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PROJETO DE LEI EM 10 DE DEZEMBRO DE 2020.

“Dispde sobre os cargos em comissio e fungdes
gratificadas que compdem a Estrutura Administrativa
da Administragdo Direta do Municipio de Quissama,
Estado do Rio de Janeiro, e da outras providéncias”.

A Prefeita de Municipio de Quissama, no uso de suas atribuices legais, faz saber que 3
Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO MUNICIPAL

Art. 1° A Administragic Publica do Municipio de Quissama observara os principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e gficiéncia, sera orientada no sentido de
promover o desenvelvimento local sustentavel, a equidade e a justica social e de aprimorar
0s servicos prestados a populacao, através do planejamento de suas aghes.

Paragrafo Unico. O planejamento das atividades da Administracdo Municipal sera
rezlizado através do processo ciclico ininterrupto de elaboragdo, acompanhamento, avaliacao
& atualizagio periddicos dos seguintes instrumentos:

| - Plancs e Programas de Governo do Municipio de Quissama:
Il = Plano Diretor;

Il = Plano Plurianual;

IV - Lei de Diretrizes Orgamentarias;

V - Orgamento Anual: e

VI - Planos e Programas Setoriais.

Art. 2° O Chefe do Executivo Municipal devera conduzir o processo de plangjamento, com

vistas a assegurar
I - Articulacao do planejamento do Municipio com o dos Governos Estadual e Federal:
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Il - Transparéncia e manutencao de fluxos de informagbes para a populagio;

Il = Criagéc de condigbes para a participagdo da populagdo na lomada de decisdes, no
acompanhamento e no controle social das acdes govermnamentais

IV - Articulacdo, integragdo e Intercomplementariedade de todos os instrumentos de
planejamento municipal, através da compatibilizagdo dos respectivos objetivos, politicas e
diretrizes,

V — ArticulagZo e coordenago das agdes da Administragdo Municipal, integrando areas de
trabatho, setores, 6rgdos & entidades; e

VI — Acompanhamento e avaliagdo da eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos pablicos
e outras agdes municipais.

Art. 3° Todos os orgdos da Administragdo Municipal devem ter sua atuaglo planejada
permanenizmente no sentido de;

| - Conhecer e buscar conduzir suas agbes pelos problemas, necessidades, demandas e
aspiracées da populagao,

Il - Estudar e propor alternativas de soluc3o para os problemas, necessidades, demandas e
aspiracdes da populacdo que sejam sociais, ambientais, culturais, & economicamente
compativeis com a realidade local;

Il = Drefinir e operacionalizar objstivos, metas, padrées e indicadores de desempenho para a
sua atuagio;

IV — Acompanhar, registrar e monitorar a execuglo fisico-financeira de programas,
projetos e atividades que |hes estao afetos, sob a supervisdo, controle e coordenagdo da
Controladoria Geral do Municipio, &

V — Avalar, periodicamente, os resultados de suas aces e aprimora-ios.

CAPITULO I
DA COORDENACAO

Art. 47 As atividades da Administrag3o Municipal, Direta e Indireta, especialments, aguelas
relacionadas a execucéo das politicas publicas voltadas para o atendimento das prioridades
da populagdc do municipio de Quissama, bem como aquelas cujo objetivo seja a efetivagdo
dos planos e programas de governo, serdo objeto de parmanente coordenacio.

§ 1° A coordenagao sera exercida em todos os niveis da Administracio Municipal, mediante a
atuacao das Secretarias Municipais e das Coordenadorias Especiais, por meio dos diversos
mecanismos de organizagcao & métodos de trabalho, priorizando-se a utilizacdo de recursos
inerentes a tecnoiogia da informac&o, objetivando a melhor prestacio de servicos publicos no
menar espaco de tempo possivel, otimizando-se o emprego dos recursos disponiveis e tendo
por base o principlo da eficiéncia administrativa,



§ 2° No nivel superior da Administracdo Municipal, a coordenacgdo geral das atividades
admintstrativas sera exercida pelo{a) Chefe do Poder Executive, que o fara diretamente ou
por meio de delegacdc desta atfribuigdc aos Secrefdrios Municipais & Coordenadores
Especiais, no que tange as atividades especificas de cada Pasta.

§ 3. Os assuntes Inerentes aos servicos plblicos & & Administracdo Municipal em geral,
quando submetidos aofa) Chefe do Executivo, aos Secretarios Munlcipais ou aos
Coordenadores Especiais, deverdc, sempre que possivel, ser objeto de estudos prévios,
pareceres, analises tecnicas e relatorios, elaborados de modo sintético e objetivo, a cargo
dos agentes publicos ou de quem estiver a servigo da Administragdo, a fim de subsidiar os
atos decisorios das autoridades competentes, de modo a sempre compreenderem solugdes
integradas & que se harmonizem com as politicas pablicas gerais e setoriais.

CAPITULO Il
DA DESCENTRALIZAGAO

Art 5° A execucdo das atividades da Administrac&o Municipal, Direta & Indireta, devera,
sempre que possivel & sempre gque assim o recomendar o interesse publico, ser objeto de
aluagao descentralizada, tendo como objetivo a melhor aplicagdo dos recursos publicos e a
maior eficiéncia dos servigos, prestados 3 populacdo ou postos & sua dispesigao,

§ 1" Compete as Secretarias Municipais e 4s Coordenadorias Especiais, dentro das
respeclivas esferas de competéncia, o estabelecimento de normas especificas de execucio
dos servigos.

§ 2° Visando ao atendimento e & aplicagdo do principio da eficiéncia administrativa e, para o
melhor desempenho de suas atividades especificas, notadamente, aguelas que envolvam a
tomada de decisfes. o planejamento, a coordenagao, 2 fiscalizagdso, o exercicio do poder de
policia & o controle, @ Administracdo Municipal podera desobrigar-se da execucao direta de
tarefas meramente executivas, secundarias e instrumentais, mediante a execugso indireta, a
cargo da iniciativa privada, sempre que o interesse publico & a conveniéncia administrativa
assim recomendarem, observados os principios constitucionais que regem a Administracao
Fublica em geral.

CAPITULO IV
PRINCIPIOS DA AGAO ADMINISTRATIVA

Arl. 6" A acdo do Governo Municipal terd como principios:

| - A valorizacio dos cidadaos de Quissama, cujo atendimento deve constituir meta prioritaria
da Administracio Municipal,

Il — O entrosamentc com © Estado & a Uni3o para a obtengdo de melhores resultados na
prestagdo de servigos de compeaténcia concarrente;

Il - A colaboragdo com a iniciativa privada e os demais setores da sociedade;
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IV - O aprimoramento permanents da prestacdo dos servigos publicos de competéngia do
Municipio;

V — O empenho no aprimaramento da capacidade institucional da Administracio Municipal,
principalmente através de medidas, visando

a) A agilidade e a desburocratizagdo da lomada de decisbes, das comunicagdes entre
setores da Administragdo Municipal, bem como das rotinas e procedimentos de trabalho,
principaliments aguelas voltadas para o atendimento acs municipes,

b) A simplificacdc € o aperfeicoamento de controles, normas, estruturas organizacionais,
metodos e processos de trabalho;

¢) O aumento de racionalidade nas decisdes sobre a alocagdo de recursos e a realizagdo
de dispéndios pela Adminisiracao Municipal; e

d) A valorizagao do servidor publico.

VI - O desenvolvimento social, econdmico e administrativo do Municipio, com vistas ao
fortalecimento de seu pape! no contexto da regido em gue esta situado;

VIl — A disciplina criterinsa no uso do solo urbano e rural, visando & sua ocupacio
equilibrada e harménica e a obtengdo de melhor qualidade de vida para os habitantes do
Municipio.

Vil — O estimulo & protecao e controle das areas de preservacio ambiental,

CAPITULO V
DA ORGANIZAGCAO BASICA DA PREFEITURA

Art, 7° A Administragdo Direta do Municipio de Quissam& passa a ser constituida pelos
seguintes drgdos enumerados a seguir em ordem:

| - Orgaos colegiados de apoio, sconselhamento ou pariicipacdo na tomada de decisdes:

a) Comissao Permanente Disciplinar;

b) Comissao Permanente de Licitagag;

¢) Conselho Municipal de Acompanhamento & Confrole Social do Fundo de Manutengio &
Desenvolvimento da Educagdo Basica e de Valorizagio dos Profissionais da Educacgio —
Conselho do FUNDEB:;

d) Conselho Municipal de Alimentagio Escolar;

a) Conselho Municipal de Assisténcia Social,

f) Conselho Municipal de Cultura;

g) Conselho Municipal de Defesa Civil e Seguranga Patrimonial,

h) Consetho Comunitario de Seguranga;

i} Conselho Municipal de Educagio;

}J) Conselho Municipal de Maio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel,

k) Conselho Municipal de Orgamento Participativa;

I} Conselho Municipal de Planejamento e Integragao



m) Conselho Municipal de Politica Agricola e Pesqueira;

n) Conselho Municipal de Preservagio do Patrimonio Historico, Artistico, Ambiental e
Cultural;

o) Consetho Municipal de Sadde;

p) Conselho Municipal de Seguranga Alimentar e Nutricional,

g) Consselho Municipal dos Dirsites da Crianga e do Adolescente;

r) Conselho Municipal da Juventude;

s) Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia;

t) Conselho Municipal da Igualdade Racial,

u) Conselho Municipal dos Direltos da Pessoa ldosa;

v} Conselho Municipal do Direito da Mulher;

w) Conselho Municipal Antidrogas;

x) Conselho Extraordinario de Desenvolvimento do Complexo de Barra do Furado;
y) Conselho Municipal de Turismo;

z) Consetho Municipal de Urbanismo;

a.a) Conselho Tutelar; e

a.b) Conselho Gestor do Fundo de Habitagdo e Interesse Social.

Il - Orgdios de assessoramento direto:

a) Gabinete do Prefaits;

b) Secretaria Municipal de Governo;

¢} Controladoria Geral do Municipio;

d) Procuradoria Geral do Municipio;

&) Secretaria Municipal de Fazenda; &

) Secretaria Municipal de Administrag3o.

Il - Org3os de administrac3o especifica:

a) Secretaria Municipal de Educacéo;

b) Secretaria Municipal de Salde;

¢) Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

d) Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente & Pesca,

e) Secretaria Municipal de Obras, Servigos Pablicos e Urbanismo,
f) Secretaria Municipal de Desenvelvimento Econdmico, Trabalho e Turismo;
q) Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana;

h) Secretaria Municipal de Comunicagio Social,

i} Secretaria Municipal de Esporte & Juventude;

|) Secretaria Municipal de Seguranga Plblica & Transito;

k) Secretaria Municipal de Transpories;

1) Secretaria Municipal de Cultura e Lazer, e
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m} Coordenaderia Especial de Habitagao.

§1° O Conselho Municipal de Plangjamento e Integracd@o, o Conselho Extraordingrio de
Desenvalvimento do Complexc de Barra do Furado, o Consetho Municipal de Defesa Civil e
Beguranca Patrimonial, drg3os colegiados enumerados no inciso |, s@o vinculados
diretamente ac Prefeite, enquanto os demais se vinculam as Secretarias Municipais ou a
outros orgdos equivalentes; conforme disposto nesta Lei,

§2° A Comissdo Permanente Disciplinar vincula-se & Secretaria Municipal de Administrac&o,
cabendo-lhe a Instauragdo, apuracdo, instrugdoc e proposigdo de penalidades em
processos administrativos disciplinares

§3° A Comissdo Permanente de Licitagio/Pregao vincula-se a Secretaria Municipal de
Administracdo, cabendo-lhe o julgamento das propostas referentes 8 Convites, Tomada
de Pregos. Pregdes e Concorréncias Publicas de acordo com a Legislag3o Federal que
disciplina a matéria.

§4° Os drgéos enumerados nos incisos Il € |ll s&o subordinados diretamente ao Chefe do
Executivo, sendo suas despesas ordenadas pelo chefe do 6ra&o, ou quem vier a substitul-lo,
cancomitante com o Chefe de Gahinete ou quem vier a substitui-lo

§5° Os ¢rgaos colegiados enumerados no inciso | sdo disciplinados por Jegisiagdo e
regulamentacdo proprias que devero ser adequadas 3o disposto nasta Lei, no que néo lhe
confiitar.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA DOS ORGADS

SECAD|
DO CONSELHO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E INTEGRAGAO

Art. 8° O Conselho Municipal de Plangjamento e Integracdo exerce as seguintes funcies
basicas:

| — Coordenacao das varias areas de atuac3o, orglos e entidades da Adminisiragio
Municipal, .
Il — Promogao do debate e do consenso interno sobre o diagndstico e os objetivos,

prioridades e agbes a serem realizadas pela Administragdo Municipal, de forma a garantir

uma orientagao comum e a ofimizacdo de esforgos e recursos;

ll - Integrag&o do processo de planejamento municipal e compatibilizagio do contelido das
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propostas dos varios instrumentos de planejamento, enumerados no Paragrafo Unico do Art.
1", desta Lei, com o objetivo de garantir a coeréncia e a articulagdo entre os respectivos
objetivos; politicas e diretrizes;

IV - Discuss@o e equacionamento de problemas que envolvam mais de um 6rgéo ou
entidade da Administrag@o Municipal e debate e solugdo de possiveis conflitos
organizacionais,

V — Articulag8o das acfes necessarias ao levantamento de dados e informacgdes seforiais
para embasar o processo de planejamento e ao acompanhamento e a avaliacio de sua
execucao,

VI — Avaliacho dos resultados alcancados pela Administragio Municipal no cumprimento de
seus objetivos e no atendimento a problemas, necessidades, demandas e aspiragoes da
populacao;

VIl - Articulagdo & integracdo das atividades de fiscalizacio da Prefeitura; e

Vil - Desempenho de outras atividades afins.

Paragrafo Unico. O Conselho Municipal de Plangjamento & Integragio & constituido pelos
seguintes membros:

| — Prefeito, a guem cabe a sua Presidéncia;

Il — Secretarios Municipais e titulares de Orgéos da Administragdo Direta, subordinados
diretamente ao Prefeito;

Hl - Titulares das Entidades de Administragio Indireta do Municipio; &

IV — Pessoas de notoric saber em suas areas de atuaglo gue possam colaborar para os
temas em debate.

Art. 9° Compete & Secretaria Municipal de Govemno prestar apoio administrativo,
assessoramento técnico e coordenar a execuglo das atividades necessarias para que o
Conselho Municipal de Planejamento e Integrag3o cumpra suas fungdes, inclusive
programando a pauta, no minimo. mensal do colegiado e zelando pela adequada elaboragdo
e guarda de suas atas.

Art. 10 O funcionamento do Conselho Municipal de Planejamentio e Integracdo sera
disciplinado em regulamentacdo propria, a ser fixada por decreto do Cheafa do Executivo.

SECAO I

DO CONSELHO MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL
E SEGURANCA PATRIMONIAL

Art. 11 O Conselho Municipal de Defesa Civil & Seguranga Patrimonial @ o Orgdo



Colegiado cujo objetive & a articulag8o das agbes entre o Poder Publico Municipal, as
demais esferas de governo e a sociedade nos casos de calamidade publica & na
prevencao e protecdo contra riscos e ameacas a3 tranquilidade civil e & seguranga do
patriménio do Municipic.

§1° O Conselho Municipal de Defesa Civil e Seguranca Patrimonial sera composto pelos
seguintes membros:

| = Na qualidade de Presidente:

a) Prefeito ou quem este designar;

Il = Na gualidade de Conselheiros

a) Tituiares dos orgaos de assessoramento direto ao Prefeiio e

b) Titulares dos 6rgaos de Administracio especifica;

¢) Demais representantes de outras esferas de Governo quando houver necessidade.

§2° As fungbes e o funcicnamento do Conselho serdo disciplinados em regulamentacao
propria, a ser fixada por decreto do Chefe do Executivo,

Art. 12 Compete & Coordenadoria Especial de Segurancga Publica & Transito prestar apoio
administrativo, assessoramento técnico e coordenar a execucdo das atividades
necessarias para que o Conselho Municipal de Defesa Civil e Seguranga Patrimonial
cumpra suas fungbes.

SECAO NI
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 13 O Gabinete do Prefeito exerce as seguintes funcoes basicas:

| — Assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagbes institucionais e politico-
administrativas;

Il - Assisténcia pessoal ao Prefeito, bem como prepara e controle de sua agenda;

Il - Recepcao, triagem e encaminhamento do publico e auloridades civis e militares que
buscam atendimento junto ao Gabinete do Prefeito:

IV - Elaboragdo, expedigdo e arquivamento da correspondéncia do Chefe do Executivo
Municipal,

V - Ordenacao de despesas do Municipio;

Paragrafo Unico. O Gabinete do Prefsito apresenta a seguinte estrutura interna;
| = Subchefia de Gabinete,

Il = Coordenadoria da Defesa Civil;

Il - Assessoria Especial de Governo:
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IV — Assessoria Administrativa de Gabinete:
V - Assessoria A1,

VI — Assessoria de Agbes Integradas;
VIl - Assessorie AZ;

Vil Assessoria A3;

IX — Secretéria de Servigos de Gabinete;
X — Assessoria Ad,

X| - Assessoria AS|

Xl = Assessoria AS:

Xl = Assessoria AT,

XV - Fungdes Gratificadas.

SECAO IV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 14 A Secretaria Municipal de Govemno exerce as seguintes funcdes basicas:

| — Assessoramento legislative, acompanhamento da tramitacdo na Camara de projelos de
Interesse do Executive e relagbes com liderancas politicas e parlamentares do Municipio;

Il - Promocé&o e execugdo dos senvigos de recebimento e apuracio de reclamacdes, gueixas
& denuncias, propostas e sugestdes de alteragdo efou inclusdo de novas politicas
publicas e acbes de governo. atraves da Ouvidoria Publica Municipal;

Il —= Manutencdo das informagdes e bancos de dados necessarios para a realizagdo de
estudos técnicos e analises para embasar ¢ processo de planejamento das agbes e
politicas piblicas de governo,

IV = Preparo, registro, numeracgao, publicacio e expedigio dos atos normatives do Prefeito
Municipal, bem como manutengdo sob sua responsabilidade dos respactivos onginals;

V - Elaboragio, expedicdo e arquivamento da comespondéncia do Chefe do Executivo
Municipal;

VI - Elaboracdo e implantacdo do Plano Diretor de informacfes e dados com
desenvolvimento de tecnologias no 2mbito da Administragic Municipal;

VIl - Promogdo, coordenacdo, supervisdo, padronizagdc e compatibilizagdo dos
equipamentos, sistemas, & servigos de Informatica da Prefellurs;

VIl - Apoio t&cnico e administrativc ao Consalho Municipal de Planejamento e Integracio;

IX — Mobilizaggo e articulago comunitdrias para o levantamento de necessidades, a
priorizagao de problemas e demandas & a participac@o da populagdo nos processos de
planejamenio & orgamento municipais;

X - Acompanhamento da evolugdo das demandas e das especificidades das condiges de
vida nas regides gue integram o Municipio;
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Al — Fortalecimenio das organizagfes comunitarias, como forma de garantir os direitos do
cidadao;
X - Organizagio e manulencdo atualizada da coleténea de leis & demais alos normativos
municipais; &
Xl - Desempenho de oufras atividades afins.
§1° A Secretaria Municipal de Governo apresenta a seguinte estrutura interna:
| - Subsecretaria Municipal de Governo;
Il - Coordenadoria Geral de Apoio Administrative de Governg;

1 - Coordanadoria de Apoio Administrative de Governo;

2- Coordenadoria de Apoio de Atos Oficiais,
Il - Cogrdenadoria Geral de Ciéncia & Tecnologia

1 - Coordenadoria de Desenvolvimento de Programacgao;

2 = Coordenadoria de Informatica;

3 - Coordenadoria de Tecnologia da Informagao;
§ 2° O Conselho Comunitério de Seguranga & drgéo com forum democratico & deliberativo
vinculado a Secretaria Municipal de Governo, bem como fodos os conselhos sem designacao
diversa.

