIl - Oficiar, ao Prefeito Municipal ou a outras autoridades municipais, a partir de notificacdo advinda
da Procuradoria do Municipio, quanto a medidas necessarias para garantir o estrito cumprimento da
legislagao concernente ao Municipio;

VIII - Propor, ao Prefeito Municipal ou a outra autoridade municipal competente, as medidas que se
afigurem convenientes a defesa dos interesses do Municipio ou a melhoria do servigo publico
municipal, especialmente nas areas conexas a sua esfera de atribuicdes;

IX - Recomendar ao Prefeito Municipal:

a) O ajuizamento de representagdo de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo municipal ou
estadual, a ser patrocinada pela Procuradoria do Municipio;

b) A representagdo, por parte da Procuradoria do Municipio, dirigida a autoridade competente,
relativa a inconstitucionalidade de atos normativos estaduais ou federais;

c) A celebragado de termos de compromisso de ajustamento de conduta em que haja assungao de
obrigacdes pelo Municipio, apés manifestacdo da Procuradoria do Municipio;

X - Subscrever todos os decretos e leis editados pelo Prefeito Municipal,

XlI- Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal.

Art. 60. AO ASSESSOR (A) DE SECRETARIA DE ASSUNTOS JURIDICOS - PROCON compete
as seguintes atribuigdes:

Assessoria de Secretaria de Assuntos Juridicos - Procon:

A Coordenadoria de Defesa do Consumidor - PROCON tem por finalidade promover e implementar
acbes voltadas a educacao, protegcao e defesa do consumidor, bem como orientar e harmonizar os
interesses dos participantes das relagdes de consumo e possui as seguintes atribui¢des:

| - Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de defesa do consumidor;

Il - Expedir convocagdes e notificagbes aos fornecedores para que, sob pena de desobediéncia,
prestem informacdes sobre questdes relacionadas a direitos e interesses dos consumidores;

lll - Celebrar termos de ajustamento de conduta com fornecedores e demais intervenientes das
relagdes de consumo, com vistas a cessacao de praticas violadoras dos direitos do consumidor e a
compensacao;

IV - Encaminhar, aos 6rgaos competentes:

a) Denuncias de crimes contra as relagbes de consumo e de violagdes a direitos difusos, coletivos e
individuais homogéneos;

b) Denuncias de infracbes a ordem econdmica, quando verificadas no dmbito territorial do Municipio.

VI - Participar da elaboracdo e acompanhamento das politicas publicas:

a) De repercussao nos direitos dos consumidores;

b) De desestimulo a publicidade enganosa e abusiva, inclusive a voltada a criangas, adolescentes e
que contenham discriminagao de género, racial e idade;

VIl - Elaborar e implementar medidas visando ao acesso a mecanismos publicos alternativos de
solugao de conflitos de consumo;

VIII - Exercer outras atividades necessarias as finalidades de protegao e defesa do consumidor.

§ 1° A Coordenadoria de Defesa do Consumidor/PROCON atuara de forma articulada com outros
orgaos municipais na protecao e defesa dos usuarios dos servigos publicos estatais, observados os
limites definidos nas leis de consumo.

§ 2° Para o desempenho de suas fungdes, a Coordenadoria de Defesa do Consumidor/PROCON
podera celebrar parcerias com instituicdes publicas e privadas, além de convénios de cooperagao
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técnica com outros 6rgéos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Defesa do Consumidor -

SNDC.

a) Coordenar internamente a Procuradoria do PROCON, buscando estruturar e manter o
funcionamento do 6rgéo;

b) Coordenar as atividades desenvolvidas pelo 6rgao, visando otimizar o atendimento a populagao,
especialmente com a distribui¢cdo interna do trabalho;

c) Implementar parcerias junto aos 6rgaos estaduais de Protecao e Defesa do Consumidor, para a

integracdo do PROCON Municipal ao SINDE - Sistema Nacional de Informacbes e Defesa do

Consumidor;

d) Supervisionar a triagem da populagdo, com o objetivo de restringir as relagcbes de consumo no

atendimento prestado;

e) Atender diretamente a populacdo, buscando orientar e resolver conflitos decorrentes das relagdes

de consumo;

f) Orientar os Procedimentos Administrativos a serem instalados quando da nao resolugao

consensual do conflito;

g) Acompanhar e zelar por todos os procedimentos Administrativos em curso;

h) Propor o Regimento Interno do PROCON,;

i) Fazer a triagem da populacao, com o fim de restringir as relagdes de consumo nos atendimentos

prestados;

j) Registrar individualmente todos os atendimentos efetuados;

k) Atender diretamente a populagao, buscando resolver conflitos;

[) Aplicar os procedimentos Administrativos quando n&o houver conclusdo consensual;

m) Elaborar os relatérios mensais;

n) Designar audiéncias em procedimentos administrativos com o fim de solugdo amigavel;

o) Catalogar os procedimentos administrativos abertos e arquivar os mesmos;

p) Desenvolver outras atividades compativeis com sua finalidade ou solicitadas por superior.”

q) Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal ou Secretario

Municipal de Assuntos Juridicos.

Art. 61. AO ASSESSOR (A) JURIDICO compete as seguintes atribuicoes:

| - Analisar e elaborar oficios de pedidos de informacdo encaminhados pelo Ministério Publico,
Tribunal de Contas do Municipio, Camara Municipal e demais 6rgaos afins;

Il - Prestar informacgdes para subsidiar a defesa da Prefeitura em juizo, obtendo as informagdes e
demais elementos necessarios;

Il - Prestar assessoria e consultoria juridica as Secretarias Municipais;

IV - Promover administrativa e judicialmente a cobranga e a execugao da divida ativa do municipio,
bem como decidir, com a concordancia do (a) Prefeito (a), a inclusdo do débito no rol de cobrangas
inviaveis mediante pronunciamento fundamentado, quando o prosseguimento das diligéncias se
afigure antiecondémico.

V - Organizar o processamento dos precatorios judiciais, na ordem cronolégica de entrada e
acompanhar seus pagamentos nas épocas programadas.

VI - Assessorar Comissdes, e quando solicitado emitir pareceres;

VIl - Exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua area de atuagao.

VIII - Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal ou Secretario
Municipal de Assuntos Juridicos.

Art. 62. AO CHEFE SEGAO DE EXECUGOES FISCAIS compete as seguintes atribuicdes:
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Exercer a chefia, coordenacdo e assessoramento da atividade relacionada a cobrancga judicial e
extrajudicial da divida ativa, promovendo, dentre outras atividades correlatas, as seguintes:

I- Acompanhar o efetivo exercicio de fungao dos funcionarios alocados na Secretaria de Assuntos
Juridicos, bem como, os que estdo exercendo suas atividades no Setor de Execucado Fiscal
localizado no Férum da Comarca;

II- Assessoria das coordenadorias de tributacdo e divida ativa, promovendo uma atuagao
coordenada dos mencionados 6rgaos com a Secretaria de Assuntos Juridicos;

Ill- Diagnosticar deficiéncias eventualmente existentes na atividade de cobranga e execugao dos
débitos tributarios titularizados pelo Municipio, bem como apontar as possiveis solugdes;

IV- Solicitar junto a Procuradoria Juridica e ao Secretario Municipal de Assuntos Juridicos medidas a
serem tomadas para o aprimoramento da atividade de cobranca e execucéo dos débitos inscritos em
divida ativa;

V- Auxiliar a Procuradoria Juridica e o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos na atividade de
realizar o protesto de Certiddes de Divida Ativa e de distribuicdo das Execucgdes Fiscais;

VI- Auxiliar a Procuradoria Juridica e o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos na promog¢ao do
andamento processual das Execugdes Fiscais ja atualizadas;

VII- Fiscalizar o regular andamento da atividade interna de cobranca da divida fiscal (ex:
cumprimento de prazo prescricional, regularidade do cadastro de devedores, correto andamento
processual);

IX- Manter arquivo de correspondéncia recebida e das cdépias dos trabalhos executados pela
Secretaria de Assuntos Juridicos;

X- Elaborar oficios, comunicados e outros atos necessarios a execucao de seus trabalhos;

X- Receber, registrar, distribuir e expedir processos e papéis;

XlI- Exercer outras atribuicdes correlatas e complementares na sua area de atuagao

XII - Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal ou Secretario
Municipal de Assuntos Juridicos.

FAZENDA
Art. 63. AO SECRETARIO (A) DE FAZENDA compete as seguintes atribuicdes:

I- Coordenar a elaboracao do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e dos Orcamentos
Anuais;

II- Acompanhar os orgamentos anuais, bem como orientar na realizagdo de todos os registros e
demonstrativos contabeis;

Ill— Assistir e assessorar o Prefeito (a) Municipal, na estipulacdo da politica orgcamentaria, financeira
e fiscal do municipio;

IV- Supervisionar as atividades relativas ao cadastro, langamento, arrecadagao e fiscalizagdo dos
tributos municipais e orientar nos processos de receitas e rendas municipais;

V- Acompanhar a execuc¢ao das atividades relativas ao processo de contabilidade do Municipio;

VI- Controlar documentos relativos as receitas mobiliarias e imobiliarias;

VII- Controlar e gerenciar a arrecadagao orgamentaria e extra orgamentaria, e os pagamentos
devidos pelo tesouro municipal,

VIll- Acompanhar a cobranga amigavel da divida ativa;

IX— Acompanhar os parcelamentos de créditos, decorrentes de decis&o judicial, ou oriundos de
objeto de agéo judicial, em curso ou a ser proposta, dentro dos limites fixados, com a concordancia
expressa do (a) Prefeito (a) Municipal;

X- Comunicar as demais unidades da administracdo municipal, todas as medidas financeiras levadas
para assegurar um perfeito entrosamento;
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XI- Propor estudos relativos a atualizagéo e revisdo da legislagao tributaria e fiscal quando sofrerem
alteracoes;

Xll- Acompanhar a execucado do orcamento em todas as suas fases;

Xlll- Assinar cheques ou assinatura digital para pagamentos e transferéncias bancarias, sempre em
conjunto de 02 (dois): Prefeito (a) Municipal ou Secretario (a) Municipal ou secretario (a) e
Tesoureiro (a);

XIV- Executar outras atividades correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal.

Art. 64. AO DIRETOR (A) TRIBUTARIO DE PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO compete as
seguintes atribuicdes:

|- Controlar a arrecadagao orcamentaria e extra orcamentaria das demais rendas municipais;

II- Acompanhar e controlar os pagamentos das despesas devidas pelo tesouro municipal de acordo
com a disponibilidade de recursos;

Ill- Gerenciar as disponibilidades financeiras e o cronograma de desembolso;

IV— Programar e acompanhar os desembolsos financeiros regulares e, em especial, os relativos aos
processos licitatérios;

V- Elaborar a programacao financeira;

VI- Supervisionar e controlar a proposta de diretrizes orcamentarias, o orcamento anual e plurianual,
desde sua elaboracdo, acompanhamento da execuc¢ao, avaliacdo e analise do comportamento, bem
como as tendéncias econémicas-financeiras das receitas e despesas publicas;

VIl- Acompanhar o controle de créditos adicionais e de transferéncias de verbas, indicando
realizagao para audiéncia publica quando necessario;

VIll- Manter sistemas que garantam a previsao de despesas, a elaboragao de orgamento, bem como
a apuracgao e avaliagao dos custos incorridos pela administragdo municipal;

IX- Consolidar as propostas de plano plurianual, de lei de diretrizes orgamentarias, do orgamento
municipal anual e minutas dos decretos necessarios a execugao or¢gamentaria;

X- Escriturar sintética e analiticamente a contabilidade orgamentaria, financeira, patrimonial e
econdmica de acordo com as leis em vigor;

XI- Examinar os balancetes mensais da receita e da despesa, e os balangos gerais do exercicio e
acompanhar o sistema AUDESP;

XlI- Examinar, conferir e instruir os processos de pagamento, impugnando-os, quando nao estiverem
revestidos das formalidades legais;

Xlll- Analisar a comprovagao de adiantamentos, bem como examinar as comprovagdes e propor
medidas disciplinares e sansdes legais, nos termos da legislacao especifica;

XIV- Manter atualizadas as baixas dos adiantamentos;

XV- Determinar, com expressa anuéncia do Secretario de Fazenda, a abertura, encerramento,
reabertura e desdobramento das contas, tendo em vista a necessidade e a facilidade de analise e
classificacdo das mesmas;

XVI- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal pelo Secretario
Municipal de Fazenda.

Art. 65. AO CHEFE DE SECAO DE TESOURARIA cabe a execucéo dos servicos relacionados com:
I- Fiscalizar os cheques ou ordens de pagamento para efetivacao do pagamento das despesas, de
acordo com a programacao financeira e disponibilidade de numerario;

[I-  Acompanhar os servigos nas areas de gestao e aplicagao de recursos financeiros;
Ill- Analisar as contas bancarias, conferindo as transferéncias e os depdsitos quando realizados;
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IV- Entregar aos servidores lotados na Seg¢do de Tesouraria, mediante carga, as importancias
necessarias aos pagamentos que tiverem de efetuar, exigindo a prestagcédo de contas;

V- Promover os recebimentos, devidamente autorizados, de créditos da Prefeitura em poder de
terceiros;

VI- Promover e responder pela guarda dos valores da Prefeitura Municipal ou de terceiros a8 mesma
caucionados;

VII- Manter em dia a escrituragdo do movimento de caixa e preparar os comprovantes relativos as
operagdes realizadas;

VllI-Manter atualizados os registros de valores e titulos sob sua guarda, bem como solicitar talées de
cheques aos bancos;

IX- Orientar as pendéncias na conciliacdo bancaria;

X- Exercer severa fiscalizagdo sobre o recebimento das receitas e o pagamento das despesas;

XI- Acompanhar, orientar e manter atualizado o fluxo de caixa, e manter em dia os saldos das
contas em estabelecimento de créditos;

XlI- Acompanhar diariamente os Boletins do Movimento Financeiro;

XllI-Exercer outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal pelo Secretario
Municipal de Fazenda ou superior imediato.

Art. 66. AO CHEFE DE SEGAO DE EMPENHO E LIQUIDAGAO compete as seguintes atribuigdes:

|- Coordenar os langamentos dos projetos de leis e decretos orgamentarios;

II- Acompanhar e manter atualizado as dotacées orcamentarias, quando necessaria;

Ill- Orientar nas emissodes e anulagao de Notas de Empenho.

IV- Orientar de como proceder as retengcdes de impostos.

V- Consultas no sistema contabil, se faltara dotacdo orgamentaria para cumprir as metas tragas por
cada Secretaria.

VI- Acompanhar os relatorios para encaminhamento ao AUDESP;

VII- Acompanhar a realizagdo de acertos contabeis.

VIII- Acompanhar se as notas estdo atestadas, carimbadas pelos gestores.

IX- Encaminhar a tesouraria as ordens de pagamentos.

X- Acompanhar no sistema, os dados referentes as notas fiscais emitidas pelos fornecedores;

XlI- Coordenar a emissao de Notas de Empenhos, observando a legislagdo e a autorizagdo, bem
como processar os respectivos reforcos e anulagoes.

XII- Exercer outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal pelo Secretario de
Fazenda ou superior imediato.

