LEI COMPLEMENTAR N° 85/2017, DE 06 DE JUNHO DE 2017.

INCLUI E  ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI COMPLEMENTAR N°
44/2009, QUE “DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE JUQUIA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

RENATO DE LIMA SOARES, Prefeito Municipal de Juquia, Estado de S&o Paulo, no uso de suas
atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele promulga e sanciona a
seguinte Lei:

Art. 1°- Ficam alterados os artigos n°s 16; 18; 19; 20; 21; 22; 23; 24; 25; 26; 27; 28; 29; 30; 36; 37,
39; 44; 47; 48; 50 e 51 da Lei Complementar n® 44/2009 que passam a vigorar com a seguinte
redacao:

Art. 16 - A estrutura organizacional administrativa da Prefeitura Municipal de Juquia
€ composta dos seguintes 6rgaos subordinados a Chefia do Poder Executivo:

| — Gabinete do Prefeito Municipal

Il — Departamento Municipal de Governo e Administracao;

Il - Departamento Municipal de Negocios Juridicos;

IV - Departamento Municipal de Fazenda;

V - Departamento Municipal de Obras e Servigcos Municipais;

VI - Departamento Municipal de Transporte e Conservacao de Estradas;
VIl - Departamento Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;

VIII - Departamento Municipal de Educacéo e Cultura;

IX — Departamento Municipal de Esportes, Turismo e Lazer;

X - Departamento Municipal de Saude;

XI - Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social.

Art. 18 - O Gabinete do Prefeito Municipal compreende:

| — Chefia de Gabinete;

a) Assessor de Gabinete |;

b) Assessor de Gabinete lI;

c) Assessor de Gabinete I,

d) Assessor de Comunicacgéao Institucional;

e) Assessor de Relacdo do Trabalho e Emprego;
f) Secédo da Casa dos Conselhos.

Il - Secao Técnica do Controle Interno;

Art. 19 - Ficam subordinados diretamente ao Gabinete do Prefeito Municipal:

| — Fundo Social de Solidariedade;
Il — Junta do Servico Militar.



“Art. 20 - O Departamento Municipal de Governo e Administracdo compreende:

| — Diretoria de Departamento Municipal de Governo e Administracao
a) Assessor de Gabinete I;

Il — Coordenacdo de Recursos Humanos
a) Secédo de Administracdo de Pessoal;

Il — Supervisdo de Compras e Licitacao

a) Divisdo de Contratos e Atas de Registro de Precos;
b) Secéo de Almoxarifado;

c) Secdo de Patrimdnio;

d) Secéo de Informatica;

e) Secédo de Expediente, Protocolo e Arquivo;

f) Secédo de Registro de Atos Oficiais;

g) Secéo de Conservacao do Paco Municipal,

h) Secado de Administracdo de Contratos e Convénios.

“Art. 21- O Departamento Municipal de Negdcios Juridicos compreende:

| - Diretoria de Departamento Municipal de Negdcios Juridicos;
a) Assessor de Gabinete |;

Il - Divisédo de Contencioso Civel, Tributario e Trabalhista;
Il - Divisdo de Expediente Administrativo;
“Art. 22 - O Departamento Municipal de Fazenda compreende:

| - Diretoria de Departamento Municipal de Fazenda
a) Assessor de Gabinete II;

Il - Diviséo de Contabilidade, Orcamento e Financas;
a) Secao de Empenhos;
b) Sec¢édo de Tesouraria,;

Il - Divisdo de Tributacdo e Fiscalizacao;
a) Secao de Cadastros Imobiliarios e Mobiliarios;
b) Sec¢éo de Divida Ativa e Fiscalizagdo Tributaria;”

“Art. 23 - O Departamento Municipal de Obras e Servigcos Municipais compreende:

| - Diretoria de Departamento Municipal de Obras e Servicos Municipais;
a) Assessor de Gabinete II;

Il - Secao Técnica de Projetos e Desenhos;
Il - Diviséo de Planejamento e Urbanismo;
a) Secao de Organizacéao Territorial;

b) Secao de Fiscalizacdo de Obras e Posturas

IV - Divisao dq Conservacéo Urbana;
a) Secao de Areas Verdes, Parques, Jardins e Limpeza Publica;



b) Secéo de Guarda Patrimonial,

IV - Diviséo de Transito;
a) Secdao de Planejamento e Fiscalizacdo do Transito;

“Art. 24 - O Departamento Municipal de Transportes e Conservagcdo de Estradas
compreende:

| - Diretoria de Departamento Municipal de Transportes e Conservacao de Estradas;
a) Assessor de Gabinete lI;
b) Assessor de Gabinete lli;

Il - Divisdo de Conservacao de Estradas e Rodagem;
a) Secdo de Manutengédo de Veiculos e Maquinas;

b) Secédo de Transportes e Oficina.

“Art. 25 REVOGADO

“Art. 26 - O Departamento Municipal de Agricultura e Meio Ambiente compreende:

| - Diretoria de Departamento Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;
a) Assessor de Gabinete llI;

Il - Divisdo Técnica de Politicas Agricolas e Ambientais;
a) Secdo de Agricultura Familiar e Agronegocios;
b) Sec¢éo de Fiscalizacdo e Controle de A¢gdes Ambientais.

“Art. 27 - O Departamento Municipal de Educacé&o e Cultura compreende:
| - Diretoria de Departamento Municipal de Educacéo e Cultura;
a) Assessor de Gabinete lI;
b) Assessor de Gabinete Ill.
lI- Servico Operacional de Controle da Merenda Escolar;
[l - Divisdo de Infraestrutura e Assisténcia Escolar
a) Secdo de Manutengéo Escolar — Moveis e Imoveis;
b) Secédo de Transporte de Alunos

IV - Secao Técnica de Projetos Educacionais

V - Divisdo de Administracdo Escolar e Gestao de Pessoas;
a) Secao de Apoio Administrativo

VI - Divisdo de Planejamento e Gestédo de Cultura;
a) Secdo de Patriménio e Projetos Culturais;
b) Secdo de Formacéo e Difusdo Cultural,
c) Secdao de Bibliotecas.

Art. 28 - O Departamento Municipal de Esportes, Turismo e Lazer compreende:



| - Diretoria de Departamento Municipal de Esportes, Turismo e Lazer.
a) Assessor de Gabinete Il

Il - Diviséo de Esportes e Promocéo do Lazer
[l - Diviséo de Turismo
Art. 29 - O Departamento Municipal de Saude compreende:

| - Diretoria de Departamento Municipal de Saude;
a) Assessor de Gabinete lI;
b) Secéo de Apoio Administrativo.

Il — Supervisédo de Atencado Basica;

a) Secdo Técnica de Nucleo de Informacgdes de Saude;
b) Secao de Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica;

c) Secéao de Farmécia;

d) Secéo de Assisténcia Odontoldgica;

e) Secdo de Apoio Administrativo da Atencdo Basica.

Art. 30 - O Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social
compreende:

| - Diretoria de Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;
Il — Coordenacédo Técnica do CRAS — Centro de Referéncia de Assisténcia Social;
Il — Coordenacao Técnica do Abrigo Institucional de Crianga e Adolescente;

IV — Diviséo de Incluséo e Desenvolvimento Social;

V — Divisao de Protecdo Social Basica e Especial;

a) Secédo do CCIl — Centro de Convivéncia do ldoso;

b) Secdo do SCFV — Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo;
c) Secdo da Central do Cadastro Unico.

Art. 36 REVOGADO

Art. 37 - Ao Departamento Municipal de Agricultura e Meio Ambiente compete as
seguintes atribuictes:

Art. 39 - Ao Departamento Municipal de Esportes, Turismo e Lazer compete as
seguintes atribuicoes:

“Art. 44 Ficam relacionados o0s cargos de provimento em comissdo por
Departamento Municipal, discriminados de acordo com o quadro geral, previsto no Anexo |V,
sendo que os requisitos de nomeacao e atribuicbes do cargo sdo os constantes do Anexo V.”



“Art. 47 Os cargos de Chefe de Secdo e Chefe de Secdo Técnica de Controle
Interno serdo obrigatoriamente ocupados por servidores ocupantes de cargo efetivo da Prefeitura
Municipal de Juquia, desde que atendido o requisito da escolaridade para nomeacé&o no cargo.”

“Art. 48 O Departamento Municipal de Governo e Administracdo através do
Coordenador de Recursos Humanos, no prazo de 30 (trinta) dias contados da data da publicagéo
da presente lei, providenciara a lotacdo de todos os servidores pertencentes ao Quadro de
Servidores Publicos da Administracdo Publica Municipal junto aos respectivos Departamentos
Municipais da Prefeitura Municipal de Juquia.”

“Art. 50 Fica o Poder Executivo autorizado, através do Departamento de Agricultura
e Meio Ambiente, a executar as dotacbes orcamentarias das unidades dos extintos
Departamentos Municipais de Agricultura, Abastecimento e Desenvolvimento Econdmico e
Departamento de Meio Ambiente, constante do orcamento vigente.”

“Paragrafo Unico. REVOGADO

“Art. 51 O organograma geral da Prefeitura Municipal de Juquid e de todos os
Departamentos Municipais em sua representacdo grafica, sdo os constantes do anexo |.”

Art. 2°- Ficam alterados os Anexos |, I, lll, IV, V e VI, os quais fardo parte integrante da presente
lei.

Art. 3° Ficam excluidos do anexo Il da Lei Complementar n° 44/2009, os cargos de Diretor de
Escola, Vice Diretor de Escola, Coordenador Pedagdgico, Supervisor de Ensino, Assessor
Técnico Pedagogico, por estarem criados e regidos pela Lei Complementar n° 50/2010.

Art. 4°- As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei correrdo por conta de dotacdes
proprias, consignadas em orgamento, suplementado, se necessério, na forma legal.

Art. 5°- Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus
efeitos a 1° de Junho de 2017, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE JUQUIA, 06 DE JUNHO DE 2017.

RENATO DE LIMA SOARES
Prefeito Municipal

ALAN RODRIGO DE ALMEIDA CORREA
Diretor do Departamento de Governo e Administracao

CAIO CESAR FREITAS RIBEIRO
OAB/SP 93364
Diretor do Departamento de Negdcios Juridicos



ANEXO V

GABINETE

A CHEFIA DE GABINETE, cabe a execucio dos servicos relacionados com:

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

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

[ll- Revisar a preparacdo 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 tramitacdo dos projetos de leis de
interesse do Executivo mantendo controle que lhe permita prestar informagfes precisas ao
Prefeito(a);

VI- Controlar os prazos constantes da Lei Organica do Municipio, em relacdo as
proposi¢des aprovadas pela Camara Municipal para a sanséo ou veto dos projetos de lei;

VII- Efetuar o acompanhamento nas reparticdes municipais em colaboragdo com seus
dirigentes quanto as providéncias determinadas pelo Prefeito(a);

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

XIX— Assessorar 0os assuntos referentes a Junta de Servigo Militar;

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

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

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

Ao ASSESSOR DE GABINETE I, cabe a execucédo dos servi¢os relacionados com:

| — Assessorar os membros da Administracdo Municipal nas areas de atuacdo, através do
planejamento, coordenacao e controle das atividades realizadas e a realizar de interesse publico;

Il — Manter contatos com associacfes de classe, de moradores, sindicatos, organizacdes
Nnao governamentais e outras representativas da sociedade organizada, verificando suas
reivindicagdes, sugestdes e criticas, subsidiando a atuacao da area;

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

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

VI — Participar de reunides, providenciando a pauta, a convocacdo e a elaboracdo das
areas;

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



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

IX — Manter arquivo de documentos de interesse da administragdo na sua area de atuacgao;

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 reunifes, visitas, palestras e conferéncias referentes ao protocolo, visando o
cumprimento de horarios e da programacao estabelecidas;

XIII — Atuar em conjunto com as demais assessorias dos gabinetes do Prefeito Municipal e
dos Diretores Municipais e com os demais membros da Administracdo Municipal, visando a
realizacdo das atividades de sua area de atuacao;

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

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

XVI — Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

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

Ao ASSESSOR DE GABINETE Il, cabe a execuc¢éo dos servigos relacionados com:

| — Assessorar os membros da Administracao Municipal nas areas de atuagdo, através do
planejamento, coordenagéo e controle das atividades realizadas e a realizar de interesse publico;

Il — Manter contatos com associa¢gdes de classe, de moradores, sindicatos, organizacdes
nado governamentais e outras representativas da sociedade organizada, verificando suas
reivindicacfes, sugestdes e criticas, subsidiando a atuacao da area;

Il — Recepcionar e atender municipes, representante de entidades, associacfes 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 e a elaboracdo das
areas;

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

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

VIl — Manter arquivo de documentos de interesse da administracdo na sua area de
atuacao;

VIl — Manter os membros da Administragcdo 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;

XI — Atuar em conjunto com as demais assessorias dos gabinetes do Prefeito Municipal e
dos Diretores Municipais e com os demais membros da Administracdo Municipal, visando a
realizacdo das atividades de sua area de atuacao;

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

XIIlI — Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio
das demais atividades;



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

Ao ASSESSOR DE GABINETE lIl, cabe a execucéo dos servigos relacionados com:

| — Assessorar os membros da Administracdo Municipal nas areas de atuacdo, através do
planejamento, coordenacgdo e controle das atividades realizadas e a realizar de interesse publico;

Il — Manter contatos com associacfes de classe, de moradores, sindicatos, organizacdes
Nnao governamentais e outras representativas da sociedade organizada, verificando suas
reivindicagfes, sugestdes e criticas, subsidiando a atuacdo 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 — Representar a Prefeitura Municipal, quando solicitado por membros da Administragao,
em solenidades oficiais, recepcdes e outros eventos de interesse do Municipio, cumprindo a
programagcéo estabelecida ou os compromissos assumidos;

V — Manter os membros da Administragdo 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
dos Diretores Municipais e com os demais membros da Administracdo Municipal, visando a
realizacao das atividades de sua area de atuacao;

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

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

XIV — Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maguinas, equipamentos e
local de trabalho, que estéo sob sua responsabilidade;

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

A SECAO TECNICA DO CONTROLE INTERNO cabe a execucéo dos servigos relacionados com:

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

Il- Verificar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficicia, eficiéncia,
economicidade efetividade da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial nos o6rgaos e
entidades da administracdo direta e indireta municipal, bem como da aplicagdo dos recursos
publicos por entidades de direito provado;

- 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 operacBes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do municipio;

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

VI- Examinar escrituracdo contabil e a documentacao a ela correspondente;

VIl-  Examinar as fases de execucéo das despesas, inclusive verificando a regularidade

das licitacbes e contratos, sob os aspectos de legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade;

VIIIl-  Exercer o controle sobre a execugcdo da receita, bem como as operacbes de
crédito, emisséo de titulos e verificagdo dos depositos 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 celebracdo de
convénios e examinado as despesas correspondentes, na forma do inciso V;
XI- 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;

Xll-  Realizar controle dos limites e das condi¢cbes para a inscricdo de Restos a Pagar,
processados ou néo;
XIll-  Realizar o controle da destinacdo de recursos obtidos com a alienacéo 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 Educacdo e a Saulde,
estabelecidos pelas Emendas Constitucionais;

XVI-  Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os
atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na administracdo direta e indireta municipal,
incluidas as fundacdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico Municipal, excetuadas as
nomeagdes 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.

Ao ASSESSOR DE RELACOES DO TRABALHO, cabe a execucdo dos servicos relacionados
com:

| — Promover as demandas relacionadas com emprego e geracdo de renda,
cooperativismo, apoio ao empreendedorismo através de parcerias com érgéos Estaduais, Federal,
Autarquias, Empresa Publicas e Privadas, Fundac®es e etc.;

Il — Acompanhar as a¢des de apoio e fomento as pequenas empresas e formalizacéo para
pessoas que trabalham na informalidade fazendo com que estas pessoas possam ter condicbes
de contribuir com a Previdéncia Social e ter acesso a crédito apds sua legalizacdo. Entre estas
acOes esta a implementacao da Sala do Empreendedor;

Il — Acompanhar os cursos de capacitacdo através de parcerias com outros
departamentos da prefeitura e também com 6rgdos Estaduais e outras, pelo atendimento ao
cidad&o no Procon e Banco do Povo;

IV — Assessorar os programas da Frente de Trabalho e cursos de qualificacdo da
Secretaria e relagbes do trabalho do governo estadual;

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

AO ASSESSOR DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL cabe a execucdo dos servigos
relacionados com:

I- Implementar a politica de comunicacdo da Administracdo Municipal,

Il- Assessorar 0 executivo nas atividades e assuntos de interesse do municipio que
necessitem de acompanhamento de imprensa e comunicacao;

Ill- Representar 0 executivo em audiéncias referentes a acbes e eventos divulgados, de
interesses do municipio;

IV- Coletar dados dos eventos realizados pelos Departamentos 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 populacéo no

gue toca as competéncias e acdes da Administracdo Municipal,

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

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

IX - Acompanhar as informacdes das divulgaces referentes ao Municipio, constantes da
pagina na internet;

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

AO CHEFE DE SECAO DA CASA DOS CONSELHOS MUNICIPAIS cabe a execucdo dos
trabalhos relacionados com:

I- Cadastrar, orientar e apoiar as instituicdes publicas e privadas, no ambito do municipio, que
desenvolvam atividades vinculadas a atuacéo dos Conselhos;

[I- Orientar os conselhos municipais, nos procedimentos administrativos sobre a elaboragéo de
atas, relatérios, resolugdes e afins;

lll- Elaboracdo de documentos (oficios, resolucdes, editais, etc.) relacionados as deliberacées
e encaminhamentos das reunides ordinarias, extraordinarias e de comissdes dos conselhos
municipais;

IV- Organizar por conselho toda a documentacéo necessaria para consulta dos conselheiros;

V- Elaborar e organizar o calendario mensal e anual das reunides ordinarias e extraordinarias
dos conselhos;

VI- Atendimento de entidades e de organizacbes para orientacdes sobre legislacdes, que
norteiam seus programas e projetos para inscricdes nos conselhos;

VII- Orientar sobre os processos para registro e inscricdo de entidades e servigos, além dos
programas e projetos dos Conselhos Municipais.