SEGAO V
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 15 A Controladoria Geral do Municipio exerce as seguintes funcies basicas:

| - Execugao e supervisdo das atividades de controle internc do Poder Executive Municipal,

Il — ResalizacBo ou ccordenacio de inspecbes. verificacbes e pericias nos orgéos e
entidades Integrantes do sistema de controle interno do Pader Executivo Municipal,

Il — Elaboragao, revisdoc e consolidagdc das prestagdes de contas referentes aos
convénios celebrados pelo Municipio:

IV - Tomada de contas dos agentes e dos drgdos da Administrago direta e indireta,
responsaveis pelos fundos especiais, bens e valores pertencentes ou confiados a
Fazenda Municipa!, podendo, depois de assegurade o contraditoric e a ampla defesa,
julgar as respectivas contas, ressalvado o recurso hierarguico ao Prefeito;

V — Exame de processos de pagamento, em verificagio de conformidade, para efeito de
liguidacdo da despesa;

VI — Auditoria das demonstragdes contabeis, orcamentdrias e financelras de drglos e
entidades da Administrag3o direta, indireta, instituigbes subvencionadas ou contratadas a
qualguer titulo, bem como das suas prestages de contas,

Vit — Acompanhamento gerencial de custos e de resultados da atuacdo da Administragdo
direta g indireta do Municipio;
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Vill — Elsboragdo de normas, rotinas e procedimenios para a Administracdo Municipal,
visando o aprimoramento de seu controle interno;

IX — Orientaclo preventiva, capacilago e assisténcia técnica aos gestores e servidores
municipais, objetivando maior eficiéncia e eficacia na execugdo das politicas publicas o
melhor cumprimento da legisiagdo e das normas em vigor e a observancia aos principics
do controle interno;

X — Analizse das operagbes de crédite, avais € garantias, bem como dos direitos e haveres
do Municipio;

XI — Estabelecer e executar politica de aprovagio e moniteramento das polibcas pablicas,
baseado em indicadores objetivos, bem como verificar continuamente oportunidade de
captagdo de recursos para o Municipio e, por meio do Escritdrio de Projetos, atuar para atrai-
los &

Xl - Desempenho de outras atividades afins

§ 1° A Controladoria Geral do Municipio apresenta a seguinte estrutura interna;
| = Subcontroladoria Geral do Municipio,
1 —Secretaria Executiva
Il - Coordenadoria de Confrole Inferno;
I = Coordenadoria de Normas e Auditoria;
1 — Auditoria
2 - Assessoria Execuliva da Controladoria;
3 - Secretaria Executiva de Caontrole Interno;
4 — Assessoria Administrativa do Controle Interng;
5 — Assessoria Técnica de Auditoria e Liquidacao;
6 — Assessoria Técnica de Normas e Controle Interno;
T = Assisténcia Tecnica de Auditoris,
8 — Assisténcia Técnica de Controladoria Geral,
8.1 = Divisdo de Auditaria e Liguidacio de Despesa,
8.3 — Divisdo de Normas & Controle Interng;
8.2 — Divisdo de Prestacdo de Contas,
IV = Coordenadoria de Modernizacao e Transparéncia;
V - Coordenadoria do Escritorio de Gerenciamento de Projetos:
1 - Diretoria da Captacdo de Recursos da EGP;
1.2 — Assessor Executivo da EGF,
1.3 — Assessor de Projetos;
§ 2° A Controladoria Geral do Municipio e o 6rgdo central do sistema de controle interno do
Poder Executive Municipal, do qual fazem parte todos os drgdos e atividades de registro,
escriturag@o e controle contabil, financeiro e de custos bem como de prestacdoe de contas
da receila, da despesa e do patrimbnio do Municipio, incluides agueles localizados na
Administrag3o direta & indireta.
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SECAO VI
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 16 A Procuradoria Geral do Municipio e um érgéo diretamente ligado ao Chefe do Poder
Exscutivo Municipal, tendo como ambito de acéo a representacao do Municipio em Juizo, o
assessoramento juridicc-administrativo e legislativo e, especificamente:

| - A defesa em Juizo, ou fora dele dos dirsitos & interesses do Municipio:

Il - A elaboragdo de Pareceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito e pelos demais
orgaos da Administragdc Municipal,

lll = A analise e aprovagao de minutas de contratos, convénios, ajustes e oulros atos de
naturezs |uridica;

IV - A parlicipacdo em sindicancias e inguéritos administrativos, prestando assessoramento
juridico & Comiss@o Permanente Disciplinar;

V — A promogao de cobranga judicial da Divida Ativa e outras rendas que, por Lei, devam ser
exigidas |udicialmente dos contribuintes;

VI — A assessoria ao Prefeito no estudo, interpretacdo, encaminhamento e solucao das
guesties |uridicas adminisirativas, politicas e legisiativas:

Vil — & selecéo de informacdes sobre leis, projetos legislativos federais e estaduais;

Vill - A analise e redacio de projetos de lel, decretos, regulamentos e outros documentos de
natureza juridica;

IX - A execucdo de outras atividades correlatas.

§1° Integram a Procuradoria Geral do Municipio a Subprocuradoria Geral do Municlpio, a
Assessoria Executiva, a Assessoria Integrada de Acdes da Procuradoria, a Secretaria
Executiva, o Nucleo de Prevengéo de Litigios e o Nucleo de Execucio Fiscal.

§ 2° O Centro de Estudos Juridicos & diretamente ligado a Subprocuradonia Geral do
Municipio, a quem fica subordinado, tendo como &mbito de ac3o promover atividades de
pesquisa e analise de documentos para a promocio de projetos, planejar e elaborar projetos
de importancia para a administragdo, coordenar agfes em conjuntc com os setores
administrativos para a elaboragao de projetos, orientar os setores administrativos na
implementacdo de documentag3o para que os projetos sejam sustentaveis, & promover
gstudos e desenvolvimento de temas afins a Administracio Publica Municipal,

§ 3° O Nucleo de Execucao Fiscal integra a Procuradoria Geral do Municipio e & responsave!
pelo acompanhamento & monitoramenta das execugbes fiscais do Municipio @ comporta os
sefvidores que atuam em virtude do Convénio firmado entre o Municipio & o Tribunal de
Justica do Estado do Rio de Janeiro.

§ 4° O Nucleo de Prevengdo de Litigios integra a Procuradoria Geral do Municipic e atua na
prevengao de litigios, em que figura como Inferessado o Municipio de Quissama, sendo
responsavel pela interlocugdo entre o Municipio & a Defensoria Publica do Estado do Rio de
danetro.
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Art. 17 A Subprocuradoria Geral do Municipio Integra a Procuradoria Geral do Municipio,
tendo por objetivo auxiliar o Procurador Geral no desempenho de suas ainbuigbes e
subshitui-lo quando da auséncia ou afastamento do mesme.

SECAO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 18 A Secretaria Municipal de Fazenda exerce as seguintes funcdes basicas:
| - Execucio das politicas de orcamento, tributac8o e finangas do Municipio;
Il — Elaboragio, em coordenagdc com o0s demais 6rgdos da Prefeitura, dos planos
estratégico, participativo, plurianual, da Lel de Diretrizes Orgamentarias & de Orgamento
Anual, a programacgao financeira & o cronograma de execugdc mensal de desembolso de
acordo com as politicas estabelecidas pelo Governo Municipal e as normas em vigor;
lll —= Cadastramento de contribuintes, langamento, arrecadagio, controle de créditos e
fiscalizagao dos tribulos & demais receitas municipais;
IV — Inscrigao, adminisiragao, notificacde e cobranca da Divida Ativa do Municipio, inciuindo a
promog2o da cobrancga judicial, em articulagdo com a Procuradaoria Geral do Municipio, das
dividas para com a Fazenda Municipal que n&o forem liguidadas nos prazos legais;
V — Elaboragao e execugéo do croncgrama mensal de desembolso da Administragdo direta
do Municipio em articulagdo com a Controladoria Geral do Municipio;
VI — Recebimento, pagamento, quarda e movimentacdo dos dinheiros e outros valores do
Municipio;
VIl - Realizacdo dos servigos de contsbilidade da Administracdo Direta, incluindo
escrituragac, manutengdo de registros e controles, elaborac3o de relatérios gerenciais e
demonstracoes contabeis em geral e controle de ativos; e
Vil - Desempenho de outras atividades afins.
§ 1° A Secretaria Municipal de Fazenda apresenta a sequinte estrutura interna:
| — Subsecretaria Municipal de Fazends;
Il - Tesouraria;
ll - Assessoria Especial Fazendaria:

1 = Coordenadaria de Apoio Administrativo de Tesouraria;

1.1 - Departamento de Financas;

IV — Coordenadoria Geral de Contabilidade e Orcamento;
1 - Coordenadoria de Apoioc Administrativo de Contabiiidade;
1.1 — Departamenio de Contabilidade;
1.1.1 - Diviso de Reagistros Contabeis;
1.1.2 — Divis&o de Execugdo de Despesas
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1.1.3 — Divis8o de Prestagio de Contas,
1.1.4 — Divisao de Arguivos;
2 - Coordenadoria de Planejamento & Orgamento;
2.1 — Departamento de Programag&o e Execucdo Orgamentaria
V - Coordenadoria Geral de Arrecadacio e Fiscalizagao:
1 - Coordenadoria de Arrecadac8o, Cadastro e Langamento;
1.1 = Departamento de Receita;
1.1.1 — Divis&o de Divida Ativa
1.1.2 — Diviso de Arrecadacao

2 - Coordenadoria de Fiscalizacgo Tributaria;
2.1 —Departamento de Fiscalizacio Fazendaria,
2.1.1 - Divisdo do Reaqin
VI - Fungtes Gratificadas;

§ 2° O Conselho Municipal de Orgamento Participative & Orgdo de deliberacdo coletiva
vinculada a Secretaria Municipal de Fazenda.

SECAO VIl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Art. 19 A Secretaria Municipal de Administragao exerce as seguintes fungbes basicas:

| - Programagao, supervisdo e controle das atividades de administragao geral da Prefeitura;

Il - Proposigéo, supervisdo e execugao das politicas de gestio de pessoas da Prefeitura;

lll = Execucio das atividades relativas ao recrutamento, & selegdo, & avaliagdo do
desempenho, ao plano de carreiras, aos planos de lotag8o, 4 capacitagio e treinamento e
das demais atividades de natureza técnica da gestio de pessoas;

IV — Execugao das atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros funcionais, ao
cantrole de freguéncia, & eleboragdo das folhas de pagamento e acs demais assunios
relacionados aos proniuarios dos servidores municipais, bem como manutengdo e
atualzagao do cadastro funcional central;

V — Promocde dos servicos de inspecio de sadde dos servidores municipais para fins de
admisséo, licenga, aposentadoria e outros afins, bem como a divulgagéo de técnicas e
métodos de seguranga & medicing do trabalho no ambiente da Prefeitura;

VI - Incentivo & formagdo e desempenho das atividades da CIPA — Comissdo Interna de
Prevengao de Acidentes do Trabalho;

VIl = Promogdo, apoio & acompanhamento a realizacio de licitagio para compra de materiais
e contratacdo de servicos necessarios as atividades da Prefeitura;
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VIl — Execugdo das atividades relativas 4 gestdo de material, patimonio e servigos gerais;

IX = Administragio e gerenciamento do Protocolo & Argulvo Centrais,

X — Apoio técnico e administrativo a Comiss3o Permanente Disciplinar e 2 Comisso
Permanente de Licitacéo;

Xl - desempenho de outras atividades afins

§ 1° A Secretana Municipal de Administrac8o apresenia a seguinte estrutura interna:
| - Subsecretaria Municipal de Administragao,
1 - Divisdo de Apoic Administrativo;
Il - Coordenadoria Geral de Gestdo de Pessocas:
1 - Coordenadoria de Folha de Pagamento;
2 - Coordenaderia do Departamenio de Pessoal;
2.1 - Departamento de Recursos Humanos;
2.1.1 = Divisdo de Apoio Administrativo de Recursos Humanos;
3 — Caordenadoria de Obrigacbes Acessérias e Rotinas Trabalhistas;
3.1 - Departamento de Recepgdo de Recursos Humanos,
4 — Diretoria Administrativa de Beneficios;
Il - Coordenadonia do Servige Especializado em Medicina e Seguranga do Trabatho:
1 - Departamento de Medicina e Saude Ocupacional,
2 — Departamento de Seguranca do Trabalho;
IV — Coordenadoria de Materiais e Servicos:
1 - Departamento de Cadastro de Fornecedores
V — Coordenadona de Patrimonio,
VI - Coordenadoria de Almoxarifado Central.
1 — Departamento de Prestaggo de Contas de Almoxarifado.
Vil — Coordenadoria de Apoio Administrativo;
1 — Diretoria Administrativa do Arquivo Geral,
2 — Direloria Administrativa de Protocolo Geral;
3 - Departamento de Servicos Gerais;
VIl - Cogrdenadoria de Projetos e Contratos da Administracio; e
IX — Fungbes Gratificadas,;

§ 2° A Comiss3o Permanente Disciplinar & 2 Comissdo Permanente de Licitacdo sdo o0s
orgaos colegiados da Secretaria Municipal de Administracio e sf#o subordinadas aocs
respectivos titulares.

§ 3* A Secretaria Municipal de Administrago & o 6rgdo central do sistema de
administracdo de pessoal, de material, de patrimonio e de servigos gerais da Prefeitura do



gual fazem parte as atividades de apoio administrativo localizado nos demais argdos da
Administragao direta.

SEGCAO IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAQ

Art. 20 A Secretaria Municipal de Educacgdo exerce as seguintes funcbes basicas:

| — Assung3o, organizacdo & manutencdo do sistema municipal de ensino de forma
integrada aos sistemas educacionais do Estado;

Il - Proposigdo, promogcc e desenvolvimento da politica plblica & do Plano Municipal de
Educagdo e das normas sobre o ensino municipal, complementares as baixadas pela Unido e
pelo Estado,

lil - Gestéo direta e indireta das unidades e servigos municipais de educacao infantil e
de ensino fundamental, incluindo o destinado aos jovens e adultos;

IV — Realizacao do censo escolar e da chamada para matricula;

V — Organizacdo e manutengdo de sistema de informacio sobre a situacao do ensino no
Municipio e analise e avaliagio de indicadores de seus resultados, como taxas de evasdo,
distorgéo idade-serie, reprovacgdo, analfabetismo e oulras, relacionados 2 qualidade do
ensinc e da escola e ao rendimento dos docentes e estudantes;

VI - Alendimento ao educando através de programas de apoio como os de alimentagdo
escolar, transporte escolar e concessao de bolsas;

VIl - Desenvelvimento de programas e projetos especiais na area de educacgio, em
articulacao com os orgdos estaduais, federais, do setor empresarial e da sociedade civil
organizada;

Vill - Promogao ds participacao da comunidade escolar, pais e demais segmentos no que se
refere as questdes educacionais e a gestdo de recursos destinados ao ensino,
especialmente daqueles destinados diretamente as escolas municipais;

IX — Instalag3o, regularizagdo, manutengdo e inspegio das unidades de ensino a cargo do
Municipio;

X — Orientagao lécnica e pedagdgica aos estabelecimenios e servigos municipais de
educacao infantil e do ensino fundamental, inclusive aqueles destinados a jovens e adultos e
aos educandos da educacio inclusiva;

Al — Apaio técnico € administrativo aos Conselhos Municipais de Educacao, de Alimentagao
Escolar e de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutenciio e
Desenvolvimento da Educagdo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagéo -
Conselho FUNDEB, &

Xl - Desempenho de outras atividades afins,

§ 1° A Secretaria Municipal de Educacg&o apresenta a seguinte estrutura interna:

| = Subsecretana Municipal de Educagao
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Il = Assessoria Especial da Educacdo;
1. Assessoriade Apolo 4 Educagio |;

2. Assessoria de Apoio 4 Educacao Il
3. Assessorzs de Apoic a Educacao Il

= Coordenadornia de Gestao de Pessocal da Educacao;
1 —Departamento de Pessoal da Educacac;
2 - Departamento de Valerizagda do Magistério:
IV — Assessoria de Acompanhamento e Prestagio de Contas,
1 - Departamenta de Prestagio de Contas,
2 — Departamento de Acompanhamento de Conias,
3 - Divisao de Apoio ao PDDE;
4 — Divisao de Apoio Administrative da Educagao;
V — Coordenadoria de Gestao Pedagogica;
1 - Coordenadoria Adjunia de Gestio Pedagdgica;
1.1 — Departamento de Supervisdo Educacional,
VI — Coordenadoria Gestio Administrativa;
1 - Departamento de Projetos, Infraestrutura & Suprimentos;
2 — Departamento de Materiais & Patriménio da Educagao,
2.2 - Divisao de Almoxarifado da Educacio;
3 - Departamento de Compras da Educagao;
4 — Departamento de Apoio Administrativo da Educagio,
5 — Departamento de Bolsas de Estudos;
6 — Departamento de Nutrigo Escolar,
6.1 — Divisdo de Apoio & Nutrigdo Escolar; e
Vil - Fungfes Gratificadas;

§ 2° Os Conseihos Municipais de Educagdo, de Acompanhamento & Controle Social do
Fundo de Manulencio, Desenvolvimenio da Educag@o Basica e de ValorizacBo dos
Profissionais da Educacio — CACS — FUNDEB & o de Alimentagdo Escolar sao os Grgans
colegiados vinculados 4 Secretaria Municipal de Educacgao.

Art. 21 As unidades escolares da rede municipal, serdo classificadas da seguinte forma:

| = Unidade Tipo I mais de 800 (oitocentos) alunos;

Il - Unidade Tipao Il de 401 (quatrocentos e um) até 800 (oitocentos) alunos;
Il — Unidade Tipo 111: de 200 {duzentos) ate 400 (quatrocentos) alunos; e

IV = Unidade Tipo IV. menos de 200 (duzentos) alunos
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§ 1° As Creches e Centros Municipais de Educagdo Infantil - CMEls, com mais de 150 (cento
e cinquenta) alunos, poderdo ter um Diretor Pedagdgico.

§ 2" As Unidades Escolares que funcionarem em regime de tempe ntegral, poderdo ter um
Diretor Administrativo e um Diretor Pedagégico, independente da quantidade de alunos.

§ 3° As Unidades Escolares, definidas em regimento escolar, como em situagho especial,
poderdo ter um Diretor Administrativo e um Diretor Pedagogico, independente da quantidade
de alunos.

SECAO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 22 A Secretaria Municipal de Salde exerce as seguintes funcdes basicas:

| - Gestao do Sistema Unico de Satde no dmbito local e no nivel de atengdo para o qual o
Municipio esteja habilitado, em articulagio com outros municipios, com as diregbes estadual
& federal do Sistema e de acordo com normas em vigor;

Il — Proposicao, promogao e desenvolvimento da politica publica & do Plano Municipal de
Saude e proposicio de normas complementares as federais e estaduais;

Wl — Organizacdo & manutencdo dos sistemas de informagdc em saude e analise e
avaliagdo de indicadores de seus resultados sobre as condigbes de satde dos habitantes e
sobire o meit ambiente do Municipio de Quissama;

IV — Manutencdo de cadastro atualizado das unidades assistenciais sob sua gestao,
segundo normas do SUS;

V - Execugao integrads direta e indireta de servicos de prevencao, protecio, assisténcia, e
recuperagdo da saide, previsios para o ssu nivel de habilitagao no SUS;

VI - Execucdo de serviges e agdes em salde nas areas de

a) Vigitancia ambiental, sanitaria, epidemiclégica e salde do trabalhador;

b) Orientagdo alimentar;

¢) Assisténcia farmacéutica e laboratorial; &

d) E:_ontruie de doengas e ocomréncias morbidas decorrentes de causas externas como
scidentes, violéncia & oulras, conforme normas operacionais do SUS.