Art. 67. AO CHEFE DE DIVISAO DE TRIBUTACAO E FISCALIZAGAO TRIBUTARIA cabe e
execucgao dos servigos relacionados com:

I- Acompanhar as atividades necessarias aos langcamentos das rendas imobiliarias, inclusive os
calculos necessarios;

II- Acompanhar e fiscalizar o lancamento do imposto sobre a propriedade predial e territorial urbana,
bem como dos demais tributos relativos as rendas imobilidrias nos prazos fixados no calendario
fiscal;

Ill- Coordenar e fiscalizar os elementos necessarios a emissao dos conhecimentos de arrecadacéao
dos tributos mobiliarios e rendas imobiliarias;

IV— Encaminhar ao 6rgédo competente o total das receitas langadas para efeitos de contabilizagao;
V- Manifestar-se nos casos de reclamacao contra langamentos efetuados, submetendo a apreciacao
do superior hierarquico;
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VI- Acompanhar a emissdo de alvaras de licengca para o exercicio de quaisquer atividades
profissionais ou de oficio;

VIl- Coordenar a atuagao dos fiscais do municipio no ambito da Secretaria de Fazenda;

VIII- Proceder a fiscalizacdo dos contribuintes, com o objetivo de evitar a sonegagao, evaséao e
fraude no pagamento dos tributos municipais;

IX- Proceder ao exercicio do regime especial de fiscalizagdo mediante a designacao de fiscais para
permanéncia no estabelecimento do contribuinte, durante o horario de funcionamento e por periodo
de tempo determinado, a fim de tornar possivel a apuragdo do movimento econémico ou da receita
bruta;

X— Orientar a lavrar as notificagdes, intimacdes, autos de infracdo, de apreensao de mercadorias e
apetrechos, bem como promover a aplicagdo de sangdo no descumprimento de obrigagbes
tributarias;

XlI- Organizar as escalas de rodizio do pessoal que exerce atividades de fiscalizagdo, bem como
movimenta-las, conforme as necessidades e conveniéncias do servico.

Xll- Atender ao contribuinte, em especial em relagao a legislagao tributaria;

XllI- Manifestar-se nos processos administrativos tributarios;

XIV— Exercer outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal pelo Secretario de
Fazenda ou superior imediato.

Art. 68. AO CHEFE DE SEGAO DE DIVIDA ATIVA compete as seguintes atribuicdes:

I- Chefiar, supervisionar e controlar a cobranca de tributos vencidos e as notificacbes de
contribuintes com débitos vencidos em divida ativa langada;

II- Acompanhar a execugdo da inscricdo em divida ativa tributaria e nao tributaria, com vistas ao
encaminhamento para o ajuizamento de executivos fiscais;

Ill- Estabelecer padrdes para acompanhar os deébitos tributarios e nao tributarios vencidos, bem
como os parcelamentos e reparcelamentos;

IV— Orientar grupos de servidores na execugao dos servicos tributarios;

V- Exercer outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario de
Fazenda ou superior imediato.

Art. 69. AO CHEFE DE SECAO DE CADASTROS E FISCALIZAGAO MOBILIARIOS E
IMOBILIARIOS compete as seguintes atribuicdes:

I- Organizar e manter rigorosamente atualizados os diversos cadastros de contribuintes do
Municipio, inclusive o registro das alteragdes ocorridas;

II- Acompanhar a inscrigcdo dos contribuintes do Imposto sobre Servigo de Qualquer Natureza;

Ill- Coordenar a inscrigdo dos contribuintes que exergam atividades eventuais ou ambulantes;

IV- Coordenar a entrega dos certificados de inscricdo aos contribuintes inscritos, bem como do
certificado de inscricdo no cadastro respectivo;

V- Coordenar o recebimento das declaragdes fiscais e fazer verificar se as mesmas obedecem as
normas regulamentares.

VI- Acompanhar a inscricdo e transferéncia de cadastro dos contribuintes do Imposto Predial
Territorial Urbano;

VIl- Acompanhar e manter atualizados os cadastros quanto as isen¢gdes e imunidades do IPTU,;

VIII- Auxiliar a Secretaria de Obras nas pesquisas de campo e revisdo das areas dos imoveis;

IX— Exercer outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario de
Fazenda ou superior imediato.
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OBRAS

Art. 70. AO SECRETARIO (A) MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, OBRAS E TRANSITO compete
as seguintes atribuigdes:

I- Conduzir juntamente com o Prefeito(a) Municipal na execugéo de politicas, programas, planos,
projetos, diretrizes e metas quanto aos aspectos relacionados ao planejamento fisico e territorial;

II- Elaborar e definir projetos, orgamentos e especificagdes técnicas e cronogramas relativos ao
planejamento e a execug&o de obras em proéprios publicos;

Ill- Promover a manutencdo e construgcado de parques, jardins, areas verdes e afins, bem como a
manutencéo e execugao de servigos de pavimentagdo asfaltica, guias e sarjetas;

IV- Definir a politica de limpeza urbana, bem como administragdo da coleta e destinacao final dos
residuos nao industriais e promover, fiscalizar e supervisionar a manutengao da limpeza publica e a
destinagao dos residuos;

V- Fornecer subsidios, quando necessario, destinados a preparagao de licitagdes concernentes a
obras publicas;

VI- Promover a celebragao de convénios com 6rgaos federais e estaduais para a execugao de obras
publicas;

VII- Orientar o 6rgdo competente quanto a atualizacdo da legislagdo municipal referente aos
Cddigos Municipais na sua area de atuacao;

VIlI-Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal.

Art. 71. AO ASSESSOR (A) DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, OBRAS E TRANSPORTE
cabe a execucéao dos trabalhos relacionados com:

| - Efetuar levantamento periddico dos pontos que necessitam de manutengdo nos servigos de
pintura, tapa buraco, recapeamento entre outros;

Il - Efetuar a manutencao periddica das pontes existentes no municipio;

Il - Fiscalizar a execugao dos servigos de conservacgéo das vias publicas de rodagem,;

IV - Definir turma de servigos para cumprindo dos servicos de manutencao, controlando prazo de
inicio e termino, dentro do estabelecido pelo superior imediato;

V - Executar a fiscalizacdo dos servicos referentes a identificagdo mediante placas de sinalizacéo de
ciclo vias, rodovias e transito em geral, bem como a limpeza do meio fio;

VI - Proceder as definicbes de diretrizes para manutencao da cidade;

VIl - Assessorar na elaboracdo de politicas de limpeza urbana, administrar a coleta e a destinagéo
final de residuos n&o industriais e promover a fiscalizagdo e supervisdo, bem como a manutencao da
limpeza publica e a destinagao dos residuos;

VIII - Promover a execugéao de limpeza e conservagao de valetas, valas e bueiros de aguas pluviais,
bem como a canalizagdo e drenagem de canais e galerias;

IX - Programar e acompanhar os trabalhos de manuteng¢ao de estradas das zonas urbanas e rurais;
X - Efetuar levantamento das areas a serem contempladas com manutencao, na zona urbana e rural,
programando o atendimento levando em consideragéo a urgéncia de cada caso;

Xl - Coordenar a execugao dos servigos de construgdo de galerias de aguas pluviais e canalizagao
de cérregos, bem como o servigo de abertura, pavimentagéo de ruas e logradouros publicos;

XII - Fiscalizar a execugao de colocagéo, retirada, reposi¢cado e ajustamento de calgamento, guias e
sarjetas;

Xl - Coordenar equipes de trabalho na manutengcdo de limpeza e conservagdao de vias e
logradouros publicos;
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XIV - Elaborar cronograma de atendimento para limpeza e manutengao de escolas e eventos;
XV - Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo Prefeito ou superior imediato.

Art. 72. AO SECRETARIO (A) ADJUNTO DE TRANSPORTE compete as seguintes atribuicdes:

| — Gerenciar e manter a frota municipal de veiculos e maquinas;

Il — Executar os servicos da oficina mecanica e elétrica e de funilaria, destinados a consertos e
recuperacao de veiculos e maquinas;

[l — Manter registro de entrada e saida de equipamentos, maquinas e veiculos;

IV — Racionalizar o uso dos veiculos da frota municipal,

V — Controlar e avaliar os gastos com veiculos e maquinas;

VI — Moralizar o uso de veiculos oficiais, mediante o controle fisico da frota;

VIl — Regulamentar as questdes referente ao licenciamento, uso e manutengdo, mantendo
permanentemente atualizado um cadastro individual de cada veiculo e maquina, com informagdes e
caracteristicas especificas de cada um;

VIII — Padronizar a frota de acordo com a finalidade do uso;

IX — Executar o acompanhamento da utilizagdo do veiculo ou maquina, dando cobertura completa,
inclusive nos casos de ocorréncia que ocasionem impedimentos da sua utilizacao;

X — Estabelecer controle de quilometragem e do consumo de cada veiculo e maquina;

XI — Elaborar e analisar orcamentos de custos e manutencgao;

XII — Estabelecer programas de manutengéao preventiva;

XIII = Promover o abastecimento da frota, mediante controle detalhado do consumo;

XIV — Promover a lubrificagdo e a lavagem de maquinas e veiculos;

XV — Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Planejamento, Obras e Transito.

Art. 73. AO CHEFE DE DIVISAO DE ALMOXARIFADO DO TRANSPORTE compete as seguintes
atribuicdes:

I-  Proceder ao recebimento, conferéncia e guarda dos materiais adquiridos, encaminhando as
notas ao setor competente com as declaragdes de recebimentos e aceitacdo do material;

II- Promover medidas administrativas necessarias a defesa dos bens patrimoniais;

Ill- Promover o controle do estoque de materiais e pecgas, solicitando aquisicdo dos mesmos ao
setor responsavel, quando necessario.

IV- Acompanhar a execucdo de servicos de manutencao na frota, realizando cotagdes de precos
para aquisicdo de pecas.

V- Acompanhar a execugéo dos servigos da oficina mecanica e elétrica e de funilaria, destinados a
consertos e recuperacao de veiculos e maquinas de sua Frota e das demais Secretarias;

VI- Garantir a execugao da lubrificagdo e a lavagem de maquinas e veiculos;

VII- Elaborar registro de entrada e saida de equipamentos, maquinas e veiculos;

V- Zelar pela Frota de veiculos, orientando pela realizagdo de manutengdes preventivas
quando necessario;

IX- Acompanhar o estoque de materiais relacionados a sua Secretaria, solicitando aquisicdo dos
mesmos, quando necessario.

X- Regulamentar as questdes referente ao licenciamento, uso e manutencdo, mantendo
permanentemente atualizado um cadastro individual de cada veiculo e maquina, com informacgdes e
caracteristicas especificas de cada um;
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XlI- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Planejamento, Obras e Transito ou superior imediato.

Art. 74. AO DIRETOR (A) DE PLANEJAMENTO E URBANISMO compete as seguintes atribui¢des:

I- Assessor o(a) Prefeito(a) Municipal na execugdao de politicas, programas, planos, projetos,
diretrizes e metas quanto aos aspectos relacionados ao planejamento fisico e territorial,

II- Elaborar e definir projetos, orgamentos e especificagdes técnicas e cronogramas relativos ao
planejamento e a execug&o de obras em proéprios publicos;

lll- Elaborar projetos, via auto CAD, viabilizando o andamento dos projetos;

IV- Assessorar a Secretaria de Planejamento e Obras no controle das obras e projetos em
andamento;

V- Controlar a execugao de desenhos, mapas, plantas, graficos e demais trabalhos necessarios as
obras publicas, especificando os materiais a serem utilizados;

VI- Fornecer subsidios, quando necessario, destinados a preparagao de licitagbes concernentes a
obras publicas;

VII- Elaborar projetos voltados para atender as necessidades do municipio, através de recursos
oriundos do Governo Federal e Estadual;

Vlll-Manter atualizado o mapa do municipio, efetuando as devidas alteragdes relacionadas a
abertura de novas ruas, ou alteracao de nome, quando houver;

Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo(a) Prefeito(a) ou superior imediato.

Art. 75. AO ASSESSOR (A) DA DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E URBANISMO compete as
seguintes atribuicdes:

I- Assessorar a Diretoria de Planejamento e Urbanismo na elaboragao de projetos, orgamentos e
especificagdes técnicas e cronogramas relativos ao planejamento e a execugdo de obras em
préprios publicos;

II- Assessorar a Diretoria bem como a Secretaria de Planejamento, Obras e Transito no controle
das obras e projetos em andamento;

Ill- Auxiliar a Diretoria no preparo de documentagdes destinados a Licitacdes de Obras Publicas;

IV- Assessorar a diretoria na elaboracdo de documentos técnicos destinados a formalizacdo de
NOVOS CONVEénios.

V- Planejar, organizar e garantir a fluéncia da rotina organizacional e funcional da Diretoria em suas
relagdes internas e externas;

VI- Acompanhar e agilizar o andamento dos processos e requerimentos, respondendo dentro do
prazo ao setor a que couber.

VII- Receber, distribuir e controlar a entrada e saida de papéis administrativos relacionados a sua
diretoria;

VIlI-Controlar o estoque de materiais necessarios para o bom andamento dos servicos de sua
diretoria, solicitando aquisicado dos mesmos ao setor responsavel, quando necessario.

IX- Recepcionar e atender municipes, representante de entidades, associacdes de classe e demais
visitantes de area de interesse em sua atuagao, prestando esclarecimentos quanto as suas duvidas,
quando pertinentes a sua Diretoria.

X - Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Planejamento, Obras e Transito ou superior imediato.

Art. 76. AO CHEFE DE SECAO DE AREAS VERDES, PARQUES E JARDINS compete as
seguintes atribuicdes:
29



| - Coordenar a manutenc¢do dos parques, pragas e jardins, bem como manter identificado a coleta
de lixo reciclavel;

Il - Adotar medidas necessarias a conservagao de parques, jardins, vias e demais logradouros;

lIl - Promover a execugao de podas de arvores quando apresentar riscos as redes de energia ou aos
transeuntes;

IV - Em consonancia com a Secretaria, verificar as solicitagdes de corte de arvores, nas areas do
municipio;

V - Promover cronograma de podas das arvores, dentro do periodo adequado para tal execugéo,
conforme estabelecido pela Secretaria;

VI - Promover o planejamento fisico e urbano, considerando os espagos das areas verdes e suas
caracteristicas sécio-econémicas;

VIl - Elaborar projetos para melhoria da qualidade de vida urbana, tendo como elemento as areas
verdes publicas como condigdo para o bem estar da populagao;

VIII - Propor a oferta de espacos para o lazer da populagdo, aproveitando os espagos de areas
verdes disponiveis;

IX - Promover o planejamento do aprimoramento da arborizagdo urbana;

X - Elaborar projetos de valorizagao visual e ornamental dos espagos urbanos, transmitindo bem
estar psicoldgico em calgadas e passeios, visando a quebra da monotonia da paisagem da cidade,
causada pelos edificios;

XI - Promover a sinalizacado de espacos em areas verdes destinados a pratica de atividades fisicas;
XII - Coordenar equipes de trabalho na manutengéo de limpeza e rogada de logradouros publicos;
XIII — Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Planejamento, Obras e Transito ou superior imediato.