VIll- Coordenar e manter atualizado o sistema de cadastro das entidades e organizacfes
sociais abrangidas pelo municipio;

IX- Atuar na formulagéo de estratégias para o controle social preconizado nas Leis de todas as
politicas publicas;

X- Conceder as atividades dos conselhos de maneira integrada na articulacdo das politicas
publicas;

XI- Acompanhar a tramitacdo do orgamento municipal, discutindo com o executivo e 0
legislativo os indices destinados as politicas publicas do municipio;

XII — Adotar indicadores sociais que irdo balizar a eficacia do trabalho desenvolvido, assumindo
0 compromisso com resultados;

XIlI — Incentivar e promover o engajamento da sociedade civil na constru¢do de um novo pacto
social baseado na justica social, humanizacédo, solidariedade e equidade.

XIV- Apoiar realizagédo de conferéncias municipais, bem como apoio as conferéncias regionais,
estaduais e nacionais e de semanas de sensibilizacdo, auxiliando diretamente nos processos
de elei¢bes, posses e alteracdes dos conselhos municipais e do Conselho Tutelar (juntamente
com o Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente),



XV- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo Prefeito Municipal ou superior imediato.

ADMINISTRACAO

AO DIRETOR MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO cabe a execucdo dos servicos relacionados
com:

I- Assistir e assessorar o(a) Prefeito(a) na estipulacdo 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, prestacao
de servicos internos de expediente, protocolo, registro e publicacbes de atos oficiais e
correspondéncias oficiais;

II- Realizar estudos e propostas para otimizacdo 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¢cBes de materiais e contratagdo de servigos dos 6rgaos da Prefeitura;

Ill- Definir, para a administragdo 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 patriménio da administragdo municipal;

IV- Administrar o Pago Municipal e gerir a area de servicos gerais destinada a: recepcao,
controle e circulacdo de pessoas e de materiais, limpeza das unidades do paco e aos
servigos 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 solicitacdes do
Tribunal de Contas do Estado;

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

VII- Elaborar, executar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a selecédo de
pessoal, aos concursos publicos, a admissdo, cadastro, controle de frequéncia e
pagamento de pessoal, bem como, estabelecer e implementar politica de desenvolvimento
de pessoal, através de avaliacdo de desempenho, capacitacdo profissional, da gestéo do
sistema de progresséo e da atuacao na area da saude e seguranca do trabalho;

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

A SECAO DE REGISTRO DE ATOS OFICIAIS cabe a execucéo dos servicos relacionados com:

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

II- Efetuar e acompanhar a publicacdo dos atos oficiais, obedecendo aos prazos estipulados
por lei;

llI- Controlar e manter o acervo das publicacdes dos expedientes e das publicacdes dos atos
oficiais;

IV- Encaminhar para andlise 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 informac¢des 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);

VII- Sistematizar o preparo dos Projetos de Leis para serem encaminhados a Cémara
Municipal,

VII- Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo(a) Prefeito(a)
municipal ou superior imediato.

A SECAO DE INFORMATICA cabe a execucéo dos servicos relacionados com:

I- Coordenar o desenvolvimento, a programacdo e a operacionalizagdo das atividades de
processamento de dados da Prefeitura;

II- Efetuar estudos e analises sobre sistemas lo6gicos de maquinas e novos equipamentos,
visando & melhoria do padréo técnico, desenvolvimento e racionalizacdo de trabalhos de
computacao;

lll- Selecionar “hardwares” e responder pelo desenvolvimento e producdo de aplicacdes
técnicas e administrativas;

IV- Identificar areas onde devam ser implantados os sistemas de computadores;

V- Analisar problemas de sistemas e desenvolver solugdes;

VI- Avaliar sistemas operacionais e recomendar melhorias;

VII-Administrar a rede de informacdes da Prefeitura;

VII- Colaborar na confec¢ao dos relatérios de atividades da Prefeitura;

IX- Orientar a localizacdo de novos empreendimentos de acordo com a vocacéo econdmica do
municipio;

X- Gerenciar e manter as redes de comunicacdo de dados da Prefeitura, bem como os
equipamentos que compdem o servidor da administracéo direta;

XI- Avaliar, estudar e dar parecer técnico formal nas propostas de aquisicdo de equipamentos,
sistemas e programas necessarios a gestdo municipal, bem como monitorar os contratos
relativos a area de sua competéncia;

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

A SECAO DE EXPEDIENTE, PROTOCOLO E ARQUIVO cabe a execucdo dos servicos
relacionados com:

I- Prestar os servicos internos de protocolo geral da Prefeitura;

II- Receber, registrar, classificar e controlar a distribuicdo de papéis e processos;

lll- Realizar trabalhos relativos a autuagéo de processos no ambito da Prefeitura;

IV- Informar sobre a localizag&o de papéis e processos, quando solicitado;

V- Arquivar processos e papéis;

VI- Realizar, quando necessario, 0s servigos de microfilmagem;

VIl- Manter em ordem o acervo de processo e documentos distribuidos, apés seu
encerramento quando encaminhado para o arquivo morto.

VIiI- Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo(a) Prefeito(a) ou
superior imediato.

A SECAO DE PATRIMONIO cabe a execucéo dos servicos relacionados com:



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

II- Acompanhar o registro da movimentacdo dos bens moveis;

llI- Verificar a necessidade de providenciar seguro dos bens méveis da Prefeitura;

IV- Proceder periodicamente ao inventario de todos os bens méveis da Prefeitura, constante
do cadastro;

V- Providenciar e controlar as locacfes de imoveis que se fizerem necessarias;

VI- Programar a verificag@o periddica do estado dos bens mdveis, solicitando sua substituicao;

VII- Promover o recolhimento dos bens patrimoniais inserviveis ou em desuso e providenciar a
recuperacao ou alienacao;

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

IV - Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo Prefeito(a) ou superior

imediato.

A SECAO DE CONSERVACAO DO PACO MUNICIPAL cabe a execucdo dos Servicos
relacionados com:

I- Proceder a manutencdo de limpeza e organizacdo do Paco Municipal e suas
dependéncias;

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

Ill- Atender de pronto as solicitacdes do Gabinete e dos demais Departamentos lotados no
Paco Municipal quando solicitado;

IV- Manter as dependéncias do Gabinete e Departamento abastecidos com 0s materiais de
higiene necessarios;

V- Supervisionar a manutencdo da limpeza e organizacdo dos Departamentos do Paco
Municipal,

VI- Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo(a) Prefeito(a0 Municipal ou
Departamentos Municipais do Pago Municipal.

A SECAO DE ALMOXARIFADO cabe a execucéo dos servicos relacionados com:

I- Coordenar a andlise da composicdo dos estoques com 0 objetivo de verificar suas
correspondéncias as necessidades efetivas dos Departamentos da Prefeitura;

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

lll- Controlar, analisar e efetuar pedidos de compra para a formacdo ou reposicdo de
estoques;

IV- Proceder ao recebimento, conferéncia e guarda dos materiais adquiridos, encaminhando
as notas ao setor competente com as declaracbes 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 6rgdo requisitante 0s atrasos ou outras
irregularidades cometidas;

VII-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 relacdo de materiais considerados excedentes ou em desuso;

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



AO COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS cabe a execucdo dos servicos relacionados
com:

I- Assistir as autoridades da Prefeitura nos assuntos relacionados ao sistema de
Administracao de Pessoal;

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

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

IV- Realizar estudos e pesquisa para a permanente adequacdo 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 eletrbnico de
dados e o desenvolvimento de recursos humanos;

V- Coordenar a identificacdo das necessidades de recursos humanos, em conjunto com o0s
demais setores da Administracao;

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

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

V- Em relacdo 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 relagéo a legislagdo de pessoal, coordenar, orientar , controlar e promover a correta
aplicacao da legislacao;

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

XI- Emitir parecer, preparar despachos, realizar estudos, elaborar normas e desenvolver
outras atividades voltadas a execucdo, controle e avaliagdo das atividades de recursos

humanos;

Xll- Supervisionar, acompanhar e orientar os trabalhos referentes a gestao de pessoas;

XIlI- 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 ou superior imediato.

A SECAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL cabe a execucéo dos servicos relacionados com:

I- Promover a andlise e descri¢cdo dos cargos a serem criados e providos, mediante concurso
publico, na administracdo municipal;

II- Acompanhar, supervisionar, coordenar a avaliacdo de desempenho de estagio probatério
em todas as suas fases;

lll-Manter atualizado os arquivos com os periodos de estagio probatério, para
acompanhamento, fechamento e concluséo;

IV- Identificar as necessidades de treinamento para os casos considerados insuficientes nas
avaliagOes, programando os mesmos junto aos Departamentos;

V- Acompanhar e cobrar dos departamentos os processos de estagio probatorio em
andamento, comunicando ao Diretor de Administracdo as ocorréncias de prazo, quando
ndo cumpridas, para aplicacao das penalidades necessarias;

VI- Supervisionar e identificar aspectos que precisam ser melhorados, buscando a satisfacao

e bem estar no ambiente de trabalho das secretarias;



VII- Organizar e realizar procedimentos de avaliacdo de desempenho dos servidores, tendo
em vista e legislagdo em vigor e processo continuo de avaliagdo continuada;
VIll-  Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo(a) Prefeito(a)
Municipal ou superior imediato.

AO SUPERVISOR DE COMPRAS E LICITACAO cabe a execucédo dos servicos relacionados
com:

I- Assessorar na realizacdo das compras da Prefeitura conforme dispfe a legislacéo geral
de compras e licitagBes e demais procedimentos legais;

II- Prestar suporte técnico e administrativo, bem como assessoria necessdaria a comissao
permanente de licitacdo e ao pregoeiro oficial, tanto no pregéo presencial, como no eletrénico;

- Promover a realizacdo de compras necessarias a manutencdo dos estoques dos
materiais de uso permanente e de consumo, bem como proceder a verificagdo de
necessidade, antes de efetuar as ordens de compra demandadas pelas diversas areas da
administracdo 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;

VI- elaborar os editais de licitagcdes e pregdes de acordo com o disposto na lei que rege a

matéria;
VII - Estabelecer o calendario de compras relativas as licitagbes, pregao presencial e
eletrénico;
VIII - 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 renovacdes dos documentos vencidos as empresas cadastradas;

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

XIl - Informar os Orgdos interessados a respeito do desempenho das empresas
fornecedoras;

XIII - Elaborar os quadros e demonstrativos estatisticos relativos as licitacdes realizadas;
IVX - 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 necesséarios para melhor caracterizar o material
pedido;

XVI - Executar outras atividades correlatas determinadas pelo(a) Prefeito(a) Municipal ou
superior imediato.

A DIVISAO DE CONTRATOS E ATAS DE REGISTRO DE PRECOS cabe a execucdo dos
servigos relacionados com:

I- Promover a elaboracéo de planilhas com todas as informacdes pertinentes ao contrato, tais
como vencimentos, valores, etc.;

[I- Juntar ao controle de contrato todos 0s registros pertinentes a fiscaliza¢do, tais como
acles, documentacdes, anotacbes, atas de reunido, registro de telefonemas,



mensagem por correio eletrbnico e outros documentos necessarios ao bom
acompanhamento do contrato;

llI-Conhecer condi¢des contratuais, prazo de execucao e de entrega, cronogramas, sangoes,
obrigacdes das partes, casos de rescisdo, aditamentos e demais condi¢bes avencgadas;
IV-Notificar os administradores e fiscais dos contratos sobre os prazos de vencimentos;

V-
VI-

Acompanhar e controlar os prazos constantes no contrato;
Apbs comunicacao por escrito dos gestores do contrato, sobre a constatacao de falhas,

comunicar as empresas estabelecendo prazo para sua solugéo;
VII- Comunicar de forma documentada a unidade gestora, com ciéncia do superior

hierarquico, as pendéncia ndo solucionadas, depois de esgotados 0s recursos e
tentativas de sua competéncia;

VIlI-Acompanhar e formalizar instrugdo a unidade gestora, relatando a execugdo contratual

IX-

X-
XI-

futura, na hip6tese de nao prorrogacao do contrato;
Atuar de forma articulada com a unidade gestoras e dos demais setores da Prefeitura
Municipal, envolvidos com o contrato, desenvolvendo trabalho em equipe;
Atuar sempre de forma preventiva e praticar demais atos inerentes a funcao.
Executar outras atividades correlatas determinadas pelo(a) Prefeito(a) Municipal ou

superior imediato.

A SECAO DE ADMINISTRACAO DE CONTRATOS E CONVENIOS cabe a execucdo dos
servigos relacionados com:

VI-

Efetuar o controle, planejamento e acompanhamento da execuc¢do or¢camentaria dos
recursos alocados através convénio;

Elaborar a prestacdo de contas dos recursos provenientes da Unido e do Estado;

Manter atualizado os documentos de formalizacdo dos convénios, bem como indicar na
projecéo financeira os recursos provenientes dos mesmos;

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

Oferecer suporte nos assuntos orcamentarios e contdbeis dos convénios e fundos
especiais vinculados aos Departamentos Municipais;

- Estabelecer critérios de avaliagdo e proceder ao controle e a avaliacdo da execucao do
Plano de Acéo e dos programas e projetos de governo;

VII- Promover o registro atualizados dos contratos e convénios que determinem rendas ou

acarretem 6nus para os cofres da Prefeitura;

VIII-Executar outras atividades correlatas solicitadas pelo(a) Prefeito(a) ou Diretor de

Administracao.

ASSUNTOS JURIDICOS

AO DEPARTAMENTO DE NEGOCIOS JURIDICOS cabe a execucgio dos servicos
relacionados com:

I- Assistir e assessorar o(a) Prefeito(a) em assuntos juridicos de aspectos
institucionais do municipio;

lI- Elaborar e/ou examinar minutas de projetos de leis, mensagens, decretos,
portarias, razdes do veto, contratos em geral e outros atos de natureza juridica
administrativa;

lll- Promover a andlise e elaborar pareceres nos assuntos relativos a
constitucionalidade de leis, projetos de lei e de diplomas legais no @mbito do ordenamento
juridico municipal;



V- Coordenar e executar as atividades relativas a ajuizamento,
acompanhamento e patrocinio de quaisquer a¢des que tramitem no forum em geral, em
gue a Prefeitura seja parte como autora, ré ou interveniente;

V- Promover administrativa e judicialmente a cobrancga e a execuc¢éo da divida ativa do
municipio, bem como decidir, com a concordancia do(a) Prefeito(a), a inclusdo do débito
no rol das cobrancas invidveis mediante pronunciamento fundamentado, quando o
prosseguimento das diligéncias se afigure antieconémico.

VI- Organizar o processamento dos precatérios judiciais, na ordem cronoldgica
de entrada e acompanhar seus pagamentos nas épocas programadas;

Vil- Pronunciar-se sobre toda a matéria juridica que lhe for submetida pelo
Prefeito e demais 6rgdos do Executivo, emitindo pareceres;

VIII- Propor ao Prefeito(a) a declaragdo de nulidade dos atos administrativos da
administracao direta;

IX- Apresentar ao Prefeito(a), proposta de argticdo de inconstitucionalidade de

leis e decretos, elaborando a competente representagao;
X- Propor ao Prefeito(a) a abertura de concursos para provimento de cargos para o

Municipio;

XI- Opinar quanto a necessidade de alterar ou suplementar leis municipais em
decorréncia de alteracéo na legislagéo federal e estadual, no que couber;

XII- Propor o estabelecimento de penalidades por infracdo de leis e normas
municipais;

XII- Manifestar-se sobre a administracdo, utilizagdo e alienacdo dos bens
publicos municipais;

XIV- Requisitar aos Departamentos, documentos, exames, diligéncias e

esclarecimentos necessarios para embasamento de processos judiciais que envolvam a
municipalidade;

XV- Determinar a abertura de processo de sindicancia e recomendar ao
Prefeito(a) a instauracao de processo administrativo disciplinar;

XVI- Assessorar Comissfes, e, quando solicitado emitir pareceres;

XVII- Assessorar 0s processos administrativos e participar das comissbes de
inquérito e sindicancia;

XVIII- Examinar, assessorar e analisar processos licitatérios;

XIX- Receber citacbes e demais atos de comunicacdo, oriundos de a¢bes onde

figure a fazenda municipal, podendo delegar as atribuicbes aos Departamentos de
Assuntos Juridicos Fiscais e aos advogados da Prefeitura, concorrentemente com o(a)
Prefeito(a);

XX- Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo(a)
Prefeito(a) Municipal;

A DIVISAO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO cabe a execucdo dos servigos relacionados
com:

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

Il- Preparar o expediente e fornecer o necessario apoio administrativo ao Departamento de
Negécios Juridicos;

Ill- Elaborar oficios, comunicados e outros atos necessarios a execuc¢ao de seus trabalhos;

IV- Acompanhar e prestar informag8es sobre o andamento de processos e papéis;

V- Proceder juntada aos processos, de copias dos documentos nele citados, quando julgar
necessarios;

VI- Manter arquivo da correspondéncia recebida e das cépias dos trabalhos executados pela
Secretaria de Negocios Juridicos;

VII- Executar os processamentos técnicos dos documentos e de suas informagoes;



VIII- Organizar o processamento dos precatorios judiciais na ordem cronoldgica;
IX- Executar outras tarefas correlatas que |he forem determinadas pelo(a) Prefeito(a)
Municipal ou superior imediato.