VIl — Controle, avaliagio, pagamento & auditoria dos prestadores de servigo de saude do
Municipio de Quissam3, a cargo de seu nivel de habilitagio;

VIl - Exacucio de programas especiais de salde de iniciativa propria ou em convénio com a
Unidc ou o Estade, como a Estratégia de Salde da Familia (ESF) e de Agentes
Comunitarios de Salde (ACS);

IX - Desenvolvimentce de iniciativas de cooperag3o, consorcio e associac3o
intergovernamental na area de salde publica em articulagio com a Secretaria Municipal de

18



Governo;
X — Apoio técnico & administrativa ao Conselho Municipal de Saude & ao Consefho Municipal
Antidrogas.
Xl = Desempenho de outras atividades afins.
§ 1° A Secretaria Municipal de Saide apresenta a seguinte estrutura interna:
| - Subsecretaria Municipal de Sadde,
1. Coordenadoria de Recurses Humanos da Sadde,

1.2- Divisdo de Apoio Administrativo e de Recursos Humanos;
lI- Assessoria Técnica de Saude,
1 — Secretario Execulivo;
il — Coordenadoria Geral de Controle e Avaliag@o e Ragulacdo e Auditoria:
1 - Diretoria de Controle e Avaliacio e Regulagdo;
1.1 - Divisao da Central de Exames;
2 — Diretoria de Auditoria do SUS;
3 — Diretoria de Faturamento;
4 - Departamento de Servigo de Agendamento & Ouvidoria;
lll - Assessoria Executiva do FMS;
1 = Coordenadaornia de Servigcos Gerais de Apoio 2 Saude;
2 — Diretoria Técnica de Gestao;
3 — Assessoria Administrativa do FMS;
4 — Assessoria de Compras do FMS,
IV — Coordenadoria Geral de Promogdo, Protecao e Atenclo a Salde;
1 - Coordenadoria Administrativa do Centro de Especialidades;
2 — Coordenadoria de Vigilancia em Sadde:
2.1 — Divisao de Vigiiancia Ambiental;
2.2 — Divisao de Vigilancia Epidemioldgica;
2.3 — Divisap de Vigilancia Sanitana;
2.4 — Divisao de Vigilancia de Sadde do Trabalhador,
2.5 — Divisao de Apoio Administrativo da Vigilancia em Sadde;
3 — Coordenadoria da Esirategia Saude da Familis;
1 — Supervis@o de Unidades;
2 — Unidades de Salde;
4 — Coordenadoria de Acbes Programaticas,
1 — Divis&o de Salde do Escolar;
2 — Divisdo de Hepatites Virais e DST/AIDS;
3 — Divisdo de Hipertens&o e Diabetes,
4 — Divisao de Imumzacao,
5 — Divis2o de Salde da Crianga e do Adolescente;
6 — Divis8o de Curativos Especiais;
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7 — Divisdo de Salde da Mulher;
8 - Divisao de Vigilancia Alimentar e Nutricional;
§ - Coordenadoria Técnica do Centro de Especialidades;
1 — Diretoria Técnica de Enfermagem do Centro de Especialidades;
V — Coordenadoria Geral de Plansjamento & Gestao em Sadde;
VI - Coordenadoria da Central de Abasiecimento Farmacéutico-CAF;
1 —Coordenadoria de Suprimentos;
1 - Diretoria de Suprimentos;
2 — Diretoria de Almoxarifado da Sadde;
Vil — Diretaria Tecnica do Hospital,
1 — Coordenadoria Técnica de Enfermagem;
2 - Coordenadaria de UTH
3 - Coordenadoria Técnica de Barra do Furado,
1 - Diviso Técnica de Barra do Furado;
4 — Diretoria Técnica de Radiclogia,
5 — Diretoria Técnica de Clinica Médica;
1 - Divisdo de Clinica Médica;
& — Diretoria Técnica do Centro Cinlrgico;
7 — Diretoria Técnica de Emergéncia;
B — Diretoria Técnica de Obstetricia;
8 — Diretoria Técnica de Pediatria;
10 — Diretoria Técnica de Laboratdrio;
VIII - Diiretoria Administrativa do Hospital:
1 = Diretoria de Apoio Administrative do Hospital;
1.1- Supervisdo Hospitalar;
2 - Diretoria de Servigos de Nutrigdo;
3 - Assessoria do Nucleo Intemno de Regulago;
4 — Divisdo de Ouvldoria Hospitalar;
5 - Divisdo de Recursos Humanos do Hospital Municipal;
IX = Coordenadoria Geral de Odontologia;
1 - Divisdo Administrativa da Odontologia;
2 - Divisdo de Almoxarifado da Odontologia;
X — Coordenadoria Geral de Fisioterapia;
1 = Coordenador Técnico de Fisioterapia do Centro de Reabilitagao;
2 — Coordenador Técnico de Fisioterapia do Hospital Municipal,
Xl - Coordenadaoria Geral de Saltde Mental;
1 - Coordenadoria do Ambulatdrio de Salde Mental,
1.1 — Diretoria de Equoterapia,
2 - Coordenadoria do Centro de Atendimento Psicossocial-CAPS;
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1 - Acompanhamento Terapéutico;
Xll- Funges Gratificadas;
§ 2° O Conselho Municipal de Saiade & o Conselho Municipal Antidrogas s8o drgdos
colegiados vinculados a Secretaria Municipal de Salde.
SEGCAO XxI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 23 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social exerce as seguintes fungdes basicas:
| = Proposigo, promocdo e desenvolvimento da politica publica de assisténcia social do
Municipio e desenvolvimento e execugdo de programas, atividades e projetos que visem a
methoria de vida da populagdo, o combate & excluso e 3 pobreza e a profecdc de grupos
e individuos em situagao de risco social e pessoal;
Il — Articulagdo dos esforgos dos selores governamental e privade no processo de
assisténcia social do Municipio, incluindo o estabelecimento de parcerias com organizacbes
da sociedade civil;
Il - Atencdo prioritaria & infancia e & adolescéncia em situagdo de risco social e pessoal,
bem como ao idoso & aos portadores de necessidades especials;
IV = Administracio do Acolhimento Institucional;
V - Realizacdo de estudos, diagnosticos e perfis socioecondmicos da populagdo, voltados
para os programas de assisténcia social, promovidos pela prépria Secretaria ou por outros
Grgdos municipais,
VI — Promogao de pregramas especiais para clientelas espacificas e de agbes assistencials
de carater de emergéncia social;
VIl - Realizacdo de eventos para promogdo de direitos da cidadania, destinados inclusao
social em articulacdo e parceria com os demais Orgios da Administragdo Municipal, do
Estada e da Unido;
Vil - Prestagao de auxilio material em casos de exirema pobreza ou outros de emergéncia
comprovada,;
IX — Fomentar a criagio de cooperativas habitacionais e todas as formas inovadoras de
organizacao, que tenham como escopo executar programas de habitagao;
X — Desempenho de outras atvidades afins.
§ 1° A Secretaria Municipal de Assisténcia Social apresenta a sequinte estrutura interna:
| = Subsecretaria Municipal de Assisténcia Social:
Il = Assessona Adminisirativa de Assisténcia Social;

1 = Divisao de Apoio Adminisirativo,

2 — Divisao de Abastecimento;
lil - Coordenadoria de Acolhimento Institucional;
IV — Assessoria Executiva do Fundo Municipal de Assisténcia Social - FMAS:

21

nE=



1— Divisdo de Apoio Administrative do FMAS:
V - Coordenadorias do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS;
1 - Divisdo de Assisténcia Social;
2 — Divisdo de Pragramas Especiais;
3 — Divisbes de Apoio Administrativo dos Centros de Referéncia de Assisténcia
Social — CRAS;
VI - Coordenadoria do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social CREAS;
1 - Divisgo de Apoio Adminisirativo do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social - CREAS;
VIl - Coordenadoria de Vigilancia Sdcioassistencial,
VIl - Coordenadaria de Servigos para a Juveniude;
IX — Coordenadoria do Programa Bolsa Familia — PBF;
1 - Diretor do Programa Bolsa Familia — PBF;
X — Coordenadoria de Servicos para Pessoa ldoss,
X1 - Coordenadoria de Controle, Monitoramento & Avaliaggo,
Xll - Coordenador de Bolsa Familia;
X - Assessoria Especial de Regularizag8o Fundiaria;
XIV = Fungdes gratificadas;

§ 2° O Conselho Municipal de Assisténcia Social, o Conselho Municipal Seguranga
Alimentar e Nutricional, o Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente, o
Conselho da Juventude, o Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia, o
Conselho Municipal dos Direilos da Pessoa ldosa, o Conselho Municipal do Direito da Mulher,
o Conselho Municipal da lgualdade Racial, Conselho Gestor do fundo Municipal de Habitagao
e Interesse Social — FHIS & o Conselho Tutelar s&o os drgdos colegiados vinculados &
Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

SEGAO XII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA,
MEIO AMBIENTE E PESCA

Art. 24 A Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Pesca exerce as seguintes
fungdes basicas:

| — Proposigdo, promogdc & desenvolvimento da politica plblica de meio ambiente do
Municipio e de normas federais para a sua protegio, defesa e controle, bem como verificagéo
de seu cumprimento. em articulagdo com os sistemas estadual e federal de meio ambients,

Il - Promog&o de atividades relativas ao monitoramento, controle e fiscalizagdc do
cumpnmento das normas referentes ao meio ambiente em articulacio com os sistemas
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nacional e estadual de meio ambiente e rgao afins;

I = Promog&o, coordenacdo e supervisdo de programas de educagdo ambiental para a
populacdo e para os estudantes da rede municipal de snsino, em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Educagao e outros drgdos municipais;

IV — Elaboracao, em articulaggo com os Municipios da Regido, de propostas de trabalho
comuns para a protecao e defesa do meio ambiente & das recursos naturais;

V — Atracéo de investimento e recursos para as atividades agropecuarias do Municipio;

VI — Estudo, proposigao e negociagio de convénios com entidades publicas e privadas para
implementac&o de programas e projetos na drea de agricultura e pecuaria;

VIl - Promogao dos meios de escoamento e comerciglizac3o da producio de géneros
alimenticios no Municipic;

VIll - Organizacao e atualizagdc do cadastro de atividades agropecuarias do Municlpie;

IX = Administracdo do Horto Municipal,

X — Administragao do Parque de Exposictes;

Xl - Estimulo & organizagéo de pequenos produtores, do associalivismo e do cooperativismo;
Xll — Desenvolvimento de programas e alividades de extensfo e fomento a producio
agropecudria do Municipio;

Xl — Organizacdo e desenvolvimento de programas de assisténcia técnica e apolo
material para pequenos produtores rurais do Municipio; e

XIV - Apcio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Palitica Agricola e Pesqueira.
§1° A Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Pesca apresenta a seguinte
estrutura interna:

| = Subsecretaria Municipal de Agricultura Meio Ambiente e Pesca;

Il = Assessoria Técnica de Agricultura;

Il = Assessoria Técnica de Pecuaria e Pesca;

IV — Assessoria Técnica de Agricultura Familiar

V — Assessoria Técnica de Meio Ambiente;

VI —Diretoria Técnica de Projetos;

VIl = Parque de Exposiches,

VIl — Horto Municipal;

Vil - Divis&o de Controle da Fauna, Flora e Unidades de ConservacSo,

IX — Divisdo de Agricultura e Pecuaria;

X — Divisao de Apoio Administrativo,

Xl - Fungdes Gratificadas;

§2° O Conselho Municipal de Politica Agricola & Pesqueira & o Conselho Municipal de Meio
Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel sio 6rgdos colegiados vinculados 3 Secretaria
Municipal de Agricuitura, Meio Ambiente e Pesca.

SECAOD X
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS PUBLICOS E URBANISMO

Art. 25 A Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos e Urbanismo exerce as
seguintes funcdes basicas:

| = Proposicao, promocao e desenvolvimento das politicas plblicas do Municipio na area de
cbras publicas;

Il = Construgdo, manutencdo e conservagio de obras publicas e instalagdes em geral,

lll - Construggo, pavimentagdo & conservacdo de acostamentos, vias urbanas e rurais,
logradouros, bem como instalagio e conservagdo de bueiros e redes de drenagem pluvial;

IV — Conservagdo da rede de iluminacdo publica;

V - Elaboragao de projetos e orgamentos de obras publicas em geral;

VI = Controle, fiscalizacdo e mensuragdo de obras plblicas confratadas a terceiros pela
Prefeitura,

Vil - Manutengo atualizada do cadastro das obras piblicas municipais e dos dados teécnicos
e financeiros necessanos ao acompanhamento & controle das refendas obras;

VIl = Conirole da utilizacdo da frota de veiculos pesados e maquinas da Prefeitura, bem
como sua conservagdo e manutengdo, em articulagdo com a Coordenadoria Especial de
Transporte;

IX — Proposicao, promogdo e desenvolvimento das politicas piblicas do Municiplo na area de
senvigos publicos,

X - Fiscalizagdo do servico concedido de coleta domiciliar, comercial e hospitalar de residuos
silidos e organicos e de destinaco final do lixe;

Xl = Manutencao, expansao e cperagdo do sistema de esgotamenio sanitario municipal, em
articulacao com o Governo Estadual &/ ou Federal, quando necessario;

Xl — Execucdo, conservacao e remodelacdo de pargues 2 jardins do Municipio, em
articulagdo com outras drglos da Adminislragdo Municipal;

Xl - Consfrugao, manuiengao e conservagao de proprios municipais;

XIV - Limpeza de vias e logradouros plblicos; e

XV — Arborizagao dos logradouros pablicos e 2 ajardinamento de parques, jardins e pragas
publicas;

XVI - Administragéo do cemitério pablico municipal, promovendo sepultamentos, exumacdes,
transferéncias e outras atividades decorrentas;

XVII - Atualizacdo constante do registro de sepulluras;

XVIl — Elsboragic de normas basicas e padronizadas para execugdo de obras em
edificios plblicos,

XIX - Promogao e coordenacio dos estudos e propostas para a formulag8o da politica
urbana do Municipio com o objetivo de assegurar o plenoc desenvolvimento das fungbes
sociais da cidade e da propriedade urbana em articulagdo com os org3os e entidades afins;
XX — Ptanejamento e monitoramento do crescimento da cidade, disciplina e controle da
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ocupagao e uso do solo no Municipio, de forma a garantir o seu desenvolvimento:
XX| — Coordenacgéo da elaboragio do Plano Diretor e sua gest3o depois de aprovado por lei,
em articulagdo com os demais argdos da Administragdo Municipal:

XXl — Planejamento, coordenagdo e supervisio de desenvolvimento de projetos de
urbanizacio,
XXl - Andlise e aprovagBo de processos e projetos particulares e piblicos para

licenciamento de parcelamentos e edificagdes, bem como concessdo dos respectivos alvaras
de licencs;
XXIV - Fiscalizag@o das posturas urbanisticas, bem como articulagdo & coordenacio de
equipes multidisciplinares, compostas de fiscais @ de outros profissionasis de varias
Secretarias. na realizagdo de trabalhos conjuntos e inspec@es, que envolvam o exercicio de
diversas modalidades do poder de policia administrativa do Municipio;
XXV - Fiscalizacao da legislagdo de parcelamento, uso e ccupagéo do solo e das normas
edilicias do Municipio,
XXVI - Consolidagao e manutencao atualizada da cartografia municipat
XXVIl - Acompanhamento e fiscalizacdo da execugdo de projetos adjudicados a terceiros:
XXV - Apoie técnico e administrative ao Conselho Municipal de Urbanismo;
XXIX — Desempenho de outras atividades afins;
§1° A Secretaria Municipal de Obras, Servigos Pubiicos e Urbanismo apresenta a sequinte
estrutura interna;
| — Subsecretaria Municipal de Obras Servigos Publico e Urbanismo:
Il - Coordenadoria de Apoio e Desenvolvimento Urbano;
1 = Coardenadoria Técnica de Geoprocessamento & Cartografia;
2 — Coordenadoria de Fiscalizagao de Obras e Posturas:
2.1 — Divisdo de Fiscalizacio de Obras:
2.2 — Divisgo de Fiscalizag8o de Posturas;
2.3 - Divisao de Orgamento de Obras e Servigos Publicos;
2.4 — Divisdo de Planejamento Urbanso:
2.5 - Divisdo de Conservagio de Vias Urbanas e Rurais:
3 — Departamento de Apoio Administrativo:
3.1 — Assessoria SEMOB |:
3.2 - Assessoria SEMOB II;
IV — Assessoria Especial de Regularizagao Fundiaria:
V- Funcdes Gratificadas;

§2° O Conselho Municipal de Urbanismo & o drgdo colegiado vinculado 3 Secretaria
Municipal de Obras, Servicos Puablicos e Urbanismo, com a funcéo basica de estudar e
analisar as questGes relativas a formulacéo e gestio da politica urbana e de meio ambiente
do municipio, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambients &
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Pesca
SEGAOD XIV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TRABALHO E
TURISMO.,

Art. 26 A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e Turismo exerce
as seguintes fungdes basicas:

I - Promocao, proposicao e fomento da politica pliblica de desenvolvimento econdmico,
geracdo de lrabalho e renda e exploragdo da atividade turistica no Municipio,

Il - Realizagdo de estudos para ¢ desenvolvimento econdmico do Municipio, incluidos suas
vocagdes, recursos, possibilidades e limitagdes, mercados potenciais para colocagio de
sua produgao e necessidades de qualificagdo de sua mao de obra;

Il - Proposigéo de politicas e estratégias de atragdo de atividades industriais. comerciais e
de servigos no Municipio;

IV — Implementagdo de programas e projetos nas areas de desenvolvimento indusirial &
comercial do Municipio, decorrentes de convénios com entidades pablicas e privadas;

V — Incentive e orentacdc para a instalacdo e a localizacdo de industrias que utilizem os
insurnos disponiveis no Municipio;

VI - Promeogio de estudos de viabilidade econdmica para peguenas e microempresas,
propondo convénios com Orgaos de outras esferas de Governo e ndoe govemnamentais;

Vil - Fomento e apoio material a programas e agfes de geragdo de trabalho, emprego &
renda, principalments agquelas voltadas para a subsisténcia ou para & pequena producéo
familiar em dreas rurais;

Vill - Appio tecnico & administrative a pequencs projetos de produgso de bens e servigos,
incluindo & busca e oferta de crédito e financiamento para sua Implementacao;

IX — Execucio de programas e projetos de capacitagdo da mao de cbra, em colaboragio
com entidades publicas & privadas, tendo em vista sua integracio ac mercado de trabalho;

X — Incentivo e onentaclo as iniciativas populares voliadas para 2 organizagio da
producdo e do consumo;

X1 — Promoco da caplagdo de recursos externos seja pela celebracao de convénios ou de
conlratos de cooperagdao técnica e financeira com orgdos e entidades de outras esferas de
Governc & ndo governamentais;

XN = Atuar no desenvalvimento do turismo no Municipio & promog8o de programas e agdes
para dinamiza-lo,

Al - A atracdo de investimentos para o urismo municipal, &

AV - A organizacio e divulgacio do calendério turistico do Municipio, em articulagio com
outros érgdos da Administraggo Municipal;

XV - Desempenho de oulras atividades afins.
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§ 1° A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, Trabalho e Turismo apresenta a
seguinte estrutura interna:

| = Subsecretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e Turismo,
Il - Assassor Executivo do Fundo Municipal de Desenvolvimento Econdmico;
1 - Agente de Desenvolvimento |;
1.2 - Agente de Desenvalvimento II;
2 — Divisgo de Desenvolvimanto Econdmico.
3 - Divisdo de Trabatho e Renda:
4 — Divisao de Turismo;
Il = Coordenadaoria de Microcrédito,
IV - Coordenadoria de Apoio Administrative de Desenvolvimente Econdmico, Trabalho e
Turismao,
1 — Divis&c de Apgio Administrativo,;
V — Casa do Empreendedor;
1 - Expediente da Casa do Empresndedor,
2 — Programa Quissama Empreendedor,
VI - Fungdes Gratificadas:

§ 2° O Consslhe Municipal de Turismo & o orgdo colegiado vinculado a Secretaria Municipal
de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e Turismo.

SEGAO XV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA

Art. 27 A Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana tem as seguintes atribuigbes:

| - Estabelecer politicas e diretrizes para as atividades dos transportes publicos coletivos &
individuais gue operam dentro do Municipio;

Il - Viabilizar a concesséo, permissao, autorizaciio, planejamento, coordenacao, fiscalizagao,
inspecao, vistonia, e adminisirac8o dos serviges municipais de transporte de passageiros,

Il = Auterizar a realizagdo de provas esporiivas, inclusive seus ensaios, em vias plblicas,

IV - Realizar estudos & pesquisas de tecnologia de engenharia de trafego, visando melhor
fluidez e seguranca no trénsito;

V — Elaberar estatisticas de acidentes de irénsito;

VI - Planejar, coordenar & administrar 05 servicos municipais de transporte de passageiros e
de cargas;

Vil — Desempenhar outras atividades afins.
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§ 1° A Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Coordenadoria de Fiscalizagio de Transporte Coletiva:
Il - Assassoria de Fiscalizag&o de Transporte Coletivo,
lll = Chefia da Divisdo de Educagao para o Transito e Estatistica.