Art. 77. AO CHEFE DE SEGAO DE PROJETOS E DESENHOS compete as seguintes atribui¢des:

I- Assessorar o Secretario no planejamento de projetos e desenhos, na manutengdo do
cronograma das obras referentes as reformas desenvolvidas;

II- Proceder, mediante anuéncia do Secretario a elaboracdo de laudos de vistorias, técnicos e de
interdicdo, atentando-se aos prazos, quando necessario;

Ill- Efetuar a tramitacdo dos processos de reforma ou ampliagao dos proprios municipais;

IV- Elaborar projetos voltados para atender as necessidades do municipio, através de recursos
oriundos do governo Federal e Estadual;

V- Manter atualizada as planilhas de projetos e obras em andamento;

VI- Manter o controle dos projetos a serem desenvolvidos, voltados as Secretarias do Municipio;

VII- Atender com preferéncia a elaboracédo de projetos de obras que sejam oriundos de verbas do
Governo Federal e Estadual;

VIII - Controlar a manutengéo do cronograma das obras desenvolvidas pela Prefeitura Municipal para
efeito de fiscalizacdo e acompanhamento;

IX - Promover a aquisicao de placas para identificacdo de novas obras, encaminhando a solicitacéo
ao setor competente para a compra;

X - Elaborar projetos, via autocad, viabilizando o andamento dos projetos;

XI - Auxiliar na medi¢ao dos servigos executados, bem como efetuar o tramite dos processos;

XIl — Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Planejamento, Obras e Transito ou superior imediato.
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Art. 78. AO CHEFE DE SEGAO DE LIMPEZA PUBLICA compete as seguintes atribuicdes:

I-  Proceder a manutencao de limpeza publica Municipal e suas dependéncias;

II- Coordenar as equipes de trabalho quando solicitada para atender aos eventos realizados pelo
municipio;

lll- Manter as dependéncias dos Prédios Publicos Municipais abastecidas com os materiais de
higiene necessarios;

IV- Supervisionar a manutengao da limpeza e organizagao dos Prédios Publicos Municipais;

V- Coordenar equipes de trabalho na manutencéo de limpeza de logradouros publicos e proprios
municipais;

VI- Zelar pelo estoque de materiais de higiene e limpeza, solicitando a seu superior imediato a
aquisicao dos mesmos, sempre que necessario.

VII- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Planejamento, Obras e Transito ou superior imediato.

Art. 79. AO CHEFE DE SEGAO ADMINISTRATIVA DE PLANEJAMENTO E OBRAS compete as
seguintes atribuicdes:

I- Planejar, organizar e garantir a fluéncia da rotina organizacional e funcional da Secretaria em suas
relagdes internas e externas;

II- Acompanhar, em conjunto com o setor de finangas e orgamento, as dotagdes orgcamentarias
destinadas para a Secretaria;

Ill- Manter o controle das despesas variaveis;

IV - Atender com preferéncia as requisi¢des solicitadas pelas fiscalizacdes do Ministério do Trabalho,
Tribunal de Contas e Ministério Publico;

V - Acompanhar e agilizar o andamento dos processos de estagio, retornando dentro do prazo
estabelecido pela Diretoria de Recursos Humanos.

VI - Receber, distribuir e controlar a entrada e saida de papéis administrativos;

VIl - Coordenar o controle administrativo na solicitacdo de remocao, transferéncia, afastamentos e
licenca de servidores, em consonancia com a Secretaria Municipal de Governo e Administragao,
através da Diretoria de Recursos Humanos;

VIIl - Fornecer dados referentes a necessidade de materiais e equipamentos para elaboragcao do
orcamento, quando solicitado pelo setor competente;

IX - Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Planejamento, Obras e Transito ou superior imediato.

Art. 80. AO DIRETOR (A) DE PLANEJAMENTO E FISCALIZAGAO DE TRANSITO compete as
seguintes atribuicdes:

I- Controlar o transito do municipio, elaborando estratégias para manter sua fluidez de acordo com
as normas de transito vigentes.

II-  Controlar e fiscalizar os servigos de taxis, moto-taxis seus pontos de estacionamento e tarifas;
llI- Controlar e fiscalizar a sinalizagéo, os limites de zonas de siléncio, os servicos de carga, os
horarios e areas permitidas, a tonelagem maxima permitida nas vias urbanas, bem como as vias de
acesso a cargas perigosas;

IV- Controlar e fiscalizar a utilizagdo de vias publicas e propor solucées;

V- Interditar, desviar e redirecionar o transito de acordo com a autoridade de transito ou
emergencialmente quando necessario;

31



VI- Controlar e fiscalizar os servicos de transporte particular coletivo, tais como: transportes
escolares, turismo, fretamento e outros;

VII- Controlar e fiscalizar o transporte de cargas perigosas, inflamaveis, radioativas ou toxicas;

VIlI- Controlar e fiscalizar as areas exclusivas de pedestres, inclusive dos deficientes fisicos;

IX- Orientar a execugao dos servicos de colocagido de placas de sinalizagao e pintura relativa as
normas de transito;

X- Garantir o pleno funcionamento dos radares do municipio, entrando em contato com a empresa
responsavel pela manutencdo dos mesmos quando necessario;

XlI- Garantir a postagem das Notificagdes de Autuagdes de Transito e Notificagbes de Penalidade,
dentro da data.

XlI- Auxiliar a Secretaria de Planejamento, Obras e Transito, no desvio do Transito quando
necessario para execucgao de obras de interesse do municipio.

XllI-Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito(a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Planejamento, Obras e Transito ou superior imediato.

Art. 81. AO ASSESSOR (A) DE PLANEJAMENTO E FISCALIZAGAO DE TRANSITO compete as
seguintes atribuicdes:

I- Assessorar a Diretoria no Controle do Transito do municipio e fiscalizagao da utilizagao de vias
publicas;

II- Auxiliar a Diretoria a Orientar a execucao dos servigos de colocacao de placas de sinalizacao e
pintura relativa as normas de transito;

lll- Auxiliar a Diretoria na postagem das Notificacdes de Autuacbdes de Transito e Notificagbes de
Penalidade, dentro da data.

IV- Emitir carteirinhas de vaga de estacionamento para idosos e deficientes fisicos;

V- Auxiliar no desvio do Transito quando necessario para execugao de obras de interesse do
municipio.

VI- Atender ao publico nas reclamacgdes pertinentes a competéncia de sua secretaria, esclarecendo
duvidas e orientando, levando a seu superior imediato quando necessario.

VII- Zelar pelos equipamentos pertencentes a sua diretoria, garantindo o bom funcionamento dos
mesmos.

VIlI- Receber, distribuir e controlar a entrada e saida de papéis administrativos;

IX- Garantir o andamento de processos recebidos por sua diretoria dentro do prazo determinado;

X- Realizar o controle de estoque de materiais e suprimentos de sua diretoria, solicitando, quando
necessario a aquisigao dos mesmos ao setor responsavel

XlI- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Planejamento, Obras e Transito ou superior imediato.

AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 82. AO SECRETARIO (A) DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE cabe a execugdo dos
trabalhos relacionados com:

I- Desenvolver agdes e atividades que visem ao estimulo a economia regional, a geragao de
trabalho e renda e a mobilizagc&o produtiva do municipio;
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II- Coordenar e acompanhar as avaliagcdes das a¢des que afetem o desenvolvimento produtivo dos
setores industriais e agrarios, bem como desenvolver programas de qualificacdo da atividade
produtiva e de servicos;

Ill- Formular alternativas econdmicas sustentaveis visando minimizar os impactos sociais;

IV- Promover a criagdo de cooperativas populares, destinada a organizagédo e fortalecimento do
trabalho da produgéao agricola do municipio;

V- Elaborar proposta para o desenvolvimento do agro turismo, visando o aumento dos
investimentos publicos e a receita municipal;

VI- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal.

Art. 83. AO DIRETOR (A) DE POLITICAS AGRICOLAS E AMBIENTAIS compete as seguintes
atribuicdes:

I- Supervisionar a execugao de atividades agricolas e ambientais, desde o planejamento de agdes
bem como a elaboragado de estratégias de desenvolvimento econémico do setor agricola de forma
sustentavel;

II- Inventariar e planejar atividades ambientais e agricolas;

Ill- Auxiliar na elaboragéo de laudos, documentos técnicos e licenciamento ambiental;

IV- Orientar e acompanhar os trabalhos de preenchimento dos relatérios, garantindo a exatidao e
qualidade das observacdes;

V- Supervisionar e executar as agdes correlatas ao programa Municipio Verde-Azul;

VI- Prestar assisténcia técnica e auxiliar na elaboragdo de projetos, orientando construgcdo de
instalagbes de projetos sustentaveis de produgéo agricola e ambiental,

VIl- Realizar levantamento de dados para avaliagbes do ambiente s6cio-econdmico e agricola das
areas de influéncia do municipio;

Vlll-Elaboragao de diagnosticos de prevengao de impacto ambiental nas areas de implementacéao de
empreendimentos ou ocupagao de areas;

IX- Executar levantamento e aplicagcdo de dados que associam componentes sdcio-econdmicos as
caracteristicas fisicas e ambientais do municipio;

X- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Agricultura e Meio Ambiente.

Art. 84. AO CHEFE DE SEGAO DE FISCALIZAGAO E AGRICOLA E AMBIENTAL compete as
seguintes atribuicdes:

I- Supervisionar a execucao de atividades agricolas, desde o planejamento de agdes bem como a
elaboracgao de estratégias de desenvolvimento econédmico do setor agricola de forma sustentavel,

II-  Supervisionar e fiscalizar a execucao de atividades ambientais;

lll- Inventariar e planejar atividades agricolas e as atividades potencialmente poluidoras no ambito
municipal;

IV- Supervisionar e fiscalizar a coleta de residuos sodlidos domiciliares, bem como manter as
condi¢cbes de seguranga de trabalho dos coletores de lixo;

V- Supervisionar e fiscalizar a gestdo da estagao de transbordo de residuos solidos domiciliares;
VI- Auxiliar na elaboragéo de ferramentas que possibilitem a gestdo ambiental do municipio;

VII- Auxiliar na elaboragao de projetos sustentaveis e documentos técnicos no territério do municipio;
VIlI-Auxiliar no levantamento de dados para avaliacbes do meio ambiente das areas de influéncia do
municipio;
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IX- Levantar a demanda, estimular e estruturar a produgédo agricola com foco para a venda
institucional;

X- Prestar assisténcia e auxiliar na elaboragéo de projetos, orientando constru¢ao de instalagdes de
projetos de produgéao agricola;

XlI- Auxiliar na elaboragdo de diagnosticos de prevengdo de impacto ambiental nas areas de
implementagcéo de empreendimentos ou ocupacéao de areas;

XlI- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Agricultura e Meio Ambiente ou superior imediato.

ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 85. AO SECRETARIO (A) MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL,
cabe a execugédo dos trabalhos relacionados com:

I- Planejar o orgamento do municipio, no que se refere a area de Assisténcia Social, contendo a
programacgao dos projetos e atividades, bem como elaborar o orgamento para atender os projetos e
atividades nele inseridos;

II- Consolidar o acompanhamento e avaliagcdo do orgcamento municipal e indicar as prioridades que
deverao nortear as agdes governamentais;

Ill- Formular planos estratégicos visando o atendimento as necessidades basicas dos segmentos
populacionais buscando a inser¢ao, prevengao, promocao e protecado do individuo;

IV- Cumprir e através dos setores competentes fazer cumprir as disposi¢cdes da Lei Organica de
Assisténcia Social — LOAS;

V- Coordenar a politica municipal de assisténcia social, através de diretrizes gerais que identifiquem
as prioridades que deverao nortear as agées;

VI- Desenvolver projetos de acédo de inclusdo social da populagdo, em situagao de vulnerabilidade,
da unificacdo de agdes de gestdo dos programas, buscando metodologia para a qualificagao
profissional;

VII- Gerenciar os recursos repassados do Governo Federal e Estadual para atendimento as
necessidades sociais do municipio;

VIII- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo Prefeito (a) Municipal.

Art. 86. AO ASSESSOR (A) DA SECRETARIA DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO
SOCIAL compete as seguintes atribuicoes:

I- Garantir a integracao dos 6rgaos de apoio do (a) Secretario (a);

II- Garantir a obtencdo e analise de informagbes, para que as decisbes e avaliagbes do (a)
Secretario (a) possam realizar-se com precisao e oportunidade;

Ill- Garantir representagdes e contatos do (a) Secretario (a) nos casos cabiveis e necessarios;

IV - coordenar a agenda de compromissos do (a) Secretario (a) Municipal, dispondo horarios de
reunides, visitagdes, entrevistas e solenidades;

V - Coletar informacgdes relativas as mencionadas atividades, especificando os dados pertinentes, e
fazendo as necessarias anotagdes visando ao cumprimento dos compromissos;

VI - Intermediar o atendimento a servidores e agentes politicos municipais, parlamentares,
representantes de entidades publicas e privadas e ao publico em geral, recepcionando-os,
coordenando os horarios de atendimento, para que se cumpra a programacao estabelecida;

VII- Adequar o ambiente do acolhimento para garantir a confortabilidade dos usuarios;
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Vlll-Assessorar a recepgao priorizando idosos, gestantes, portadores de deficiéncia e pessoas com
criancas de colo;

IX-Providenciar pré atendimento para encaminhamentos a servigos;

X- Promover o atendimento emergencial e orientar para posterior atendimento nos demais
equipamentos publicos respeitando seus territorios;

XlI- Implantar agdes que viabilizem o atendimento, diminuindo o tempo de espera e melhorando a
qualidade.

XlI- Promover agdes de politicas integradas e intersetorial visando a superagédo das desigualdades
econdmicas, sociais, de género e etnias a fim de combater a excluséo social;

XllI-Assessorar a agenda das atividades sécio assistenciais do (a) Secretario (a);

XIV-Apresentar relatério mensal ao superior imediato.

XV-Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social, ou superior imediato.

Art. 87. AO ASSESSOR (A) DE POLITICAS EUBLICAS PARA CRIANCAS, ADOLESCENTES,
MULHERES, IDOSOS E PESSOA COM DEFICIENCIA compete as seguintes atribuicoes:

| - Formular, assessorar e articular politicas de defesa dos direitos das criancas, adolescentes,
mulheres, idosos e pessoa com deficiéncia;

IlI- Promover campanhas educativas e nao discriminatorias de carater municipal;

Il - Articular, promover e executar programas de cooperagdo com oOrganismos nacionais e
internacionais, publicos e privados, voltados a implementacao de politicas publicas para as criancas,
adolescentes, mulheres, idosos e pessoa com deficiéncia;

IV - Propor e assessorar programas, servigos e agdes afirmativas que visem a promocéao e defesa
dos direitos, a superagdo das desigualdades, a eliminagdo de discriminagao e a plena insergdo na
via econbmica, politica, cultural e social do Municipio;

V - Estabelecer diretrizes relativas as politicas publicas de geracdo de emprego, trabalho e renda,
quando se tratar do adolescente, mulher, idoso e pessoa com deficiéncia;

VI - Acompanhar e exigir o cumprimento da legislagdo que assegura as garantias de direitos;

VII - Colaborar com os demais 6rgados da administragdo municipal na definicdo de politicas publicas
e no planejamento e execugdo de programas e agdes voltados para as criangas, adolescentes,
mulheres, idosos e pessoa com deficiéncia;

VIII - Criar instrumento que promovam a organizagéo, a mobilizagdo e a participagdo popular das
criangas, adolescentes, mulheres, idosos e pessoa com deficiéncia e oferecer apoio aos movimentos
organizados no ambito municipal;

IX - Promover a articulagédo de redes de entidades parceiras, objetivando o aprimoramento das
acoes de atencéao a crianga, adolescente, mulher, idoso e pessoa com deficiéncia;

X — Colaborar com os Conselhos Municipais, assegurando-lhe participagdo na formagao de
propostas que orientem a politica municipal dos direitos da crianga, adolescente, mulheres, idoso e
pessoa com deficiéncia;

Xl - Prestar assessoramento o (a) Prefeito (a) em questdes que digam respeito aos direitos da
crianca, adolescente, mulher, idoso e pessoa com deficiéncia;

XII - Promover a realizagcado de estudos e pesquisas sobre as politicas publicas para as criangas,
adolescentes, mulheres, idosos e pessoa com deficiéncia;

XIII - Apresentar relatério mensal ao superior imediato.