A DIVISAO DE CONTENCIOSO CIVIL, TRIBUTARIO E TRABALHISTA cabe a execugédo dos
servicos relacionados com:

I- Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacdo, para agilizacdo das informag6es e do andamento processual;

II- Coordenar e orientar as atividades ligadas ao contencioso administrativo da Prefeitura,
respondendo pelos processos judiciais e administrativos relacionados a sua area de atuacao;

Ill- Exercer, extraordinariamente, a representacao judicial junto a qualquer outro Juizo ou
Tribunal;

IV- Decidir por via administrativa e de forma contraditéria, as questdes decorrentes das
relagdes juridicas entre o municipio e seus funcionarios, contratados e contribuintes, bem
como contribuir com a elaboragéo de pareceres nos demais processos administrativa;

V- Executar outras tarefas correlatas que |lhe forem determinadas pelo (a) Prefeito (a)
Municipal ou superior imediato.

DE FINANCAS
AO DEPARTAMENTO DE FAZENDA cabe a execucao dos servigos relacionados com:

I- Coordenar e elaboragdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentéarias e dos
Orcamentos Anuais;

Il- Executar e acompanhar 0os orcamentos anuais, bem como realizar todos 0s registros e
demonstrativos contabeis;

lll- Assistir e assessorar 0 Prefeito(a) Municipal, na estipulacdo da politica orcamentéria,
financeira e fiscal do municipio;

IV- Executar e supervisionar as atividades relativas ao cadastro, langcamento, arrecadacéo e
fiscalizacdo dos tributos municipais e auxiliar nos processo de receitas e rendas
municipais;

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

VI- Emitir e controlar documentos relativos as receitas mobiliarias e imobiliarias;

VII-Controlar e gerenciar a arrecadacdo orcamentaria e extra-orcamentaria e os pagamentos
devidos pelo tesouro municipal;

VIII- Promover a cobranca amigével da divida ativa;

IX- Autorizar os parcelamento de créditos, decorrentes de decisé@o judicial, ou oriundos de
objeto de acédo judicial, em curso ou a ser proposta, dentro dos limites fixados, com a
concordancia expressa do(a) Prefeito(a);

X- Comunicar as demais unidades da administracdo municipal, todas as medidas financeiras
levadas a efeito para assegurar um perfeito entrosamento;

XI- Definir diretrizes para a captacao de recursos junto a terceiros;

XIll- Propor estudos relativos a atualizacdo e revisdo da legislagéo tributaria e fiscal quando
sofrerem alteracoes;

XIlI- Controlar a execucdo do orcamento em todas as suas fases;

XIV- Assinar cheques ou assinatura digital para pagamentos e transferéncias bancérias
e interbancérias, sempre em conjunto de 02 (dois): Prefeito(a) ou Diretor(a) ou Diretor(a) e
Tesoureiro(a);

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



A DIVISAO DE CONTABILIDADE, ORCAMENTO E FINANCAS cabe a execucdo dos Servicos
relacionados com:

I- Consolidar as proposta de plano plurianual, de lei de diretrizes orcamentérias, do
orcamento municipal anual e minutas dos decretos necessarios a execucao orcamentaria;

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

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

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

V- Acompanhar a execucao orcamentaria em todas as suas fases e executar os controles
contabeis e orcamentarios da administracao direta;

VI- Analisar a comprovagdo de adiantamentos, bem como examinar as comprovacgdes e
propor medidas disciplinares e sansdes legais, nos termos da legislacéo especifica;

VII-Manter atualizadas as baixas dos adiantamentos;

VIII- Determinar, com expressa anuéncia do Diretor de Finangcas, a abertura,
encerramento, reabertura e desdobramento das contas, tendo em vista a necessidade e a
facilidade de analise e classificacao das mesmas;

IX- Acompanhar os procedimentos relativos ao sistema AUDESP;

X- Exercer o controle contabil cabivel no que diz respeito aos fundos;

Xl- Elaborar conciliacdo bancéria;

XIlI- - Opinar sobre a devolugéo de fiangas, cauc¢des e depositos;

XIlI- Acompanhar, opinar e executar todos os servigos relativos ao empenhamento das
despesas;

XIV- Proceder como auditoria interna, atendendo as solicitacdes da Camara Municipal e
dos Tribunais de Contas;

XV- Executar outras tarefas correlatas solicitas pelo(a) Prefeito(a) ou Diretor Municipal
de Finangas.

A SECAO DE TESOURARIA cabe a execucao dos servicos relacionados com:

I- Prestar servicos nas areas de gestéo e aplicacdo de recursos financeiros;

[I- Movimentar contas bancérias, efetuando saques e depdsitos quando autorizados;

lll- Entregar aos servidores lotados na Secdo de Tesouraria, mediante carga, as importancias
necessarias aos pagamentos que tiverem de efetuar, exigindo a prestacéo de contas;

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

V- Promover e responder pela guarda dos valores da Prefeitura ou de terceiros a mesma
caucionados;

VI- Manter em dia a escrituracdo do movimento de caixa e preparar 0s comprovantes relativos
as operacoes realizadas;

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

VIlI- Regularizar os valores pendentes na conciliagdo bancéaria;

IX- Exercer severa fiscalizacdo sobre o recebimento das receitas e 0 pagamento das
despesas;

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

XI- Preparar e afixar diariamente os Boletins do Movimento Financeiro;



XlI-Exercer outras tarefas correlatas solicitadas pelo(a) Prefeito(a) ou superior imediato.

A DIVISAO DE TRIBUTACAO E FISCALIZACAO cabe e execucdo dos servicos relacionados
com:

I- Proceder a realizacdo e captacdo de dados e promover levantamentos estatisticos
necessarios ao sistema municipal de indicadores tributarios e econémicos;

II- Efetuar e controlar a arrecadagé@o orgcamentéria e extra-orcamentaria de tributos municipais
e suas tarifas, bem como as receitas orcamentarias;

Ill- Realizar estudos e atuar em programas e projetos de ampliagdo da receita municipal;

IV- Manter atualizada a planilha de arrecadag&o do municipio;

V- Propor ao Diretor de Financas, medidas que aprimorem o sistema de arrecadacao;

VI- Realizar calculos de tributos, bem como promover a cobranga na forma da lei;

VII-Promover a entrega dos avisos de langamento de tributos municipais aos contribuintes
residentes no municipio;

VIII- Elaborar instru¢des normativas de acordo com a necessidade de trabalho, no
ambito de sua area de atuacao;

IX- Conferir e acompanhar a emissdo de alvaras de licenca para o exercicio de quaisquer
atividades profissionais ou oficios;

X - Executar as atividades necessérias aos lancamentos da rendas imobiliarias, inclusive os

calculos necessarios;

XI- Efetuar o lancamento do imposto sobre a propriedade predial e territorial urbana, bem

como dos demais tributos relativos a renda imobilidrias nos prazos fixados no calendéarios

fiscal;

Xll- Preparar e fornecer os elementos necessarios a emissdo dos conhecimentos de

arrecadacéo dos tributos mobiliarios e rendas imobiliarias;

Xlll- Encaminhar ao érgdo competente o total das receitas lancadas para efeitos de

contabilizacéo;

XIV- Manifestar-se nos casos de reclamagéo contra langcamentos efetuados, submetendo a

apreciacao do superior hierarquico;

XV- Proceder a emissdo de alvards de licenca para o exercicio de quaisquer atividades

profissionais ou de oficio;

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

A SECAO DE DIVIDA ATIVA E FISCALIZACAO TRIBUTARIA cabe a execucdo dos servigos
relacionados com:

I- Coordenar a atuacao dos fiscais do municipio no &mbito do Departamento de Financas;

II- Proceder a fiscalizacdo dos contribuintes, com o objetivo de evitar a sonegacao, evaséo e
fraude no pagamento dos tributos municipais;

Ill- Proceder ao exercicio do regime especial de fiscalizacdo 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 apuracdo do movimento
econdmico ou da receita bruta;

IV- Fazer lavrar notificacGes, intimacdes, autos de infracdo, de apreensdo de mercadorias e
apetrechos, bem como promover a aplicacao de sanc¢do no descumprimento de obrigacdes
tributarias;

V- Organizar as escalas de rodizio do pessoal que exerce atividades de fiscalizacdo, bem
como movimenta-las, conforme as necessidades e conveniéncias do servico;

VI- Atender ao contribuinte, em especial em relacdo a legislacao tributaria;

VII-Manifestar-se nos processos administrativos tributarios;



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

A SECAO DE CADASTROS IMOBILIARIOS E MOBILIARIOS cabe a execugdo dos servicos
relacionados com:

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

II- Promover a inscricdo dos contribuintes do Imposto sobre Servigo de Qualquer Natureza;

[lI- Promover a inscricdo dos contribuintes que exer¢cam atividades eventuais ou ambulantes;

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

V- Proceder ao recebimento das declaracbes fiscais e fazer verificar se as mesmas
obedecem as normas regulamentares;

VI- Proceder a emissdo de alvaras de licenca para o exercicio de quaisquer atividades
profissionais ou oficio;

VII-Promover a inscricdo e transferéncia de cadastro dos contribuintes do Imposto Predial
Territorial Urbano;

VII- Organizar e manter atualizados os cadastros quanto as isenc¢des e imunidades do
IPTU;

IX- Auxiliar a Secédo de Projetos de Tributacdo nas pesquisas de campo e revisdo das areas
dos iméveis;

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

A SECAO DE EMPENHOS cabe a execuc¢io dos servicos relacionados com:

I- Coordenar e elaborar o boletim e o livro de caixa;

[I- Proceder a abertura e o fechamento do caixa da Prefeitura;

lll- Preparar e manter atualizado o fluxo de caixa;

IV- Digitar, conferir e imprimir a Notas de Empenho emitidas;

V- Acompanhar a Nota de Empenho quanto as assinaturas dos responsaveis;

VI- Encaminhar as Notas de Empenho ao setor de compras;

VII-Conferir se a nota fiscal foi atestada pelo responsavel da Secretaria ou Departamento e
lancada no almoxarifado;

VIlI- Exercer outras tarefas correlatas solicitadas pelo(a) Prefeito(a) ou Diretor de
Financas.

OBRAS

AO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS MUNICIPAIS cabe a execucéo
dos servigos relacionados com:

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

II- Elaborar e definir projetos, orcamentos e especificacdes técnicas e cronogramas relativos
ao planejamento e a execucao de obras em préprios publicos;

[ll- Promover a manutenc¢do e construcao de parques, jardins, areas verdes e afins, bem como
a manutencédo e execucado de servicos de pavimentacado asfaltica, guias e sarjetas;



IV- Definir a politica de limpeza urbana, bem como administracéo da coleta e destinacéo final
dos residuos ndo industriais e promover, fiscalizar e supervisionar a manutencdo da
limpeza publica e a destinacéo dos residuos;

V- Fornecer subsidios, quando necesséario, destinados a preparacdo de licitacbes
concernentes a obras publicas;

VI- Promover a celebracéo de convénios com érgaos federais e estaduais para a execucao de
obras publicas;

VII- Orientar o 6érgdo competente quanto a atualizagdo da legislagdo municipal referente aos
Cdédigos Municipais na sua area de atuacao;

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

A DIVISAO DE PLANEJAMENTO E URBANISMO cabe a execucdo dos servicos relacionados
com:

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

II- Elaborar e definir projetos, orgamentos e especificagcdes técnicas e cronogramas relativos
ao planejamento e a execuc¢édo de obras em proéprios publicos;

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

IV- Assessorar a Diretoria de Desenvolvimento Urbano, Habitacdo e Drenagem no controle
das obras e projetos em andamento;

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

VI- Fornecer subsidios, quando necessério, destinados a preparagdo 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;

VIlI- Manter atualizado o mapa do municipio, efetuando as devidas alteracfes
relacionadas a abertura de novas ruas, ou alteragdo de nome, quando houver;

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

A DIVISAO DE CONSERVACAO URBANA cabe a execucdo dos servicos relacionados com:

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

Il - Efetuar a manutencédo periédica das pontes existentes no municipio;

Il - Fiscalizar a execucao dos servicos de conservacao das vias publicas de rodagem;

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

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

VI - Proceder as definigcbes de diretrizes para manutengéo da cidade;

VIl - Elaborar politica de limpeza urbana, administrar a coleta e a destinacao final de residuos
nao industriais e promover a fiscalizacdo e supervisdo, bem como a manutencdo da limpeza
publica e a destinagdo dos residuos;

VIII - Promover a execucado de limpeza e conservacao de valetas, valas e bueiros de aguas
pluviais, bem como a canalizacao e drenagem de canais e galerias;

IX - Programar e acompanhar os trabalhos de manutencéo de estradas das zonas urbanas e
rurais;

X - Efetuar levantamento das areas a serem contempladas com manutencdo, na zona urbana
e rural, programando o atendimento levando em consideracgéo a urgéncia de cada caso;



Xl - Coordenar a execugdo dos servicos de construcdo de galerias de &guas pluviais e
canalizacdo de corregos, bem como o servi¢co de abertura, pavimentacdo de ruas e logradouros
publicos;

XII - Fiscalizar a execucdo de colocacéo, retirada, reposicdo e ajustamento de calgcamento,
guias e sarjetas;

XIll - Coordenar equipes de trabalho na manutencdo de limpeza e conservagcdo de vias e
logradouros publicos;

XIV - Elaborar cronograma de atendimento para limpeza e manutencéo de escolas e eventos;

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

A SECAO DE AREAS VERDES, PARQUES E JARDINS E LIMPEZA PUBLICA cabe a execugio
dos servicos relacionados com:

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

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

lIl - Promover a execucdo 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;

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

VIl - Promover o planejamento fisico e urbano, considerando os espaco das &reas verdes e
suas caracteristicas socio-econémicas;

VIII - Elaborar projetos para melhoria da qualidade de vida urbana, tendo como elemento as
areas verdes publicas como condicdo para o bem estar da populacgéo;

IX - Propor a oferta de espacos para o lazer da populacéo, aproveitando os espacos de areas
verdes disponiveis;

X - Promover o planejamento do aprimoramento da arborizagéo urbana;

XI - Elaborar projetos de valorizacao visual e ornamental dos espacos urbanos, transmitindo
bem estar psicoldgico em calcadas e passeios, visando a quebra da monotonia da paisagem da
cidade, causada pelos edificios;

XIlI - Promover a sinalizacdo de espacos em areas verdes destinados a pratica de atividades
fisicas;

XIll - Coordenar equipes de trabalho na manutencdo de limpeza e rocada de logradouros
publicos;

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

A SECAO DE FISCALIZACAO DE OBRAS E POSTURAS cabe a execuc¢ao dos servigos
relacionados com:

| - Coordenar a equipe de fiscalizagdo do municipio do desempenho de suas atividades;

Il - Coordenar o controle dos autos de notificacbes e intimacdes aplicadas pela Secéo,
verificando suas reincidéncias;

[Il - Promover o cumprimento das disposi¢cbes do Codigo de Posturas, e do Codigo de Obras
vigente, no momento da fiscalizacao;

IV - Promover a redacéo dos termos de notificacdes, intimag¢des, autos de infracdo solicitados;

V - Elaborar lavratura de notificagcdes, intimacdes, autos de infragdo ou autos de apreenséo,
guando necessario;

VI - Efetuar vistorias e emitir laudos técnicos que envolvam obras ou interferéncias em area de
uso publico;



VIl - Promover o controle da fiscalizacdo do horario de abertura e fechamento dos
estabelecimentos comerciais, industriais e similares;

VIIl - Acompanhar e executar os procedimentos a fiscalizacdo dos estabelecimentos de
diversdes publicas, suas condi¢des de funcionamento e cumprimento de seus deveres para com 0
fisco municipal,

IX - Promover o controle e a notificacdo de lotes que precisem ser rocados, enviando
notificacBes aos devidos proprietarios

X - Proceder a fiscalizagdo do horario de abertura e fechamento dos estabelecimentos
comerciais, industriais e similares;

Xl - Auxiliar na fiscalizagdo do horario de abertura e fechamento dos estabelecimentos
comerciais;

XII - Realizar fiscalizagdo do comércio eventual ou ambulante;

XIlll - Acompanhar e executar os procedimentos a fiscalizacdo dos estabelecimentos de
diversdes publicas, suas condi¢cdes de funcionamento e cumprimento de seus deveres para com 0
fisco municipal;

X1V - Auxiliar na supervisao e inspecao periddica, da higiene e limpeza das feiras livres;

XV - Elaborar relatérios referentes as fiscalizacées dos estabelecimentos, juntando-os em
processos, quando solicitado;

XVI - Vistoriar abertura de novos comércios, e as condicdes se o0 local se encontra em
condi¢des de funcionamento para o fim a que se destina.