SEGAO XVI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAD SOCIAL

Art. 28 A Secretaria Municipal de Comunicagao Social exerce as seguintes fungées basicas:

| - Proposicao de normas € padres para criar uma identidade uniforme para o material de
publicidade e para as campanhas & demais eventos pfurrmvidos pela Administracio
Municipal,

Il - Coordenagao das atividades de divulgagao e publicidade Institucionais e de promogao da
transparéncia da Administracdo Municipal, mantendo informados os publicos interno e
externo sobre suas realizacdes, aches e decisdes, através de mdltiplos meios;

Hl - Promogao de campanhas institucionais e produgdo de material editorial e promocional
para divulgacao dos Projetos e Programas de Governo,

IV - Colaboraco na organizagdo de entrevistas concedidas pelo Prefeito;

V - Desempenho das atividades relativas ao cerimonial e as relacdes publicas e
institucionais do Municipio;

VI - Desempenho de culras atividades afins.

§ 1° A Secretaria Municipal de Comunicago Social apresenta a sequinte estrutura interna:
| — Assessoria Especial de Comunicago Social;
Il = Coordenadoria de Cerimonial;
1 — Diretor de Departamento de Eventos:
lll - Coordenadoria de Divulgagao e Marketing Institucional:
1 - Diretor de Departamento de Imagem e Som:
IV - Coordenadaria de Jornalismo:
1 — Diretor de Departamento de Imprensa Oficial.
2 - Diretor de Depariamento de Midias Sociais;

SECAO Xxvil

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E JUVENTUDE
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Art. 29 A Secretaria Municipal de Esporte & Juvenlude exerce as seguintes funcbes
basicas:
| - Promogao e fomento da politica esportiva do Municipio;
Il - Promog&o & negociagdo de convénios com entidades poblicas e privadas para
implementacao dos programas desenvolvidos pela Coordenadcria,
lll - Incentivo as praticas esportivas & de promogao da juventude no Municipio,
IV — Fomentc ao esporie amador;
V - Realizacdo de programas esportives e de promogio a juventude junto & clientela
escolar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Educacdo, Secretaria Municipal de
Assisténcia  Social, Secretaria Municipal de SalGde e Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econémico, Trabalho e Turismao;
VI - Desenvolvimento de programas comunitarios, recreativos e de promocdo a juventude
para a populagao;
Vil — Administracdo de pragas de esportes e demais equipamentos desportivos no
Municipio;
Vill = Promagac de eventos e fomeios esportivos,
IX — Assisténcia & formagd8c de associagbes comunitérias com fins esportivos, de
recreacio e de promocao 3 juventude,;
X — OrganizagZo € divulgagao do calendario esportive do Municipio, em ariculagéo com
ouiros érgéos da Administragdo Municipal;
Xl — Auxilio ao Municipio na celebragdo convénios, conlratos € outros atos com entidades
publicas ou privadas, nacionais ou intermacionais, com observancia aos dispositives legais
periinentes;
Xl = Desampenho de oulras atividades afins.
§ 17 A Secretaria Municipal de Esporte & Juventude apresentia a seguinte estrutura interna:
| = Coordenadoria de Programas Esportivos;
1 - Departamento de Programas Esportivos;

1.1 = Divis&o de Atividades Agquatica,;

1.2 - Assessoria de Apoio de Programas Esportivos;
Il - Coordenadoria de Programas para Juventude;
ll - Assessoria de Apoio Administrative de Programas Esportivos;
IV - Estadio Municipal,
V - Ginasio Pollesporive;
VI — Parque Aguatico;
Vil = Funcdes Gratificadas:

SEGAO XVl
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DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E TRANSITO

Art. 30 A Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Transito exerce as seguintes fungbes
basicas:

| - Protec@o de bens, servigos e instalagtes de proprios municipais, colaborando com a
fiscalizacdo da Prefeitura na aplicacdo da legislacao relativa ao exercicio do poder de policia
administrativa, coordenando suas atividades com o Conselho Municipal de Defesa Civil e
Seguranga Patrimonial com a finalidade de proteger a ordem, o patrimdnic piblico e os
recursos naturais;

Il - Desempenho das atividades de planejamento, organizacdo, execucdo, requlacdo,
fiscalizagdo e controle do fransito de veiculos de qualguer tipo ou natureza e do sistema vidrio
em geral, em sua amplitude técnica, econdmica, social e ambiental, adequando a Interagdo
com outros servicos urbanos e rurais, observando os limites de competéncia estabelecidos
para o Municipio, bem como, no que couber, o gue determinar o Cadigo de Transito
Macional,

Il — Promogao da seguranga preventiva em praias, parques e jardins publicos municipais,
com postos de orientaclo ao usuario, efetuando rondas a pé, com veiculos motorizados ou
nao;

IV ~ Promogdo da seguranga preventiva em unidades e edificacdes publicas municipais,
realizando rondas de seguranga em suas instalaces fisicas:

V - Colaberagao com os demais érgéos plblicos municipais na fiscalizagdo de feiras & do
comercio alternative informal;

Vi - Cooperagao, quando solicitade, com os organismos policials em aches de seguranca
publica e de prevencdo da ordem publica em que haja grande aglomeracio de pessoas
Ou areas necessarias para intervengdo dos diversos organismos pubiicos;

VIl - Cooperacdo, quando sclicitado, com os organismos de emergéncia e de defesa civil em
acles preventivas, de socorro, assistenciais e recuperativas frente a situacies de
desastres e calamidades pablicas:

VIl - Promogao da segurancga preventiva em escolas plblicas municipais, estabelecendo um
efetivo relacionamento entre professores e alunos e realizando rondas de seguranga nas
imediacdes das inslalagbes fisicas das escolas, bem como internamente:;

IX — Colaboragae com a fiscalizago, fazendo cumprir as determinacGes contidas no Cadigo
de Postura Municipal;

X — Promogdo da seguranga, de forma sistemética e continua, do Chefe do Poder
Exesculivo e demals autoridades municipais, estaduals e federais, quando determinade:

Xl - Desempenho das atividades relacionadas ao controle e fiscalizacao dns‘
estacionamentos abertos ou fechados em logradouros publicos municipais;

Xll — Desempenhoc das alividades relacionadas ao controle e fiscalizacdo dos Depositos
Publicos para velculos e animais apreendidos: e

XIll — Desempenho de outras atividades afins:
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§ 1° A Secretarnia Municipal de Seguranga Publica e Transito apresenta a seguinte astrutura
interna:
| = Guarda Municipal;
1 - Coordenadona Administrativa da Guarda Municipal;
1.1 - Divisdo de Apoio Administrativo;
2 — Coordenadornia Municipal de Transita;
2.1 = Divis&o de Engenharia de Transito;
2.2 - Divisdo de Educagao para o Transito e Estatisticas;
2.3 - Divisao de Fiscalizacao;
2.4 — Divisdo do Deposito Publico Municipal:e
Il - Funcées Gratificadas.
§ 2° A Coordenadoria Especial de Seguranga Plblica e Transito ¢ o 6rgao responsavel pelo
exercicio das fungbes de controle e regulagao do transito do Municipio de Quissama,
coordenando as atividades de planejamento, elaboragao e controle dos projetos viarios, em
articulagao com a Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos & Urbanismo, bem como,
na sinalizagao e fiscalizagio da rede viaria municipal, em articulagio com os demais drgaos
municipais, estaduais & federais que venham a interferir no controle da circulacao viaria.

SECAD XIX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

Art. 31 A Secretaria Municipal de Transporie exerce as seguintes funcdes basicas:
| = Proposig&o, promogao e desenvolvimento das politicas publicas do Municipic na area de
transporte,
Il - Planejamento, projecao € controle do transporte plblico de passageiros e a circulago
viaria,
Il - Definigao & proposicdo de diretrizes e medidas com vistas a organizar e lornar eficiente
o sistema de transportes piblicos do Municipio;
IV — Regulamentagdo, controle e fiscalizagdo dos transportes pablicos concedidos em
articulacao com a Secretana Municipal de Seguranca Pablica;
V — Execucao das atividades relativas & gestio e controle da utilizacio dos veiculos da
Prefeitura ou colocados & sua disposigao;
VI — Desempenho de outras atividades afins.
Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Transporte apresenta a seguinte estrutura
intema:
| = Assessoria Administrativa de Transportes;

1.1 — Divis2o de Apoio Administrativo,

1 — Diretoria de Manutencéo de Frotas;
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2 — Diretoria de Analise, Documentos e Licenciamento;

3 - Diretoria de Apoio de Transportes.
3.1 - Divis&o de Controle de Frota;
Il - Fungdes Gratificadas,

SEGAO XX

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E LAZER

Art. 32 A Secretaria Municipal de Cultura e Lazer exerce as seguintes funcbes basicas:

I - Resgatar a memadria do patriménio histérico e cullural de Quissama;

Il — Executar, com & finalidade de proteger e preservar o palrimdnio cultural, a promocdo de
estudos, pesquisas, inventarios, reqistros, vigilancia, declaragdes de Inieresse cullural,
tombamentos e desapropriactes, bem como ulilizar outros mecanismos gque proporcionem
aos proprietarios de bens protegides incentivos e mecanismos compensatorios,

Il - Disciplinar o uso de propagands e de comunicacdo visual nos bens do patriménio
cultural;

IV — Fomentar a difusdo de talentos e proporcionar @ comunidade, condigbes de
desenvolvimento cultural, dinamizando, incentivando e difundindo a cultura em seus diversos
aspectos;

V - Promover, incentivar e executar atividades culturass, iscladamente ou em articulagdo com
organizacoes e entidades plbiicas e pariiculares, nacionais e estrangeiras, ndo somente
nos campos da musica, danga e representagbes cénicas, bem como em lodas as
vertentes de manifestagdes de cullura, inclusive as de carater popular, propiciando, tambam,
oportunidades para a realizagdo de estudos especificos em escolas, museus, espacgos
culturais e bibliotecas, com o intuito de integrar a educacao com a cullura;

VI - Elevar a auto-estima da populac8o alravés do uso e producio dé culturs;

Vil — Tratar o espago urbano como palrimbnio cultural vive & complexo, devendo valorizar
edificacdes e conjuntos notdveis,

Vil - Tratar o espago rural como de valor paisagistico e cultural, em especial 3 paisagem dos
canaviais e das palmeiras imperiais existentes no Municipio;

IX — Promover e exscular projetos de recuperagao de edificagbes, logradouros e sitios de
valor histarico e de interesse cultural ou tombados, acionando os instrumentos & mecanismos
que passibilitem o uso e 2 ocupacio, diretamente ou em parceria com & Iniciativa privada,
condicionados sempre a preservacio e protecdo dos bens e dos locais,

X — Promover a capacilagdo e a especializacio de técnicos locais em projetos e obras de
conservagan e restauro,

Xl = Garantir o planejamento e a execucdo dos direitos assegurados nos aris. 215 216 da
Constituicgo Federal,
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XIl = Promover Pollticas Piblicas Cullurais gue assegurem & igualdade de género, a
autonomia das mulheres, a erradicacdo do racismo e da homofobia através de acdes que
preceituem o respeito aos seres humanos e suas diversidades de crenga, cultura,
linguagem e crientacdo sexual;

Xl - Elsborar, coordenar, promover e executar projetos e programas |nerentes as
manifastactes artislicas e culturais no &mbito do Municipio,

XIV - implementar a2 produgdo de cultura nos ambientes rurais e urbanos, atraves da
criagdo, transformacdo e adequagdo de espacos Tisicos, caracterizados pelos
equipamentos sociais, escolas, clubes de servigos, escolas de samba, pragas, oficinas de
artes, sociedades musicais e outros;

XV - Promover e supervisionar as atividades culturais no Municipio;

XVI - Manter e desenvolver biblictecas, videclecas, museus e arquivo publice, fomentando
2 sua disseminagan;

XVl - Exercer acdo normativa sobre as atividades relacionadas com a cultura, plansjamento,
coordenacdo & execugdo de estudos e programas tendentes a promover o©
desenvolvimento cultural no Municipio;

XVIll - Coordenar as relagbes e o desenvolvimento das atividades entre a Prefeitura e os
organismos de cultura existentes no Municipio, nos ambitos de suas competéncias;

XIX = Zelar pelo patriménic historico e cultural do Municipio;

XX — Propor medidas que assegurem a proteg30, conservacado e valorizagao do acervo
cultural,

XX| - incentivar a formacao de grupos amadores de diferentes manifestagdes artisticas;

XXl = Viabilizar a implantagdo da infraestrutura de informacdo e divulgag3o cultural no
Municipic;

XX = Auxilisr o Municipio na celebragdo de convénios, contratos e outros atos com
entidades publicas ou privadas, nacionais ou Internacionais, com observancia aocs
dispositivas legais pedinentes,

XXIV - Promover e negociar convénios com entidades piblicas e privadas para
implementagdo dos programas desenvolvidos pela Coordenadoria;

XXV - Efetuar, pericdicaments, pesquise socicecondmico-culfural, visando ao
redimensionamenic e reformulag&o de suas atividades, de modo a manté-las sempre
atualizadas,

XXVl — Desenvolyer programas comunitarios & recreativos para a populagao,

XXV = Promover eventos de cultura e lazer;

XXVl — Organizar e divulgar o calendario de eventos do Municipio, em ariculagdo com
outros 6rgdos da Administragdo Municipal,

XXIX — Desenvolver agbes e executar projetos gue assegurem o direito dos cidadaos ao
lazer, previsto no art. 6° da Constituico Federal, garantindo, de forma ampla e irrestrita, o
‘acesso 35 manifestagbes artisticas em geral, ao entretenimento, promovendo o bem-estar
social;
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XXX - Desempenhar outras atividades afins.

§1° A Secretana Municipal de Cultura e Lazer apresenta a seguinte estrutura interna
| = Cocrdenador Geral de Apolo Administrative de Cultura e Lazer;
1 — DivisZo de Apolo Administrativo;
Il - Coordenadoria do Centro Cultural Sobradinho;
1 —Divisao de Servigos Gerais;
2 — Divisao de Biblioteca;
lll - Departamento de Lazer;
IV — Departamento de Desenvolvimento Cultural;
V - Departamento de Patrimonio Cultural;
VI - Museu Casa Quissama; e
VIl — Fungdes Gratificadas.

§ 2° O Conselho Municipal de Cultura & o 6rgao colegiado vinculado a Secretaria Municial de
Cullura e Lazer

SECAOD XXI

DA COORDENADORIA ESPECIAL DE HABITAGAO
Art 33 A Coordenadoria Especial de Habitag8o exerce as seguintes fungbes basicas:

| — Elaboragao, coordenacdo e exscucdo de programas referentas a habitagao popular, em
consondncia com as politicas publicas concernentes & urbanizac8o e ac saneamento basico
nos limites do Municipio de Quissama ou da area de sua atuagdo, com observancia a
legisiagao pertinente e ao Plano Diretor do Municipio;

il — Efetuar pesquisas e analisar os dados coligidos, objetivando a elaboracdo e execugio de
projetos habitacionais e obras de infra-estrutura, buscando alternativas que possibilitem 2
melhoria dz qualidade e 2 redugio de seus custos;

Il — Estabelecer uma politica de utilizacdo estratégica de terrenos para assegurar a execugio
do programa habitacional, levando em conta as diretrizes locais de uso do solo & a
conveniéncia de maximizar os investimentos pablicos em servigos urbanos basicos;

IV — Promover, em sua esfera de aluagso, a reducao do deficit habitacional da populagao de
baixa e média renda, com o apoio as formas de aquisicio ou uso de moradia, visando &:

a) Construgio efou comercializacdo de casas evolutivas (embrides), unidades habitacionais
muitifamiliares e demais tipologias habitacionais;

b) Produg3e efou comercializacdo de lotes urbanos,

¢) Melhorias das condigbes de habitabildade geral, pela implantagao de infra-estrutura

34

Ty=



urbana e equipamentos comunitanios, quer em areas habitacionais consolidadas ou em areas
em processo de formagao:

d) Recuperacao de sub-habitagdes em assentamentos espontaneos; e

e} Regulamentacao fundiana, em dreas publicas ou privadas.

V - Aluacdo junto aos Orgaos do Governc e demais repartiches competentes, com vistas a
urbanizagao de areas destinadas ao programa habitacional, de acordo com as orientagfes do
Governo Municipal para o desenvolvimento urbano local, objetivande participar da elaboracéo
e definigao de normas de zoneamento econdmico/ecolégico, tanto no planejamento urbano
guanta no espaco rural;

VI - Participag&o na elaboracio e execucio de projetos especiais, visando 3 urbanizagdo, ao
remanejamento ou & melhoria de aglomerados habitacionais, predominantemente ocupados
por-familias de baixa renda;

VIl - Execugdo de outras atividades afins previstas nas normas que disciplinem o Sistema
Financeiro de Habiagao;

VIl - Promover a avallacio dos imoveis necessarios a impianta¢ao dos projetos;

IX - Efetuar pesquisa socicecondmica com vistas ao dimensionamento da demanda
habitacional e a formulacio de programas adequados 4s necessidades e possibilidades da
populacdo

X — Estabelecer e observar critérios de classificagfo e sele¢io de candidatos 3 financiamento
da casa propria,

Xl — Propiciar 4s populagies envolvidas nos empreendimentos habitacionais, a maior
participacao possivel em todas as etapas de sua realizagao;

Xl — Promover sistematicamente a realizacdo de estudos e projetos inerentes ao
desenvolvimento da comunidade, objetivando a definicdo de prioridade, o atendimento dos
interesses e aspiragies da populagdo destinataria de cada conjunto habitacional
favorecendo- Ihes, inclusive, a necessaria assisténcia técnica e financeira para sua
organizacao & integracac;

Xl — Fomentar a criagdo de cooperativas habitacionais e todas as formas inovadoras de
organizacdo, que tenham como escopo execular programas de habitagdo:

§1° A Coordenadoria Especial de Habitaglo apresenta a seguinte estrutura interna:

| - Coordenador Especial de Habitacao;

Il — Assesseor Técnico de Habitagao;

Il - Chefe de Divisac de Habitacio.

CAPITULO V
DA IMPLANTACAO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 34 A implantagdo dos 6rg&os constantes da presente Lei far-se-2 através da efetivacdo
das seguintes medidas:
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| — Preenchimento das respectivas posigoes de cargos e fungbes de Diregao,
Assessoramento e Chefia;

Il - Alocacao dos recursos humanos € materiais indispensaveis ac seu funcionamento;

Il - Elaboracao dos decretos de regulamentacio dos Conselhos criados por esta Lei;

IV - Capacitagao dos o6rgdos com as condigdes técnicas, operacionais e administrativas
indispensavels para que assumam as competéncias determinadas nesta Lei,

V - Aprovacao do Regimento Interno da Prefeitura; e

VI - elaboracao de outras normas citadas nesta Lel

Art. 35 Os cargos em comissdo e as fungbes de direcio, assessoramento e chefia previsto
na atual estrutura administrativa, correspondentes com os previstos nessa Lei serdo
aproveitados, no gue couber,

CAPITULO VI

DAS ATRIBUICOES

Art, 36 As atribuicbes especificas e comuns dos servidores ocupantes de cargos em
comiss3o e fungbes de chefia s30 aquelas disciplinadas no anexo XXl desta Lel.

Art. 37 Fica autorizado ao Chefe do Execulivo, através de Decreto, delegar competéncia as
chefias dos diversos niveis para proferir despachos decisérios, podendo a qualquer
momento, avocar a si, segunda seu unico critério, a competéncia outrora delegada.

§ 1° Sao indelegaveis as compeléncias decisorias de Chefe do Poder Executive, nos casos
previstos na Lei Crganica do Municipio de Quissama.

§ 2° As autoridades que receberem a delegagio de competéncias serao responsabilizadas,
na forma da legislagio em vigor, pelas atribuicées que |lhes forem delegadas

CAPIiTULO VII

DOS AGENTES POLITICOS, CARGOS EM COMISSAO.
E FUNGOES GRATIFICADAS.

Art. 38 Pars os efeitos desta Lel, os Secretarios Municipals, o Controlador Geral, o

Procurador Geral sao considerados Agentes Politicos Municipais, nomeados pelo Prefeilo e
por ele exonerados guando assim julgar conveniente, ndo se vinculando, salvo os casos
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previstos na legislacéo previdenciaria, a qualquer regime e nem se |hes aplicando os direilos
e vantagens estabelecidos na legistagdo Municipal que disciplina o regime juridico dos
servidores publicos municipal, exceto quanio ao décimo terceiro salario & o gozo de férias
anuais de acordo com os artigos 7°, VIl e XVII, e 39, § 3° ambos da Constituicao Federal.