XIV - Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social, ou superior imediato.
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Art. 88. AO SUPERVISOR (A) DA GESTAO DO SUAS - SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA
SOCIAL compete as seguintes atribuigcbes:

I- Responder técnica e administrativamente a Geréncia de Monitoramento e Avaliagdo do SUAS;

II- Implementar o Sistema de Vagas dos servigos de prote¢ao social basica e especial, permitindo o
controle das vagas disponiveis e/ou ocupadas;

Ill- subsidiar as Supervisdes dos Servigos Socioassistenciais na implantacdo de padrdes técnicos,
sistemas de avaliagdo e monitoramento nos programas, projetos, servigos e beneficios
sécioassistenciais;

IV- Acompanhar os Servicos de Protecdo Social Basica e Protecdo Social Especial com vistas ao
seu monitoramento e avaliagdo; acompanhar os Programas de Transferéncias de Renda e
Beneficios Continuados, com vistas ao seu monitoramento e avaliagao;

V- Manter atualizado o cadastro dos servigos publicos de assisténcia social;

VI- Elaborar e implantar, em conjunto com as Supervisbes dos Servigos Socioassistenciais,
instrumentais de planejamento, monitoramento e avaliagdo dos servigos, programas e projetos;

VIl- Promover a gestdo do conhecimento por meio da geragao, disseminagao, registro e divulgacao
da producéo intelectual da area sécio assistencial;

VIII- Apoiar e promover a geragao, captacado, registro, difusdo e absor¢cdo de conhecimento e
tecnologia;

IX- Criar e manter espagos para aprendizagem e troca de experiéncias desenvolvidas na area sécio
assistencial com Universidades e Centros de Pesquisas, Bibliotecas e Centros de Documentacéo;
X- Inserir e promover capacitagdo permanente ao conjunto dos trabalhadores sociais da rede soécio
assistencial, instituindo estratégias para geracdo e disseminagcdo dos conhecimentos a partir da
participagcao dos servidores, trabalhadores sociais e conselheiros municipais em seminarios,
congressos, cursos de atualizag&o e programas inovadores;

XlI- Monitorar a politica de estagio, envolvendo acgdes técnico-administrativas e acompanhamento
técnico, no ambito dos Servicos Socioassistenciais;

XlI- Supervisionar as acdes desenvolvidas pela equipe sob sua responsabilidade; responsabilizar-se
pela administracdo dos recursos humanos sob sua supervisao;

XIlI- Planejar e promover a execugao dos servicos de forma integrada a Protegao Social Basica e
Protecado Social Especial,;

XIV- Emitir pareceres, relatorios e outros documentos sobre assuntos de sua area de competéncia;
XV- Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia;

XVI- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social, ou superior imediato.

Art. 89. AO COORDENADOR (A) DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL -
CRAS compete as seguintes atribuigdes:

I- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacdo dos
programas, servigcos, projetos da protecao social basica operacionalizadas na unidade;

Il - Coordenar a execugao, o monitoramento, o registro e a avaliagdo das agdes;

Il - Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra referéncia do
CRAS;
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IV- Coordenar a execugéo das acgdes de forma a manter o didlogo e a participagéo dos profissionais
e das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no
territorio;

V - Definir com a equipe de profissionais, critérios de incluséo, fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagao e desligamento das familias;

VI- Definir com as equipes técnicas os meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicos de trabalho
social com familias e os servigos socio educativo de convivio;

VII- Avaliar sistematicamente com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficacia, e os impactos dos
programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

V- Efetuar agdes de mapeamento, articulagdo e potencializardo da rede socio assistencial e das
demais politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS;

IX- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social, ou superior imediato.

Art. 90. AO CHEFE DA SEGCAO DA CENTRAL DO CADASTRO UNICO compete as seguintes
atribuicdes:

I- Coordenar e assessorar os servigos pertinentes a Central do Cadastro Unico;

II- Gerenciar administrativamente o Cadunico/Bolsa Familia, assim como toda a rede envolvida;

Ill- Coordenar o desenvolvimento das atividades inerentes ao programa: alimentacdo do sistema de
cadastro unico, gerenciar as atividades necessarias ao bom funcionamento do programa na sua area
de competéncia;

IV- Acompanhamento das condicionalidades do Programa Bolsa Familia;

V- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implementagao dos programas, servigos e projetos
de protegao social basica operacionalizadas na unidade;

VI- Organizar e coordenar a execugao € o monitoramento dos servigos e o registro de informacdes;
VII- Coordenar a execugao das agdes de forma a manter o dialogo e participagao dos profissionais e
das familias cadastradas no Programa Bolsa Familia;

VIII- Coordenar a definicdo junto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territorio: critério de inclusdo, fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliagcao e desligamento das familias e individuos;

IX- Contribuir para a avaliacdo a ser feita pelo Gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos do
programa;

X- Promover a articulagao entre servigos;

XlI- Realizar reunides periodicas com os profissionais para discussdo dos casos, avaliacdo das
atividades desenvolvidas, dos servicos ofertados e dos encaminhamentos realizados, entre outras;
XlI- Promover a participagdo de reunides periédicas com os representantes de outras politicas
publicas, visando articular a agao intersetorial no territorio;

Xlll- Coordenar a alimentacao de sistemas de informagdes;

XIV- Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria;

XV- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social, ou superior imediato.

Art. 91. AO COORDENADOR (A) DA CASA DA CRIANGCA E DO ADOLESCENTE compete as
seguintes atribuicdes:

I- Organizar e coordenar as equipes de trabalho;
II- Coordenar todas as atividades desenvolvidas na casa;
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Ill- Orientar, assessorar e avaliar o atendimento dos auxiliares de desenvolvimento social, junto as
criancas e adolescentes acolhidas;

IV- Apoiar e incentivar os profissionais da casa nas a¢des socioeducativas;

V- Elaborar planejamento anual em conjunto com a equipe técnica e demais profissionais;

VI- Administrar, avaliar e aperfeigoar os servigos prestados na casa;

VII- Orientar a equipe quanto ao cumprimento dos artigos e paragrafos constantes na redagéo do art.
92 do Estatuto da Crianca e do Adolescente - Lei 8069/90;

VIll- Acompanhar as atividades de capacitagao e aperfeigoamento dos profissionais;

IX- Zelar pelo patrimbnio da casa;

X - Articular com a rede de servigos visando o desenvolvimento das a¢des da equipe técnica;

XlI- Assegurar a manutengdo dos prontuarios das criangas e adolescentes atualizados;

XII - Participar de cursos, palestras, reunides e outras atividades, quando solicitado;

XIII - Organizar e publicar no mural do abrigo a escala atualizada de trabalho dos profissionais;

XIV - Comunicar acolhimentos, desencolhimentos e evasdes aos 6rgaos competentes;

XV- Executar as demais atribuicdes afetas a sua area de competéncia;

XVI - Promover agdes de politicas integradas e intersetorial visando a superagédo das desigualdades
econdmicas, sociais, de género e etnias a fim de combater a excluséo social;

XVII - Apresentar relatério mensal ao superior imediato;

XVIII- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social, ou superior imediato.

Art. 92. AO CHEFE DE DIVISAO DO CREAS - CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DE
ASSISTENCIA SOCIAL cabe a execugao dos servigos relacionados com:

I- Coordenar o funcionamento da unidade;

II- Manter articulagado/parceria sistematica com instituicbes governamentais € ndo governamentais;
Ill- Coordenar o processo de entrada, atendimento, acompanhamento e desligamento das familias
do CREAS;

IV- Garantir que as agdes implementadas no CREAS sejam pautadas em referencias tedrico-
metodolégicos compativeis cm as diretrizes do SUAS;

V-Garantir o planejamento, o registro, a execugao, o monitoramento e a avaliagdo dos servigos de
competéncia do CREAS;

VI-Articular e fortalecer a rede de prestacdo de servicos de protecdo social especial de média
complexidade, na area de abrangéncia do CREAS;

VII-Contribuir para o estabelecimento de fluxos entre os servicos de Protecdo Social Basica e
Especial de Assisténcia Social, em sua area de competéncia;

VIlI- Participar de comissdes/féruns/comités e locais de defesa e promocao dos direitos de familia,
seus membros e individuos;

IX-Participar de reunides periddicas com a Rede de Protecado Social;

X-Realizar reunides sistematicas com toda a equipe da unidade, para elaboragado do planejamento,
controle, avaliagbes e ajustes que se fizerem necessarios;

XI- Planejar, coordenar e avaliar a execucao das atividades administrativas da unidade e proceder
levantamento de custo da unidade;

XlI-Prestar assessoramento ao Secretario € ao Supervisor em matéria relativa a sua area de
competéncia;

XllI-Subsidiar nos assuntos de sua competéncia, na elaboragao do orgamento anual;

XIV- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social, ou superior imediato.
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SAUDE

Art. 93. AO SECRETARIO (A) MUNICIPAL DE SAUDE compete as seguintes atribuicdes:

I- Atualizar periodicamente o Plano Municipal de Saude em termos de prioridades e estratégias
municipais, em consonancia com o Plano Estadual de Saude e de acordo com as diretrizes do
Conselho Municipal de Saude aprovadas em lei;

II- Planejar e supervisionar a prestagéao de servigos de atendimento a saude municipal, ao controle
de zoonoses, vigilancia sanitaria e epidemioldgica, visando a conservagao da saude e interferir nos
fatores de agravos da saude da populacao;

lll- Promover o estabelecimento de convénios com a Unido e o Estado, para execugao de
campanhas e programas de saude publica;

IV- Administrar o Fundo Municipal de Saude, bem como identificar e avaliar as condigbes de saude
do municipio;

V- Subsidiar o Conselho Municipal de Saude na formulagdo, acompanhamento, controle e
avaliacao de politica de saude e, em especial o plano municipal de saude;

VI- Aprovar, no ambito de sua competéncia, o planejamento fisico, a manutengao, ampliagdo ou
reforma da rede;

VII- Propor a sugestdo de mudangas na proposta orgamentaria e acompanhar sua execugao;

VIII- Definir diretrizes e metas para a gestdo de pessoal, verificando a quando da necessidade de
aumento do quadro, elaborar estudos de impacto financeiro;

IX- Coordenar os servigos de transporte de pacientes, nos casos de necessidades de emergéncia,
através disponibilidade de ambulancias;

X- Implementar o sistema de informagbes de saude no ambito municipal, transformando a¢cées em
numeros que retratem os atendimentos realizados nas diversas areas da saude;

XI- Acompanhar, em conjunto com a Secretaria de Fazenda, as dotagdes orgamentarias destinadas
a Secretaria;

XII - Manter o controle das despesas variaveis;

XIlI- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal.

Art. 94. AO ASSESSOR (A) DE SECRETARIO DA SAUDE cabe a execugdo dos trabalhos
relacionados com:

I-Acompanhar a elaboracdo do processo de execugao orgamentaria da Secretaria Municipal de
Saude, em consonéancia com a Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento;

- Controlar as fichas de dotagdes orcamentarias previstas para a Secretaria, solicitando
remanejamento, transferéncia ou suplementagéo, quando necessario;

- Manter organizado o acervo referente a leis, decretos, convénios voltados para a area de
saude;

V- Assessorar na elaboracao do PAS, PPA, LOA, SISPACTO, SARGSUS dentre outros
programas do Ministério da Saude;

V- Providenciar e elaborar em conjunto com os setores, o plano de trabalho para os projetos
visando recursos orgamentarios do Estado e do Federal,;
VI- Em consondncia com a Divisdo de Administracdo, apresentar estimativas para

contratagdo de recursos humanos, manifestando-se quando necessario;
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VII- Acompanhar os repasses de recursos oriundos do governo federal e estadual, e orientar
o superior imediato quanto a sua aplicagcéo, dentro dos prazos estabelecidos em lei;

VIlI- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo
Secretario Municipal de Saude.

Art. 95. AO DIRETOR (A) DA ATENGAO ESPECIALIZADA cabe a execugdo dos trabalhos
relacionados com:

I- Planejar, organizar e dirigir atividades nas unidades de saude;

[I- Implantar rotinas de trabalho, esquematizando as fun¢des da unidade;

[ll-Providenciar equipamentos necessarios para o desenvolvimento das atividades;

V- Acompanhar e auxiliar na execugdo dos servigos, avaliando a funcionalidade da
organizagdo de trabalho e propor corregbes quando necessario, com objetivo de manter a
estrutura agil, eficaz e eficiente;
V- Oferecer suporte administrativo as atividades desenvolvidas na unidade;
VI- Dirigir e coordenar as atividades realizadas no ambiente da unidade de saude, planejando
e organizando o trabalho de forma continuada com elaboragéo de escalas e divisao de tarefas;
VII- Elaborar e implantar rotinas de simplificacdo de procedimentos administrativos,
acompanhando sua aplicacao;
VIlI- Participar de estudos de politica organizacional no ambito da saude, efetuando analises
situacionais com vistas a promover e/ou aprimorar os servigcos prestados a populagao;

IX- Promover e/ou participar de treinamentos com equipe multidisciplinar, a fim de aprimorar
o trabalho;

X- Propor projetos de educagao permanente e/ou continuada;

Xl- Identificar falhas no processo de trabalho, buscando sua solugdo a fim de evitar
desperdicio de materiais, desgaste dos funcionarios ou depreciagcdo de equipamentos da unidade
de saude;

Xll- Apresentar, aos 6rgaos ou setores pertinentes, relatérios de produtividade conforme
solicitacédo ou rotina da unidade;
XIll- Observar e fazer cumprir normas e regulamentos referentes aos servigos prestados na

Unidade de Saude;

XIV-  Orientar e participar, de forma articulada com outras instituicdes, do desenvolvimento do

processo de trabalho;

XV-  Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo
Secretario Municipal de Saude.

Art. 96. AO DIRETOR (A) DAS UNIDADES BASICAS DE ESTRATEGIA E SAUDE DA FAMILIA
cabe a execucao dos trabalhos relacionados com:

- Planejar, organizar e dirigir atividades nas unidades de saude;

- Providenciar equipamentos necessarios para o desenvolvimento das atividades;

- Acompanhar e auxiliar na execugéo dos servigos, organizagéo e processos de trabalho e
propor corregdes quando necessario, com objetivo de manter a estrutura agil, eficaz e eficiente
nos programa, projeto e agcdes de saude;

V- Oferecer suporte as atividades desenvolvidas na unidade, nas questdes burocraticas e
administrativas;
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V- Elaborar e implantar rotinas de simplificacdo de procedimentos administrativos,
acompanhando sua aplicagao;

VI- Participar de estudos de politica organizacional no ambito da saude, efetuando analises
situacionais com vistas a promover e/ou aprimorar os servigos prestados a populacgéo;

VII- Promover e/ou participar de treinamentos com equipe multidisciplinar, a fim de aprimorar
o trabalho;

VIII- Propor projetos de educagao permanente e/ou continuada;

IX- Identificar falhas no processo de trabalho, buscando sua solugdo a fim de evitar

desperdicio de materiais, desgaste dos funcionarios ou depreciagdo de equipamentos da unidade
de saude;

X- Apresentar, aos 6rgdos ou setores pertinentes, relatorios de produtividade conforme
solicitacédo ou rotina da unidade;

Xl- Observar e fazer cumprir normas e regulamentos referentes aos servigos prestados na
Unidade de Saude;

Xll- Orientar e participar, de forma articulada com outras instituicbes, do desenvolvimento do
processo de trabalho;

XIll- Tramitar processos e demais expedientes inerentes a Administragcao Publica;

XIV- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo
Secretario Municipal de Saude.