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

A SECAO TECNICA DE PROJETOS E DESENHOS cabe a execuc¢io dos servicos relacionados
com:

I- Assessorar o Diretor no planejamento de projetos e desenhos, na manutencdo do
cronograma das obras referentes as reformas desenvolvidas;
II- Proceder, mediante anuéncia do Diretor, a elaboracao de laudos de vistorias, técnicos e de
interdicdo, atentando-se aos prazos, quando necessario;
lll- Efetuar a tramitacdo dos processos de reforma ou ampliagdo dos préprios 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 para a area de Saude e
demais Departamentos do Municipio;
VII- Atender com preferéncia a elaboracéo de projetos de obras que sejam oriundos de verbas
do Governo Federal e Estadual;
VIl - Controlar a manutencdo do cronograma das obras desenvolvidas pela Prefeitura para
efeito de fiscalizacdo e acompanhamento;
IX - Promover a aquisicdo de placas para identificacdo de novas obras, encaminhando a
solicitacdo ao setor competente para a compra;
X - Elaborar projetos, via auto cad, viabilizando o andamento dos projetos;
X1 - Auxiliar na medicao dos servigos executados, bem como efetuar o tramite dos processos;
XIl - Exercer outras atividades correlatas solicitadas pelo(a) Prefeito(a) Municipal ou Superior
imediato.

A SECAO DE ORGANIZACAO TERRITORIAL cabe a execucéo dos servicos relacionados com:
| - Inclus@o de Iméveis rurais no sistema cadastral do INCRA

Il - Efetuar desmembramentos pertinentes a lotes rurais
[l - Efetuar desmembramentos pertinentes a lotes rurais



IV - Efetuar cancelamento de Cadastros

V - Emisséo de Certiddes de localizagédo de Imével rural

VI - Emissao de CertidGes para aposentadoria de trabalhadores rurais.

VIl - Emisséo de C.C.I.R (Certificado de Cadastro de Imdveis rurais)

VIII - Efetuar pesquisas fundiarias

IX - Efetuar georreferenciamento de imoveis rurais

X - Emisséo de Certificacdo de Geo de imoveis rurais

XI - Busca e Pesquisas em geral sobre situacéo cadastral.

XIl - Andlise e preparacao de documentos.

XIll - Executa outras tarefas correlatas solicitadas pelo(a) Prefeito(a) Municipal ou superior
imediato.

A DIVISAO DE TRANSITO cabe a execucao dos servicos relacionados com:

| — Avaliar e propor medidas para aperfeicoar a sinalizacao viaria horizontal e vertical;

Il - Fazer cumprir a legislacédo de transito no municipio

Il - Solicitar confeccéo de placas de sinalizacdo de transito e de nomenclatura de ruas.

IV - Avaliar locais onde haja necessidade de implantagdo de novas lombadas, encaminhando
a area responsavel para execugdo dos servicos.

V - Coordenar o processo de notificacdo, processamento e geracdo de multas;

VI - Relatar periodicamente das condicdes das vias publicas ao seu superior imediato
propondo solu¢des aos superiores;

VIl - Informar e colaborar com a Policia Militar e com outros 6rgdos policiais quando
necessario;

VIII - Prestar atendimento ao usuario quando necessario;

IX - Executar acbes de transformacdo da Secretaria em instituicdo de carater educativo,
civilizador e formador de cidadania integradas com a rede de ensino do Estado;

X - Planejar, elaborar, desenvolver e coordenar os programas educativos de transito e
campanhas educacionais;

XI - Ministrar palestras e cursos no ambito da legislacdo e educacao de transito;

XIl - Coletar, controlar e tabular dados e informacfes sobre atividades de transito, acidentes,
pontos e horério de congestionamento;

X1l - Formular relatérios e analises;

XIV - Acompanhar a quantidade de veiculos e pedestres, criando graficos e projecdes da sua
evolucéo.

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

A SECAO DE GUARDA PATRIMONIAL cabe a execucao dos servigos relacionados com:

| — Coordenar a distribuicdo dos vigias municipais nas dependéncias das Secretarias e
Departamentos, de forma equilibrada;

Il — Proceder a elaboracéo de boletim de ocorréncia quando da ciéncia de roubo ou furto nas
dependéncias do érgao publico;

[l — Comunicar a Secretaria de Administragdo quando da ocorréncia de falta grave por parte
dos servidores da vigilancia;

IV — Proceder a elaboracéao da escala de vigilancia;

V - Viabilizar, distribuir, coordenar e supervisionar o pessoal da vigilancia patrimonial,

VI — Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo(a) Prefeito(a) Municipal
ou superior imediato.



A SECAO DE PLANEJAMENTO E FISCALIZACAO DO TRANSITO cabe a execucdo dos
trabalhos relacionados com:

I- Controlar e fiscalizar o transporte coletivo, seu itinerario, 0os pontos de parada e as tarifas;

II- Emitir relatérios e pareceres sobre o cumprimento de contratos e concessoes;

llI- Controlar e fiscalizar os servicos de taxis, moto-taxis seus pontos de estacionamento e as
tarifas;

IV- Controlar e fiscalizar a sinalizacdo, os limites de zonas de siléncio, os servi¢cos de carga, 0s
horarios e areas permitidas, a tonelagem maxima permitida nas vias urbanas, bem como
as vias de acesso a cargas perigosas;

V- Controlar e fiscalizar a utilizagdo de vias publicas e propor solugdes;

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

VII-Controlar e fiscalizar os servigos 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;

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

X- Orientar a execugdo dos servigcos de colocagdo de placas de sinalizacéo e pintura relativa
as normas de transito;

XI- Executar outras tarefas correlatas solicitada pelo(a) Prefeito(a) Municipal.

TRANSPORTES

AO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE E CONSERVACAO DE ESTRADAS cabe a execugéo
dos servigos relacionados com:

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

Il — Executar os servigos da oficina mecéanica e elétrica e de funilaria, destinados a consertos

e recuperacao de veiculos e maquinas;

Il — 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 referentes ao licenciamento, uso e manutencdo, mantendo

permanentemente atualizado um cadastro individual de cada veiculo e méaquina, com

informag0des 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 utilizagéo;

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

XI — Elaborar e analisar orcamentos de custos e manutenc¢ao;

XII — Estabelecer programas de manutengéo preventiva,

X1l — Promover o abastecimento da frota, mediante controle detalhado do consumo;

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

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



A SECAO DE TRANSPORTE E OFICINA cabe a execuc&o dos servicos relacionados com:

II- Executar as atividades de guarda, controle, distribuicdo e fiscalizacdo da utilizacdo dos
veiculos da Prefeitura;

lll- Manter registro dos veiculos, maguinas e equipamentos da Prefeitura;

IV- Supervisionar e controlar o prazo de validade da carteira de habilitacdo dos motoristas e
funcionarios autorizados a dirigir veiculo oficial,

V- Coordenar e manter atualizado o cadastro de veiculos oficiais e servidores autorizados a
prestacao de servi¢o publico com veiculos oficiais;

VI- Manter atualizado o cadastro dos veiculos locados ou em carater ndo eventual e dos
veiculos em convénios;

VII-Providenciar o seguro obrigatério de danos pessoais causados por veiculos automotores
de vias terrestres e, se autorizado, o seguro geral;

VIII- Promover o emplacamento e o licenciamento dos veiculos oficiais;

IX- Acompanhar a entrada e saida dos veiculos oficiais, bem como, através de planilha de
controle verificar a quilometragem percorrida e o combustivel consumido;

X- Desenvolver estudos visando as condi¢des dos veiculos, apontando possiveis renovacdes
ou substituicdo da frota;

XI- Manter registros e documentos referentes a recebimento de veiculos mediante convénios;

Xll-Acompanhar a distribuicdo de autorizacdo para abastecimento, controlando por
Departamento o consumo mensal;

XIlI- Apurar, mediante processo, 0os danos ocorridos com veiculos oficiais, solicitando
ao orgao competente o ressarcimento do prejuizo, quando comprovado mediante ciéncia
do condutor;

XIV- Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo(a) Prefeito(a)
Municipal ou superior imediato.

A SECAO DE MANUTENCAO DE VEICULOS E MAQUINAS cabe a execugdo dos servicos
relacionados com:

I- Promover o controle da manutencgdo veiculos pertencentes ao quadro da prefeitura;

[I- Supervisionar a manutencdo dos veiculos, referente a troca de pneus, 6leo, lanternas,
farois e etc;

lll- Efetuar as paradas dos veiculos quando apresentar danos que demonstrem inseguranca
para seu uso;

IV- Supervisionar a manutencdo dos veiculos, visando maior durabilidade dos mesmos e
seguranca dos motoristas;

V- Auxiliar na programacao das paradas dos veiculos, quando necessario, para manutengao
periodica, bem como para consertos, solicitando para tanto, urgéncia no atendimento;

VI- Atender em carater prioritdrio as chamadas consideradas emergenciais advindas do
superior imediato;

VII- Controlar, através de planilhas, os prazos de parada dos veiculos para fins de
manutencao, através de rodizio para ndo prejudicar o andamento dos trabalhos;

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

A DIVISAO DE CONSERVACAO DE ESTRADAS E RODAGEM cabe a execucdo dos servicos
relacionados com:

I- Fiscalizar a execucgdo dos servigos de conservagao das vias publicas de rodagem;



II- Efetuar levantamento periddico dos pontos que necessitam de manutengdo nos Servigos
de pintura, tapa buraco, recapeamento e outros necessarios para o bem estar da
populacgéo;

llI- Definir turma de servigcos para cumprir 0s servicos de manutencdo, controlando prazo de
inicio e termino, dentro do estabelecido pelo superior imediato;

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

V - Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo(a) Prefeito(a) Municipal ou superior

imediato.

AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

AO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE cabe a execucao dos trabalhos
relacionados com:

I- Desenvolver acles e atividades que visem ao estimulo & economia regional, a geracao de
trabalho e renda e a mobilizagéo produtiva do municipio;

II- Coordenar e acompanhar as avaliacbes das aclGes que afetem o desenvolvimento
produtivo dos setores industriais e agrarios, bem como desenvolver programas de
qualificacdo da atividade produtiva e de servicos;

[ll- Formular alternativas econémicas sustentaveis visando minimizar os impactos sociais;

IV- Promover a criagdo de cooperativas populares, destinada a organizacéo e fortalecimento
do trabalho da producéo 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 ou superior
imediato.

A DIVISAO TECNICA DE POLITICAS AGRICOLAS E AMBIENTAIS cabe a execucdo dos
servicos relacionados com:

| - Supervisionar a execucéo de atividades agricolas e ambientais, desde o planejamento de
acbes bem como a elaboracdo de estratégias de desenvolvimento econbmico do setor
agricola de forma sustentavel..

Il - Inventariar e planejar atividades ambientais e agricolas

Il - Auxiliar na elaboracao de laudos e documentos técnicos

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

V - Prestar assisténcia técnica e auxiliar na elaboracdo de projetos, orientando constru¢ao de
instalagBes de projetos sustentaveis de producéo agricola.

VI - Realizar levantamento de dados para avaliacdes do ambiente sGcio-econdmico eagricola
das éareas de influéncia do municipio.

VIl - Elaboracdo de diagnésticos de prevencdo de impacto ambiental nas areas de
implementacdo de empreendimentos ou ocupagéo de areas;
VIII - Executar levantamento e aplicacdo de dados que associam componentes sdcio-

econdmicos as caracteristicas fisicas e ambientais do municipio.
IX - Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo(a) Prefeito(a) Municipal ou superior
imediato.



A SECAO DE AGRICULTURA FAMILIAR E AGRONEGOCIOS cabe a execucio dos Servigos
relacionados com:

| - Supervisionar a execucao de atividades agricolas e ambientais, desde o planejamento de
acbes bem como a elaboracdo de estratégias de desenvolvimento econdmico do setor
agricola de forma sustentavel;

Il - Inventariar e planejar atividades agricolas;

[l - Auxiliar na elaboracéo de projetos e documentos técnicos;

IV - Levantar a demanda, estimular e estruturar a producdo agricola com foco para a venda
institucional,

V - Prestar assisténcia e auxiliar na elaboracdo de projetos, orientando constru¢do de
instalacBes de projetos de producao agricola;

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

A SECAO DE FISCALIZACAO E CONTROLE DE ACOES AMBIENTAIS cabe a execugio dos
servigos relacionados com:

| - Supervisionar e fiscalizar a execugao de atividades ambientais,

Il - Inventariar as atividades potencialmente poluidoras no a&mbito municipal;

Il - Auxiliar na elaboracéo de ferramentas que possibilitem a gestdo ambiental do municipio;
IV - Orientar e acompanhar os trabalhos de preenchimento dos relatérios, garantindo a
exatidao e qualidade das observacoes.

V - Auxiliar na elaboracao de projetos sustentaveis no territério do municipio;

VI - Auxiliar no levantamento de dados para avaliacbes do meio ambiente das areas de
influéncia do municipio.

VII - Auxiliar na elaboracao de diagnosticos de prevencao de impacto ambiental nas areas de
implementacdo de empreendimentos ou ocupacao de areas;

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

EDUCACAO

AO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E CULTURA cabe a execucdo dos servicos
relacionados com:

I- Promover a politica municipal de educacdo, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas na legislacdo municipal, estadual e federal;

II- Assegurar um ensino de qualidade e a promover democratizacdo nas esferas do ensino
publico;

llI-Participar do conselho municipal de educacéo, do conselho municipal de Alimentacdo
Escolar e do conselho municipal do FUNDEB;

IV- Assistir e assessorar o(a) Prefeito(a) na estipulacdo de politicas, programas, planos,
projetos, diretrizes e metas referente ao sistema educacional;

V- Supervisionar, controlar e coordenar a administracdo de manutencdo da rede fisica da
educacdo;

VI- Promover a capacitacédo dos profissionais em educacgéo, visando um ensino de qualidade;
VII- Coordenar e fiscalizar a execucdo das compras de materiais didaticos e
pedagdgicos, bem como aquisi¢cdo de géneros alimenticios para a merenda escolar;



VIII- Acompanhar a evolugcdo dos recursos provenientes de convénios e aplicacdo dos
mesmos no ensino municipal;

IX-Supervisionar o atendimento das Unidades de Ensino no campo didatico e pedagdgico,
verificando a implantacéo de programas suplementares para a referida érea;

X- Promover o atendimento ao ensino na zona rural, implantando linhas de transporte e
programas que visem a complementar o ensino;

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

A SECAO TECNICA DE PROJETOS EDUCACIONAIS cabe a execucdo dos Servicos
relacionados com:

I- Implementar, coordenar e executar projetos educacionais, nas unidades escolares, em
apoio ao processo de ensino aprendizagem realizados pelos docentes;

II- Promover estudos e pesquisas para acompanhar a evolucdo do sistema de ensino
aplicado na rede municipal, revisando e corrigindo o0s aspectos considerados
negativos, para atendimento as necessidades pontuais e futuras;

lll-Através de atividades diversas, propor a integragdo entre as unidades escolares,
instituicdes e comunidade;

IV- Propor, coordenar e fiscalizar a execugcdo dos projetos de refor¢o escolar nas unidades
escolares;

V- Solicitar as unidades escolares a quantidade de alunos em refor¢o, para manutencdo do
banco de dados, promovendo, se for o caso, agbes para complemento do projeto de
reforgo;

VI- Planejar normas e diretrizes educacionais a serem trabalhados com os diretores,
coordenadores pedagogicos e docentes, nas unidades escolares, visando o
desenvolvimento do ensino de qualidade;

VIl-  Participar de reunides, treinamentos e palestras no ambito de sua competéncia;

VIll- Estudar a analise efetuada pelo docente ao aluno em reforco, aprimorando o projeto,
caso necessario, para melhor acompanhamento e desenvolvimento do mesmo;

IX- Executar outras tarefas correlatas solicitada pelo(a) Prefeito(a) Municipal ou superior
imediato.