§ 1° Os cargos de Controlador Geral, Procurador Geral e Chefe de Gahbinete eguivalem-se ao
de Secretario Municipal, com os mesmos direitos e subsidios.

§ 2° Ficam excluidos do disposto no caput deste artigo, quanto a legislagao previdenciaria e
direitos previstos em Lei especifica os Secretarios Municipais, ou seus equivalentes, quando
forem integrantes do gquadro da Prefeitura.

§ 3° A descrigdo dos cargos de Agente Politico que integram a estrutura da Adminisiragao
Municipal encantra-se disposta no Anexo | desta Lei.

Art. 39 Os subsidios dos Secretarios Municipais e seus equivalentes serdo fixados por esta
lei, sssegurada revis@o geral anual, na mesma data e sem distingdo de indices
remuneratorios dos demais servidores do gquadro permanente da Prefeitura.

Art. 40 Ficam criados os cargos especiais, em comissao e fungbes gratificadas, constantes
dos Anexos || a XX| desta Lel,

Art. 41 Os subsidios dos cargos especials, em comiss3o e fungbes gratificadas sao os
constantes do anexo XXIL.

Art, 42 E de competéncia exclusiva do Prefeite Municipal a nomeacao e a exaneragao dos
cargos em comissdo e das fungbes gratificadas.

Art. 43 A criacio e extingdo dos orgaos integrantes da Administragao Municipal indireta sera
chbjeto de Lai propria, obedecido, em cada caso, o disposto na Constituigdo Federal & na
legislag&o cumprimentar.

Art, 44 Os Cargos Comissionados de Assessoria, constantes do Anexo || do Gabinete do
Prefeito. quais sejam, Assessor Especial de Governo, Assessor A1, Assessor de Acles
Integradas, Assessor A2, Assessor A3, Assessor A4, Assessor A5, Assessor AB, Assessor
A7 e Assessor de Acdes Integradas, bem como as Fungdes Gratificadas de Assistentes
Encarregados, constantes do Anexo XIX, poderdo ser remanejadas para outras Secretarias &
Coordenadorias Especiais mediante Portaria expedida pelo Prefeito.
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Art. 45 Os direites dos Cargos exclusivamente em Comissio sio os expressos no §3° do
art. 39 da Constiluicdo Federal,

CAPITULO VIl
DISPOSICOES FINAIS

Art. 46 Fica o Prefeite Municipal autorizado a proceder no ergamento do Municipio os
remanejamentos, ftransposicbes e transferéncias que se fizerem necessarias em
decorréncia desta Lei, conforme o disposio ne art. 167, inciso VI da Constituigio Federal e
disposigdes da Lei Federal n” 4.320/64.

§ 1° Para cumprir o limite na Lel de Responsabilidade Fiscal — LRF ou outra Legislac3o
aplicavel autonza o contingenclamentc ou supressio de até 50% (cinquenta por cento) dos
valores fixados para subsidios e cargos comissionados, incluinde funcdes gratificadas.

§ 2° Fica vedado a percepcao de horas extras aos comissionados e fungdes gratificadas.

Art. 47 Sao partes Integrantes desta Lei, os Anexos |, 11, I, IV, V, VI VI, VI, 1X, X, X1, X1,
AL XV, XN, XV, XV XV, KEX, XX, KX XX e XX

Art. 4B Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao

Art. 49 Ficam revogadas as Leis n® 1714/2017, 1748/17, 1760118, 1856/2018, 1877119 e
demais disposicdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Quissama, 10 de dezembro de 2020

MARIA DE Mh%é& 3

Prefeita
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ANEXO |

AGENTES POLITICOS
N° DENOMINAGAO 'SIMBOLO QUANTIDADE
01 Chefe de Gabinete do Prefeito AP o1
02 Secretario Municipal de Governo AP . 01
03 . Controlador Geral do Municipio AP 01
04 Procurador Geral do Municipio | AP. B 01
05 Secretario Municipal de Fazenda AP . 0"
06 Secretario Municipal de Administragao AP 01
07 Secretiario Municipal de Educacao AP o1
08 Secretario Municipal de Salde AP o
09 Secretario Municipal de Assisténcia Social AP 01
10 Secretdrio Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Pesca AP o
11 Secretirio Municipal de Obras, Servigos Publicos & Urbanismo - AP | o
12 Secretario de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho € Turismo AP o1
13 Secretario Municipal de Mobilidade Urbana - AP | o1
14 Secretario Municipal de Seguranca Piblica e Transito [ aF [ i
15 Secretario Municipal de Comunicacgao Soclal AP 01
16 Secretdrio Municipal de Transporte AP 01
17- Secretario Municipal de Cultura e Lazer AP 01 -
18 Secretario Municipal de Esporte e Juventude AP ot *
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ANEXO Il

CARGOS COMISSIONADOS DO GABINETE DO PREFEITO

DENOMINACAO simBoLO 1 QUANTIDADE
-:Suhrc:hefe de Gabinete do Prafeito CC-E | 01
:Gﬂurdenadur Municipal de Defesa Civil cc-1 01
Assessor Especial de Gaverno CC-1 23
‘Assessor Executivo de Gabinete CC-2 05
Assessor A1 cca 0g
MES Integradas CC-3 03
Assessor AZ CC-4 13
Assessor A3 CC-5 35
Secretaria de Servicos de Gahinste CCs 0z
IrAssessm Ad CC6 20
Lﬂ.ssessﬂr A5 cC-7 18
i.aﬁ.sseasnr AB cc-8 18
:ﬂssessur AT CccH 11

ANEXO Il

CARGOS COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Subsecretario Municipal de Governo

.Cuurdenador de Apoio de Atos Oficiais

Coordenador de Informatica

DEHQMIHHG};Q SIMBOLO | QUANTIDADE
CCE | 01
Coordenador Geral de Apoio Administrative de Governo cc-1 01
Coordenador Geral de Ciéncia & Tecnologia cc-3 01
(Coordenador de Desenvolvimento de Programacio cc4 o
Coordenador de Apaio Administrativo de Governo CC-4 1) I
cc-4 ot
CC4 01
CC-4 M

Fﬂurdenadﬂr de Tecnologia da Informagéo
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Chefe da Divis&o de Servigos de Informacio ao Cidadao CC-7 1
ANEXO IV
CARGOS COMISSIONADOS DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
DENOMINACAO SIMBOLO | QUANTIDADE

Subcaontrolador Geral do Municipio CC-1 o1
Coordenador de Controle Intemo CcA 01
Coordenador de Normas e Auditoria ce-1 01
Coordenador da_Muda_arnizaz;ﬁn & Transparéncia CC-1 _01
Coordenador do Escritério de Gerenciamento de Projetas CC-1 01 |
;Dwid:jr Publico Municipal cCc-1 01
iDiremr do Escritorio de Captagao de recursos da EGP cc-2 01
irﬁssessar de Projetos ce-2 02
If\uditur cc-2 03
iAssassnr Executivo da Ceniroladoria cc-2 01
iSecretarin-E_xecuHuu de Controle Interno ; cc3 01
Assessor Executivo do EGP a cc-4 01
Assessor Técnico de Auditoria e Liguidagao o CC5 (i}
Assessor Tecnico de Normas de Controle Intemo CC-5 01
Assistente Técnico de Auditoria CCH 01
Secretario Execulivo CC-H 01
Assistente Técnico de Controladoria Geral CC-7 01
Chefe da Divisao de Auditoria e Liquidagio de Despesa CC-7 01
Chefe da Divisao de Prestago de Contas cC-7 01

ANEXOV

CARGOS COMISSIONADOS DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

DENOMINACAO

Subprocurador Geral do Municipio

CC-E
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.Assessor Executivo d; Frucuraduria cC-1 04

Assessor de Agdes Integradas da Procuradaoria CC-3 03

Membro do Nicleo de Prevengao de Litigios CC-6 0z

iMemhm do Nicleo de Execucao Fiscal CC-6 03

Secretario-Executivo cc-6 ] 01
ANEXO VI

CARGOS COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

DENOMINAGEE SIMBOLO| QUANTIDADE
lbubsecretﬂr&n Municipal de Fazenda CC-1 o1
’Tasuureim_ cc 01
)Asse ssor Especial Fazenddrio cc-2 01 — |
bnmdenadnr Geral de Contabilidade & Orgamento - cc-2 m
:Cuurdenadur Geral de Arrecadag@o e Fiscalizacgo cEC-2 01
Coordenador de Arrecadagao, Cadastro e Langamento. CC-4 | 01
Coordenador de Fiscalizacio Tributaria CCc-4 01
Coordenador de Apoio Administrativo de Tesouraria cCcH4 a1
tﬁr‘denadﬁr de Apoio Administrativo de Contabilidade CC-4 o1
Coordenador de Plangjamento e Orgamenio CC4 01 T
Dirstor Técnico de Cantabilidade CC-5 o1 |
Assessor Técnico Fazendario | ccs 04
Secretario de Servigos da Fazenda CCs 01
Assessor Fazendario cCc-6 01 |
ﬁiEtque Depar-t;mentc de ﬁmg_ramagéh e Execu-;én Drr;amentéﬁag CC-g m i
Diretor do Departamento de Receita | CCH 01
Diretor do Departamento de Contabilidade ccs | 01
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Diretor do Departamento de Fiscalizagio Fazendaria CC-5 01
Diretor do Departamento de Finangas CC-6 01
Chefe da Divisao de Execucao de Despesas CC-7 o1
Chefe da Diviséo de Registros Contabeis cC-7 0 ]
Chefe da Divis&o de Prestacdo de Contas CcC-7 01
Chefe da Divisao de Arquivo CcC-7 01
Chefe da Divisdo do Regin [z oy 01
Chefe da Divis2o de Arrecadacio cC-7 | 1}
Chefe da Divisao de Divida Ativa ccr | 01
Assessor de Apoio Fazendario | CC-7 04
iaﬁ.sseasar de Apoio Fazendario |l CC-8 0g

ANEXOC Vil

CARGOS COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAOQ

DENOMINAGAO SIMBOLO| QUANTIDADE |

Presidente da Comissao Permanente de Licitagao CC-E b o
Subsecretaria Municipal de Administragéo - cc-1 01
Coordenador Geral de Gestao de Pessoas CC-1 01
Pregoeiro PR-1 01
Coordenador de Folha de Pagamento cc-2 01
Coordenador de Materiais e Servigos cc2 01
Membro da Comissao de Licitacdo/Equipe de apoio ao pregoeiro Ccc-3 03
Coordenador de Obrigagdes Acessorias e Rotinas Trabalhistas CcC-4 o
Coordenador de Servigos Especializados em Medicina e Sequranga |  CC-4 o1 -
iTrabalhr:- —SESMT

;b:ordenadar de Patrimdnio CC-4 o1
!{:mrdenadur de Departamento de Pessoal - cc4 01
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(Coordenador de Projetos e Contratos da Administracdo CC4 o
E:Jbardenado; de Apoio Administrativo cC4 01
Ennrdenadﬁr de Almoxarifado Central CC-4 a1 1
:Presidenie da Comissée Disciplinar cC-4 01 A‘
:;C_nurdﬁnadur Técnico de Contratos Cc4 01 |
#ssessor Tecnico de formalizag3e, Aditamento e Apostilamento de CC-5 01 _|
Contratos
:Asaessur de Apoio 2 Comissao Licitagio/Equipe de Apoio ao CC-5 04 ]
Pregosiro |
g&essor Técnico de Minutas de Contrato CC-5 01 |
Direter Administrativo de Beneficios cc-5 01
Diretor Administrativo do Arquive Geral CC-5 01
Diretor Administrativo do Protocolo Geral cC-5 01 _|
biretﬁr do Departamento de Controle de Cessso de Sew_idr_ar Pablico, CC-5 01 ]
Diretor do Departamento de Prestacao de Contas de Almoxarifado | CC-6 01
Diretor do Departamento de Servigos Gerais cC6 01 _|
i[ﬁmr do Departamento de Recursos Humanos cC-8 01 |
Diretor do Departamento de Medicina € Saiude Ocupacional cC6 01
Diretor do Departamento de Seguranca do Trabalho cCs 01
Diretor do ﬁepartamentu de Cadastro de Fornecedores cce 01 i
ﬁn&tor do Departamento de Recepcio de Recursos Humanos Caﬁ 01 '
Chefe da Divisao de Apoio Administeativo CC-7 01 |
Chefe da Divisao de Apoio Administrativo de Recursos Humanos ce-7 01
ANEXO VI
CARGOS COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

DENOMINAGAO SIMBOLO| QUANTIDADE
gSubsac:etam Municipal de Educacao ccA o1 |
Assessor Especial de Educagio cc-2 01 <‘

cC-2 01

Assessor de Acompanhamento & Prestagfes de Contas
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Coordenador de Gestao Administrativa cc-2 01
iEﬂurdenador de Gestao Pedagdgica ccz | 01
Coordenador Adjunto de Gestao Pedagogica cc-3 01
Emrdenadm de Gest3o de Pessoal da Educacio CC-3 01
Assessor de Apoio a Educacaa | CC-5 08
Diretor de Departamento de Projetos, Infraestrutura e Suprimentos, CC6 o1
Diretar de Departamento de Acompanhamento de Contas CC-6 0
Diretor de Departamento de Prestagio de Contas cCcs 01
Diretor do Departamento de Superviso Educacional CC-6 01
Diretor do Departamento de Apoio Administrative da Educacdo cc6 01
iDire!nr do Departamenio de Bolsas de Estudu— CC-H5 07 |
Diretor do Departamento de Pessoal da Educagao CC-6 01 |
Diretor do Departamento e Valorizagao do Magistério cC6 01
Diretor do Departamento de Nutrigao Escolar cc8 01 4‘
Diretor do Departamento Materiais e Patriménio da Educago GC8 01 ‘
Diretor do Departamento de Compras da Educacao Ccc-8 01
Chefe de Divisao de Almoxarifado da Educacio cC-7 01
Chefe de Divisao de Apoio & Nutricao Escolar cc7 | 01 |
Chefe de Divisao de Apoio Adminisirativo da Educaco ce7 01 |
Chefe da Divis&o de Apoio 30 PDDE cc7 o1 N
Lﬂsse‘ssnr de Apoic & Educacao | ce-v oy |
Assessor de Apocio & Educacac || CC-8 | 03 |
ANEXO IX
CARGOS COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE .
DENOMINAGAO 'SIMBOLO| QUANTIDADE
Subsecretario Municipal de Salde ce-1 01
EﬁﬁEEEEEE_W Técnico da Salde CC-1 o1
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Assessor Executivo do Fundo Municipal de Sadde Ccc-1 01
Diretor Técnico do Hospital o2 01
Coordenador Geral de Odontologia cc-2 01
!Pa_rnr_danadur Geral de Fiéintampia cc-2 01
in‘.:t:.l:;:n:lE.-na::i-:::r Geral de Salde Mental cC-2 01
Coordenador da Central de Abastecimento Farmacéutico — CAF cc-2 0
:Gn-mﬁenadnr'de Cantrole, Avaliag8o, Regulagio e Auditoria. cC-2 01
Coordenador Geral de Promocao, Protegao & Atenglo & Satde. cC-2 01
ECmrdenad-nr Geral de Planejamento e Gestao em Salide CcC-2 01
Diretor Administrativo do Hospital cC-2 01
!Cmrdanadur de Servigos Gerais de Apolo a Salide - Ccc-3 01
Coordenador de Suprimentos Ce-3 m
Coordenadar Administrativo do Centro de Especialidades cC-3 01
Iconrdemdar de Recurscs Humanos da Satde cC4 01
Coordenador Técnice de Enfermagem CCH 01
Coordenador de Vigildncia em Saide cc4 o
Coordenador de Estratégia de Satide da Familia CC-4 01
i(:nnrﬁanadur de Agdes Programaticas CC-4 01
Coordenador de UT) cec-4 01
Coordenador Técnico do Centro de Especialidades CCc-4 o
fi_:aordenal:lur do Ambulatério da Satde Mental cc-4 01
Coordenador do Centro de Atendimento Psicossocial — CAPS cC-4 01
?Gi:::srdenadur Técnico de Barra do Furado CC—4 01
Coordenador Técnico de Fisioterapia do Centro de Reabilitagao CC-4 01
;cmmen'adur Técnico de Fisioterapia do Hospital Municipal CC-4 01
ii‘.Jinett;!r Técnico de Radiologia CC-5 01
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Diretor Técnico de Clinica Médica cc-5 01
Diretor Técnico do Centro Cirirgico CC-5 01
fDirE’tﬂr Técnico de Emergéncia CC-5 01
Dreto Técnico de Obstetricia ce-5 01
Diretor Técnico de Pediatria CC-5 01
Diretor Técnico de Laboratério cC-5 01
biretnr Técnico de Enfermagem do Centro de Especialidades CC-5 01
Diretor Técnico de Gestao CC-5 01
EDii‘et-:::r de Controle, Avaliagdo e Regulagao. CC-5 01
Diretor de Auditoria do SUS - CC5 01
:L'Iiretur de Faturamenio CC-5 o1
:Diretur de Apoio Administrativo do Hospital CC-h 01
Diretor de Equﬁtérapia CC-5 01
Diretor de Almoxanfade da Saude ce-5 01
Diretor de Suprimentas CC.5 01
Diretor de Servigos de Nutricao cc-5 01
Diretor do Departamento de Servigos de Agendamento e Ouvidoria cCH 01
Assessor de Compras do FMS CGC-86 03
Assessor Administrativa do FMS CcCB o5
Assessor do Niclea Interno de Regulacio CC-6 o
Secretano-Executiva ccs 01
Chefe de Divisdo de Ouvidoria Hospitalar cC-7 o1
Chefe de Divis&o da Central de Exames CC-7 o1
Chefe de Divisao de Apoio Administrativo e de RH e 01
;C._'hafe de Divisao de Recursos Humanos do Hospital Municipal cC-7 D1
Chefe da Divisao de Clinica Medica CeT 01




Chefe da Divisso de Satde do Escolar

cc-7 01 |
Chefe da Divisao de Hepatites Virais e DST/AIDS CC-7 01 |
éﬂhefa da Divis8o de Hipertensao e Diabetes CC-7 01 |
;Chefe da Divisao de Imunizagéo CC-7 o1 '
Chefe da Divisao de Saiide da Crianga e do Adolescente cc-7 01 |
;Chefe da Divisao de Curativos Especiais CC-7 01
Chefe da Diviso de Satde da Mulher ceT 01
mﬁéﬁ de Vigilancia Alimentar & Nutricional cc-7 21
Chefe da Divisao Tacnica de Bara do Furado cc-7 01
iﬂhefe da Divisgo de Vigilancia Ambiental CC-7 01
Chefe da Divisaa de Vigilancia Epidemiolégica cC-7 01
Chefe da Divisaa de Vigilancia Sanitaria CC-7 01
Chefe da Divisio de Vigildncia de Saide do Trabalhador CC-7 01
Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo da Vigilancia em Satde. cc-7 01
Supervisor de Unidade de Saide cC-7 o
éupewisor Hospitalar ﬁﬁ-}' 04 Tl
Chefe da Divis&o Administrafiva da Odontologia cC-7 01
Chefe da Diviszo de Almoxarifado da Odontologia CC-7 o |
Chefe de Unidade de Satide cec-7 ]
ﬁ;:ampanhante Terapéutico CC-7 05

ANEXO X

CARGOS COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

=

DENOMINACAO SIMBOLO| QUANTIDADE
Subsecretario Municipal de Assisténcia Social CC-1 L
cC-1 o1

Assessor Executiva do F. M. de Assisténcia Social - FMAS
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iAssessar Executivo de Assisténcia Social CC-2 01
Mﬂenadur de Acolhimento Institucional CC-2 01
éCmrdenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS CcC-3 03
iLC;:r;:ienadar do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia CC;3 o1
Social - CREAS

Mr de Vigildncia Sécioassistencial cc-3 01
ICDﬂSEIhEim Tutelar GCT 05
ardenadur do Prcgra_ma Bolsa Familia — PBF cCc-4 01
Coardenador de Servicos para a Pessoa ldosa . cCc-4 01
Coordenador de Servigos para a Juventude - cCc4 o1
Coordenador de Controle, Monitoramento e Avaliagao. cc4 o
iDirEtnr do Programa Bolsa Familia - PBF CC-5 01
iChafe de Divisao de Apoio Administrativo do FMAS ce-7 01
Chefe de Divisao de Assisténcia Social ce-7 01
%Chefe de Divisdo de Programas Especiais cC-7 01
Chefe de Divisao de Apoio Administaivo CC-7 01
Chefe de Divisdo de Abastecimento o CC-7 01
;Chel'a de Divisao de Apolo Administrativo do Centro de Referénciade| CC-7 | 03
MAssisténcia Social - CRAS

Chefe de Divisao de Apoio Administrativo do Centro de Referéncia CC-7 01
Especializado de Assisténcia Social - CREAS

ANEXO XI

CARGOS COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIC

AMBIENTE E PESCA.
DENOMINAGAO SIMBOLO QUANTIDADE
Subsecretario Municipal de Agricullura, Meio Ambiente e Pesca. CC1 01 %
‘Assessor Técnico de Agricultura CcC-3 oM
Assessor Técnico de Pecudria e Pesca cC-3 01
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Assessor Técnice de Agricultura Familiar CC-3 01
;ﬁssessnr Técnico de Meio hfﬁbiente CC-3 01
Diretor Técnico cha_lﬂ'mjetns - ccs E‘l
Diretor do Parque de Exposicdes CC-5 l 01
Administradeor do Horto Municipal CC-5 | a1
Chefe de Divis&o de Controle da Fauna, Flora e Unidades de cc-7 01
Conservagao.
Chefe de Divisdo de Agricultura e Pecuaria CC-7 01
CC-7 01

Chefe de Divisao de Apcio Administrativo

ANEXO Xit

CARGOS COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS

PUBLICOS E URBANISMO.