Art. 97. AO CHEFE DA SE(;AO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA SAUDE cabe a execucao dos
trabalhos relacionados com:

I- Coordenar e supervisionar, sob orientacdo do Secretario, as atividades de organizagao
execucao e controle das fungdes administrativas da Secretaria em suas relagdes internas e externas;
II- Proceder a elaboragdo de oficios, circulares, memorandos ou outras formas pertinentes,
necessarias a tramitacdo de processos, sempre que solicitado, ou ainda, dar lhes o fiel
encaminhamento;

Ill- Atender com preferéncia as requisicdes solicitadas pelas fiscalizagdes do Ministério do Trabalho,
Tribunal de Contas e Ministério Publico;

IV- Acompanhar, organizar e preparar para o Conselho Municipal de Saude as Prestagbes de
Contas orcamentarias e financeiras realizadas no ambito da Secretaria;

V- Acompanhar e agilizar o andamento dos processos de estagio e diarias, retornando dentro do
prazo estabelecido pela Coordenacao de Recursos Humanos;

VI- Receber, distribuir e controlar a entrada e saida de papéis administrativos;

VII- Coordenar o controle administrativo na solicitacdo de remocéo, transferéncia, afastamentos e
licenca de servidores, em consonancia com a Secretaria Municipal de Administracao;

VIlI-Viabilizar, acompanhar e findar as solicitagdes de aquisicdo e compras, advindas dos setores da
saude;

IX- Tramitar processos e demais expedientes inerentes a Administragao Publica;

X - Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Saude ou superior imediato.

Art. 98. AO CHEFE DA SEGAO DE ALMOXARIFADO DA SAUDE cabe a execugdo dos trabalhos
relacionados com:

I- Coordenar a analise da composicdo dos estoques com o objetivo de verificar suas
correspondéncias as necessidades efetivas da Secretaria de Saude e suas unidades;
II- Promover a fixacao dos niveis de estoque, estabelecendo estoque minimo de seguranca;
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Ill- Controlar, analisar e efetuar pedidos de compra para a formacgao ou reposicao de estoques;

IV- Proceder ao recebimento, conferéncia e guarda dos materiais adquiridos, encaminhando as
notas ao setor competente com as declaracdes de recebimentos e aceitacdo do material;

V- Acompanhar a distribuicdo, mediante requisicdo, dos materiais adquiridos;

VI- Elaborar o controle de atendimento dos fornecedores, das compras efetuadas, comunicando ao
setor competente ou ao 6rgao requisitante os atrasos ou outras irregularidades cometidas;

VlI-Manter atualizados os registros de entrada e saida dos materiais em estoque;

V- Proceder a analise dos balancetes mensais de inventarios, fisicos, do material estocado,
bem como proceder ao levantamento do consumo anual;

IX- Elaborar relacdo de materiais considerados excedentes ou em desuso;

X- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Saude ou superior imediato.

Art. 99. AO CHEFE DA SEGAO DE TRANSPORTE SANITARIO cabe a execugdo dos trabalhos
relacionados com:

I- Planejar, organizar e dirigir as atividades relacionadas a frota de veiculos da Secretaria;

II- Supervisionar a manuteng¢ao dos veiculos, as atividades, bem como o quadro de servidores da
Secao;

lll- Implantar e acompanhar planilha de uso de cada veiculo, garantindo que 0os mesmos sejam
utilizados dentro das finalidades a que se destina;

IV- Controlar o quadro de servidores, escalas, diarias, atividades burocraticas e administrativas,
além de cuidar da manutencao de equipamentos e do estoque de materiais;

V- Coordenar a execugdo da manutencédo preventiva e corretiva, os servigos de abastecimento,
lavagem e lubrificagcao dos veiculos;

VI- Supervisionar a manutengcdo das ambulancias e dos veiculos utilizados no transporte de
pacientes, visando a seguranga dos motoristas, pacientes e acompanhantes;

VII- Acompanhar as atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento e controle de materiais
e itens do setor;

VIlI-Elaborar programacao de compras, providenciando a organizagédo e manutengao atualizada do
catalogo de materiais e itens de uso frequente;

IX- Controlar o consumo de combustivel;

X- Estabelecer escalas para manutencao preventiva dos equipamentos;

Xl- Manter interlocugdo com os motoristas quanto a conservagao, economia de combustivel;
Xll-Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario

Municipal de Saude ou superior imediato.

Art. 100. AO CHEFE DA SEGAO DO NUCLEO DE INFORMAGOES DE SAUDE cabe a execucdo
dos trabalhos relacionados com:

I- Propor estudos de definigdo de areas de abrangéncia das Unidades de Saude;

II- Realizar o controle, atualizacdo e transmissédo dos sistemas de faturamento do Ministério da
Saude e outros correlatos a regularidade dos faturamentos;

[ll- Garantir a alimentagdo permanente e regular dos bancos de dados nacionais do Ministério da
Saude;

IV- Garantir a operacionalizacao do sistema de informagédo ambulatorial e hospitalar;

V- Proceder ao cadastramento das Unidades Prestadoras de Servigos, entidades mantenedoras,
meédicos e odontdlogos vinculados a rede contratada e municipal;
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VI- Elaborar indicadores de informagdo em saude visando a organizagdo e manutengao de bases
para monitoramento do atendimento nas diversas areas da saude;

VIl- Assessorar o Hospital do municipio e as equipes de saude, nas informacdes de faturamento;
VIII-Coordenacéo, orientacdo, execucao e conferencia do faturamento das contas hospitalares e
ambulatoriais bem como dos servigos terceirizados verificando erros e notificando os prestadores;

IX- Coordenagao, orientacdo e execugao dos servigos de registros dos sistemas informatizados de
atendimentos e procedimentos ambulatorial e/ou hospitalar;

X- Coordenar, acompanhar, orientar no faturamento de todos os procedimentos realizados em
pacientes usuarios do Sistema Unico de Saude, em observacdo ou em tratamento ambulatorial, de
forma a garantir o maximo correspondente afluxo de recursos financeiros;

XlI- Planejar, organizar, coordenar e executar atividades relativas a capacitagdo, treinamento dos
profissionais que utilizam os diversos sistemas de informacao da saude;

Acompanhar mensalmente, através dos Relatérios Gerenciais, as Metas de Programas;

XII - Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo(a) Prefeito(a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Saude ou superior imediato.

EDUCACAO
Art. 101. AO SECRETARIO (A) DE EDUCAGAO compete as seguintes atribuicdes:

I- Propor a politica e as diretrizes a serem adotadas pela Secretaria;

[I- Assistir ao Prefeito no desempenho de suas atribuicbes relacionadas com as atividades da
Secretaria;

[lI- Manifestar-se sobre os assuntos da Secretaria que devam ser submetidos ao Prefeito;

IV- Submeter a apreciacao do Prefeito projetos de lei e decretos;

V- Referendar os atos do Prefeito relativos a sua area de atuacéo;

VI- Autorizar a divulgagéo de atos e atividades da Secretaria;

VII- Criar comissdes ndo permanentes e grupos de trabalho;

VIII- Comparecer perante a Camara Municipal para prestar esclarecimentos, quando regularmente
convocado;

IX- Providenciar, observada a legislagdo em vigor, a instrugdo dos expedientes relativos a
requerimentos e indicagdes sobre matéria pertinente a Secretaria, dirigidos ao Prefeito pela Camara
Municipal;

X- Administrar e responder pela execucdo dos programas da Secretaria de Educacado de acordo
com a politica e as diretrizes fixadas pelo Prefeito;

XlI- Cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisdes e as ordens das autoridades
superiores;

XlI- Expedir atos para a boa execucgao da Lei Organica do Municipio, das leis e regulamentos;
XllI-Decidir sobre as proposi¢des encaminhadas pelos dirigentes das unidades subordinadas;

XIV- Delegar atribuigbes e competéncias, por ato expresso aos seus subordinados;

XV- Decidir sobre os pedidos formulados em grau de recurso;

XVI- Expedir as determinagdes necessarias para a manutengéo da regularidade do servigo;
XVII- Autorizar entrevistas de servidores da Secretaria a imprensa em geral sobre assuntos da
Secretaria;

XVIII- Praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuigdes ou competéncias das
unidades e servidores subordinados;

XIX- Avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicbes ou competéncias das

unidades e servidores subordinados;
XX- Apresentar relatério anual dos servigos executados pela Secretaria;
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XXI- Em relagdo a Administracdo de Pessoal as competéncias que forem definidas em
regulamento especifico para o Sistema de Administragdo de Pessoal;

XXII- Em relacdo a Administracdo de Recursos Orgcamentarios e Financeiros as competéncias
que forem definidas em regulamento especifico para o Sistema de Administragcdo Orgamentaria e
Financeira;

XXIII- Em relagdo a Administracdo de Matérias de Patrimbénio as competéncias que forem
definidas em regulamento especifico para o Sistema de Administracdo de Material e Patriménio;
XXIV- Em relacdo a Administragdo de Transportes as competéncias que forem definidas em
regulamento especifico para o Sistema de Administragcao de Transportes Internos Motorizados;

XXV- Em relagdo a Secretaria de Assuntos Juridicos, decidir quanto a interposicéo, desisténcia
ou manutengao de recurso, podendo delega-la ao Diretor da respectiva Secretaria;

XXVI- Orientar e coordenar as atividades dos 6rgaos e entidades da administracdo em sua area
de competéncia;

XXVII- Baixar resolugdes para a execugao de leis, regulamentos e atos pertinentes a sua area de
competéncia;

XXVIII- Apresentar relatério anual da Secretaria ao Prefeito;

XXIX- Praticar os atos relativos as atribui¢des que lhes forem delegadas pelo Prefeito;

XXX- Interagir com os Coordenadores e Secretarios das outras Pastas;

XXXI- Exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas;

XXXII- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal.

Art. 102. AO ASSESSOR (A) DA SECRETARIA DA EDUCAGAO, compete as seguintes
atribuicdes:

I- Orientar na resolugdo de demandas especificas de programas e projetos de ambito estratégico
para a gestao da Secretaria;

[I- Subsidiar as instancias superiores no que concerne ao planejamento e ao processo relativo as
politicas, programas e projetos da Secretaria de Educacao;

[lI- Atuar em conjunto com os Secretarios ou Diretores no planejamento de agdes, na organizagao
dos meios e nas atividades da respectiva area de atuacao;

I\V- Participar de estudos, levantamentos, planejamento e implantagéo de servigos de sua area;

V- Desempenhar fungdes de alta complexidade em nivel estratégico;

VI- Promover o planejamento dos programas de governo notadamente em relagdo as diretrizes
tracadas pelo Poder Executivo;

VII- Articular na implementacdo do Plano de Trabalho através da participagcdo ativa em acgdes
integradas junto a comunidade.

VIII- Orientar o dirigente nas atividades relativas ao ensino fundamental, infantil, educacao de
jovens e adultos e educagao especial;

IX- Controle do funcionamento das unidades que compdem a Rede Municipal de Ensino;

X- Contribuir na implementagao das atividades culturais e artisticas bem como no cumprimento das
diretrizes ditadas pelo Secretario (a) envolvendo o fomento as diversas manifestagcdes culturais;

XlI- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Educagao.

Art. 103. AO DIRETOR (A) DE GESTAO E PLANEJAMENTO EDUCAGAO BASICA compete as
seguintes atribuicdes:
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I- Assessorar o Secretario no planejamento, coordenagdo, execugado e supervisdo das atividades
da Pasta e substitui-lo nas auséncias e impedimentos eventuais;

II- Exercer a direcdo e coordenar as atividades da respectiva Diretoria;

[lI-Supervisionar, orientar e acompanhar as atividades das unidades subordinadas;

V- Planejar ac¢des estratégicas afetas a sua area de trabalho;

V- Fazer executar a programacgao dos trabalhos nos prazos previstos;

VI- Baixar instru¢des de funcionamento das unidades subordinadas;

VII- Solicitar informacgdes a outras unidades da Administragdo Publica Municipal;

V- Encaminhar papéis, processos e expedientes diretamente as unidades competentes para
manifestacédo sobre os assuntos neles tratados;

IX- Exercer outras atribuicées que lhe forem conferidas ou delegadas.

X- Desenvolver com o Secretario (a) na coordenagao da Politica Municipal de Educagéo;

XI- Participar de estudos relativos a disponibilizagdo do Ensino Fundamental, da Educacao

Infantil (creche e pré-escola), da Educacédo de Jovens e Adultos e da Educagao Especial, em
articulagédo com os governos Federal e Estadual;

Xll- Colaborar na garantia dos meios para a igualdade de condigcbes para o acesso e
permanéncia gratuitos na escola;

XllI- Participar na criagdo de meios para garantir a liberdade de aprendizado, ensino, pesquisa
e divulgagcao do pensamento;

XIV- Subsidiar o Secretario (a) da pasta na adogdo de politicas visando a valorizagdo dos
profissionais da educacao escolar, a qualidade do ensino e o efetivo funcionamento das unidades
que compdem a Rede Municipal de Educacao;

XV- Participar da elaboragéo do planejamento de projetos especiais e estratégicos:
XVI- Acompanhar as atividades do Conselho Municipal de Educagao
XVII- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo

Secretario Municipal de Educacao.

Art. 104. AO ASSESSOR (A) DE DIRETORIA DE GESTAO E PLANEJAMENTO DE EDUCACAO
BASICA compete as seguintes atribui¢des:

I- Cooperar na coordenacéao das atividades da respectiva Diretoria;

II-  Acompanhar o superior hierarquico no desempenho de suas funcgdes;

Ill- Assessorar no cumprimento dos compromissos agendados otimizando tempo para execugao
dos trabalhos;

IV- Participar das atividades das unidades subordinadas ao superior hierarquico;

V- Assessorar no trabalho desenvolvido em cada setor facilitando o planejamento de acgdes
estratégicas afetas a sua area de trabalho;

VI- Acompanhar a execugado da programacdo dos trabalhos nos prazos previstos conforme
programa de trabalho da Secretaria;

VII- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Educacao ou superior imediato.