AO SERVICO OPERACIONAL DE CONTROLE DA MERENDA ESCOLAR, cabe a execucao dos
servicos relacionados com:

I- Controlar o estoque de merenda na central de alimentacdo e nas unidades escolares;

lI- Verificar e conferir a entrega da merenda escolar feito pelos fornecedores;

llI- Informar aos seus superiores quando o estoque for insuficiente para atender a rede publica
municipal de educacéo;

IV- Elaborar planilha contendo dados referentes a distribuicdo da merenda, bem como estudar
e decidir a suplementagdo da mesma;

V- Supervisionar o manejo e a qualidade da merenda, desde a entrega pelo fornecedor,
verificando se atende as especificacdes contidas no momento da licitacéo;

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

A SECAO DE BIBLIOTECA cabe a execucéo dos trabalhos relacionados com:
I- Garantir a qualidade de atendimento ao publico;

II- Fazer manter a ordem e a disciplina nas dependéncias da biblioteca,;
llI- Distribuir o pessoal de acordo com as necessidades dos servigos;



IV- Manter o controle da frequiéncia e pontualidade da equipe da biblioteca;

V- Zelar pelo patriménio e acervo biblioteca sob sua guarda;

VI- Planejar, organizar, dirigir e controlar os recursos humanos, materiais e recursos
financeiros da biblioteca, visando atingir os objetivos propostos;

VII- Elaborar planos que visem o desenvolvimento da biblioteca, bem como providenciar
recursos materiais e equipamentos necessarios para o bem desenvolvimento dos
trabalhos;

VIII- Apresentar relatorio anual das atividades realizadas na biblioteca;

IX- Promover o controle de entrada e saida dos acervos da biblioteca;

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

A DIVISAO DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE CULTURA cabe a execucdo dos trabalhos
relacionados com:

I- Planejar, supervisionar e garantir a realizagdo de eventos e projetos, bem como atividades
e expressoes visando estimular a participagdo dos alunos ambito da cultura;

II- Gerenciar a programacgédo de atendimento, bem como garantir a qualidade técnica do
planejamento sob sua responsabilidade;

lll- Coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades culturais nas
escolas;

IV- Inserir nas escolas atividades culturais como teatro, danca, musica, entre outros,
valorizando o aspecto cultural do mesmo;

V- Promover a realizacdo da préatica da cultura em diversas modalidades, individuais ou
coletivas, promovendo o principio de integracdo social, envolvendo as escolas de
educacao infantil, ensino fundamental e médio, bem como escola da rede publica e
particular;

VI- Promover calendarios dos programas de cultura;

VIl-Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo(a) Prefeito(a) municipal.

A SECAO DE TRANSPORTE DE ALUNOS cabe a execucdo dos servicos relacionados com:

I- Elaborar planilha de rotas, a ser atendida com o transporte escolar, para encaminhamento
a Secretaria Estadual de Educacéo, visando a celebracdo de convénio para recebimento
de recurso;

[I- Promover o controle, manutencdo e liberagdo dos veiculos pertencentes ao quadro do
Departamento de Educacdo, para atendimento de urgéncias solicitadas por outros
Departamentos;

[ll- Supervisionar a manutencdo dos veiculos, visando maior durabilidade dos mesmos e
seguranca dos motoristas;

IV- Programar as paradas dos veiculos, quando necessario, para manutencao 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;

VII- Promover o controle da documentacdo da frota pertencente ao Departamento,
visando o bom andamento no trafego dos veiculos, bem como solicitar sua parada quando
da necessidade de manutencéao;



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

A DIVISAO DE ADMINISTRACAO E GESTAO DE PESSOAS cabe a execucdo dos Servigos
relacionados com:

I- Planejar, coordenar e executar a rotina administrativa e organizacional Do Departamento
Municipal de Educacdo, nas relagbes internas e externas nas sec¢Oes de almoxarifado,
compras, pessoal, informatica e setores de expedicdo de almoxarifado, patrimbénio e
protocolo;

II- Manifestar nos processos administrativos, analisando e emitindo parecer, quando o fato
assim o requerer, observando o disposto nas leis vigentes;

[ll- Coordenar e supervisionar a tramitacdo de papéis e processos administrativos,
obedecendo ao prazo de resposta;

IV- Supervisionar e acompanhar os servicos relativos as areas de gestéo de pessoas, quando
necessario o aprimoramento em cada area;

V- Interagir com o servico técnico de planejamento, financas e orgamento quanto a
elaboragéo do orgamento do Departamento de Educacéo;

VI- Atender com prioridade as solicitacdes referentes a fiscalizacdo do Tribunal de Contas, ou
ordens judiciais, bem como a expedicdo de documentos necessarios para juntada em
processos, solicitados pelo Departamento Municipal de Negécios Juridicos;

VIl- Assessorar 0 Departamento Municipal de Educacdo na elaboracdo de projetos e
programas, visando a qualidade e bom andamento dos trabalhos;

VIII - Participar da atribuicdo de classes e redistribuicdo de local de trabalho, verificando a

necessidade de recursos humanos para novos atendimentos;

IX - Atender com prioridade as solicitages referente a fiscalizacdo do Tribunal de Contas ou
ordem judicial, bem como a expedicdo de documentos necessarios para a juntada em processos,
solicitados pelo Departamento 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 do Departamento Municipal
de Educacéo;

Xl - Elaborar planilha para controle de servi¢os extraordindrios;

XII - Efetuar a freqtiéncia dos servidores, através do registro do ponto, para processamento da
folha de pagamento;

Xl - Encaminhar, dentro do prazo estabelecido pelo Departamento Municipal de
Administracao, a frequiéncia apurada para processamento da folha de pagamento;

XIV - Atender prontamente as solicitagdes do Departamento Municipal de Administracdo, no
gue se refere a area de Recursos Humanos, para fins de atendimento ao 6rgéo de fiscalizacao;

XV - Manter comunicagdo e harmonia com o Departamento Municipal de Administracdo, nos
assuntos referentes a area, bem como para efetuar transferéncia e remocéo de pessoal desde
gue ndo seja no ambito da secretaria;

XVI - Juntamente com o Diretor Municipal, manifestar nas solicitagcbes de afastamentos e
licencas de servidores, observadas as legislagéo em vigor;

XVII - Apontar e solicitar a reposicdo de recursos humanos, quando da diminuicdo do quadro
por motivo de falecimento, aposentadoria, exoneracdo ou aumento na demanda de servicos,
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 proOximo exercicio;

XIX - Coordenar e agilizar os processos de estdgio probatério no ambito da secretaria,
cumprindo aos prazos estabelecidos pelo Departamento Municipal de Administracéo;

XX - Manter o controle de fichas de dotacdo orcamentaria no que se refere ao custo com
pessoal, atentando para as solicitacdes de suplementacdo quando necessario;



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

A SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO cabe a execucdo dos servicos relacionados com:

I- Coordenar o recebimento e distribuicdo, bem como controlar a entrada e saida de papéis
administrativos;

[I- Manter o controle de freqiiéncia dos funcionarios lotados do Departamento Administrativo
no Paco Municipal,

[11- Auxiliar nos servigos administrativos voltados a &rea da divisdo administrativa e gestdo de
pessoas;

IV- Fornecer dados referentes a necessidade de materiais e equipamentos necessarios para a
execucado dos servigcos administrativos da divisdo administrativa e gestao de pessoas;

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

A SECAO DE MANUTENCAO ESCOLAR — MOVEIS E IMOVEIS cabe a execucdo dos servicos
relacionados com:

I- Inspecionar periodicamente os préprios municipais e demais instalagdes fisicas vinculadas
Ao Departamento Municipal de Educagdo, promovendo as medidas necesséarias a sua
conservacao;

II- Programar a execucao dos servicos de reparos e melhoramentos, inclusive nas instalacbes
elétricas e hidraulicas, nos préprios municipais e demais instalacdes fisicas, visando a sua
conservacao;

Ill- Proceder ao levantamento e posterior execucdo dos servicos de marcenaria relativos a
confeccdo e reparo de méveis e iméveis;

IV- Acompanhar e coordenar a execucdo dos servicos de fabricagdo, montagem, adaptacéo e
reparacao de pecgas, objetos e armacgfes de madeira;

V- Proceder ao levantamento de bens em armacédo de ferro, verificando a possibilidade de
conserto ou solicitando ao setor competente a remogao e troca;

VI- Promover o cronograma de limpeza de caixas d’dgua e reservatorios utilizados para
captacdo de 4gua para consumo;

VII- Estabelecer cronograma para execuc¢ao dos servigos de pintura em geral de bens moéveis
e imoveis;

VII- Providenciar, quando necesséario, mudancas e adaptacdes de instalacbes e de
moveis e imOveis em geral;

IX- Efetuar cronograma para limpeza, manutencdo e poda de gramas das unidades
pertencentes ao Departamento Municipal de Educacao;

X- Manter o registro de ferramentas, acessorios e materiais utilizados, zelando pela sua
guarda e conservacao;

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

A DIVISAO DE INFRAESTRUTURA E ASSISTENCIA ESCOLAR cabe a execucéo dos servicos
relacionados com:

| - Organizar em conjunto com os Chefes de Secao de sua area de atuacdo a infraestrutura
do Departamento Municipal de Educacéo e Cultura;



Il - Planejar em conjunto com as demais DivisGes do Departamento a melhoria na qualidade
do servico prestado a populacéo;

Il - Implementar plano de obras e os programas de manutencdo 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 execuc¢do dos contratos de obras, servicos e fornecimentos escolares;

VI - Especificar materiais, servicos e demais suprimentos as Unidades do Departamento;

VIl - Solicitar compra de materiais, bens e servi¢os junto ao Setor competente da Prefeitura;
VIII - Verificar se os materiais adquiridos estdo de acordo com as especificacdes exigidas e
programar a logistica de distribuicdo nos demais Setores do Departamento;

IX - Planejar, coordenar e acompanhar a gestdo dos suprimentos do Departamento de
Educacéo e Cultura;

X - Receber, conferir, guardar e distribuir os materiais adquiridos;

XI - Planejar e coordenar a execucdo das atividades, prestando aos subordinados da divisdo
informacBes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacao funcional
de cada um;

XIl - Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacdo, para agilizacdo das informagfes do Departamento Municipal de Educacgéo e
Cultura;

Xl - Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacBes 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 mobilidrios entre outros;

XVI - Controlar diariamente o nimero e servi¢gos solicitados e fazer relatérios periédicos ao
Diretor do Departamento;

XVII - Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacao e orientacao
do Secretario Municipal de Educacao e Cultura;

XVIII - Atuar em conjunto com os demais membros da Administracdo Municipal visando a
realizacdo das atividades inerentes a Divisdo de Infraestrutura e Assisténcia Escolar

XIX - Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado pelo
Diretor do Departamento Municipal de Educacao e Cultura e necessario ao exercicio de suas
atividades;

XXI - Dirigir veiculos leves, mediante autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades do Departamento Municipal de Educacéo;

XXII - Dirigir veiculos leves, mediante autorizac&o prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

XXIl - Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

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

A SECAO DE FORMACAO E DIFUSAO CULTURAL cabe a execucdo dos servicos relacionados
com:

| - Planejar e coordenar a execuc¢do das atividades que promovam a valorizacdo e difusdo da
diversidade cultural do municipio, prestando informagbes sobre normas e procedimentos
relacionados;



Il - Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos relacionados aos
recortes de etnia, da raca, do género, da idade, da religiosidade, da ancestralidade, da
orientacdo sexual, da territorialidade e de atividades laborais, instruindo sobre a sua
tramitacdo, para agilizacdo das informacdes;

Il - Promover a formagdo, a capacitagdo, o fortalecimento de politicas publicas e o
desenvolvimento social e comunitario na area da cultura;

IV - Promover empreendimentos culturais, fortalecimento e capacitacdo dos empreendedores
culturais dos setores criativos;

V - Desenvolver a circulagéo de bens e servicos criativos culturais e producdo de conceitos;
VI - Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacbes a respeito, para propor medidas de simplificagcdo e
melhoria da secéo;

VIl - Elaborar e encaminhar ao Chefe de Divisdo, relatérios peridédicos sobre as atividades
desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos servicos prestados;

VIII - Controlar diariamente o nimero e servigcos solicitados e fazer relatérios; e zelar pelo
patriménio e interesse publicos dentro de sua area de atuacao;

IX - Executar tarefas auxiliares conforme necessidade da Secdo de Formacdo e Difuséo
Cultural

X - Atuar em conjunto com os demais membros da Administracdo Municipal visando a
realizacdo das atividades de sua area de atuacao;

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

XII - Dirigir veiculos leves, mediante autorizag@o prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

XIll - Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e
local de trabalho, que estédo sob sua responsabilidade;

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

A SECAO DE PATRIMONIO E PROJETOS CULTURAIS cabe a execucdo dos Servicos
relacionados com:

| - Pesquisar e divulgar o patrimoénio Cultural da cidade;

Il - Desenvolver politicas que favorecam o] fortalecimento dos bens,
manifestacdes populares, cultos, tradicdes tanto materiais quanto imateriais;

Il - Garantir a continuidade e preservacéo da identidade cultural local,

IV - Prover meios a assegurar, para as geracdes futuras conhecer seu passado,
suas tradi¢cBes, sua historia, os costumes, a cultura, a identidade de seu povo;

V - Realizar projetos que visem pesquisar e catalogar os bens Culturais Materiais e Imateriais
do municipio e regiao;

VI - Tornar a populacdo participe nos processos de investigacdo e levantamento do
patriménio Cultural do municipio:

VII - Estruturar e disponibilizar a populacéo o acervo do Patriménio Cultural do Municipio;

VIII - Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacbes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e
melhoria da secéo;

IX - Elaborar e encaminhar ao Chefe de Divisao, relatérios peridédicos sobre as atividades
desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos servicos prestados;

X - Controlar diariamente o numero e servi¢cos solicitados e fazer relatérios; e zelar pelo
patriménio e interesse publicos dentro de sua area de atuacao;
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XI - Executar tarefas auxiliares conforme necessidade da Secdo de Formacéo e Difuséo
Cultural;

XIl - Atuar em conjunto com os demais membros da Administracdo Municipal visando a
realizacao das atividades de sua area de atuacao;

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

XIV - Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades;

XV - Manter organizados, limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local
de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

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

ESPORTE

AO DEPARTAMENTO DE ESPORTE, TURISMO E LAZER cabe a execucdo dos trabalhos
relacionados com:

I- Planejar, supervisionar e garantir a realizagdo de eventos e projetos, bem como atividades
e expressOes visando estimular a participacdo da populacdo no dmbito da cultura e do
lazer;

[I- Inserir o municipio em atividades de laser como teatro, danga, mdsica, entre outros;

llI- Promover a realizagdo da pratica de lazer em diversas modalidades, individuais ou
coletivas, promovendo o principio de integracdo social, envolvendo as escolas de
educacao infantil, ensino fundamental e médio, bem como escola da rede publica e
particular;

IV- Incentivar a pratica do lazer para o setor da melhor idade;

V- Promover calendarios dos programas de esporte, turismo e de lazer, buscando patrocinios
para a realizacdo dos mesmos;

VI - Desenvolver e implementar no municipio politicas publicas de esporte, com gualificacao,

inclusdo das praticas, espacos de esporte, contribuindo para a melhoria da qualidade de vida;

VII - Coordenar e supervisionar a execucdo dos programas, acdes e atividades ligadas ao

esporte no municipio;

VIl - Elaborar calendario e proposta de gestdo municipal para o esporte;

IX - Articular agcdes com 6rgéo e entidades publicas, privadas e do terceiro setor;

X - Propor acles voltadas ao esporte, promovendo a iniciacdo esportiva, visando o

desenvolvimento motor e diminuido o sedentarismo;

XI - Elaborar projetos esportivos que despertem nas criangas e adolescentes o interesse pelo

esporte, motivando para o principio da integracdo social e competitiva,;

XIl - Buscar através da pratica de esporte, programa de integracdo das criancas e

adolescentes vitimas de abuso ou drogas;

XIl - Fomento de projetos e agdes para o desenvolvimento de novas atividades esportivas;

XIV - Incentivar a pratica desportiva de todas as modalidades no municipio, com oportunidade

de integracdo entre criancas, adolescentes, jovens, idosos e portadores de necessidades

especiais;

XV - Planejar a aquisi¢do, implementacdo e manutencdo dos equipamentos publicos de

esporte;

XVI - Promover a adequacao do espaco fisico, ou solicitar as adequacdes necessarias para a

realizacdo dos eventos esportivos que atendam aos municipes, incluindo os idosos e

portadores de necessidades especiais;



XVII - Supervisionar a execu¢do das modalidades esportivas aplicadas e, caso necessario,
solicitar aprimoramento das atividades;

XVIII - Solicitar cursos de capacitacdo para os profissionais da area, visando o bom
desenvolvimento e desempenho das fungoes;

XIX - Administrar e manter o ginasio de esportes e as pragas esportivas, solicitando
adequacdo quando necessario;

XX - Elaborar projetos voltados para aquisicdo de recursos no ambito dos eventos esportivos
do municipio;

XXI - Manter permanente interagcdo com o0s municipios da regido visando a promog¢ado de
politicas de desenvolvimento regional na area do esporte;

XXII - Administrar os fundos e recursos especificos do Departamento;

XXIII - Dar suporte ao funcionamento do Conselho e Fundo Municipal de Esportes;

XXIV - Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo(a) Prefeito(a) municipal.