DENOMINAGAO isimnm.o
Assessor Especial de Regulanzacio Fundién‘a CC:E ?
Suhﬁecrﬂt:aﬁu Municipal de Obras, Servigos Publicos & Urbanismo, CC+ okl
Coordenador de Apoio e Desenvolvimento Urbano CC-2 | 01
Assessor SEMOB | CcC-4 —4 03
Coordenador de Fiscalizacio de Obras e Posturas CC-4 II 01
Coordenador Técnico de Geoprocessamento e Cartografia CC-4 ' T
Assessor SEMOB I cc6 04
Chefe de Divisdo de Apoio Administrative cC-7 01
Chefe de Divisdo de Fiscalizacdo de Obras CcC-7 Tl 01
;Ehefe de Divisdo de Fiscalizacio de Posturas - CC-7 o1
Chefe de Divisao de Orgamentos de Obras e Servigos Piblicos cC-7 01
Chfe de Divisao de Planejamento Urbano ceT 01
cC-7 01

Chefe de Divisao de Conservacio de Vias Urbanas e Rurais
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ANEXO Xiil

CARGOS COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO, TRABALHO E TURISMO,

DENOMINAGAD siMBOLO| QUANTIDADE

Subsecretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e| -
Turismo. ce-1 01
Assessor Executivo do Funde Municipal de Desenvolvimento

Econdmico cC-1 01
Coordenador de Microcredito Cc-2 o .
Coordenador de Apoio Administrativo de Desenvalvimento _I
Econdmico, Trabalho e Turismo. CC-4 01

!Dinamr Geral da Casa do Empreendedor CC-4 o1 1
Agente de Desenvolvimento | CC-5 | 02 |
Agente de Desenvolvimento |l CC-8 | 02

|Chefe de Divisgo de Apoio Administrativo CC-7 01

Chefe da Divisdo de Desenvolvimento Econdmico CC-7 o1

iChefe da Divisdo de Trabalho e Renda cc-7 o

Chefe da Divisao de Turismo cc-7 01

Ghefe de Expediente da Casa do Empreendedor cC-7 0 I
Chefe do Programa Quissama Empreendedor CC-7 (R

ANEXO XIV

CARGOS COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA

DENOMINAGAD 'SiMBOLO| QUANTIDADE
Coordenador de Fiscalizagao de Transporte Coletivo cc-1 01
;ﬁ.s.sessur de Fiscalizagao de Transporte Coletivo cC-4 02 .
| :
Chefe da Divisdo de Educagao para o Transito e Estatistica CcC-5 01
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ANEXO XV

CARGOS COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAQ SOCIAL

DENOMINAGAO SIMBOLO| QUANTIDADE |
Assessor Especial de Comunicagio Social CC-1 01 ]
Coordenador de Cerimonial cc5 | 01 ]
iEﬂpr{ienadar de Divulgacao e Marketing Institucional CC-5 o |
Coordenador de Jornalismao CC-5 01 |
Diretor de Departamanto de Eventos CC-7 | 01
Diretor de Departamento de Imagem e Som &7 | 01
ill'r_'rretnr de Departamento de Imprensa Oficial cc-7 01 |
Diretor de Departamento de Midias Sociais cC7 01 |

ANEXO XVi

CARGOS COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E JUVENTUDE

DENOMINAGAO siMBOLO| QUANTIDADE |
Emrdenadur de Programas Esportivos CCA1 01
aordenado-r de Pregramas para Juventude cCcA ™
‘Assessor de Apoio Administrative de Programas Espartivos cc-2 01 !
Diretor do Departamento de Programas Espertivos CC-6 01 Bl
Diretor do Estadio Municipal cC-7 01
Diretor do Gingsio Poliesportiva ce-7 01
E)'rretﬂr do Pargue Aquatico cCc-7 01
Ehefe da DivisSo de Atividades Aquaticas CC-7 01
Assessor de Apoio de Programas Esportivos cCc-8 01 ‘

ANEXO Xvii

CARGOS COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA E
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TRANSITD

DENOMINAGAO SIMBOLO QUANTIDADE
Comandante da Guarda Municipal CC-1 01
(Coordenador Administrativo da Guarda Municipal .CC.-.AI_ - _ii‘l s
-E:csrrege_'diur CC-4 01
Coordenador Mu n.i-t.:jp‘al dz Transito cc-4 01
Chefe da Divisao de Apoio Administrativo co7 01
Chefe da Divisao de Fiscalizagio cc-7 01
Chefe da Divisio do Deposito Poblico Municipal cC-7 01

ANEXO XVill

CARGOS COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE

Assessor Executiva de Transportes

Diretor de Manutencioe de Frolas

Diretor de Analise, Documento e Licenciamento.

Diretor de Apoio de Transportes

Chefe da Divisao de Controle de Frota

DENOMINAGAO SIMBOLO QUANTIDADE |
cC-2 01 |
cC-5 01
CC-5 01
ce-5 o
ce-7 o1
cC-7 01

Chefe da Divisdo de Apoioc Administrativo

ANEXO XiX

CARGOS COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E LAZER

DENOMINAGAO SIMBOLO QUANTIDADE
Coordenador Geral de Apoic Administrative de Cultura e Lazer CC-3 01
Coordenador do Centro Gultural Sobradinho cc-4 01
Diretor do Departamento de Lazer cC-6 01 =
Diretor do Departamento de Desenvolvimento Cultural CC-6 01
Diretor do Departamento de Patriménio Cultural cC-6 01
Diretor do Museu Casa Quissama CC-& 01
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Chefe da Divisao de Biblinteca CC-7 o1

a:efe da Divisao de Apoio Administrativa CC-7 01

Efe da Divisao de Servicos Gerals CC-7 o
ANEXO XX

CARGOS COMISSIONADOS DA COORDENADORIA ESPECIAL DE HABITAGAO

DENOMINAGAO simeoLO : QUANTIDADE
Coordenador Especial de Habitaco CC-E o
Assessar Técnico de Habitacio CGC-3 01
Chefe da Divis3o de Habitagio ey 01

ANEXO XXI- FUNCOES GRATIFICADAS

Gabinete do Prefeito
DENOMINAGAQ SIMBOLO | QUANTITATIVO
Assistenle ' - FG-2 60
Encarregado FG-5 | 20

Secretaria Municipal de Fazenda

'DENOMINAGAO - SIMBOLO QUANTITATIVO
Chefe de Setor de Execugao de Despesas FG-1 01
Chefe de Setor de Prestacio de Contas FG-1 (7]
Chefe de Setor de Registros Contabeis FG-1 o1
Chefe de Setor de Arrecadacgio . FG4 01
Chefe de Setor de Divida Ativa FG-1 o
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Chefe de Setor de Cadastro FG-1 01
Chefe de Setor de Langamentos FG-1 01
Chefe de Setor de Orgamento FG-1 01
Chefe de Sator de Fiscalizagio FG-1 01
Chefe de Setor de Tributos - FG-1 01
Secretaria Municipal de Administracao
DENOMINAGAO SIMBOLO | QUANTITATIVO
Chefe de Setor de Patrimonio FG-1 01
Chefe de Setor de Copa e Cozinha FG-1 01
Chefe de Setor de Manutengdo FG-1 01
Membro da Comissao Disciplinar FG-1 02 f
Chefe de Setor do Auditorio Municipal - FG- (o E
Chefe de Setor Administrativo de Protocolo | FG-2  E
Chefe de Setor de Arquivo de Protocalo | FG-2 01
Chefe de Setor de Cadasiro e Legislacao de Pessoal | FG-2 i R
Chefe de Setor de Capacitagao e Desenvolvimento Funcional | FG-2 01
Chefe de Setor de Informagbes Processuais | FG-2 01
Chefe de Setor de Beneficios e Afastamentos | FG-2 o1
Chefe de Setor de Conferéncia de Processos | FG-2 01
Chefe de Setor de Recrutamento, Selego e Lotagao | FG-2 01 i
Chefe de Sefor de Folha de Pagamentos | FG-2 D1
Encarregado de Copa-Cozinha FG3 02

Secretaria Municipal de Educacao
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DENCMINAGAO ' SIMBOLO | QUANTITATIVO
Diretor Geral de Unidade Escolar Tipo | DE-1 01
Diretor Administrativo de Unidade Escolar Tipo | DE-1 01
Diretor Pedagégico de Unidade Escolar Tipo | DE1 ! 01
Direfor Comunitario de Unidade Escolar Tipo | DE-1 01
Diretor Administrativo de Unidade Escolar Tipo DE2 01
Diretor Pedagégico de Unidade Escolar Tipo II | DE-=2 01
Diretor Administrativo de Unidade Escolar Tipo Il i DE-3 .' o 08
I}ﬁil"etur Pedagagico de Unidads Escolar Tipo Il T DE3 (R
Diretor Administrativo de Escola de Tempo integral " DE3 02
Diretor Pedagdgico de Escola de Tempo Integral | DE3 02
Dirstor Administrativo de Creche DE3 03
Diretor Pedagégico de Creche " DE3 o1
Diretor Geral de Unidade Escolar Tipo IV | DE-4 03 s
Coordenador d3 Educago Bésica GP1 | 09
Professor Orientador PO-1 | 14
I;ASEistente de Educacao FG-1 06
Encarregado da Educagao| " FG3 o1
Encarregado da Educacao I | FG4 | 08 1
Encarregadc da Educacao il | FG5 | 02
| |

Secretaria Municipal de Saide X

DENOMINAGAD SIMBOLO QUANTITATIVO

Chefe de Setor de Almoxarifado FG-1 o1 i
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Chefe de Setor de Farmacia | FG-1 | 01

Chefe de Setor de Faturamento Hospitalar FGT | 01

Chefe de Setor de Informagao Educaco e Comunicacso em Satide FG-1 01 1

Chefe de Setor de Manutencéo FG-1 | 01 *I

Chefe de Setor de Recepcao FG1 | o1 ]

Chefe de Setor de Recursos Humanos FGA1 01

Chefe de Setor de Servigos Gerais = FG-1 | o1 |

Chefe de Setor de Transportes G o1

Chefe de Setor de Patriménic FG1 | o1 ‘

| =

Secretaria Municipal de Assisténcia Social

- DENOMINACAOQ SIMBOLO QUANTITATIVO

Chefe de Setor de Cadastro Habitacional 1 "F_E_!_ o

Chefe de Setor de Atendimento & Crianga € ao Adolescente ~ FG-1 01

Chefe de Setor de Atendimento 2 Mulher FG-1 01

Chefe de Setor de Atendimento & Pessoa ¢/ Deficiéncia OFET | 01 a

Chefe de Setor de Atendimento ao Idoso FG-1 01

Chefe de Setor de Servicos de Convivencia FG-1 01 B

Chefe de Setor de Servicos Assistenciais FG-1 | 01

Chefe de Setor de Palrimbnio T FG- 01

Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Pesca

=

DENOMINAGAO SIMBOLO  QUANTITATIVO |
Chefe de Setor de Educacao Ambiental | I FG-2 01
Chefe de Setor de Fiscalizacio e Conirole Ambiental | FG-2 01
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Chefe de Setor de Incentivo Rural | FG2 | o1

Chefe de Setor de Pesca | FG-2 | 01

Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos e Urbanismos

DENOMINACAO 'SIMBOLO QUANTITATIVO
Chefe de Setor de Agua e Esgoio | FG-2 01
Chefe de Setor do Cemitério Municipal | B - FG-2 01
Chefe de Setor de Manutengao do Sistema de Drenagem| = FG-2 | o1
Chefe de Setor de Obras & Reparos Gerais | FG2 | 01
Chefe de Setor de Parques e Jardins | FG-2 01
Chefe de Setor de Pavimentagao | FG-2 a1
Chefe de Setor de Estudos e Projetos Urbanos | FG-2 I
Chefe de Setor de Andiise e Licenciamento de Projetos | FG-2 01
Chefe de Setor de Dados Geograficos | FG-2 01
Chefe de Setor de Cadastro Técnico | FG-2 01
Chefe de Setor de Topografia | - FG-2 01
Chefe de Setor de lluminacéo Pdbiica | - FG2 01
Chefe de Setor de Coleta de Lixo & Limpeza Urbana | FG-2 01
Chefe de Setor de Destinagao de Residuos | FG-2 o1
Encarregado de Obras o FG-3 03

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, Trabalho e Turismo

DENOMINACAO 'SIMBOLO | QUANTITATIVO
Agenie de Crédito : FGT 03
Chefe de Setor de Turismo | FG-2 | 01
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Chefe de Setor de Apoio a Industria | - OFG2 o1

Chefe de Setor de Capacitacao de Mao de Obra | | FG2 01
Chefe de Setor de Comércio e Servigos | FG-Z 01
Chefe de Setor de Geracao de Renda | | FG2 o1

Secretaria Municipal de Esporte e Juventude

DENOMINAGAQ SIMBOLO QUANTITATIVO
Chefe de Setor de Programas Esportivos | Fo2 | 01
Chefe de Setor de Manutengao do Pargue Aquatico | FG-2 01
Encarregado de Esportes FG-3 03

Secretaria Municipal de Seguranca Publica

DENOMINAGAO 'SIMBOLO ' QUANTITATIVO |
Chefe de Setor de Seguranga Ambiental FeA | 01 )
Chefe de Setor de Seguranga Patrimonial TFG | 01
Chefe de Setor Administrativa e de RH FG-1 | o1
Supervisor Operacional de Guarda Municipal FG-2 04
Inspetor de Patrimanio B FG-3 | 04
Inspetor de Ronda Escalar FG-3 o1
Inspetor de Transito FG-3 oz
Inspetor Ambiental FG-3 02

Secretaria Municipal de Cultura e Lazer
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DENOMINAGAO B SIMBOLO | QUANTITATIVO |

Chefe de Setor Administrativo de Lazer | FG-2 01
Anexo XXII
Simbolos e Salarios
Simbeolo | Valor - R§ |

- CC-E 7.600,00 ]
CCcA1 ; 5.552,06 |
cc2 4.716,38
CC-3 377769
CC-4 ' 3z2za 21
CC-5 232384
CC6 1.808,72

I - o 1.46528
CC-8 j 1.030,28
cC-B | g78,77
PR-1 | 4,080.00
CGT i 3.777.69
FG-1 i ~1.073.21
FG-2 958,73 )
FG-3 772,71
FG-4 54378

o FG-5 343,44 .
DE-1 -2.868,17
DE-2 . 2.506.24
DE-3 2.151,13 |
DE-4 2.084,33
GP-1 1.465,28 !
PO-1 1.024.35

&0

Vv



ANEXO XXIIl - DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAOD E FUNCOES
GRATIFICADAS

TiTULO | -
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS CARGOS EM COMISSAQ DE CHEFIA E
DIREGAO

CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES DOS SECRETARIOS, COORDENADORES ESPECIAIS E
AUTORIDADES DIRETAMENTE SUBORDINADAS AO(A) CHEFE DO EXECUTIVO

Art. 1° Além das atribuicGes especificadas adiante, compete aos Secretarios
Municipais, Coordenadores Especiais ou titulares de cargos diretamente
subordinados ao(a) Chefe do Executivo, dentre outras:

| = Participar do processo global de planejamento municipal:

Il — Exercer a supervisdo t&cnica e normativa das atividades que integrem as 4reas
de atuacdo que estejam sob a responsabilidade do érgdo que dirige:;
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Il — Assessorar ofa) Chefe do Executivo na tomada de decisbes sobre assuntos
Inseridos no campo de competéncia do 6rgao que dirige;

IV — Dirigir, orientar, planejar, coordenar e controlar os trabalhos das unidades
subordinadas ao drgdo do qual & titular, bem como se responsabilizar pela
qualidade e eficiéncia dos servicos prestados & populacio;

V = Cumprir e fazer cumprir a legislacdo em vigor, que discipline as atividades sob a
competéncia do érgdo de que & titular:

VI — Promover os registros das atividades do érgao sob sua diregdo, como subsidio
a elaboracdo do relatério anual da Prefeitura:

VIl — Proferir despachos de mero expediente e atos decisorios conclusivos, em
processos administrativos, cujo assuntos versarem sobre temas Inseridos no ambito
de sua competéncia administrativa;

VIl = Encaminhar & Secretaria Municipal de Fazenda, na época propria,
devidamente justificada, a proposta orgamentaria para o exercicic seguinte do 6rgao
do qual é titular;

IX — Apresentar ao(d) Chefe do Executivo, sempre que solicitado, relatorio das
atividades do 6rgao sob sua direcdo, sugerindo e adotando medidas praticas para
melhoria dos servigos prestados:

X — Expedir Portarias, Instrugies Normativas & Ordens de Servigo, para a boa
execucao dos trabalhos das unidades sob sua direcao:

Xl - Propor a abertura de sindicancia ou processo administrativo disciplinar, para
apuragac de infragbes administrativas, que ensejam a aplicacic de medidas
disciplinares por atos que configurem de faltas funcionais ou irregularidades.
administrativas, como pré-requisito a aplicacdo de sangbes prevista em lei aos
servidores que lhe forem subordinadoes hierarquicamente:

All = Autorizar empenhos, inclusive assinando as respectivas Notas de Empenho, &
ordenar despesas nas hipoteses legais e nos casos de delegagao desta atribuicdo,
observadas as programacbes orcamentiria e financeira e o fluxo de caixa do
municipio;

Xlll — Aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sdo subordinados e
concedé-las, de acordo com a programagdo aprovada, resguardadas as
necessidades e os interesses da Administrac3o e observada a legislacao especifica
em vigor;

XV — Decidir guanto a pedidos de licenca, cuja concessao dependa apenas da
conveniéncia e oportunidade da Administragdo, observando-se, em qualguer caso, a
legislacac em vigor;
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XV — Promover a constante capacitacio, habilitagido, formagio, reciclagem e
aprimoramento do pessoal do érgaoc de que é titular, inclusive de todas as unidades
que |he sdo subordinadas, e tomar as providéncias necessarias para 0 seu
desenvolvimento, articulando-se com outros 6rgdos para sua viabilizacdo, em
especial, com a Secretaria de Administracio ou equivalente;

XV| — Autorizar o pagamento de gratificagbes a servidores pela prestacio de
servicos extraordinarios, de acordo com a legisiagdo em vigor;

AVIl = Propor a admissdo de servidores para o orgio que dirige nos termos da
legislacao vigente. bem como a sua lotagdo & movimentacao internas;

XVIIl - Manter rigoroso controle das despesas das unidades scb sua
responsabilidade;