Art. 105. AO CHEFE DE DIVISAO DE ADMINISTRAGAO E GESTAO DE PESSOAS compete as
seguintes atribuicdes:

I- Planejar, coordenar e executar a rotina administrativa e organizacional a Secretaria Municipal de
Educacgado, nas relagbes internas e externas nas secbdes de pessoal, informatica e setores de
expedicdo e almoxarifado, patrimdnio e protocolo;
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II-  Manifestar nos processos administrativos, analisando e emitindo parecer, quando o fato assim o
requerer, observando o disposto nas leis vigentes;

Ill- Coordenar e supervisionar a tramitacdo de papéis e processos administrativos, obedecendo ao
prazo de resposta;

IV- Supervisionar e acompanhar os servigos relativos as areas de gestdo de pessoas, quando
necessario o aprimoramento em cada area;

V- Orientar e Supervisionar os trabalhos dos Secretarios de escola referentes a vida funcional de
servidores e vida escolar dos alunos, bem como de documentagdes inerentes a secretaria escolar;
VI- Atender com prioridade as solicitacbes referentes a fiscalizagdo do Tribunal de Contas, ou
ordens judiciais, bem como a expedicdo de documentos necessarios para juntada em processos,
solicitados pela Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

VII- Assessorar a Secretaria Municipal de Educagao na elaboragao de projetos e programas, visando
a qualidade e bom andamento dos trabalhos;

VIlI-Participar da atribuicdo de classes e redistribuicido de local de trabalho, verificando a
necessidade de recursos humanos para novos atendimentos;

IX- Atender com prioridade as solicitagcbes referentes a fiscalizagdo do Tribunal de Contas ou ordem
judicial, bem como a expedicdo de documentos necessarios para a juntada em processos,
solicitados pela Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos:

X- Planejar, organizar e executar todas as medidas necessarias quanto a afastamentos, férias e
licencas, que influenciem no controle da vida funcional do pessoal da Secretaria Municipal de
Educacéo;

XlI- Elaborar planilha para controle de servicos extraordinarios;

XII- Efetuar a frequéncia dos servidores, através do registro do ponto, para processamento da folha
de pagamento;

Xlll-Encaminhar, dentro do prazo estabelecido pela Secretaria Municipal de Governo e
Administracao, a frequéncia apurada para processamento da folha de pagamento;

XIV- Atender prontamente as solicitagbes da Secretaria Municipal de Governo e
Administragao, no que se refere a area de Recursos Humanos, para fins de atendimento ao 6rgéo de
fiscalizacao;

XV-Manter comunicacdo e harmonia com a Secretaria Municipal de Governo e Administracdo, nos
assuntos referentes a area, bem como para efetuar transferéncia e remocao de pessoal desde que
nao seja no ambito da secretaria;

XVI- Juntamente com o Secretario Municipal, manifestar nas solicitacdes de afastamentos e
licencas de servidores, observadas a legislagdo em vigor;
XVII- Apontar e solicitar a reposi¢ao de recursos humanos, quando da diminuicdo do quadro

por motivo de falecimento, aposentadoria, exoneracdo ou aumento na demanda de servigos,
devendo para tanto, solicitar impacto financeiro e indicar a ficha de recursos disponiveis;

XVIII- Participar da atribuicdo de classes, bem como da redistribuicdo de local de trabalho, para
manter controle do local de trabalho dos servidores para o préximo exercicio;
XIX- Coordenar e agilizar os processos de estagio probatério no ambito da secretaria,

cumprindo aos prazos estabelecidos pela Secretaria Municipal de Governo e Administracao;
XX-Manter o controle de fichas de dotacdo orcamentaria no que se refere ao custo com pessoal,
atentando para as solicitagdes de suplementagdo quando necessario;

XXI- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito(a) Municipal, pelo
Secretario Municipal de Educagao ou superior imediato.
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Art. 106. AO CHEFE DE DIVISAO DE INFRAESTRUTURA E ASSISTENCIA ESCOLAR compete
as seguintes atribuigdes:

I- Organizar, orientar e supervisionar a manutengdo da infraestrutura da Secretaria Municipal de
Educagao juntamente com a Sec¢ao de Manutengao Escolar e Se¢édo de Transporte de alunos;

[I- Planejar em conjunto com as demais Divisdes da Secretaria a melhoria na qualidade do servigo
prestado a populagao;

Ill- Implementar plano de obras e os programas de manutengao da Rede Municipal de Ensino;

IV- Consolidar as necessidades, planejar e especificar o fornecimento de mobiliario, bens e
equipamentos para as unidades escolares da Rede Municipal de Ensino;

V- Acompanhar a execug¢ao dos contratos de obras, servigos e fornecimentos escolares;

VI- Especificar materiais, servigos e demais suprimentos as Unidades da Secretaria;

VII- Solicitar compra de materiais, bens e servigos junto ao Setor competente da Prefeitura;
VIllI-Verificar se os materiais adquiridos estdo de acordo com as especificagdes exigidas e programar
a logistica de distribuicdo nos demais Setores da Secretaria;

IX- Planejar, coordenar e acompanhar a gestdo dos suprimentos da Secretaria;

X- Receber, conferir, guardar e distribuir os materiais adquiridos;

XI- Planejar e coordenar a execugao das atividades, prestando aos subordinados da diviséo
informacdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacao funcional de
cada um;

XlI- Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacado, para agilizagao das informacdes da Secretaria Municipal de Educacao;

XllI-Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;
XIV- Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliacdo dos servigos prestados;

XV-Acompanhar e fiscalizar os termos dos Convénios Estaduais e Federais referentes a merenda
escolar e transporte de alunos, aquisicdo de mobiliarios entre outros;

XVI- Controlar diariamente o numero e servicos solicitados e fazer relatérios periddicos ao
Secretario;

XVII- Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacao e orientagcao
do Secretario Municipal de Educacao;

XVIII- Atuar em conjunto com os demais membros da Administragdo Municipal visando a
realizagcéo das atividades inerentes a Divisao de Infraestrutura e Assisténcia Escolar;

XIX- Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado pelo

Secretario Municipal de Educacgéo e necessario ao exercicio de suas atividades;

XX- Dirigir veiculos leves, mediante autorizagao prévia, quando necessario ao exercicio das demais

atividades da Secretaria de Educacao;

XXI- Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho.

XXII- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo
Secretario Municipal de Educacéo ou superior imediato.

Art. 107. AO CHEFE DE SECAO DE TRANSPORTE DE ALUNOS compete as seguintes
atribuicdes:

I- Elaborar planilha de rotas, a ser atendida com o transporte escolar, para encaminhamento a
Secretaria Estadual de Educacao, visando a celebracio de convénio para recebimento de recurso;
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II- Promover o controle, manutencdo e liberagdo dos veiculos pertencentes ao quadro da
Secretaria de Educacao, para atendimento de urgéncias solicitadas por outras secretarias;

Ill- Supervisionar a manutencéo dos veiculos, visando maior durabilidade dos mesmos e seguranga
dos motoristas;

IV- Programar as paradas dos veiculos, quando necessario, para manutencgao periddica, bem como
para consertos, solicitando para tanto, urgéncia no atendimento;

V- Elaborar e coordenar a escala de trabalho dos motoristas, garantindo o atendimento das rotas
estabelecidas;

VI- Atender em carater prioritario as chamadas consideradas emergenciais advindas do superior
imediato;

VII- Controlar a entrada e saida, bem como o uso dos veiculos, através de planilhas elaboradas com
dados especificos para esta finalidade;

VIllI-Promover o controle da documentagdo da frota pertencente a Secretaria, visando o bom
andamento no trafego dos veiculos, bem como solicitar sua parada quando da necessidade de
manutengao;

IX- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Educagao ou superior imediato.

Art. 108. AO CHEFE DE SEGCAO DE MANUTENGAO ESCOLAR - MOVEIS E IMOVEIS compete
as seguintes atribuigdes:

I- Organizar a infraestrutura da Secretaria Municipal de Educacao;

II- Orientar os Grupos de Trabalho operacional de manutencéo de bens mdveis e imoveis:

lll- Inspecionar periodicamente os proprios municipais e demais instalagcdes fisicas vinculadas a
Secretaria Municipal de Educagéao, promovendo as medidas necessarias a sua conservagao;

IV- Programar a execugao dos servigos de reparos e melhoramentos, inclusive nas instalagdes
elétricas e hidraulicas, nos proprios municipais e demais instalacbes fisicas, visando a sua
conservacao;

V- Proceder ao levantamento e posterior execucdo dos servicos de marcenaria relativos a
confeccao e reparo de méveis e imoveis;

VI- Acompanhar e coordenar a execug¢ao dos servigos de fabricagcdo, montagem, adaptacdo e
reparagao de pecgas, objetos e armacgdes de madeira;

VII- Proceder ao levantamento de bens em armacao de ferro, verificando a possibilidade de conserto
ou solicitando ao setor competente a remocgao e troca;

VIlI-Promover o cronograma de limpeza de caixas d’agua, caixas de esgoto, e reservatorios
utilizados para captagcao de agua para consumo;

IX- Estabelecer cronograma para execugdo dos servigos de pintura em geral de bens moveis e
imoveis;

X- Providenciar, quando necessario, mudancas e adaptacdes de instalagcdes e de méveis e imoveis
em geral;

XI- Efetuar cronograma para limpeza, manutengao e poda de gramas das unidades pertencentes a
Secretaria Municipal de Educacéo;

Xll- Manter o registro de ferramentas, acessorios e materiais utilizados, zelando pela sua guarda e
conservagao;

Xlll-Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Educacao ou superior imediato.
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TURISMO, ESPORTE E CULTURA

Art. 109. AO SECRETARIO (A) DE TURISMO, ESPORTE E CULTURA cabe a execugado dos
trabalhos relacionados com:

| — Planejar, projetar, supervisionar e garantir a realizagao de eventos e atividades visando estimular
a participacao da populagdo no ambito do Turismo, Esporte e da Cultura;

Il — Promover a realizagao da pratica de esportes e lazer em diversas modalidades, individuais ou
coletivas, promovendo o principio de integragédo social, envolvendo as escolas de educagéo infantil,
ensino fundamental e médio, bem como escola da rede publica e particular;

Il — Incentivar a pratica de esporte o lazer para o setor da melhor idade;

IV — Promover calendarios dos programas de turismo, esporte e de cultura, buscando patrocinios
para a realizacdo dos mesmos;

V — Desenvolver e implementar no municipio politicas publicas de turismo, esporte e cultura, com
qualificacao, inclusdo de praticas modernas, melhorias dos espacos de esporte, contribuindo para a
melhoria da qualidade de vida da populagéo;

VI — Coordenar e supervisionar a execugao dos programas, agdes e atividades ligadas ao Turismo,
Esporte e Cultura no municipio;

VII — Elaborar calendario e proposta de gestdo municipal para o Turismo, Esporte e Cultura;

VIII — Articular agdes com 6rgéo e entidades publicas, privadas e do terceiro setor;

IX — Propor acbes voltadas ao esporte, promovendo a iniciagdo esportiva, visando o
desenvolvimento motor e diminuido o sedentarismo;

X — Elaborar projetos esportivos que despertem nas criangas e adolescentes o interesse pelo
esporte, motivando para o principio da integragao social e competitiva;

XI — Buscar através da pratica de esportes, programas de integragdo das criangas e adolescentes
vitimas de abuso ou drogas;

XIl — Fomento de projetos e agbes para o desenvolvimento de novas atividades esportivas;

Xl — Incentivar a pratica desportiva de todas as modalidades no municipio, com oportunidade de
integracéo entre criangas, adolescentes, jovens, idosos e portadores de necessidades especiais;

XIV — Planejar a aquisi¢cédo, implementacado e manutengao dos equipamentos publicos de esporte;

XV — Promover a adequacdo do espaco fisico, ou solicitar as adequacdes necessarias, para a
realizacao dos eventos esportivos que atendam aos municipes, incluindo os idosos e portadores de
necessidades especiais;

XVI — Supervisionar a execu¢cado das modalidades esportivas aplicadas e, caso necessario, solicitar
aprimoramento das atividades;

XVII — Solicitar cursos de capacitacao para os profissionais da area, visando o bom desenvolvimento
e desempenho das fungdes;

XVIIlI — Administrar e manter o ginasio de esportes e as pragas esportivas, solicitando adequacgao
guando necessario;

XIX — Elaborar projetos voltados para aquisigdo de recursos no ambito dos eventos esportivos do
municipio;

XX — Manter permanente interagdo com os municipios da regido visando a promogao de politicas de
desenvolvimento regional nas areas do Turismo, Esporte e Cultura;

XXI — Administrar os fundos e recursos especificos da Secretaria;

XXII — Dar suporte ao funcionamento dos Conselhos e Fundos Municipais de Turismo, de Esportes e
de Cultura;

XXIIlI — Promover constante interagao, qualificacdo e apoiar a formalizagao da iniciativa privada, no
ambito do Turismo, do Esporte e da Cultura;

XXIV - Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal.
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Art. 110. AO DIRETOR (A) DE ESPORTES cabe a execugao dos trabalhos relacionados com:

| — Planejar, executar e apoiar programas, projetos e eventos esportivos visando o desenvolvimento
do esporte nas comunidades do municipio;

Il — Auxiliar na elaboragdo do calendario anual de eventos esportivos e efetuar a divulgagcéo do
mesmo;

Il — Planejar e desenvolver agdes que promovam a participagdo espontanea da populagdo dos
Eventos Esportivos;

IV — Programar agdes e atividades relacionadas ao campo de Eventos Esportivos;

V — Promover a execugdo dos eventos esportivos de acordo com o calendario programado;

VI — Elaborar projetos na area de Eventos Esportivos Escolares do municipio;

VIl — Elaborar e organizar regulamentos, tabelas de jogos e demais normas pertinentes as
competicdes e eventos esportivos;

VIl — Formalizar parcerias com érgéos publicos e privados de incentivo ao esporte municipal,

IX — Coordenar a realizagdo de congressos técnicos e comissdes disciplinares;

X — Manter base de dados dos eventos esportivos promovidos pelo municipio, bem como das faixas
etarias dos atletas, nas suas respectivas modalidades;

XI — Promover em conjunto com o Secretario, programas de capacitacdo e aperfeicoamento dos
profissionais ligados a areas;

XII — Propiciar agdes que incentivem eventos esportivos visando a integracdo e a participacao
através da co-gestéo entre poder publico e comunidade;

XIII — Apoiar a realizagao de eventos esportivos, promovidos por entidades governamentais e 6rgaos
representativos da comunidade;

XIV — Elaborar pareceres técnicos de processos diversos, acompanhando e fiscalizando a execugao
dos servigcos prestados dentro do que for pertinente a sua area;

XV — Elaborar e encaminhar relatérios sobre o andamento dos projetos e atividades desenvolvidas;
XVI — Organizar a locagao e empréstimos de pracga esportivas para a realizacdo de jogos e torneios
particulares;

XVII — Buscar patrocinadores e financiadores para equipes, atletas e manutencao de pracas
publicas, sempre em conjunto com o Secretario;

XVII — Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Turismo, Esporte e Cultura.

Art. 111. AO ASSESSOR (A) DE TURISMO, ESPORTE E CULTURA cabe a execugdo dos
trabalhos relacionados com:

| — Promover a definicdo de diretrizes e agcdes que visem destacar as areas de Interesse Turisticos
do municipio, em conjunto com o Secretario;

Il — Implantar, coordenar e supervisionar eventos voltados ao turismo e a cultura regional;

Il — Planejar, coordenar e executar projetos e programas visando facilitar e promover a organizagao,
desenvolvimento da sociedade e entidades locais na esfera do turismo, objetivando a divulgagédo dos
pontos considerados como turisticos no municipio;

IV — Cadastrar e manter atualizadas as informacodes, estatisticas, indicadores e dados histéricos,
culturais e econdmicos de desenvolvimento, aperfeicoamento e qualidade, atividades e
oportunidades, relativos ao turismo do municipio;

V — Apoiar o executivo nas agdes e decisdes estratégicas de planejamento, coordenacéo e controle
dos recursos voltados ao turismo;
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VI — Dar cumprimento aos programas previstos no Plano Diretor de Turismo Municipal,
VIl — Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Turismo, Esporte e Cultura.