A DIVISAO DE ESPORTES E PROMOCAO DO LAZER cabe a execucdo dos trabalhos
relacionados com:

I- Planejar, executar e apoiar programas, projetos e eventos esportivos visando o
desenvolvimento do esporte nas comunidades do municipio;

[I- Auxiliar na elaborag&o do calendario anual de eventos esportivos e efetuar a divulgacao do
mesmo;

lll- Planejar e desenvolver acdes que promovam a participacdo espontanea da populacdo dos
Eventos Esportivos;

IV- Programar agdes e atividades relacionadas ao campo de Eventos Esportivos;

V- Promover a execucdo dos eventos esportivos de acordo com o calendario programado;

VI- Elaborar projetos na area de Eventos Esportivos Escolares do municipio;

VII- Elaborar e organizar regulamentos, tabelas de jogos e demais normas pertinentes as
competicbes e eventos esportivos;

VIlI- Coordenar a realizacdo de congressos técnicos e comissdes disciplinares;

IX- Manter base de dados dos eventos esportivos promovidos pelo municipio, bem como das
faixas etarias dos atletas, nas suas respectivas modalidades;

X- Promover em conjunto com o Departamento, programas de capacitacao e aperfeicoamento
dos profissionais ligados a areas;

XI- Propiciar acbes gque incentivem eventos esportivos visando a integracdo e a participacdo
através da co-gestao entre poder publico e comunidade;

XIl- Apoiar a realizagdo de eventos esportivos, promovidos por entidades governamentais e
orgaos representativos da comunidade;

XIlI- Elaborar pareceres técnicos de processos diversos, acompanhando e fiscalizando a
execucao dos servicos prestados dentro do que for pertinente a sua area;

XIV- Elaborar e encaminhar relatérios sobre o andamento dos projetos e atividades
desenvolvidas;

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

A DIVISAO DE TURISMO cabe a execucéo dos trabalhos relacionados com:
I- Promover a definicdo de diretrizes e a¢Bes que visem destacar as areas do Turismo do
municipio;
lI- Implantar, coordenar e supervisionar eventos voltados ao turismo e a cultura regional;



lll- Planejar, coordenar e executar projetos e programas visando facilitar e promover a
organizacdo, desenvolvimento da sociedade e entidades locais na esfera do turismo,
objetivando a divulgacao dos pontos considerados como turisticos no municipio;

IV- Cadastrar e manter atualizadas as informacdes, estatisticas, indicadores e dados
historicos, culturais e econdmicos de desenvolvimento, aperfeicoamento e qualidade,
atividades e oportunidades, relativos ao turismo do municipio;

V- Apoiar o executivo nas acdes e decisbes estratégicas de planejamento, coordenacdo e
controle dos recursos voltados ao turismo;

VI- Executar outras tarefas correlatas solicitada pelo(a) Prefeito(a) Municipal ou superior
imediato.

SAUDE
AO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE cabe a execucédo dos servicos relacionados com:

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

lI- Planejar e supervisionar a prestacao de servicos de atendimento a saude municipal, ao
controle de zoonoses, vigilancia sanitaria e epidemiologica, visando a conservacao da
saude e interferir nos fatores de agravos da saude da populacéo;

lll- Promover o estabelecimento de convénios com a Unido e o Estado, para execucao de

campanhas e programas de salde publica;

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

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

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

VII- Propor a sugestdo de mudancas na proposta orgcamentaria e acompanhar sua
execucao;

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

XIX- Coordenar os servicos de transporte de pacientes, nos casos de necessidades de
emergéncia, através disponibilidade de ambulancias;

X- Implementar o sistema de informac¢des de saude no ambito municipal, transformando
acOes em numeros que retratem os atendimentos realizados nas diversas areas da saude;
XI- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo(a) Prefeito(a) Municipal ou superior
imediato.

A SECAO DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA cabe a execucdo dos Servigos
relacionados com:

I- Atender com prioridade as ac¢des de vigilancia epidemiolégica do municipio, bem como
manter sistema de informacéo continuo e permanente, integrando suas atividades com as
demais ac¢6es da saude;



[I- Promover o desenvolvimento de recursos humanos para o sistema de cooperacdo na area

da vigilancia epidemiolégica;

[IlI- Em parceria com a Secretaria Municipal de Educacao, promover palestras nas unidades

escolares orientando quanto a necessidade da vigilancia epidemiologica;

V- Controlar os indices apontados como surtos epidemiolégicos no ambito do municipio,

providenciando para que nao haja proliferacéao;

V- Elaborar programa de capacitagdo dos recursos humanos, para atender aos diversos tipos

de ac¢les na area epidemiolégica;

VI - Coordenar e acompanhar a execucao dos servi¢os de vigilancia sanitaria do municipio;

VIl - Fomentar e realizar estudos e pesquisas no ambito de suas atribui¢cdes, visando sua
aplicacdo de forma rapida e eficaz;

VIII - Propor e executar as politicas e diretrizes, bem como executar as a¢des da vigilancia
sanitaria;

IX - Intervir, recomendar ou interditar, como medida de vigilancia sanitaria, os locais de
armazenamento, distribuices, venda de produtos ou prestacdo de servicos relativos a saude, em
caso de violacao da legislacao pertinente ou de risco iminente a saude;

X - Proceder ao cancelamento de autorizacdo de funcionamento de estabelecimento, quando
necessario, em caso de violagdo da legislacéo ou risco a saude;

Xl - Coordenar e supervisionar a vigilancia sanitaria nos laboratérios e farmécias, visando o
controle da qualidade da salude no municipio;

XIl - Manter sistema de informacdo continua e permanente das atividades referentes a
vigilancia sanitéaria;

XIII - Executar outras tarefas correlatas, dentro do estabelecido nas competéncias gerais da
ANVISA, solicitados pelo(a) Prefeito(a) Municipal ou superior imediato.

A SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO cabe a execucédo dos servicos relacionados com:

I- Planejar, organizar e garantir a fluéncia da rotina organizacional e funcional do Departamento

em suas relagdes internas e externas;

[I- Acompanhar, em conjunto com o setor de financas e orgamento, as dota¢cdes orgcamentarias

destinadas para o Departamento;

[lI- Manter o controle das despesas variaveis;

IV - Atender com preferéncia as requisi¢cdes 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 Divisdo de Administracao.

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

VIl - Coordenar o controle administrativo na solicitagdo de remocao, transferéncia,
afastamentos e licenga de servidores, em consonancia com a Secretaria Municipal de
Administracao, através da Coordenadoria de Recursos Humanos;

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

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

A SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO DA ATENCAO BASICA cabe a execucéo dos trabalhos
relacionados com:



| - Acompanhar e controlar o livro ponto dos servidores, tomando as providéncias
necessarias em relacdo ao controle de
frequéncia, concessao de licencas, férias, exame médico periddico, etc e  orienta-los  no
requerimento de seus direitos;

IlAtuar na junto aos setores de comunicacédo, expediente, manutencdo,guarda e distribuicdo de
materiais e pereciveis;

Il - Planejar, organizar e controlar a execugao de atividades desenvolvidas;

[ll - Executar servi¢cos de apoio nos diversos setores que compdem a Atencdo Basica;

IV - Oferecer suporte administrativo as atividades desenvolvidas pelas Unidades;

vV - Receber e distribuir os papéis, documentos e processos administrativos recebidos
do Departamento;

VI - Participar e colaborar das a¢des desenvolvidas pelo Departamento;

VIl - Operar terminal de computador, calculadora, aparelhos telefénicos e de fax;

VIII - Cuidar da manutencado dos equipamentos e do estoque dos materiais e pereciveis;

IX - Orientar e controlar as atividades de aquisicdo de materiais e equipamentos;

X - Elaborar programacgdo de compras dos insumos de escritorio, limpeza e alimentagdo das
unidades;

XI - Acompanhar as atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento e controle dos
materiais, insumos e alimentos da Atencao Bésica;

XllAtuar como parceiro nas campanhas de vacinacdo e divulgacdo de programas e projetos qu
e visem a educagédo em saude da populacgéo;

Xl - Promover e executar os trabalhos de ordem administrativa ligadas diretamente a
Supervisao da Aten¢do Basica;

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

A SECAO DE ASSISTENCIA ODONTOLOGICA cabe a execucdo dos trabalhos relacionados
com:

| - Promover e Participar de eventos afins a area de saude bucal;

Il - Orientar e consolidar os processos de planejamento e avaliagdo bem como as andlises
de resultados e impactos;

[l - Estimular a realizacdo do processo de planejamento do sistema de saude do
municipio, incluindo os investimentos em salde bucal,

IV - Propor estratégias de intervencdo, metodologias e normas técnicas, conforme as
prioridades estabelecidas por meio da andlise do perfil epidemioldgico;

V - Selecionar, elaborar, monitorar e dar publicidade aos indicadores de saude bucal e da
gualidade de vida da populacdo do municipio, bem como aos indicadores de produtividade
e de qualidade para servicos de saude, afetos a saude bucal;

VI - Assessorar a implantacdo e desenvolvimento da adocéo dos indicadores de avaliacdo
junto ao municipio;

VII - Assessorar, Monitorar e articular programas e projetos de Saude Bucal;

VIII - Avaliar as acdes de saude bucal realizadas no municipio, incluindo a prestacao de
servigos;

IX - Avaliar o impacto das acdes de saude bucal na qualidade de vida da populacdo do
municipio;

X - Acompanhar, avaliar e monitorar os resultados dos projetos realizados;

XI - Gerenciar as demandas odontolégicas do municipio, de acordo com as prioridades
definidas a partir das analises do levantamento epidemiolégico;

XIl - Promover e divulgar a andlise do levantamento epidemiolégico da populacdo e dos
riscos a sua saude bucal;



Xl - Identificar demandas e especificidades do municipio de modo a orientar a sua
operacionalizagdo em conformidade as politicas nacional e estadual de Saude;

XIV - Identificar situacfes problema e prioridade de intervencédo em saude bucal.

XV - Identificar, a partir dos indicadores de qualidade, da andlise do perfil epidemioldgico,
0S riscos a saude bucal;

XVI - Propor projetos de educacéo continuada;

XVII - Orientar e difundir as normas sanitarias para a correta instalacdo de consultérios
odontolodgicos nas Unidades de Saude;

XVIII - Orientar e participar, de forma articulada com outras instituicbes, do
desenvolvimento do processo de trabalho, envolvendo os profissionais da area de saude
bucal do municipio;

XIX - Elaborar projetos visando a busca de recursos junto ao governo federal e estadual,
para implantacdo e ampliacdo dos servicos de odontologia;

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

AO SUPERVISOR DE ATENCAO BASICA cabe a execucéo dos trabalhos relacionados com:

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

I - Implantar rotinas de trabalho, esquematizando as fun¢gbes da unidade;
Il - Providenciar equipamentos necessarios para o desenvolvimento das atividades;
IV - Auxiliar as organizacbes da area da saude a elaborar e implementar programas,
projetos e acgles;

V - Operar terminal de computador, calculadora, aparelhos telefénico e de fax;
VI - Dirigir e coordenar as atividades realizadas no ambiente da unidade de saude,
planejando e organizando o trabalho de forma continuada com elaboracdo de escalas e
divisao de tarefas;
VIl - Supervisionar o dia-a-dia da unidade de saude no desempenho das questdes
burocraticas e administrativas;

VIIl - Elaborar e implantar rotinas de simplificagdo de procedimentos administrativos,
acompanhando sua aplicacao;

IX - Participar de estudos de politica organizacional no ambito da salde, efetuando
analises situacionais com vistas a promover e/ou aprimorar 0S Servicos prestados a
populacéo;

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

XI - Propor projetos de educagéo continuada;

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

Xl - Apresentar, aos 6rgdos ou setores pertinentes, relatorios de produtividade conforme
solicitacdo ou rotina das unidades;

XIV - Observar e fazer cumprir normas e regulamentos referentes aos servicos prestados
na Unidade de Saude;

XV - Orientar e participar, de forma articulada com outras instituicdes, do desenvolvimento
do processo de trabalho;

XVI - Elaborar projetos visando a busca de recursos junto ao governo federal e estadual,
para implantacdo e ampliacdo dos servigos de Atengdo Basica,;

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



A SECAO DE FARMACIA cabe a execucéo dos trabalhos relacionados com:

I - Subsidiar o Departamento de
Saude, com diretrizes e metas para as areas e temas estratégicos;

Il - Participar da formulacdo, implementacdo e coordenacdo das politicas publicas da
Assisténcia Farmacéutica;

lll - Prestar cooperacdo técnica para o aperfeicoamento da capacidade gerencial e
operacional dos dispensarios de medicamentos das unidades;

IV - Coordenar a organizacdo e o desenvolvimento de programas, projetos e acdes
na area de Assisténcia Farmacéutica;
V -
Normatizar, promover e coordenar a organizacao da assisténcia farmacéutica no municipio
, hos diferentesniveis da atencao a saude, obedecendo aos principios e diretrizes do Siste
ma Unico de Saude -SUS;
VI - Formular e propor diretrizes para as areas e temas estratégicos;
VII - Programar a aquisi¢ao e distribuicdo de insumos estratégicos para a saude;
VIII - Orientar, capacitar e promover acbes de suporte aos agentes envolvidos no
processo de assisténcia
farmacéutica e insumos estratégicos, com vistas a sustentabilidade dos programas e projetos
em sua area de atuacao;

IX - Elaborar e acompanhar a execucdo de programas e projetos relacionados a
producédo, aquisi¢do,distribuicdo e uso de medicamentos do Departamento de Saude;

X - Atender fornecedores e municipes, fornecendo e recebendo informacdes sobre
0s servicos prestados na Secado de Assisténcia Farmacéutica,
XI - Tramitar processos e demais expedientes inerentes a Administracdo Publica e
Assisténcia Farmacéutica;

XlITratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente ao
S mesmos;

XIll - Receber e distribuir os papéis, documentos e processos administrativos
encaminhados do Departamento;;

XIV - Chefiar e gerenciar as atividades inerentes ao bom desempenho das fungoes;

XV - Viabilizar a tramitacdo de documentacao enderecada ao Departamento de Assisténcia
Farmacéutica;

XVI - Planejar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar as acoes;

XVIlI - Articular a integragdo com o0s servigos, profissionais de saude, areas
interfaces, coordenacdo dos programas, entre outras;

XVIII - Elaborar normas e procedimentos técnicos e administrativos;

XIX - Garantir condigbes adequadas para o armazenamento de medicamentos;

Distribuir e dispensar medicamentos;

X - Manter cadastro atualizado dos usuarios, unidades e profissionais de saude.

Divulgar para as Unidades os fluxos e protocolos do Programa;

XI - Estabelecer as regras do Programa Remédio em Casa;

XIl - Realizar avaliacao e atualizacdo dos pacientes atendidos;

XllIAcompanhar mensalmente, através dos Relatorios Gerenciais, as Metas de Programas;
XIX - Divulgar para as Unidades os fluxos e protocolos de Programas;

XX - Elaborar projetos visando a busca de recursos junto ao governo federal e estadual,
para implantacdo e ampliacdo dos servicos de Assisténcia Farmacéutica;

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

A SECAO TECNICA DE NUCLEO DE INFORMACOES DE SAUDE cabe a execucdo dos
trabalhos relacionados com:



| - Garantir a alimentacdo permanente e regular dos bancos de dados nacionais SIM e
SINASC do Ministério da Saude;

Il - Responsabilizar-se pelo fluxo e controle da documentacdo dos Sistemas de
Informagbes SIM e SINASC,;

[l - Propor estudos de definicdo de areas de abrangéncia das Unidades de Saude;

IV - Realizar o controle da regularidade dos faturamentos;

V - Garantir a alimentacdo permanente e regular dos bancos de dados nacionais do
Ministério da Saude;

VI - Garantir a operacionalizacdo do sistema de informagcéo ambulatorial e hospitalar;

VIl - Proceder ao cadastramento das Unidades Prestadoras de Servigos, entidades
mantenedoras, médicos e odontdlogos vinculados a rede contratada;

VIII - Elaborar indicadores de informagdo em saude visando a organizagdo e manutencao
de bases para monitoramento do atendimento nas diversas areas da saude;

IX - Assessorar o Hospital do municipio nas informacdes de faturamento;

X - Coordenagdo, orientacdo, execucdo e conferencia do faturamento das contas
hospitalares e ambulatoriais bem como dos servicos terceirizados verificando erros e
notificando os prestadores;

XI - Coordenacdo, orientacdo e execucdo dos servicos de registros dos sistemas
informatizados de atendimentos e procedimentos ambulatorial e/ou hospitalar;

Xl - Coordenar, acompanhar, orientar no faturamento de todos o0s procedimentos
realizados em pacientes usuarios do Sistema Unico de Salde, internados ou em
tratamento ambulatorial, de forma a garantir o maximo correspondente afluxo de recursos
financeiros;

Xlll - Planejar, organizar, coordenar e executar atividades relativas a capacitacao,
treinamento dos profissionais que utilizam os diversos sistemas de informacgéo da saude.
XIVAcompanhar mensalmente, através dos Relatérios Gerenciais, as Metas de Programas
XV - Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo(a) Prefeito(a) Municipal ou superior
imediato.

SOCIAL

AO DIRETOR MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL, cabe a
execucéo dos trabalhos relacionados com:

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

II- Consolidar o acompanhamento e avaliagdo do orcamento municipal e indicar as
prioridades que deverdo nortear as agdes governamentais;

llI- Formular planos estratégicos visando o atendimento as necessidades basicas dos
segmentos populacionais buscando a insercéo, prevengao, promoc¢ao e protecao do
individuo;

IV- Cumprir e através dos setores competentes fazer cumprir as disposicdes da Lei
Orgéanica de Assisténcia Social — LOAS;

V- Coordenar a politica municipal de Assisténcia Social, através de diretrizes gerais que
identifiguem as prioridades que deverdo nortear as agoes;

VI- Desenvolver projetos de acdo de inclusédo social da populacdo, em situacao de
vulnerabilidade, da unificac@o de acbes de gestdo dos programas, buscando metodologia
para a qualificagéo 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 Municipal.

A DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL BASICA E ESPECIAL cabe a execucdo dos Servicos
relacionados com:

I- Planejar e executar agfes de assessoria técnica na area de Protecdo Social Basica e
Especial conforme determina o Sistema Unico da Assisténcia Social - SUAS;

[I- Qualificar programas, projetos e servicos dos eixos de protecdo basica, média e alta
complexidade/Capacitagéao;

[1I- Articular parcerias com instituicdes governamentais e ndo governamentais;

IV- Coordenar o planejamento, a execugdo, 0 monitoramento e a avaliacdo dos servi¢cos de
protecdo béasica e especial,

V - Participar de comissdes, féruns, comités locais de defesa e promocédo dos direitos da
familia em situagdo de vulnerabilidade;

VI- Executar as demais atribui¢cdes afetas a sua area de competéncia;

VII- Promover agbBes de politicas integradas e intersetorial visando & superacdo das
desigualdades econdmicas, sociais, de género e etnias a fim de combater a exclusédo
social;

VIII- Apresentar relatério mensal ao superior imediato;

IX- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo Prefeito Municipal ou superior
imediato.

AO COORDENADOR TECNICO DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL -
CRAS cabe a execucéo dos servicos relacionados com:

I- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacdo
dos programas, servicos, projetos da protecao social basica operacionalizadas na unidade;
Il - Coordenar a execucdo, 0 monitoramento, o registro e a avaliacdo das ac¢ées;

[l - Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra
referéncia do CRAS;

IV- Coordenar a execucao das acdes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos
profissionais e das familias, inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servigos no territorio;

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

VI- Definir com as equipes técnicas os meios e as ferramentas tedrico-metodologicos de
trabalho social com familias e os servigos sécio 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 usuéarios;

VIIl- Efetuar acBes de mapeamento, articulacdo e potencializardo da rede soécio
assistencial e das demais politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS;

IX- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal ou superior
imediato.

A SECAO DO CENTRO DE CONVIVENCIA DOS IDOSOS - CCI cabe a execucdo dos servicos
relacionados com:

I- Contribuir para um processo de envelhecimento ativo, saudavel e autbnomo;



lI- Assegurar espago de encontro para idosos e encontros Intergeracionais de modo a
promover sua convivéncia familiar e comunitéria;

IlI- Detectar necessidades e motivacdes e desenvolver potencialidades e capacidades para
novos projetos de vida;

IV- Propiciar vivéncias que valorizam as experiéncias e que estimulem e potencializem a
condicdo de escolher e decidir, contribuindo para o desenvolvimento da autonomia e
protagonismo social dos usuarios;

V- Propiciar experiéncias para o autoconhecimento e autocuidado;

VI- Buscar a melhoria da condic&o de sociabilidade de idosos;

VII- Contribuir para a reducdo e prevencdo de situacdes de isolamento social e de
institucionalizacéo;

VIlI- Prevenir o confinamento dos idosos;

IX- Assegurar a resolucdo de necessidades imediatas e promover a inser¢cao na rede de
servicos socioassistenciais e das demandas das politicas publicas na perspectiva de
garantia de direitos;

X- Promover a autonomia a inclusédo social e a melhoria da qualidade de vida;

XI- Possibilitar condic6es de acolhida na rede socioassistencial;

Xl - Promover acdes de politicas integradas e intersetoriais visando a superagédo das
desigualdades econbmicas, sociais, de género e etnias a fim de combater a exclusao
social;

XIII - Apresentar relatdério mensal ao superior imediato.

XIV- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo Prefeito Municipal ou superior
imediato.

A SECAO DO SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS - SCFV cabe
a execucao dos servicos relacionados com:

| - Coordenar os projetos socioeducativos ofertados para criancas e adolescentes do
municipio;

Il - Elaborar plano de trabalho anual com proposta pedagdgica coerente com a demanda
atendida;

lll - Orientar os monitores e orientadores dos programas existentes e demais projetos
futuros quanto as atividades executadas;

IV - Realizar reunibes semanais com 0s monitores e orientadores para garantia de
orientacao e aproximacado dos mesmaos;

V - Organizar eventos e palestras em datas comemorativas sempre embasada na
coeréncia pedagdgica;

VI - Elaborar de relatérios mensais que contemplem freqiéncia, descricdo das atividades
desenvolvidas (tanto com orientadores, como com monitores de aulas especificas como
esportes, capoeira, dancga, teatro, entre outros), rendimento e avaliagao;

VII - Efetuar parcerias com outros setores para encaminhamentos, coleta de dados e
solicitacdo de atendimento as familias atendidas quando necesséario;

VIII - Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo Prefeito Municipal ou superior
imediato.

A SECAO DA CENTRAL DO CADASTRO UNICO cabe a execucdo dos servicos relacionados
com:

|- Coordenar e assessorar os servicos pertinentes a Central do Cadastro Unico;
II- Gerenciar administrativamente o CADUNICO/BOLSA FAMILIA, assim como toda a rede
envolvida;



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

IV- Acompanhamento das condicional idades do Programa Bolsa Familia;

V- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implementacdo dos programas, servigcos
e projetos de protecdo social basica operacionalizadas na unidade;

VI- Organizar e coordenar a execucdo e o monitoramento dos servicos e o registro de
informacoes;

VII- Coordenar a execucdo das acdes de forma a manter o dialogo e participacdo 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 territdrio: critério de incluséo, fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo 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 articulacao entre servicos;

Xl- Realizar reunides perioddicas com os profissionais para discussao dos casos, avaliacédo
das atividades desenvolvidas, dos servigcos ofertados e dos encaminhamentos realizados,
entre outras;

Xll- Promover a participacdo de reunibes periddicas com o0s representantes de outras
politicas publicas, visando articular a agdo intersetorial no territorio;

Xlll- Coordenar a alimentagéo de sistemas de informacdes:

XIV- Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar ao
Departamento;

XV- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo Prefeito Municipal ou superior
imediato.

AO COORDENADOR TECNICO DO ABRIGO INSTITUCIONAL DE CRIANCA E DO
ADOLESCENTE cabe a execuc¢ao dos servicos relacionados com:

I- Organizar e coordenar as equipes de trabalho;

[I- Coordenar todas as atividades desenvolvidas na casa;

[lI- 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¢fes socioeducativas;

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

VI- Administrar, avaliar e aperfeicoar os servicos prestados na casa;

VII- Orientar a equipe quanto ao cumprimento dos artigos e paragrafos constantes na
redacéo do Art. 92 do Estatuto da Crianga e do Adolescente - Lei 8069/90

VIlI- Acompanhar as atividades de capacitacdo e aperfeicoamento dos profissionais;

IX- Zelar pelo patriménio da casa;

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

XI- Assegurar a manutencdo dos prontudrios das criancas e adolescentes atualizados;

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

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

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

XV- Executar as demais atribui¢cdes afetas a sua area de competéncia.

XVI - Promover acgbes de politicas integradas e intersetorial visando a superagédo das
desigualdades econbémicas, sociais, de género e etnias a fim de combater a exclusdo
social;



XVII - Apresentar relatorio mensal ao superior imediato.
XVIII- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo Prefeito Municipal ou superior
imediato.

A DIVISAO DE INCLUSAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL cabe a execucdo dos Servicos
relacionados com:

I- Organizar e supervisionar as atividades técnico-operacionais das areas de familia,
crianca e adolescente, pessoa com deficiéncia, idosos, desempregados entre outros;

II- Realizar o monitoramento e a vigilancia socioassistencial da Assisténcia Social;

[lI- Coordenar o Fundo Municipal de Assisténcia Social na aplicagdo dos recursos;

IV- Buscar meios necessarios para aplicacdo das politicas de assisténcia social no
municipio, bem como programar politica social voltada para o atendimento dos interesses
sociais;

V- Coordenar e supervisionar as relagdes entre os centros de referéncia e as entidades
governamentais e ndo governamentais de assisténcia social;

VI- Elaborar projetos de programas nas areas de assisténcia e fornecer subsidios para
formulacdo do plano municipal de assisténcia social;

VII- Promover a execu¢do do cadastramento Unico, bolsa familia e outros programas
sociais como forma a contribuir na transparéncia de renda;

VIII- Contribuir com a realizag@o do diagnostico social do municipio;

IX - Prestar assessoramento ao Diretor e aos Chefes de Se¢do em matéria relativa a sua
area de competéncia,

X - Subsidiar nos assuntos de sua competéncia, na elaborac¢éo do orcamento anual,

XI- Executar outras tarefas correlatas solicitadas pelo Prefeito Municipal ou superior
imediato.
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ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E CONFIANGCA - CRIADOS E MANTIDOS

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE ESCOLARIDADE DEPTOS.
Assessor de Gabinete | cc-5 3 Ensino Superior Diversos
Assessor de Gabinete |1 cc-6 10 Ensino Médio Diversos
Assessor de Gabinete |1l cc-7 4 Ensino Fundamental Diversos
Assessor de Relagéo do Trabalho e Emprego cc-1-A 1 Ensino Médio Gabinete
Assessor de Comunicagéo Institucional cc-2 1 Ensino Médio e Inscricdo no Ministério do Trabalho e Emprego (Lei n® 75/2014) Gabinete
Coordenador de Recursos Humanos cc-2 1 Superior Completo Administracéo
Coordenador Técnico do Abrigo Institucional de Crianca e Adolescente cc-2 1 Superior Completo Social
Coordenador Técnico do CRAS cc-2 1 Superior Completo Social
Supervisor de Compras e Licitagbes cc-1-A 1 Superior Completo Administracéo
Supervisor de Atencéo Basica cc-1-A 1 Superior Completo Saude
Diretor do Departamento Municipal de Transporte e Conservacdo de . .
Estradas cc-1-A 1 Ensino Médio Transporte
Diretor do Departamento Municipal de Governo e Administracao ce-1 1 Ensino Médio Administracéo
Diretor do Departamento Municipal de Negécios Juridicos ce-1 1 Superior Completo com OAB Juridico
Diretor do Departamento Municipal de Fazenda ce-1 1 Superior Completo Fazenda
Diretor do Departamento Municipal de Obras e Servigos Municipais cc-1 1 Ensino Médio Obras
Diretor do Departamento Municipal de Agricultura e Meio Ambiente ce-1 1 Ensino Médio Agricultura/Meio Amb.
Diretor do Departamento Municipal de Educagéo e Cultura cc-1 1 Superior Completo Educacao
Diretor do Departamento Municipal de Esportes, Turismo e Laser ce-1 1 Ensino Médio Esporte
Diretor do Departamento Municipal de Satde ce-1 1 Superior Completo Saude
Diretor do Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social ce1 1 Ensino Médio Social
Chefe de Gabinete ce-1 1 Ensino Médio Gabinete
Chefe Diviséo de Contratos e Atas de Registro de Pregos cc-3 1 Ensino Médio Administracéo
Chefe Divis&o do Contencioso Civil, Tributario e Trabalhista cc-2 1 Superior Completo com OAB Juridico
Chefe Diviséo de Contabilidade, Orgamento e Finangas cc-2 1 Superior Completo com CRC Fazenda
Chefe Diviséo de Tributacéo e Fiscaliza¢éo cc-2 1 Ensino Médio Fazenda
Chefe Divisdo de Planejamento e Urbanismo cc-2 1 Superior Completo Obras
Chefe Divisdo de Conservacdo Urbana cc-2 1 Ensino Fundamental Obras
Chefe Divisdo de Conservacéo de Estradas e Rodagem cc-3 1 Ensino Fundamental Transporte




ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E CONFIANGCA - CRIADOS E MANTIDOS

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE ESCOLARIDADE DEPTOS.
Chefe Divis&o de Transito cc-3 1 Ensino Médio Obras
Chefe Divis&o de Infraestrutura e Assisténcia Escolar cc-3 1 Ensino Médio Educacéo
Chefe de Administragéo Escolar e Gest&o de Pessoas cc-3 1 Ensino Médio Educagéo
Chefe Divisdo de Planejamento e Gest&o de Cultura cc-3 1 Ensino Médio Educagéo
Chefe Divisdo de Esportes e Promogéo do Lazer cc-3 1 Ensino Médio Esporte
Chefe Diviséo de Turismo cc-3 1 Ensino Médio Esporte
Chefe Divisédo de Expediente Administrativo cc-5 1 Ensino Médio Juridico
Chefe Divis&o de Protecéo Social Basica e Especial cc-2 1 Superior Completo Social
Chefe Diviséo de Incluséo e Desenvolvimento Social cc-2 1 Superior Completo Social
Chefe Divisdo Técnica de Politicas Agricolas e Ambientais cc-2 1 Nivel Técnico com CREA Agricultura
Chefe Seg&o de Empenhos cc-5 1 Ensino Médio Fazenda
Chefe Segé&o de Administracéo de Contratos e Convénios cc-5 1 Ensino Médio Administracéo
Chefe Segé&o de Tesouraria cc-5 1 Ensino Médio Fazenda
Chefe Segao de Cadastro imobiliarios e Mobiliarios cc-5 1 Ensino Médio Fazenda
Chefe Segéo de Divida Ativa e Fiscalizag&o Tributaria cc-5 1 Ensino Médio Fazenda
Chefe Secéo de Organizagéo Territorial cc-5 1 Ensino Médio Obras
Chefe Secgéo de Fiscalizagdo de Obras e Posturas cc-5 1 Ensino Médio Obras
Chefe Sec#o de Areas Verdes, Parques, Jardins e Limpeza Publica cc-5 1 Ensino Fundamental Obras
Chefe Secédo de Manutengéo de Veiculos e Maquinas cc-5 1 Ensino Fundamental Transporte
Chefe Secéo de Planejamento e Fiscalizagéo do Transito cc-5 1 Ensino Médio Obras
Chefe Secéo de Agricultura Familiar e Agronegécios cc-5 1 Ensino Médio Agricultura
Chefe Secéo de Fiscalizagdo e Controle de Agdes Ambientais ce-5 1 Ensino Médio Agricultura
Chefe Segédo de Manutencéo Escolar — Méveis e Iméveis cc-5 1 Ensino Médio Educagéo
Chefe Secgéo de Transporte de Alunos cc-5 1 Ensino Médio Educacéo
Chefe Segéao de Apoio Administrativo cc-5 1 Ensino Médio Educacéo
Chefe Secéo de Bibliotecas cc-4 1 Superior Completo Educacéo
Chefe Segao de Patrimonio e Projetos Culturais cc-5 1 Ensino Médio Educacéo
Chefe Segéo de Formagéo e Difuséo Cultural cc-5 1 Ensino Médio Educagéo
Chefe Segéao de Apoio Administrativo cc-5 1 Ensino Médio Saude




ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E CONFIANGCA - CRIADOS E MANTIDOS

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE ESCOLARIDADE DEPTOS.
Chefe Secéo de Vigilancia Sanitaria e Epidemiolégica cc-4 1 Superior Completo Saude
Chefe Segao de Guarda Patrimonial cc-5 1 Ensino Médio Obras
Chefe Se¢éo de Farméacia cc-4 1 Superior Completo Saude
Chefe Segao de Assisténcia Odontolégica cc-4 1 Superior Completo Saude
Chefe Secéo de Apoio Administrativo da Atencéo Béasica cc-5 1 Ensino Médio Saude
Chefe Segdo de Administragéo de Pessoal cc-5 1 Ensino Médio Administragéo
Chefe Secéo de Almoxarifado cc-5 1 Ensino Médio Administracéo
Chefe Secéo de Patrimonio cc-5 1 Ensino Médio Administracéo
Chefe Sec¢éo de Informatica cc-5 1 Ensino Médio Administracéo
Chefe Secéo de Expediente, Protocolo e Arquivo cc-5 1 Ensino Médio Administracéo
Chefe Secéo de Registros de Atos Oficiais cc-4 1 Ensino Médio Administracéo
Chefe Secéo de Conservagédo do Pago Municipal cc-5 1 Ensino Fundamental Administragéo
Chefe Secgéo de Transportes e Oficina cc-5 1 Ensino Fundamental Transporte
Chefe Segéo do CCI cc-5 1 Ensino Médio Social
Chefe Secéo do SCFV (Serv.de Convivéncia Fortalecimento de Vinculo) cc-5 1 Ensino Médio Social
Chefe Seg&o da Central do Cadastro Unico cc-5 1 Ensino Médio Social
Chefe Segé&o da Casa dos Conselhos cc-5 1 Ensino Médio Gabinete
Chefe Servigo Operacional de Controle da Merenda Escolar cc-5 1 Ensino Fundamental Educacéo
Chefe Segédo Técnica de Projetos Educacionais cc-5 1 Superior Completo em Pedagogia Educacéo
Chefe Segao Técnica do Controle Interno cc-2 1 Superior Completo Gabinete
Chefe Segé&o Técnica de Projetos e Desenhos cc-5 1 Técnico em Edificag@o/Desenho Obras
Chefe Segéo Técnica de Nucleo de Informacdes de Saude cc-5 1 Ensino Médio Saude




ANEXO 1l

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E CONFIANGA- EXTINTOS

NOMENCLATURA QUANTIDADE DEPTO.
Assessor de Assuntos Politicos 2 Gabinete
Assessor de Gabinete | Gabinete
Assessor de Gabinete Gabinete