AIX — Remeter ao Arquivo Geral os processos administrativos encerrados demais
documentos que ja tenham cumprido sua destinagdo administrativa, assim como
solicitar o desarguivamento daqueles, para o atendimento de necessidades
administrativas, que interessarem ac orgdo gue dirige, salvo quando se tratar de
solicitacao de desarquivamento for oriunda da Procuradoria Geral, Controladoria
Geral e Secretaria de Fazenda, que ter3c acesso a todos oS processos e
documentos;

AX — Autorizar os servidores lotados no orgdo a deixarem de comparecer ao
servico, para frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que visem ao
aperfeigoamentc do seu desempenho profissional & sejam de Interesse para a
Administragao, de acordo com a legislago em vigor,

XX| — Indicar seu substituto em casos de impedimento e afastamento temporarios,
excetuados os casos de orgdos cujos titulares j@ possuam substitutos legais,
designados por lel & na forma disciplinada no presente regulamento;

XXII - Indicar nomes para o preenchimento dos cargos em comissao ou fungdes
gratificadas de chefia, diregao ou assessoramento, das unidades administrativas
que |he sdo subordinadas;

XXl = Atender aos pedidos de informacao e as convocagbes emanadas do Poder
Legislativo Municipal, na forma prevista na Lei Organica do Municipio;

XXIV — Representar o(a) Chefe do Executivo, nos eventos oficiais, plblicos ou
privados, quando, para tanto, for por ele{a) designado;

XXV — Zelar pela fiel observancia e aplicagdo do presente regulamento, e
resolvendo os casos omissos que necessitem de pronta solugdo, bem como dando
solug@o as duvidas suscitadas na sua execugdo dos servigos sob sua diregao;

XXVI — Cumprir e zelar pelo cumprimento das orientagdes normativas oriundas dos
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orgdos centrais de Controle e Assessoria Juridica do ente municipal;
AAVIl - Executar outras atividades fins,

CAPITULO Il
DOS SUBSECRETARIOS E OUTRAS AUTORIDADES EQUIVALENTES

Art. 2° Competem acs Subsecretérios das Secretarias Municipais, ac Subchefe de
Gabinete, ao Subprocurador, o Subcontrolador e aos Assessores Especiais:

| - Colaborar com o titular da Secretaria ou orgdo designado no capul deste artigo
na direcdo, orientagdo, coordenacao, supervisio, e avaliacao controle do 6rgio e de
suas unidades, exercendo as atribuicdes que lhe forem solicitadas ou formalmente
delegadas;

Il - Substituir o titular do 6rg8o em seus impedimentos:

Il — Assessorar o titular em todos os assuntos da alcada do drgao;

IV — Organizar a agenda do titular de drgao:

V — Realizar a triagem e distribuicdo dos processos e outros documentos e controlar
a sua tramitagdo no orgéo;

Vi — Analisar e despachar processos, quando couber:

VIl = Controlar os assuntes pendentes da decisio do Secretario ou titular do orgao
para informacac a outros 6rgaos e aos municipes;

VIl - Atender, orientar e encaminhar as pessoas que procuram o titular do érgdo;

IX — Receber, quando devidamente instruidos e informados, reguerimentos e
demais papéis, apresentando-os ao titular do orgado para analise e deferimento:

X — Solicitar, quando necessaria, complementacdo de informacgfes e pareceres em
processos submetidos & apreciag&o do titular do 6rgao:;

Xl — Organizar & manter atualizado o arquivo da correspondéncia expedida e
recebida pelo titular do 6rgao:

Xl — Manter contatos com 6rgios e entidades plblicas e privadas, prestando ou
solicitando informagoes de interesse do Grgao;

XlIl = Monitorar o recebimento e a distribuicio as unidades integrantes do drgédo de
copias de leis, decretos, portarias, contratos, convénios e outros documentos;

XIV — Coordenar, quando couber, as atividades relativas 3 capfagdo de recursos,
prestacao de contas de recursos extraorgamentario e receitas transferidas. no
ambito da Secretaria ou érgéo equivalente em que atua em articulagao com os
6rgaos centrais de sistema e, principalmente. sob a orientagdo da Controladoria
Geral;



XV — Informar ao Gabinete do Prefeito e as Coordenadorias Especiais de Cultura e
Lazer @ Comunicagdo sobre a intencio da Secretaria de realizar ou participar de
eventos de qualquer natureza, voltados para o publico externo 4 Administragao
Municipal,

XVI - Executar ocutras atividades afins.

CAPITULO 1l
DOS ASSESSORES EXECUTIVOS DOS FUNDOS ESPECIAIS

Art. 3° Compete aos Assessores Executivos dos Fundos Especiais:

| — Assessora diretamente o titular da Secretaria ou 6rgao designado no caput do
artigo anterior, especialmente na orientagdo administrativa, quanto & tomada de
decisbes, atuando, ainda, na coordenacgdo, supervisio e prestacdo de contas,
referentes a aplicacdo dos recursos alocados nos Fundos Especiais vinculados ao
respectivo Orgao;

Il - Preparar os planos de aplicagio dos Fundos Especiais a cargo da Secretaria ou
Orgéo ao qual se subordinam;

Il — Colaborar, subsidiar e auxiliar a Controladoria Geral do Municipio na prestagao
de contas dos Fundos Especiais;

IV — Zelar pela perfeita aplicabilidade dos recursos dos Fundos Especiais prestando
orientacdo e assessoramento as demais unidades administrativas do érgao;

V — Exercer o controle orgamentario e financeiro das receitas dos Fundos em
articulagéo com a Secretaria Municipal de Fazenda e a Controladoria Geral do
Municipio:

VI — Estabelecer cronograma de execugdo mensal de desembolso em articulagao
com a Secretaria Municipal de Fazenda e a Controladoria Geral do Municipio:

VIl — Executar outras atividades afins.

CAPITULO IV
DOS DEMAIS CARGOS E FUNGOES DE CHEFIA E DOS TITULARES DE
ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Art. 4° Compete aos demais fitulares de cargos e funcdes de chefia ou de
assessoramento superior:

| — Prestar assessoramentc & autoridade ao qual estejam subordinados nos
assuntos da competéncia do orgao que chefiam,
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Il - ldentificar necessidades e promover, por todos os meios ac seu alcance, o
aperfeicoamento do pessoal, unidades administrativas e dos servicos sob seu
comando;

Il — Exercer o planejamento, a organizacao, a orientagdo, a coordenacao, o controle
€ a avaliagao dos trabalhos das unidades e atividades que chefiam:

IV ~ Dividir o trabalho pelas unidades administrativas e pelo pessoal sob seu
comando, controlando resultados e prazos e promovendo a coeréncia, integracgio e
a racionalidade das formas de execugao;

V - Assegurar o intercambio de informagdes dentro do orgao que chefia suas
unidades internas, pessoal integrante, bem como colaborar com outros grgdos e
entidades da Administragdo Municipal, suprindo as necessidades e demandas de
informagao para o cumprimento das funcées que Ihes foram confiadas:

VI — Despachar diretamente com o superior imediato:

VIl — Despachar e visar certidées sobre assuntos da competéncia do orgdo de que
sdo fitulares;

VIl — Providenciar a organizagdo e manutencdo atualizada dos registros das
atividades do 6rgdo que dirige & das informacdes importantes para o cumprimento
de suas funcdes;

IX — Proper @o superior imediato a realizagéo de medidas para apuragio de faltas e
iregularidades, de acordo com a legislagdo em vigor;

X — Fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados 3 elaboracao
da proposta orcamentaria relativa a unidade que dirige;

Al = Designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal do 6rgao e
dispor sobre sua movimentacaoc interna;

Al = Justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no org5o sob sua direcdo, nos
termos da legislacao;

Alll = Propor a participagcao de servidores do orgado que dirigem em cursos,
seminarios e eventos similares;

XIV — Propor a aplicagdo de medidas disciplinares, de acordo com a legislacdc em
vigor,

XV — Fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal sob seu
comando, de acorde com a fegislagdo em vigor:

XVI — Providenciar a requisicio de material permanente & de consumo necessario
ao orgado que dirige;

XVII — Observar e fazer cumprir as orientacfes e normas baixadas pelos orgdos
centrais dos sistemas que disciplinam atividades e funcées sob sua competéncia;
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XVIIl — Registrar e fornecer informagdes e subsidios para a prestacio de contas dos
convénios que executam;
XIX — Executar outras atividades afins.

CAPITULO V
DA COMISSAO PERMANENTE DISCIPLINAR

Art. 5. Compete 3 Comissio Permanente Disciplinar:

| — Emitir relatérios em processos administrativo disciplinares, gue tenham como
objetivos a adocao das seguintes medidas:

a) Disponibilidade de servidores,

b) Declaragac de Vacancia do Cargos, no que couber;

c¢) Aplicacao do regime disciplinar.

Il — Prestar todas as informagdes necessarias a instrugdo de acgdes judiciais que
digam respeito & sua area de atuacao,

Il — Receber denincias, instaurar sindicdncias e ou processo administrativo
disciplinar, com vistas & apuracdo de irregularidades funcionais, administrativas e
disciplinares;

IV — Instruir e relatar processos disciplinares;

V - Propor a aplicagdo de sancbes disciplinares, conforme disposte em lei
especifica;;

VI — Promover as diligéncias cabiveis e solicitar as informagées necessarias para a
solugdo dos assuntos de sua competéncia, em articulagdo com todos os setores da
Prefeitura Municipal, quando for o caso;

VIl -  Auxiliar os orgaos de Execugdo, quanto ds medidas necessdrias para o
cumprimento das decisdes exaradas nos processos administrativos disciplinares:
VIl — Supervisionar a publicacdo das decisdes exaradas nos processos
administrativos disciplinares, em resumo ou na integra;

IX — Executar outras atividades afins,

§ 1° O funcionamento da Comissdo Permanente Disciplinar sera disciplinado em
regulamento préprio.

CAPITULO VI
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO

Art. 6 Compete 8 Comlissio Permanente de Licitacao:
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| — Aplicar a modalidade de licitacdo, de acordo com a legislagio em vigor & os
instrumentos normativos expedidos pelos Orgéos de Controle Externo e Interno, por
meio de processo administrativo regularmente deflagrado via Protocole Geral,
devidamente formalizado pelos 6rgdos municipais, cujas demandas se refiram 2
COMPras ou execucgao de obras ou servigos;

Il = Proferir decisde nos processos licitatorios, quanto a habilitagdo das empresas,
bem como quanto as propostas de precos apresentadas, em todos 0s processos
licitatorios, apreciando, ainda, os pedidos de impugnagio aos Editais, bem como
recursos apresentados pelos licitantes, em todas as modalidades licitatorias;

Il = Zelar para que toda documentagao apresentada pelas empresas licitantes no
ambitos dos licitagdes seja rubricada por todos os membros integrantes da
Comissao;

IV — Acompanhar, orientar & supervisionar as atividades inerentes as licitagdes;

V — Receber diretamente os envelopes contendo os documentos de habilitagao,
propostas técnicas e financeiras;

VI — Solicitar parecer de especialistas no objeto da licitagdo, quando julgar
necessario ao seu julgamento adequado;

VIl — Zelar pela lisura, legalidade e interesse publico nos processos licitatérios;

VIl = Executar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. O funcionamento da Comissdo Permanente de Licitacdo sera
disciplinado em regulamento proprio.

TiTULO Il
DAS ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DOS CARGOS EM COMISSAQ DE CHEFIA E
DIRECAO

CAPITULO |
DO GABINETE DO PREFEITO

SECAQ |
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE
DIREGAO E CHEFIA DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 7. Compete ao Chefe de Gabinete do(a) Prefelto(a):
| — Assessorar ao(a) Chefe do Poder Executivo em todas as suas relagdes
institucionais e politico-administrativas, fornecendo-lhe as informagdes de ordem
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administrativa e politica pertinentes a condug@o dos assuntos institucionais,
necessarios ao relacionamento com todos os Poderes da Republica;

Il = Promover, dirigir, supervisionar e disciplinar a execugdo das atividades de
recepgao de pessoas e autoridades, supervisionando o devido encaminhamento do
publico em geral ao Gabinete do(a) Prefeito(a);

Il = Representar oficialmente o Chefe do Poder Executivo, sempre que para tanto
seja por ele designado, ressalvadas as atribuicbes inerentes ao cargo de vice-
prefeito,

IV — Transmitir aos Secretarios e dirigentes de igual nivel hierarquico as ordens
emanadas do(a) Chefe do Executivo;

V — Estabelecer fluxos permanentes de informagdes com os demais Orgéos da
Administragao Municipal,

VI - Promover, dirigir, supervisionar & controlar as atividades da Defesa Civil;

VIl — Promover, dirigir, supervisionar e controlar as atividades de apoio
administrativo e financeiro do proprio Gabinete do Prefeito e das Assessorias
Especiais;

Vil - Delegar competéncias ao Subchefe de Gabinete;

IX — Organizar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Governo a agenda de
atividades e programas oficiais do Chefe do Poder Executivo & tomar as
providéncias necessarias para a sua observancia;

X — Organizar & manter o arquivo de documentos gue sejam enderegados ao Chefe
do Poder Executivo;

Al — Executar outras atividades afins.

Art. 8. Compete ao Subchefe de Gabinete do Prefeito, para além das atribuigdes
comuns previstas no art. 2° deste anexo, as seguintes atribuigdes:

| - Prestar assesscramento de nivel superior envolvendo matérias de natureza
estrategica do Gabinete.

Il - Colaborar no planejamento do processo de estabelecimento de objetivos de
desempenho do Gabinets:

Il - Coordenar, quandc necessario, o desenvolvimento de planos e programas
estabelecidos pela Administragéo.

IV - Colaborar no processo de organizagao e atribuicio de tarefas;

V1 - Controlar o processo de medicio do desempenho no trabalho;

VIl - Comparar os resultados atingidos com o3 objetivos estabelecidos pela
Administragao.
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VIl - Responder pela pasta na auséncia do Chefe de Gabinete, ainda que
temporaria,
VIl = Exacutar atividades afins.

Art. 9. Compete especificamente ao Coordenador da Defesa Civil:

| — Articular & coordenar as acdes de protegio e Defesa Civil no Municipio,
compreendendo;

a) Prevencio e preparacao para desastres;

b) Assisténcia e socorro as vitimas das calamidades;

c¢) Restabelecimento de servicos essenciais;

Il — Realizar estudos e pesquisas sobre riscos e desastres;

Il - Elaborar e implementar diretrizes, planos, programas e projetos para
prevencdo, minimizagdo e respostas a desastres no &mbito do Municipio;

IV — Disseminar a cultura de prevengdo por meio da inclusdo dos principios de
protecao e defesa civil na sociedade;

V — Monitorar os eventos meteorologicos, hidrolégicos, geologicos, biologicos,
nucleares, quimicos e outros potencialmente causadores de desastres;

\/| — Produzir alertas antecipados sobre a possibilidade de ocorréncia de desastres
naturais,

VIl — Estimular iniciativas que resultem na destinagdo de moradia em local seguro;
VIIl - Desenvolver consciéncia nacional acerca dos riscos de desastres)

IX — Orientar as comunidades a adotar comportamentos adequados de prevengdo e
de resposta em situacdo de desastre & promover a autoprotecao;

X — Executar outras atividades afins.

Art. 10. Compete especificamente ao Assessor Especial de Governo:

| — Conceber, gerir & implementar as atividades de mobilizaggo e articulagGes
comunitarias, para levantamento de necessidades e priorizagdo de problemas e
demandas com vistas & implantagio e consolidagao das politicas publicas.

|| — Coordenar, estabelscer e programar agenda de reunides, encontros e
seminarios e outras modalidades de programas que formalizem o processo de
discussao de questdes que afetam a qualidade de vida do cidadao;

Il — Propor e viabilizar procedimentos de integragdo enire a comunidade e os
técnicos da Administragao Municipal,

IV — Definir e implementar rotinas de sistematizacdo de Informagdes as
comunidades interessadas sobre o andamento dos projetos oriundos do executivo

70
u{Lr-”



municipal;

\ — Assessorar o Quvidor Plblico Municipal em todas as atividades relacionadas a
mobilizacio comunitaria,

VI — Reunir os recursos maleriais @ humanos necessarios a organizagao e a
realizacdo de reunides, encontros & semindarios de acordo com a agenda prevista
pelo Gahinete;

VIl — Executar outras atividades afins.

Art. 11, Compete ao Assessor Executivo de Gabinete:

| — Programar e coardenar o trabalho de levantamento estatistico da Prefeitura;

Il — Estabelecer normas e fluxos para compilacdo e eiaboracdo de dados
estatisticos procedentes das unidades administrativas;

Il — Estabelecer a metodologia e critérios para a identificagdo, coleta, selegao,
classificacao, analise e armazenamento de informaces estatisticas;

IV — Estabelecer com os orgaos publicos e entidades privadas, fluxo sistematizado
de dados estatisticos;

\ - Coordenar as equipes de pesquisa de campo,

VI — Manter atualizados os dados estatisticos e o cadasitro de informacoes
socioecondmicas,

VIl — Coordenar e orientar a producao e divulgacdo de informagtes, capazes de
demonstrar a situagao do desenvolvimento economico e social do Municipio;

VIl — Executar outras atividades afins.

Art. 12. Os Assessores A1 tém as seguintes atribuictes.

| — Exercer as atividades de assessoramento técnico necessarios a lomada de
decistes administrativas a cargo do superior hierarquico, apreciar e supervisionar a
elaboracdo de Projetos Basicos e Termos de Referéncia, subsidiando a sutoridade
administrativa quanto a decisdo de sua aprovacac, bem como supervisionar todos
0s procedimentos técnicos e administrativos necessarios para que os programas
sob a responsabilidade do titular da Pasta alcancem os resultados almejados;

Il = Tomar as providéncias necessarias para atender as demandas oriundas dos
programas sob sua responsabilidade;

Il — Executar outras atividades afins.

Arl. 13 Os Assessores de Agbes Integradas tém a missao de conceber, gerir

implementar as atividades de mobilizacdo e articulacdo com todos os setores da
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pasta em que esta lotado, identificando as necessidades e priorizando a elaboragio
de solugdes imediatas, de médio e longe prazo, no que diz respeito a solugéo para
o0s problemas administrativos e atendimento das diversas demandas por servicos
publicos.

Paragrafo unico. Compete especificamente aos Assessores de Agdes Integradas:

| — Assessorar o Secretario @ Subsecretario ou equivalentes, em todas as atividades
relacionadas com a pasta em que esta lotado.

Il — Auxiliar nas acdes administrativas com todos os Setores da Secretaria ou
equivaiente, para que haja integracdo nas agdes demandadas;

Il = Manter-se em permanente contato com os Setores da pasta em que esta lotado
com as informagdes sobre demandas e necessidades que lhe sejam apresentadas;
IV — Executar outras atividades afins.

Art. 14. Os Assessores A2 tém as seguintes fungdes especificas:

| — Despachar diretamente com os titulares das Subsecretarias ou érgdo
equivalente, superior imediato, fornecendo-lhe informacdes e subsidios para a
tomada de decisdes, no dmbito de atuacgio da Pasta em que se encontrar lotado:

Il — Providenciar a organizacio e manutencdo atualizada dos registros das
atividades do o6rgdo ac qual assessora e das informagbes importantes para o
cumprimento de suas fungdes;

Ill = Executar outras atividades afins.

Art. 15. Compete a Secretaria de Servicos de Gabinete:

| — Organizar estrategicamente as reunides de interesse do gabinete;

Il — Gerir estrategicamente as agendas do(a) Chefe do Executivo:

Ill = Analisar o contetdo, dando seguimento as correspondéncia oficiais recebidas,
transmitir e receber os e-mails de interesse do gabinete;

IV — Supervisionar o cumprimento de todas as atividades de interesse

V —Receber e tramitar eletronicamente todos os documentos destinados ao
gabinete;

VI — Executar outras atividades afins

Art. 16. Os Assessores A3, A4, A5, AB e A7 tém as seguintes atribuigdes:
§ 1° Compete aos Assessores A3:
| - Despachar diretamente com os titulares das Coordenadorias Especiais,
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fornecendo-the informagdes e subsidios para a tomada de decisfes administrativas,
emitindo manifestacdes sobre os diversos assuntos atinentes ao érgao

Il — Cuidar do agendamento dos compromissos oficiais dos Coordenadores
Especiais, mantendo-o atualizado sobre os diversos temas envolvidos:

Il - Providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo necessarios ao
Orgéo que assessora;

IV — Tomar as providéncias necessarias para atender as demandas surgidas no
decorrer das atividades sob sua responsabilidade;

V - Dar ampla divulgagio no dmbito de atuagdo do érgéo as orientacbes e normas
baixadas pelos orgaos de regulagio e controle internos, que disciplinam atividades
inerentes as finalidades do orgdo gue assessora:

VI — Executar outras atividades afins.