Art. 112. AO DIRETOR (A) DE CULTURA cabe a execugao dos trabalhos relacionados com:

| — Planejar, executar e apoiar programas, projetos e eventos culturais, visando o desenvolvimento
da cultura nas comunidades do municipio;

Il — Auxiliar na elaboragdo do calendario anual de eventos culturais e efetuar a divulgacdo do
mesmo;

Il — Planejar e desenvolver agdes que promovam a participagdo espontanea da populagdo nos
Eventos Culturais;

IV — Programar agdes e atividades relacionadas ao campo de Eventos Culturais;

V — Promover a execugéo dos eventos culturais de acordo com o calendario programado;

VI — Elaborar projetos na area de Eventos Culturais Escolares do municipio;

VIl — Elaborar e organizar regulamentos e demais normas pertinentes aos certames e eventos
culturais;

VIII — Formalizar parcerias com 6rgaos publicos e privados de incentivo a cultura municipal;

IX — Coordenar a realizagdo de congressos técnicos e comissdes culturais;

X — Manter base de dados dos eventos culturais promovidos pelo municipio, bem como dos
participantes e dos agentes culturais do municipio;

XI — Promover em conjunto com o Secretario, programas de capacitacdo e aperfeicoamento dos
profissionais ligados a areas;

Xl — Propiciar agdes que incentivem eventos culturais visando a integracao e a participagcéo através
da co-gestao entre poder publico e comunidade;

Xl — Apoiar a realizagao de eventos culturais, promovidos por entidades governamentais e 6rgaos
representativos da comunidade;

XIV — Elaborar pareceres técnicos de processos diversos, acompanhando e fiscalizando a execugao
dos servigos prestados dentro do que for pertinente a sua area;

XV — Elaborar e encaminhar relatérios sobre o andamento dos projetos e atividades desenvolvidas;
XVI — Buscar patrocinadores e financiadores para eventos e iniciativas culturais, sempre em conjunto
com o Secretario;

XVII — Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Turismo, Esporte e Cultura.

Art. 113. AO ASSESSOR (A) DO DIRETOR DA CULTURA cabe a execugao dos trabalhos
relacionados com:

| — Informar, orientar e dar subsidios técnicos ao Diretor, Secretario, para a tomada de decisoes;

Il — Manter arquivos das informagdes técnicas utilizadas em projetos, garantindo o sigilo das mesmas
guando necessario;

Il — Organizar as informagdes pertinentes ao Inventario Cultural Municipal, planejando e realizando a
constante atualizacdo das mesmas;

IV — Criar o cronograma de execugao das atividades e programas previstos no Plano Diretor de
Turismo Municipal,

V — Reallizar a interlocu¢ao com os Conselhos Municipais de Turismo, de Esporte e de Cultura;
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VI — Acompanhar editais, propostas, projetos e promogdes dos demais entes estatais responsaveis
pelo Turismo, Esporte e Cultura.

VIl — Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo (a) Prefeito (a) Municipal, pelo Secretario
Municipal de Turismo, Esporte e Cultura, ou superior imediato.

_ CAPITULO X ]
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 114. Fica assegurado aos Secretarios Municipais e Chefe de Gabinete, os seguintes beneficios
adicionais, calculados sobre a remuneracao:

a) Gozo de férias anuais remuneradas, acrescidas de 1/3 (um ter¢o) do valor da remuneragao
mensal;

b) Gratificagdo natalina (13° salario), correspondera a 1/12 (um doze avos) por més de efetivo
exercicio no ano, da remuneragao devida em dezembro do ano correspondente;

c) A primeira parcela correspondente a 50% (cinquenta por cento) do valor da gratificagdo natalina
(13° salario), sera paga no més de aniversario do secretario, ficando a seu critério, requerer a
suspensao do pagamento parcial, para fazer jus a gratificagao integral no més de dezembro;

d) Auxilio alimentacéo, via cartdo alimentagdo nos mesmos padrdes dos servidores efetivos.

Art. 115. A Secretaria Municipal de Governo e Administracdo através da Diretoria de Recursos
Humanos providenciara no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data de publicacdo da presente Lei,
a lotacdo de todos os servidores nomeados pertencentes ao Quadro de Servidores Publicos da
Administracdo Publica Municipal junto ao Gabinete do Prefeito Municipal e as respectivas
Secretarias da Prefeitura Municipal de Juquia.

Art. 116. Ficam mantidas as atribuicdes dos Conselhos Municipais integrantes da atual organizagéo
administrativa, nos termos de suas respectivas leis de criacao.

Art. 117. Sao integrantes desta Lei os Anexos |, II, Ill, IV, V os quais faréo parte da presente Lei.

Art. 118. As despesas decorrentes da execugédo da presente Lei correrdo por conta de dotagao
préprias, consignadas em orcamento, suplementado, se necessario, na forma legal.

Art. 119. Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicagéo, retroagindo seus
efeitos a 01 de Marco de 2019.

Art. 120. Ficam revogadas as disposicbes em contrario, em especial a Lei Complementar n°
92/2018.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE JUQUIA, 03 DE ABRIL DE 2019.

RENATO DE LIMA SOARES
Prefeito Municipal

ALAN RODRIGO DE ALMEIDA CORREA
Secretario Municipal de Governo e Administracao

ROSANA RODRIGUES DOMINGOS DA SILVA
OAB/SP 161.521
Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos
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ANEXO-I

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL - LINHA HIERARQUICA E ORGANOGRAMA

EC-LNEmprego em Comissao — Livre Nomeacgdo: 10
FC-SC Funcdo de Confianca — Servidor Concursado: -

Prefeito(a) Municipal

|

Gabinete

Fundo Social de
Solidariedade

Secretaria Municipal de
Educacao

Secretaria Municipal de
Governo e
Administragdo

Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos

Secretaria Municipal de
Fazenda

Secretaria Municipal de
Planejamento, Obras e
Transito

Secretaria Municipal de
Agricultura e Meio
Ambiente

|

|

Secretaria Municipal de
Turismo, Esporte e
Cultura

Secretaria Municipal de
Saude

Secretaria Municipal de
Assisténcia e
Desenvolvimento Social




CHEFIA DE GABINETE (GABINETE DO PREFEITO)

EC-LNEmprego em Comissao — Livre Nomeagao: 11
FC-SC Funcdo de Confianca — Servidor Concursado: 3

Prefeito Diretor de Trabalho,
Emprego e Renda

Assessoria do Prefeito

(I

Assessoria Chefia de Gabinete Assessoria
Chefe de Gabinete do Diretor, Emprego e
() Renda
Sec¢do de Controladoria Assessoria de Fundo Social
Interna Comunicagao

JUNTA MILITAR

Assessoria

Fundo Social




SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E ADMINISTRAGAO

EC-LNEmprego em Comissao — Livre Nomeacgdo: 6
FC-SC Funcao de Confianga — Servidor Concursado: 5

Secretaria Municipal de
Governo e
Administracao

Assessoria da Secretaria

de Governo e
Administracao

Diretoria de Recursos
Humanos

Diretoria Administrativa

Assessoria da
Diretoria
Administrativa

Divisao de Compras

Secgao de Registros de
Atos Oficiais

Secdo de Almoxarifado
e Patriménio

Diretoria de Contratos e
Convénios

Secdo de Vigilancia de
Prédios Publicos

INFORMATICA

MEDICINA DO
TRABALHO

Secao de Prestacao de
Contas




SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

EC-LNEmprego em Comissdo — Livre Nomeagado: 3
FC-SC Funcao de Confianca — Servidor Concursado:1

Assessoria da Secretaria
de Assuntos Juridicos

Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos

Secdo de Execucgbes
Fiscais

Assessoria Juridica

Procuradoria Juridica

PROCON




EC-LNEmprego em Comissdo — Livre Nomeagado: 2
FC-SC Funcdo de Confianca — Servidor Concursado: 5

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Secretaria Municipal de
Fazenda

Diretoria Tributario e
Planejamento Orgamentario

Divisdo de Tributacdo e
Fiscalizagao Tributaria

Sec¢do de Tesouraria

Sec¢do de Empenho e
Liquidagado

Sec¢do de Cadastro e

Imobiliaria

Fiscalizacdo Mobiliaria e

Secdo de Divida Ativa




SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, OBRAS E TRANSITO

EC-LNEmprego em Comissao — Livre Nomeagado: 7
FC-SC Funcdo de Confianca — Servidor Concursado: 5

Assessoria da Secretaria
de Planejamento, Obras

Secretaria Municipal de

Planejamento, Obras e

Secretario (a)Adjunto
de Transporte

e Transporte Transito
Diretoria de Assessoria da Diretoria Diretoria de Assessoria da Diretoria
Planejamento e Planejamento e Planejamento e | de Planejamento e
Urbanismo Urbanismo Fiscalizagdo de Transito Fiscalizagdo de Transito

Divisdo de Almoxarifado
do Transporte

Secdo de Projetos e
Desenhos

Sec¢do de Limpeza
Publica

Se¢do Administrativa de
Planejamento e Obras

Parques e Jardins

Secdo de Areas Verdes,




SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

EC-LNEmprego em Comissao — Livre Nomeagao: 2
FC-SC Funcdo de Confianca — Servidor Concursado: 1

Secretaria Municipal de
Agricultura e Meio
Ambiente

Diretoria de Politicas
Agricolas e Ambientais

Secdo de Fiscalizacdo
Agricola e Ambiental




SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO E ASSISTENCIA SOCIAL

EC-LNEmprego em Comissdo — Livre Nomeagado: 3
FC-SC Funcdo de Confianca — Servidor Concursado: 5

Assessoria da Secretaria
de Assisténcia e
Desenvolvimento Social

Secretaria Municipal de
Assisténcia e
Desenvolvimento Social

Assessor(a) de Politica
para Criancgas, Adoles.,
Mulheres, Idosos e PCD

Divisdao do CREAS

Coordenacgao do CRAS

Coordenagdo da Casa
da Crianga e do
Adolescente

Supervisao Gestao SUAS

Secdo da Central do
Cadastro Unico

Banco do Povo




SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

EC-LNEmprego em Comissao — Livre Nomeacgado: 4
FC-SC Funcdo de Confianca — Servidor Concursado: 11

Secretaria Municipal de

Assessoria da Secretaria

Saude de Saude
Diretoria de Atencdo Diretoria das Unidades
Especializada Basicas de Estratégia da
Familia ESF
Secdo de Apoio Secdo de Almoxarifado Secdo de Transporte Secdo de Nucleo de
Administrativo da Satde da Saude Sanitario Informacdo da Saude
Prom9950~e Niicleo de Assisténcia Vigil'érjc'ia Epidemiologia Farmacia Ouvidoria
Reablllt?(_;ao Assisténcia da Odontoldgica Sanitaria
em Saide Saude da

Familia




SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

EC-LNEmprego em Comissao — Livre Nomeagao: 4
FC-SC Funcdo de Confianca — Servidor Concursado: 4

Secretaria Municipal de
Educacao

Assessoria da Secretaria
de Educagdo ( 1)

Assessoria da Diretoria
de Gestdo e
Planejamento de
Educacdo Basica

Diretor de Gestdo e

Planejamento de
Educacdo Basica

Divisdo de
Infraestrutura e
Assisténcia Escolar

Divisdo de
Administragdo Escolar e
Gestdo de Pessoas

Secdo de Manutencdo
Moéveis e Imdveis

Secao Transporte de

Alunos




SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, ESPORTE E CULTURA

EC-LNEmprego em Comissdo — Livre Nomeacgao: 5
FC-SC Funcao de Confianga — Servidor Concursado: -

Assessoria de Turismo,
Esporte e Cultura

Secretaria Municipal de
Turismo, Esporte e
Cultura

Diretoria de Esportes

Diretoria de Cultura

Assessoria da Diretoria
de Cultura




ANEXO Il

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E CONFIANGA - CRIADOS E MANTIDOS

NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE REQUISITOS DE NOMEAGCAO DEPTOS.
Assessor (a) da Secretaria de Assuntos Juridicos CC-8 1 Ensino Médio - Livre Nomeac&o Juridico
Assessor (a) Secretaria de Planejamento, Obras e Transporte CC-5 1 Ensino Fundamental - Livie Nomeag&o Obras
Assessor (a) do (a) Diretor Administrativo CC-9 1 Ensino Médio - Livre Nomeag&o Administracéo
Assessor (a) da Diretoria de Cultura CC-10 1 Ensino Médio - Livre Nomeag&o Turismo
Assessor (a) da Diretoria de Gestéo e Planejamento de Educacéo Basica CC-9 1 Ensino Médio - Livre Nomeag&o Educag&o
Assessor (a) da Diretoria de Planejamento e Fiscalizagdo de Transito CC-9 1 Ensino Médio - Livre Nomeag&o Obras
Assessor (a) da Diretoria de Planejamento e Urbanismo cCc-9 1 Ensino Médio - Livre Nomeac&o Obras
Assessor (a) da Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social CC-8 1 Ensino Médio - Livre Nomeag&o Social
Assessor (a) da Secretaria de Educacéo CC-8 2 Ensino Médio - Livre Nomeagao Educagéo
Assessor (a) da Secretaria de Saude CC-8 1 Ensino Médio - Livre Nomeag&o Saude
Assessor (a) da Diretoria Trabalho, Emprego e Renda CC-10 1 Ensino Médio - Livre Nomeag&o Social
Assessor (a) da Secretaria de Governo e Administragéo CC-6 1 Ensino Médio - Livre Nomeac&o Administracdo
Assessor (a) do Chefe de Gabinete CC-10 3 Ensino Médio - Livre Nomeag&o Gabinete
Assessor (a) do Fundo Social CC-9 1 Ensino Médio - Livre Nomeago Gabinete
Assessor (a) do Prefeito CC-8 3 Ensino Médio - Livre Nomeag&o Gabinete
Assessor (a) Juridica CC-5 1 Superior Completo com OAB - Livre Nomeac&o Juridico
Assessor (a) de Comunicagao CC-5 1 Superior Completo - Livre Nomeagao Gabinete
Assessor (a) de Turismo, Esporte e Cultura CC-5 1 Ensino Médio - Livre Nomeag&o Turismo
Assessor (a) de Politica para Criancas, Adoles., Mulheres, Idosos e PCD CC-9 1 Ensino Médio - Livre Nomeac&o Social




Chefe de Divisdo de Compras CC-7 Ensino Médio - Efetivo Administragio
Chefe de Divisdo de Administracédo Escolar e Gestéo de Pessoas CC-6 Ensino Médio - Efetivo Educacéo
Chefe de Diviséo de Almoxarifado do Transporte CC-6 Ensino Médio - Efetivo Obras
Chefe de Divisdo de Infraestrutura e Assisténcia Escolar CC-6 Ensino Médio - Efetivo Educagéo
Chefe de Divisdo de Tributacdo e Fiscalizagao Tributaria CC-5 Superior Completo - Efetivo Fazenda
Chefe de Divisdo do CREAS CC-6 Superior Completo - Efetivo Social
Chefe de Gabinete Subsidio- CC-1 Conforme Artigo 85 da Lei Organica Municipal - Livre Nomeac&o Gabinete
Chefe de Secgéo de Registros de Atos Oficiais CC-6 Ensino Médio- Efetivo Administracdo
Chefe de Secédo da Central do Cadastro Unico CC-8 Ensino Médio - Efetivo Social
Chefe de Segéo da Controladoria Interna CC-5 Superior Completo - Efetivo Gabinete
Chefe de Secdo de Administrativa de Planejamento e Obras CC-8 Ensino Médio - Efetivo Obras
Chefe de Secgéo de Almoxarifado da Saude CC-8 Ensino Médio - Efetivo Saude
Chefe de Secéo de Almoxarifado e Patrimbnio CC-8 Ensino Médio - Efetivo Administracdo
Chefe de Secéo de Apoio Administrativo da Saude cc-8 Ensino Médio - Efetivo Satde
Chefe de Secdo de Areas Verdes, Parques, Jardins CC-8 Ensino Médio - Efetivo Obras
Chefe de Secado de Cadastro e Fiscalizagdo Mobiliaria e Imobiliaria CC-8 Ensino Médio - Efetivo Fazenda
Chefe de Secéo de Divida Ativa CC-8 Ensino Médio - Efetivo Fazenda
Chefe de Seg¢édo de Empenho e Liquidacao CC-8 Ensino Médio - Efetivo Fazenda
Chefe de Secéo de Execucdes Fiscais CC-8 Ensino Médio - Efetivo Juridico