Chefe Secao de Gestao de Recursos Humanos

Administracao

Chefe Secao de Licitagao

Administracdo

Chefe Secao de Compras

Administracao

Chefe Divisdo de Informatica

Administracdo

Chefe Divisao de Servigcos Administrativos

Administracao

Encarregado de Setor de Zeladoria

Administracdo

Chefe Secao de Expediente e Protocolo

Administracao

Chefe Divisdo de Contencioso Juridico
Chefe Divisdao de Contencioso Administrativo Juridico
Assessor de Captacdo de Recursos Obras
Chefe Divisdo de Infraestrutura Municipal Obras
Chefe Secdo de Informacgao de Uso e Ocupacdo de Solo Obras
Chefe Secao de Habitacao Obras
Chefe Secao de Projetos e Desenhos Obras
Chefe Secdo de Agrimensura e Topografia Obras
Chefe Secao de Obras Publicas e Convénios Obras
Chefe Secdo de Limpeza Publica Obras
Chefe Secdo de Areas Verdes, Parques e Jardins Obras
Chefe Secao de Vias Urbanas Obras
Chefe Secao de Servigos Municipais Obras
Chefe Divisdo de Transportes e Infraestrutura Transporte
Chefe Setor de Oficina e Manutencdo Transporte
Chefe Divisao de Conservacao de Estradas Transporte
Chefe Secao de Estradas de Rodagem Transporte
Chefe Secdo de Planejamento e Administracdo de Transito Transporte
Chefe Secgao de Fiscalizacdo de Transito Transporte

Chefe Divisao de Planejamento Ambiental

Meio Ambiente

Chefe Secao de Educa¢dao Ambiental

Meio Ambiente

Chefe Divisdo de Planejamento e Técnica Educacional Educacao
Chefe Divisdao de Administracdao Escolar Educacgao
Chefe Secao de Suprimentos Educacao
Chefe Secao de Merenda Escolar Educacgao
Chefe Secdo de Assisténcia ao Aluno Educacao
Chefe Secao de Patrimoénio Cultural, Histérico e Artistico Educacgao
Chefe Secdo de Formacdo e Difusdo Cultural e Artistico Educacao
Chefe Se¢ao de Fomento ao Esporte Esportes
Secao de Organizacao de Eventos e Competicdes Esportivas Esportes

Secdo de Controle e Manutencdo
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Esportes




ANEXO 1l

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E CONFIANGA- EXTINTOS

NOMENCLATURA QUANTIDADE DEPTO.
Encarregado do Setor de Manutengao de Pragas de Esportes 1 Esportes
Chefe Secdo de Planejamento em Saude Saude
Chefe Divisdo de Atengdo a Saude das Pessoas Saude
Chefe Divisdo do Programa de Saude da Familia Saude
Chefe Secao de Estratégia em Salde da Familia Saude
Chefe Secdo de Nucleo de Informacgdes de Saude Saude
Chefe Secao de Programas Preventivos em Saude Publica Saude
Chefe Divisao de Ac¢do e Desenvolvimento Social Social
Chefe Divisdo de Programas e A¢Ges Sociais - Familia Social
Chefe Divisdao de Programas e A¢des Sociais Crianca e Adolescente Social
Chefe Secao de Programas e Projetos Sociais Social
Chefe Secdo de CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social Social
Chefe Segao de Trabalho e Gerag¢do de Renda Social
Chefe Secao de Atendimento Social Social
Chefe Secao de Abrigo e Casa da Crianga Social

Chefe Secao de Arquivo

Administracao

Chefe Divisdao de Recursos Humanos

Administracdo

Chefe Divisao de Compras

Administracao

Chefe Divisdao de Agronegdcios

Meio Ambiente

Chefe Divisdo de Comércio, Industria, Servico e Turismo Esportes
Chefe Divisdo de Fiscalizacdo e Normatizagao Ambiental Meio Ambiente
Chefe Divisao de Cultura Educacao

Chefe Secao de Agropecuaria

Meio Ambiente

Chefe Secao de Fomento ao Cooperativismo

Meio Ambiente
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Chefe Secao de Fiscalizagdo Obras
Chefe Secao de Projetos Educacionais Educacao
Chefe Secao de Apoio Administrativo Escolar Educacgao
Chefe Secao de Manutencgao Escolar Educacao
Controlador Interno do Municipio Gabinete
Diretor de Departamento 11 Diversos
Chefe Divisdao de Contabilidade, Orcamento e Contratos 1 Fazenda
Chefe Secdo de Cadastro Imobiliario - IPTU e Mobiliario - ISS/TL 1 Fazenda
Chefe Setor de Frota Municipal 1 Transporte
Chefe de Gabinete do Prefeito Municipal 1 Gabinete
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Anexo IV

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO POR UNIDADE ADMINISTRATIVA

Gabinete do Prefeito Municipal

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Chefe de Gabinete CC-1 1
Assessor de Gabinete | CC-5 1
Assessor de Gabinete || CC-6 4
Assessor de Gabinete Il CC-7 1
Assessor de Relagdo do Trabalho e Emprego CC-1-A 1
Assessor de Comunicagado Institucional CC-2 1
Chefe Secéo da Casa dos Conselhos CC-5 1
Chefe Secé&o Tecnica do Controle Interno CC-2 1
Departamento Municipal de Governo e Administracdo

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor do Departamento CC-1 1
Assessor de Gabinete | CC-5 1
Coordenador de Recursos Humanos CC-2 1
Supervisor de Compras e Licitagbes CC-1-A 1
Divisdo de Contratos e Atas de Registro de Preco CC-3 1
Chefe Secéo de Administragdo de Pessoal CC-5 1
Chefe Segéo de Almoxarifado CC-5 1
Chefe Segéo de Patrimbénio CC-5 1
Chefe Sec¢do de Informatica CC-5 1
Chefe Segéo de Expediente, Protocolo e Arquivo CC-5 1
Chefe Secéo de Registros de Atos Oficiais CC-4 1
Chefe Segéo de Conservagdo do Pago Municipal CC-5 1
Chefe Segéo de Administragcdo de Contratos e Convénios CC-5 1
Departamento Municipal de Negécios Juridicos

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor do Departamento CC-1 1
Assessor de Gabinete | CC-5 1
Chefe Divisdo de Expediente Administrativo CC-5 1
Chefe Divis&o do Contencioso Civil, Tributario e Trabalhista CC-2 1
Departamento Municipal de Fazenda

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor do Departamento CC-1 1
Assessor de Gabinete || CC-6 1
Chefe Divisdo de Contabilidade, Orcamento e Finangas CC-2 1
Chefe Divisdo de Tributacéo e Fiscalizacdo CC-2 1
Chefe Seg&o de Empenhos CC-5 1
Chefe Segéo de Tesouraria CC-5 1
Chefe Se¢do de Cadastros Imobiliarios e Mobiliarios CC-5 1
Chefe Sec¢do de Divida Ativa e Fiscalizagdo Tributaria CC-5 1
Departamento Municipal de Obras e Servicos Municipais

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor do Departamento CC-1 1
Assessor de Gabinete Il CC-6 1
Chefe Divisdo de Planejamento e Urbanismo CC-2 1
Chefe Divisio de Conservagdo Urbana CC-2 1
Chefe Diviséo de Transito CC-3 1
Chefe Sec¢éo de Planejamento e Fiscalizagdo do Transito CC-5 1
Chefe Sec¢éo de Fiscalizagdo de Obras e Posturas CC-5 1
Chefe Secéo de Areas Verdes, Parques, Jardins e Limpeza Publica CC-5 1
Chefe Se¢édo de Organizagdo Territorial CC-5 1
Chefe Secéo de Guarda Municipal CC-5 1
Chefe Se¢éo Técnica de Projetos e Desenhos CC-5 1
Departamento Municipal de Transporte e Conservacdo de Estradas

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor de Departamento CC-1-A 1
Assessor de Gabinete Il CC-6 1




Assessor de Gabinete IlI CC-7 1
Chefe Divisdo de Conservagdo de Estradas e Rodagem CC-3 1
Chefe Secdo de Manutengéo de Veiculos e Maquinas CC-5 1
Chefe Se¢édo de Transportes e Oficinas CC-5 1
Departamento de Agricultura e Meio Ambiente

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor do Departamento CC-1 1
Assessor de Gabinete IlI CC-7 1
Chefe Divisédo Técnica de Politicas Agricolas e Ambientais CC-2 1
Chefe Sec¢do de Agricultura Familiar e Agronegdcios CC-5 1
Chefe Segéo de Fiscalizagio e Controle de Ag6es Ambientais CC-5 1
Departamento Municipal de Educacéo e Cultura

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor do Departamento CC-1 1
Assessor de Gabinete Il CC-6 1
Assessor de Gabinete CC-7 1
Chefe Divisdo de Insfraestrutura e Assesiténcia Escolar CC-3 1
Chefe Divisdo de Administrac@o Escolar e Gestao de Pessoas CC-3 1
Chefe Divisdo de Planejamento e Gestao de Cultura CC-3 1
Chefe Servigo Operacional de Controle da Merenda Escolar CC-5 1
Chefe Segéo de Manutengéo Escolar - Méveis e Iméveis CC-5 1
Chefe Secédo de Transporte de Alunos CC-5 1
Chefe Segéo Técnica de Projetos Educacionais CC-5 1
Chefe Secéo de Apoio Administrativo CC-5 1
Chefe Secédo de Bibliotecas CC-4 1
Chefe Se¢édo de Patrimonio e Projetos Culturais CC-5 1
Chefe Segéo de Formacéo e Difusdo Cultural CC-5 1
Departamento Municipal de Esportes, Turismo e Lazer

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor de Departamento CC-1 1
Assessor de Gabinete Il CC-6 1
Chefe Chefe Diviséo de Esportes e Promogao do Lazer CC-3 1
Chefe Divisdo de Turismo CC-3 1
Departamento Municipal de Satude

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor do Departamento CC-1 1
Assessor de Gabinete Il CC-6 1
Supervisor de Atengdo Béasica CC-1-A 1
Chefe Secé&o de Apoio Administrativo CC-5 1
Chefe Secéo Técnica de Nucleo de Informagdes de Saude CC-5 1
Chefe Sec¢édo de Vigilancia Sanitaria e Epidemiologica CC-4 1
Chefe Secéo de Farmacia CC-4 1
Chefe Sec¢édo de Assisténcia Odontologica CC-4 1
Chefe Sec¢do de Apoio Administrativo da Atengéo Basica CC-5 1
Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor de Departamento CC-1 1
Chefe Divisdo de Protegdo Social Basica e Especial CC-2 1
Chefe Divisdo de Inclusdo e Desenvolvimento Social CC-2 1
Coordenador Técnico do CRAS CC-2 1
Chefe Segé&o do CCI CC-5 1
Chefe Segéo do SCFV CC-5 1
Chefe Secéo da Central do Cadastro Unico CC-5 1
Coordenador Técnico do Abrigo Institucional de Crianca e Adolescente CC-2 1




ANEXO V
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS DE NOMEAGAO E ATRIBUICAO

NOMENCLATURA

REQUISITO DE NOMEACAO

Assessor de Gabinete |

Ensino Superior

Assessor de Gabinete Il Ensino Médio
Assessor de Gabinete Il Ensino Fundamental
Assessor de Relagdo do Trabalho e Emprego Ensino Médio

Assessor de Comunicagéo Institucional

Ensino Médio e Inscricdo no Ministério do Trabalho e Emprego (Lei n°® 75/2014)

Coordenador de Recursos Humanos

Superior Completo

Coordenador Técnico do Abrigo Institucional de Crianca e Adolescente

Superior Completo

Coordenador Técnico do CRAS

Superior Completo

Supervisor de Compras e Licitacdes

Superior Completo

Supervisor de Atencéo Bésica

Superior Completo

Diretor do Departamento Municipal de Transporte e Conservacéo de Estradas

Ensino Médio

Diretor do Departamento Municipal de Governo e Administracdo

Ensino Médio

Diretor do Departamento Municipal de Negécios Juridicos

Superior Completo com OAB

Diretor do Departamento Municipal de Fazenda

Superior Completo

Diretor do Departamento Municipal de Obras e Servicos Municipais Ensino Médio
Diretor do Departamento Municipal de Agricultura e Meio Ambiente Ensino Médio
Diretor do Departamento Municipal de Educacéo e Cultura Superior Completo
Diretor do Departamento Municipal de Esportes, Turismo e Laser Ensino Médio

Diretor do Departamento Municipal de Salude

Superior Completo

Diretor do Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social

Ensino Médio

Chefe de Gabinte

Ensino Médio

Chefe Divisdo de Contratos e Atas de Registro de Precos

Ensino Médio

Chefe Diviséo do Contencioso Civil, Tributério e Trabalhista

Superior Completo com OAB

Chefe Divisdo de Contabilidade, Orcamento e Finangas

Superior Completo com CRC

Chefe Divisdo de Tributacéo e Fiscalizacdo

Ensino Médio

Chefe Divisdo de Planejamento e Urbanismo

Superior Completo

Chefe Divisdo de Conservagdo Urbana

Ensino Fundamental

Chefe Divisdo de Conservagdo de Estradas e Rodagem

Ensino Fundamental

Chefe Diviséo de Transito Ensino Médio
Chefe Diviséo de Infraestrutura e Assisténcia Escolar Ensino Médio
Chefe Divisdo de Administracé@o Escolar e Gestao de Pessoas Ensino Médio
Chefe Divisdo de Planejamento e Gestao de Cultura Ensino Médio
Chefe Divisdo de Esportes e Promogdo do Lazer Ensino Médio
Chefe Divisdo de Turismo Ensino Médio
Chefe Divisdo de Expediente Administrativo Ensino Médio

Chefe Divisdo de Protecdo Social Basica e Especial

Superior Completo

Chefe Diviséo de Inclusdo e Desenvolvimento Social

Superior Completo

Chefe Divisdo Técnica de Politicas Agricolas e Ambientais

Nivel Técnico com CREA

Chefe Se¢éo de Guarda Patrimonial

Ensino Médio

Chefe Secdo de Empenhos Ensino Médio
Chefe Secdo de Administragdo de Contratos e Convénios Ensino Médio
Chefe Secédo de Tesouraria Ensino Médio
Chefe Secdo de Cadastro imobilidrios e mobiliarios Ensino Médio
Chefe Secdo de Divida Ativa e Fiscalizagéo Tributaria Ensino Médio
Chefe Secéo de Organizacé&o Territorial Ensino Médio
Chefe Secdo de Fiscalizacédo de Obras e Posturas Ensino Médio
Chefe Secéo de Areas Verdes, Parques, Jardins e Limpeza Publica Ensino Médio
Chefe Secdo de Manutengéo de Veiculos e Maquinas Ensino Fundamental
Chefe Sec¢éo de Planejamento e Fiscalizagdo do Transito Ensino Médio

Chefe Secédo de Agricultura Familiar e Agronegécios

Ensino Médio

Chefe Sec¢édo de Fiscalizagdo e Controle de A¢des Ambientais

Ensino Médio

Chefe Se¢éo de Manutengdo Escolar — Méveis e Iméveis Ensino Médio
Chefe Secédo de Transporte de Alunos Ensino Médio
Chefe Secéo de Apoio Administrativo Ensino Médio
Chefe Secédo de Bibliotecas Superior Completo
Chefe Se¢éo de Patrimonio e Projetos Culturais Ensino Médio
Chefe Segéo de Formacéo e Difusdo Cultural Ensino Médio
Chefe Secéo de Apoio Administrativo Ensino Médio

Chefe Sec¢éo de Vigilancia Sanitaria e Epidemiolégica

Superior Completo

Chefe Secéo de Farmacia

Superior Completo

Chefe Sec¢édo de Assisténcia Odontolégica

Superior Completo

Chefe Secéo de Apoio Administrativo da Atencéo Basica Ensino Médio
Chefe Se¢do de Administracdo de Pessoal Ensino Médio
Chefe Se¢do de Almoxarifado Ensino Médio
Chefe Secédo de Patrimbnio Ensino Médio
Chefe Secdo de Informética Ensino Médio
Chefe Secdo de Expediente, Protocolo e Arquivo Ensino Médio
Chefe Secdo de Registros de Atos Oficiais Ensino Médio

Chefe Secé&o de Conservagdo do Paco Municipal

Ensino Fundamental

Chefe Secéo de Transportes e Oficina

Ensino Fundamental

Chefe Se¢éo do CCI Ensino Médio
Chefe Se¢éo do SCFV (Servigo de Convivéncia Fortalecimento de Vinculo) Ensino Médio
Chefe Secéo da Central do Cadastro Unico Ensino Médio
Chefe Secéo da Casa dos Conselhos Ensino Médio

Chefe Servigo Operacional de Controle da Merenda Escolar

Ensino Fundamental




ANEXO V
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
REQUISITOS DE NOMEAGAO E ATRIBUICAO

NOMENCLATURA REQUISITO DE NOMEACAO
Chefe Se¢éo Técnica de Projetos Educacionais Superior Completo em Pedagogia
Chefe Secéo Técnica do Controle Interno Superior Completo
Chefe Se¢éo Técnica de Projetos e Desenhos Técnico em Edificacdo/Desenho
Chefe Segdo Técnica de Nucleo de Informag6es de Salude Ensino Médio




ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E CONFIANCA
TABELA DE VENCIMENTOS

SIMBOLO VALOR - R$
CC-1 R$ 6.761,93
CC-1-A R$ 4.507,95
CC-2 R$ 3.012,90
CC-3 R$ 2.792,15
CC-4 R$ 2.638,59
CC-5 R$ 2.222,68
CC-6 R$ 1.742,78
CC-7 R$ 1.476,18
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