3 i izacs i i Ensino Médio - Efetivo Agricultura/Meio
Chefe de Secao de Fiscalizagdo Agricola e Ambiental CC-8 Amb.
Chefe de Secdo de Limpeza Publica CC-8 Ensino Médio - Efetivo Obras
Chefe de Secéo de Manutencéo de Moveis e Imbveis CC-8 Ensino Médio - Efetivo Educacéo
Chefe de Secgdo de Prestacao de Contas CC-8 Ensino Médio - Efetivo Administragio




Chefe de Secgéo de Transporte Sanitario CC-8 Ensino Médio - Efetivo Saude
Chefe de Secgéo de Transportes de Alunos CC-8 Ensino Médio - Efetivo Educacéo
Chefe de Secao de Vigilancia de Prédios Publicos CC-8 Ensino Médio - Efetivo Administragdo
Chefe de Secao Nucleo de Informacgdes de Saude CC-8 Ensino Médio - Efetivo Saude
Chefe de Segéo Projetos e Desenhos CC-8 Técnico em Edificagdes ou Superior Engenharia Civil - Efetivo Obras
Chefe de Secéo Tesouraria CC-8 Ensino Médio - Efetivo Fazenda
Coordenador da Casa da Crianga e do Adolescente CC-5 Superior Completo - Efetivo Social
Coordenador do CRAS CC-5 Superior Completo - Efetivo Social
Diretor (a) Administrativo CC-2 Superior Completo - Livre Nomeagao Administragdo
Diretor (a) da Atencao Especializada CC-2 Superior Completo - Livre Nomeac&o Saude
Diretor (a) das Unidades de Basicas de Estratégia da Familia ESF CC-2 Superior Completo - Livre Nomeagao Saude
Diretor (a) de Contratos e Convénio CC-4 Superior Completo - Livre Nomeac&o Administragdo
Diretor (a) de Gestédo e Planejamento de Educacao Basica CC-2 Superior Completo - Livre Nomeagao Educacéo
Diretor (a) de Recursos Humanos CC-5 Superior Completo - Livre Nomeacio Administracio
Diretor (a) de Trabalho, Emprego e Renda CC-2 Superior Completo - Livre Nomeac&o Social
Diretor (a) de Cultura CC-5 Superior Completo - Livre Nomeagao Turismo
Diretor (a) de Esportes CC-5 Superior Completo - Livre Nomeagao Turismo
Diretor (a) de Planejamento e Fiscalizagdo de Transito CC-5 Superior Completo - Livre Nomeagao Obras
Diretor (a) de Planejamento e Urbanismo CC-5 Superior Completo - Livre Nomeacio Obras
Diretor (a) de Politicas Agricolas e Ambientai CC-5 Superior Completo - Livre Nomeag&o Agricﬂtura/Meio
gricolas e Ambientais mb.
Diretor (a) do Tributario e Planejamento Orgcamentario CC-2 Superior Completo - Livre Nomeagao Fazenda
Secretario (a) Adjunto de Transporte CC-2 Conforme Artigo 85 da Lei Organica Municipal - Livre Nomeacio Obras
Secretario (a) Municipal de Agricult Meio Ambient Subsidio- CC-1 Conforme Artigo 85 da Lei Orgéanica Municipal - Livre Nomeagéo Agricultura/Meio
pal de Agricultura e Meio Ambiente ubsidio Amb.




Conforme Artigo 85 da Lei Orgéanica Municipal - Livre Nomeagéo

Secretario (a) Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social Subsidio-CC-1 Social
Secretario (a) Municipal de Assuntos Juridicos Subsidio-CC-1 Conforme Artigo 85 da Lei Orgéanica Municipal - Livre Nomeag&o Juridico
Secretario (a) Municipal de Educacdo Subsidio-CC-1 Conforme Artigo 85 da Lei Orgéanica Municipal - Livre Nomeagéo Educacéo
Secretario (a) Municipal de Fazenda Subsidio-CC-1 Conforme Artigo 85 da Lei Organica Municipal - Livre Nomeag&o Fazenda
Secretario (a) Municipal de Governo e Administragéo Subsidio-CC-1 Conforme Artigo 85 da Lei Organica Municipal - Livre Nomeag&o Administracdo
Secretario (a) Municipal de Planejamento, Obras e Transito Subsidio-CC-1 Conforme Artigo 85 da Lei Organica Municipal - Livre Nomeagé&o Obras
Secretario (a) Municipal de Saude Subsidio-CC-1 Conforme Artigo 85 da Lei Orgéanica Municipal - Livre Nomeagéo Saude
Secretario (a) Municipal de Turismo, Esporte e Cultura Subsidio-CC-1 Conforme Artigo 85 da Lei Organica Municipal - Livre Nomeag&o Turismo
Supervisor (a) do SUAS CC-5 Superior Completo - Efetivo Social




ANEXO 1l
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E CONFIANGA - EXTINTOS

NOMENCLATURA QUANT. DEPTOS.
Assessor de Gabinete | 3 Diversos
Assessor de Comunicacgao Institucional 1 Gabinete
Assessor de Gabinete I 10 Diversos
Assessor de Gabinete Il Diversos
Assessor de Relagdes do Trabalho e Registro Fundiario Gabinete
Chefe Divisao de Esportes e Promogao do Lazer Esporte
Chefe Divisdo do Contencioso Civil Tributario e Trabalhista Juridico
Chefe de Segéo Técnica do Controle Interno Gabinete
Chefe Divisao de Conservagao de Estradas e Rodagem Obras/Transporte
Chefe Divisdo de Conservagao Urbana Obras
Chefe Divisao de Contabilidade, Orgamento e Finangas Fazenda
Chefe Divisdo de Inclusdo e Desenvolvimento Social Social
Chefe Divisao de Planejamento e Gestédo de Cultura Educagao
Chefe Divisao de Planejamento e Urbanismo Obras
Chefe Divisdo de Tributacao e Fiscalizagado Fazenda
Chefe Divisao de Turismo Esporte
Chefe Divisdo Técnica de Politicas Agricolas e Ambientais Agricultura

Chefe Secdo de Administragdo de Contratos e Convénios

Administracao

Chefe Sec¢ao de Administragéo de Pessoal

Administracédo

Chefe Segao de Agricultura Familiar e Agronegécios Agricultura
Chefe Segao de Apoio Administrativo Obras
Chefe Secao de Apoio Administrativo Saude
Chefe Secao de Apoio Administrativo Gabinete
Chefe Sec¢ao de Apoio Administrativo e Gestdo de Pessoal Saude
Chefe Segéo de Cadastro Imobiliarios e Mobiliarios Fazenda

Chefe Segdo de Conservagao do Pago Municipal

Administracao

Chefe Setor de Convenios e Prestacdo de Contas Saude
Chefe Setor de Convenios e Prestagdo de Contas Social
Chefe Setor de Convenios e Prestacdo de Contas Educacao
Chefe Secao de Divida Ativa e Fiscalizagédo Tributaria Fazenda
Chefe Secao de Empenhos Fazenda
Chefe Segao de Expediente Administrativo Juridico

Chefe Segédo de Expediente, Protocolo e Arquivo

Administracédo
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Chefe Secao de Fiscalizagdo de Obras e Posturas Obras
Chefe Secéao de Fiscalizagdo e Controle de Agbes Ambientais Agricultura
Chefe Setor de Manutengédo de Bens Mdveis e Iméveis Educagao
Chefe Secédo de Organizagéo Territorial Agricultura
Chefe Segédo de Patriménio e Projetos Culturais Educacgao
Chefe Secédo de Planejamento e Fiscalizagao de Transito Obras
Chefe Segédo de Planejamento Orgamentario Fazenda
Chefe Secao de Transporte e Frota Saude
Chefe Segao do CCI Social
Chefe Secao do SCFV (Servigo de Convivéncia de Fortalecimento de Vinculos) Social




Chefe Segédo Técnica de Planejamento e Manutengéo de Frota Obras
Chefe Secédo Técnica de Projetos e Desenhos Obras
Chefe Segao Técnica de Projetos Sociais Social
Chefe Servigo Operacional de Controle da Merenda Escolar Educagao
Chefe Setor de Formagéo e Difusdo Cultural Educagao
Chefe Setor de Guarda Patrimonial Obras
Chefe Setor de Manutengéo de Bens Mdveis e Imdveis Social
Coordenador do Abrigo Institucional de Crianga e Adolescente Social

Coordenador de Recursos Humanos

Administracao

Diretor das Unidades de Saude

Saude

Diretor de Compras e Licitagbes

Administracao
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Diretor de Transporte e Conservagéo de Estradas Obras/Transporte
Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura Educagao
Secretaria Municipal de Esporte, Turismo e Lazer Esportes
Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos Juridico
Secretaria Municipal de Planejamento e Obras Obras




Anexo IV

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO E CONFIANGA POR UNIDADE

ADMINISTRATIVA

Gabinete do Prefeito Municipal

NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Assessor (a) do Prefeito CC-8 3
Assessor (a) do Fundo Social CC-9 1
Diretor(a) de Trabalho, Emprego e Renda CC-2 1
Assessor (a) de Diretoria Trabalho, Emprego e Renda CC-10 1
Chefe de Gabinete Subsidio-CC-1 1
Assessor (a) do Chefe de Gabinete CC-10 3
Assessor de Comunicagéo CC-5 1
Chefe de Secao da Controladoria Interna CC-5 1
Secretaria Municipal de Governo e Administragdao

NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Secretario (a) Municipal de Governo e Administracéo Subsidio-CC-1 1
Assessor (a) de Secretaria de Governo e Administragéo CC-6 1
Diretor (a) de Recursos Humanos CC-5 1
Diretor (a) Administrativo CC-2 1
Assessor (a) da Diretor Administrativo CC-9 1
Chefe de Divisdo de Compras CC-7 1
Chefe de Secao de Registros de Atos Oficiais CC-6 1
Chefe de Segéo de Almoxarifado e Patriménio CC-8 1
Diretor (a) de Contratos e Convénios CC-4 1
Chefe de Secgéo de Prestacao de Contas CC-8 1
Chefe de Secgéo de Vigilancia de Prédios Publicos CC-8 1
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos

NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Secretario (a) Municipal de Assuntos Juridicos Subsidio-CC-1 1
Assessor (a) da Secretaria de Assuntos Juridicos CC-8 1
Assessor (a) Juridica CC-5 1
Chefe de Secdo de Execugdes Fiscais CC-8 1
Secretaria Municipal de Fazenda

NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Secretario (a) Municipal de Fazenda Subsidio-CC-1 1
Diretor do Departamento Tributario e Planejamento Orgamentario CC-2 1
Chefe de Divisdo de Tributacdo e Fiscalizagao Tributaria CC-5 1
Chefe de Secéo Tesouraria CC-8 1
Chefe de Secao de Empenho e Liquidagéo CC-8 1
Chefe de Secao de Divida Ativa CC-8 1
Chefe de Secéo de Cadastro e Fiscalizagdo Mobiliaria e Imobiliaria CC-8 1




Secretaria Municipal de Planejamento, Obras e Transito

NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Secretario (a) Municipal de Planejamento,Obras e Transito Subsidio-CC-1 1
Secretario (a) Adjunto de Transporte CC-2 1
Assessor (a) Secretaria de Planejamento, Obras e Transito CC-5 1
Diretor de Planejamento e Urbanismo CC-5 1
Assessor (a) da Diretoria de Planejamento e Urbanismo CC-9 1
Diretor de Planejamento e Fiscalizagdo de Transito CC-5 1
Assessor (a) da Diretoria de Planejamento e Fiscalizagao de Transito CC-9 1
Chefe de Divisdo de Almoxarifado do Transporte CC-6 1
Chefe de Secédo de Areas Verdes, Parques e Jardins CC-8 1
Chefe de Secéo de Limpeza Publica CC-8 1
Chefe de Segédo de Administrativa de Planejamento e Obras CC-8 1
Chefe de Secgéo Projetos e Desenhos CC-8 1
Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Secretario (a) Municipal de Agricultura e Meio Ambiente Subsidio-CC-1 1
Diretor de Politicas Agricolas e Ambientais CC-5 1
Chefe de Secgéo de Fiscalizagdo Agricola e Ambiental CC-8 1
Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social

NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Secretario (a) Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social Subsidio-CC-1 1
Assessor (a) da Secretaria de Assisténcia e Desenvolvimento Social CC-8 1
Assessor(a) de Politica para Criangas, Adoles., Mulheres, Idosos e PCD CC-9 1
Supervisor (a) do SUAS CC-5 1
Coordenador da Casa da Crianca e Adolescente CC-5 1
Coordenador do CRAS CC-5 1
Chefe de Divisdo do CREAS CC-6 1
Chefe de Secdo da Central do Cadastro Unico CC-8 1
Secretaria Municipal de Saude

NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Secretario (a) Municipal de Saude Subsidio-CC-1 1
Assessor (a) da Secretaria de Saude CC-8 1
Diretor (a) da Atencdo Especializada CC-2 1
Diretor (a) das Unidades de Basicas de Estrategia da Familia ESF CC2 1
Chefe de Segéo de Apoio Administrativo da Saude CC-8 1
Chefe de Secao de Almoxarifado da Saude CC-8 1
Chefe de Secao de Transporte Sanitario CC-8 1
Chefe de Secgéo Nucleo de Informacgdes de Saude CC-8 1




Secretaria Municipal de Educacao

NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Secretario (a) Municipal de Educacao Subsidio-CC-1 1
Assessor (a) da Secretaria de Educacgao CC-8 2
Diretor (a) de Gestéo e Planejamento de Educacéo Basica CC-2 1
Assessor (a) da Diretoria de Gestdo e Planejamento de Educacgéo Basica CC-9 1
Chefe de Divisdo de Administragcdo Escolar e Gestao de Pessoas CC-6 1
Chefe de Divisdo de Infraestrtura e Assistencia Escolar CC-6 1
Chefe de Secao de Manutencdo de Mdveis e Imdveis CC-8 1
Chefe de Secgéo de Transportes de Alunos CC-8 1
Secretaria Municipal de Turismo, Esporte e Cultura

NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Secretario (a) Municipal de Turismo, Esporte e Cultura Subsidio-CC-1 1
Assessor (a) de Turismo, Esporte e Cultura CC-10 1
Assessor (a) da Diretoria de Cultura CC-5 1
Diretor de Cultura CC-5 1
Diretor de Esportes CC-5 1




ANEXO V
CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E CONFIANGA
TABELA DE VENCIMENTOS

SIMBOLO VALOR - R$
CC-1 R$6.761,93
CC-2 R$ 4.507,95
CC-3 R$ 4.007,95
CC-4 R$ 3.503,90
CC-5 R$ 3.012,90
CC-6 R$ 2.792,15
CC-7 R$ 2.516,85
CC-8 R$ 2.222,68
CC-9 R$ 1.742,78
CC-10 R$ 1.476,18
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