§ 2° Compete aos Assessores A4

| — Despachar diretamente com os Diretores de Departamentos, fornecendo-lhe
informacdes e subsidios para a tomada de decisbes administrativas, emitindo
manifestagcdes sobre os diversos assuntos atinentes ao érgdo

Il — Cuidar do agendamento dos compromissos oficiais, mantendo-o atualizado
sobre os diversos temas envolvidos;

Il — Providenciar a requisicio de material permanente e de consumo necessarios ao
orgao gue assessora;

IV — Tomar as providéncias necessarias para atender s demandas surgidas no
decorrer das atividades sob sua responsabilidade:

V — Dar ampla divulgacéo no &mbito de atuacio do 6rgdo as orientagdes e normas
baixadas pelos 6rgdos de regulacdo e controle internos, que disciplinam atividades
inerentes as finalidades do ¢rgao que assessora;

VI - Executar outras atividades afins.

§ 3° Compete aos Assessoras A5

| — Despachar diretamente com os Coordenadores em geral, fornecendo-he
informagdes e subsidios para a tomada de decisdes administrativas, emitindo
manifestagdes sobre os diversos assuntos atinentes ao érgéo

Il = Cuidar do agendamento dos compromissos oficiais, mantendo-o atualizado
sobre os diversos temas envolvidos:

Il — Providenciar a requisicao de material permanente e de consuma necessarios ac
0rgao que assessora;

73



IV — Tomar as providéncias necessarias para atender as demandas surgidas no
decorrer das atividades sob sua responsabilidade;

W — Dar ampla divulgacio no ambito de atuacdo do 6rgao as orientagies & normas
baixadas pelos drgaos de regulagdo e controle internos, que disciplinam atividades
inerentes as finalidades do érgdo que assessora;

VI — Executar outras atividades afins.

§ 4° Compete aos Assessores AB:

| — Despachar diretamente com os Chefes de Divisdo, fornecendo-lhe informagdes e
subsidios para a tomada de decisdes administrativas, emitindo manifestactes sobre
os diversos assuntos atinentes ao orgao

Il = Cuidar do agendamento dos compromissos oficiais, mantendo-o atualizado
sobre os diversos temas envolvidos;

Il = Providenciar a requisigio de material permanente e de consumo necessarios ao
orgao que assessora;

IV — Tomar as providéncias necessarias para stender as demandas surgidas no
decarrer das atividades sob sua responsabilidade;

V' — Dar ampla divulgagao no ambito de atuacdo do drgao as orientages e normas
baixadas pelos orgaos de regulacdo e conirole internos, que disciplinam atividades
inerentes as finalidades do drgdo gue assessora;

VI — Executar outras atividades afins.

§ 5° Compete aos Assessores A7:

| — Despachar diretamente com os Supervisores em geral, fornecendo-lhe
infformacdes e subsidics para a tomada de decisdes administrativas, emitindo
manifesiagtes sobre os diversos assuntos atinentes ac 6rgao

Il = Cuidar do agendamento dos compromissos oficiais, mantendo-o atualizado
sobre os diversos temas envolvidos;

Il = Providenciar a requisicac de material permanentie e de consumo Necessarios ao
Orgao que assessora;

IV — Tomar as providéncias necessarias para atender as demandas surgidas no
decorrer das atividades sob sua responsabilidade;

V — Dar ampla divulgacdo no ambito de atuagao do 6rgao as orientagbes e normas
baixadas pelos orgaocs de regulacao e controle internos, que disciplinam atividades
inerentes as finalidades do 6rgéo que assessora;

V| — Executar outras atividades afins.



Art. 17. Compete a todos os Assistentes (FG-2) distribuidos nas diversas
Secretarias/Coordenadorias:

| — Prestar assisténcia  administrativanas  diversas  areas das
Secretaria/Coordenadorias, auxiliando em suas atividades rotineiras e no controle
de gestdo financeira, administrativa, organizagdo de arquivos, geréncia de
informagoes, revisao de documentos:

Il = Executar outras atividades afins.

Paragrafo Unico, Competem especificamente aos Encarregados (FG-5), auxiliar os
Assistentes no que couber em cada  &rea especifica  das
Secretarias/Coordenadorias.

CAPITULO I
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

SECAO|

DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE
DIRECAO E CHEFIA DA SECRETARIA DE GOVERNO

Art. 19. Compete ao Secretario Municipal de Governo:

| — Assessoramento legislativo, acompanhamento da tramitacdo na Camara de
Vereadores de projetos de interesse do Executivo, relacBes com liderancas politicas
e parlamentares do Municipio;

Il — Promover e executar os servicos de recebimento e apuragao de reclamagées,
queixas e denuncias, propostas e sugestdes de alteracédo efou inclus@o de novas
politicas plblicas e acdes de governo, por intermédio da Ouvidoria Publica
Municipal,

Il = Manutencdo das informacdes e bancos de dados necessarios a realizacdo de
estudos tecnicos e analises para embasar o processo de planejamento das agbes e
politicas plblicas de governo:

IV = Preparo, registro, numeragso, publicagdo e expedicao dos atos normativos do
Prefeito, bem como manutenc3o sob sua responsabilidade dos respectivos originais:
V - Promover o recebimento, registro, distribuicdo e controle da tramitacio de
papeis, documentos e processos, originarios do Gabinete do Prefeito e das
Secretarias, drgdos e unidades da Administracdo, despachando-os para
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encaminhamentos e providéncias, depois de ouvido o Chefe do Executivo e por
mcumbéncia deste, excetuados aqueles que versem sobre matéria de exclusiva
competéncia do Prefeito.

V| — Elaboragdo e implantagdo do Plano Diretor de Informacfes e dados com
desenvolvimento de tecnologias no dmbito da Administracio Municipal;

VIl — Promocéo, coordenacdo, supervisdo, padronizagdo e compatibilizagio dos
equipamentos. sistemas e servicos de informatica dos Setores da Administracao
Municipal;

VIl — Apoio técnico e administrativo ac Conselho Municipal de' Planejamento e
Integragic:

IX — Mobilizagio e articulagdo comunitarias para o levantamento de necessidades,
priorizando os problemas e demandas, fomentando a participacdo da populagio nos
processos de planejamento e orgamento municipal;

X - Acompanhamento da evolucdo das demandas e das especificidades das
condigoes de vida nas regides que integram o Municipio;

Xl — Fortalecimento das organizagbes comunitarias, como forma de garantir os
direitos do cidadao;

Xl — Organizag@o e manutencdo atualizada da coletanea de leis e demais atos
normativos municipais;

Xl — Coordenar e dar assisténcia aos trabalhos da Ouvidoria, atendendo as
necessidades dos reclamantes;

XIV — Coordenar e dar assisténcia as necessidades e aos trabalhos desenvolvidos
pela Junta de Servigo Militar no Municipio;

XV — Desempenho de outras atividades afins.

Art. 18-A. Compete ac Subsecretarioc Municipal de Govermno, para além das
atribuigdes previstas no art. 2° deste anexo, as seguintes atribuicges:

| — Prestar assessoramento de nivel superior envolvendo matérias de natureza
estratégica da Secretaria.

Il - Colaberar no planejamento do processo de estabelecimento de objetivos de
desempenho da correspondente Secretaria.

Il - Propor novas politicas e diretrizes estratégicas no ambito da Secretaria em que
atua,

IV - Coordenar, quando necessario, o desenvolvimento de planos e programas
estabelecidos pela Administrago.

V - Colaborar no processo de organizacao e atribuico de tarefas:

76

{5



VI - Harmonizar as atividades coordenadas de individuos & grupos para a
implementacao dos planos e programas de trabalho na Secretaria em que atua.

VI - Controlar o processo de medigao do desempenho no trabalho:

VIl - Comparar os resultados atingidos com os objetivos estabelecidos pela
Administracao

VIll - Responder pela pasta na auséncia do Secretario, ainda que temporaria.

VIl — Executar atividades afins.

Art. 20. Compete, especificamente, ao Coordenador Geral de Apoio Administrativo
de Governo, programar, coordenar, supervisionar, orientar, assessorar e controlar a
execugdo das atividades setoriais:

§ 1% Cabera ao Coordenador Geral de Apoio Administrativo de Governo executar as
atribuicbes previstas no caput deste artigo com relagao a Secretaria de Municipal de
Governo.

§ 2° Compete, especialmente, ao Coordenador Geral de Apoioc Adminisirative de
Governo:

| — Levantar informagbes, organizar, manter e atualizar o cadastro de pessoal,
registrando a movimentagio de servidores e demais alteracfes funcionais, bem
como encaminha-las a Secretaria Municipal de Administragdo, objetivando alimentar
o cadastro e as bases de dados centrais e subsidiar suas demais atividades;

Il = Controlar mensalmente a frequéncia dos servidores lotados nas unidades a que
presta apoio e encaminhar suas informagées 8 Secretaria Municipal de
Administragao para a elaboracdo da folha de pagamento e de boletins estatisticos:
Ill - Elaborar a escala de férias dos servidores da Secretaria Municipal de Governo
e encaminha-la ao Subsecretario de Governo para apreciacao;

IV — Zelar pela garantia dos direitos dos servidores da Secretaria de Governo e das
unidades a que presta apoio, bem como, a disseminagdo das informacdes
necessarias aos mesmaos,

V - Elaborar e enviar a4 Secretaria Municipal de Administragdo os expedientes
necessarios a concessao de direitos, vantagens e obrigacbes aocs servidores da
Secretaria de Governo e das unidades a que presta apoio.

VI — Levantar as necessidades de compras e servigos da Secretaria de Governo e
das unidades a que presta apoio, com vistas aos procedimentos de aquisicdo com
base nos projetos e atividades programadas;

VIl - Organizar, controlar e estabelecer estoque maxime & minimo do material
guardado no almoxarifado das unidades a que presta apoio
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VIl — Coordenar, supervisionar e controlar a distribuigdo de material para a
Secretaria e Unidades a que presta apoio;

IX — Registrar, controlar o uso, promover a manutengdo, a movimentacio e a
guarda dos bens patrimoniais da Secretaria de Governo e das Unidades a que
presta apoio;

A — Inventariar e conferir, periodicamente, todo material permanente;

Xl — Articular-se com a Secretaria Municipal de Administracdio para promogao dos
servigos de protocolo e arquive a cargo desta Ullima,

Xll — Encarregar-se diretamente do recebimento, da numeragdo, da distribuico,
registro e do controle da framitagdo de documentos, correspondéncias, peticdes
requerimentos enderecados a Secretaria de Governo e as unidades a gue presta
apaoio;

Xl — Encarregar-se diretamente da constituigBo de processos no ambito da
Secretaria de Governo e das unidades gue presta apoio;

AV = Executar outras atividades afins

Art. 21. Compete ac Coordenador de Apoio Administrativo de Gaverno:

| — Prestar assessoramento a autoridade ao qual esteja subordinado nos assuntos
da competéncia do orgio que chefia;

Il — Exercer o planejamento, a organizagao, a orientacio, a coordenacio, o controle
e a avaliacdo dos trabalhos das unidades e atividades que chefiam;

Il = Dividir o trabalho pelas unidades administrativas & pelo pessoal sob seu
comando, controlando resultados e prazos e promovendo a coeréncia, integragio e
a racionalidade das formas de execucao;

IV — Providenciar a organizagdo e a manutencdo atualizada dos registros das
atividades do orgao que dirige e das informacgdes importantes para o cumprimento
de suas fungdes;

V — Providenciar a requisi¢do de material permanente e de consumo necessario ao
6rgdo que dirige;

VI — Fazer tramitar e controlar toda a documentagac do Municipio, culdando da sua
guarda, publicacdo e seguranga;

VIl — Promover o registro do nome, enderego e telefone das autoridades com a
indicagdo do respectivo tratamento e das reparticbes federais, estaduais e outras
importantes que interessem a Administragio Municipal;

VIl — Buscar informagdes nos diferentes setores administrativos, quando solicitado
pela Secretaria de Governo;
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IX — Executar outras atividades afins.

Art 22. Compete ao Coordenador de Apoio de Atos Oficiais;

| — Prestar assessoramento a autoridade ao qual esteja subordinado nos assuntos
da competéncia do drgdo que chefia;

Il — Estabelecer contatos com os 6rgdos de comunicagdo visando a divulgacao dos
atos da Administragdo Municipal;

Il — Intermediar & coordenar os contatos com a Coordenadoria Especial de
Comunicacio dos atos oficiais do Municipio;

IV — Publicar as Leis Municipais e demais atos resultantes do processo legisiativo da
Camara Municipal, tais como, projetos de leis e vetos.

V — Publicar atos administrativos, cuja publicidade seja obrigatdria nos termos da
legislacdo federal e estadual, bem como da legislacdo municipal,

VI — Despachar, receber, abrir, registrar e distribuir a correspondéncia e papéis
dirigidos a sua pasta e demais ¢rgdos do Municipio:

VII = Auxiliar na publicagdo e expedicdo da correspondéncia e dos atos oficiais do
Municipio, na elaboracado de Projetos de Leis, Decretos, Portarias & Comunicagdes
Internas de interesse geral e de seus respectivos prazos legais;

VIl — Prestar informacdes referentes as leis, decretos, regulamentos, portarias e
outros atos oficiais;

IX — Controlar os prazos para sangao ou veto dos projetos de Leis aprovados;

X — Executar outras atividades afins.

Art. 23. A Coordenadoria Geral de Ciéncia e Tecnologia tem a missao de comandar,
supervisionar e coordenar a gestdo das atividades e servigos de informatica
oferecendo aos seus usudrios, produtos e servicos que contribuam para a
moderniza¢ao do setor plblico e a democratizacao do acesso & informagdo.
Paragrafo Unico. Compete, especialmente, ac Coordenador Geral de Ciéncia e
Tecnologia:

| — Coordenar a elaboragdo dos planos e os processos de informatizacdo, a
execugao dos servigos de producdo, desenvolvimento e suporte em informatica no
Municipio;

Il — Coordenar a execugdo das atividades relativas a analise, estudos de viabilidade,
definigdo e documentacdo dos sistemas informatizados dos Setores da
Administragao Municipal;

Il - Articular-se com os responsaveis pelas fontes de dados, com vistas a alcancar
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o maximo de eficiéncia nos fluxos de intercambio de informacdes e documentos;

IV — Coordenar estudos e sugerir aplicacbes de sistemas informatizados no ambito
da Administragao Municipal;

V —Verificar a viabilidade da informatizagao dos Setores da Administragéo Municipal
& apoiar tecnicamente a sua aplicacio;

VI = Prover e orientar programas de aperfeicoamento e capacitago em informatica
para o pessoal dos Setores da Administracdo Municipal, em articulacdo com a
Coordenadoria Geral de Gestao de Pessoas;

VIl - Executar outras atividades afins.

Art. 24 Compete ac Coordenador de Desenvolvimento de Programacgao:

| = Prestar assessoramento a autoridade ao qual esteja subordinado, nos assuntos
de competéncia do o6rgao que chefia;

Il — Desenvolver partes de um produto de software, ou até mesmo, o software
completo.

Il — Elaborar planos e processos de informatizagio, executar os servigos de
producdo, desenvolvimento e suporte em informatica nos Setores da Administragao
Municipal,

IV — Desenvolver sistemas e aplicacdes, determinando interface grafica e critérios
ergonémicos de navegacao;

V — Montar estrutura de banco de dados com codificagdo de programas;

VI — Projetar, implantar e realizar manutengdo de sistemas e aplicactes:

VIl — Selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento
de sistemnas, linguagem de programacao e ferramantas de desenvolvimento.

VIl — Planejar etapas e actes de trabalho.

tX — Executar outras atividades afins.

Art. 25. O Coordenador de Informatica tem a missio de comandar, supervisionar e
coordenar a gestao das atividades e servigos de informatica, oferecendo aos seus
usudérios produtos e servigos que contribuam para a modernizagao do setor publico
e a democratizag@o do acesso a informagao.

Paragrafo Unico Compete especialmente ao Coordenador de Informética;

| — Coordenar a elaboracdo dos planos e os processos de informatizacéo, a
execucao dos servigos de producao, desenvolvimento e suporte em informatica nos
Setores da Administragdo Municipal;

Il — Coordenar a execugao das atividades relativas a analise, estudos de viabilidade,
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definicio = documentacdo dos sistemas informatizados dos Selores da
Administracdo Municipal,

Il — Articular-se com os responsaveis pelas fontes de dados, com vistas a alcancgar
o maximo de eficiencia nos fluxos de intercambic de informagdes e documentos;

IV — Coordenar estudos e sugerir aplicagfes de sistemas informatizados no &mbito
da Administragao Municipal;

WV - Verficar a viabllidade da informatizagdo dos setores e atividades da
Administracao Municipal, apoiando tecnicamente a sua aplicacao;

V| — Prover e orientar programas de aperfeicoamento e capacitagdo em informatica
para o pessoal dos Setores da Administracdo Municipal, em articulagcdo com a
Coordenacao de Obrigagtes Acessdrias e Rotinas Trabalhistas;

VIl = Executar outras atividades afins.

Art. 26. Compete ao Coordenador de Tecnologia da Informacao:

| — Prestar assessoramento a autoridade a qual esteja subordinado, nos assuntos
da competéncia do érgao que chefia;

Il = Elaborar planc de implantagdo, elaborando e executando planos de melhoria
para aumsantar a utilizag@o do sistema;

Il = Supervisionar atividades da area de Informatica, envolvendo a elaboragao de
projetos de implantacdo, racionalizacic e redesenho de processos, incluindo,
desenvolvimento e integracao de sistemas, com utilizacio de alta tecnologia;

IV — Acompanhar os indicadores de utilizacdo do sistema, elaborar e executar
planos de melhoria para aumentar a ulilizacao do sistema;

VW — Elaborar estratéglas e procedimentos de contingéncias, visando & seguranca
dos nivels de dados, acessos, auditorias e a continuidade dos servigos dos sistemas
de informacaag;

VI - Cuidar da avaliacdo e identificagao de solugdes tecnolégicas, planejamento de
projetos e entendimento das necessidades;

VIl = Executar outras atividades afins.

Art. 27. Compete ao Chefe da Divisao de Servigos de Informacao ao Cidadao:

| —Atender & orientar ¢ publico quanto ao acesso & informagao;

Il = Receber e registrar requerimentos de acesso a informagéo;

Ill= Sempre que estiver disponivel, fornecer imediatamente a informacao requerida;
IV — Encaminhar os requerimentos e recursos aos oOrgdc ou autoridades
competentes,

81



V - Informar aos orgdos & as autoridades competentes scbre a tramitagio de
documentos e sobre o prazo para atendimento dos requerimentos;

VI — Auxiiar o Ouvidor Publico Municipal nas demandas didrias;
VIl = Executar outras atividades afins.

CAPITULO I
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

SECAO |
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE DIREGAO
E CHEFIA E ASSESSORAMENTO SUPERIOR DA CONTROLADORIA
GERAL DO MUNICIPIO

Art. 28. Compete ao Controlador Geral do Municipio:

| — Promover, planejar, organizar, coordenar, orientar e controlar as atividades de
controle interno do Poder Executivo;

Il — Promover, dirigir, orientar e controlar as inspecbes, verificactes e pericias nos
orgaos e entidades infegrantes do sistema de controle interno do Poder Executivo;
Il = Promover o controle e a centralizacdo das atividades de acompanhamento,
registro & monitoramento da execucio de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio bem como na revisdo e consolidacdo das respectivas prestacbes de
contas;

IV — Promover, dirigir & controlar a tomada de contas dos agentes e dos orgdos da
Administragao direta e indireta, responsaveis pelos fundos especiais, bens e valores
pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;

V' - Promover, dirigir e controlar a auditoria das demonstrages contabeis,
orcamentarias e financeiras de ¢rgdos e entidades da Administracdo direta e
indireta, bem como das suas prestagdes de contas;

VI — Promover o acompanhamento gerencial de custos e de resultados da atuacéo
da Administracao direta e indireta do Municipig;

VIl - Promover a realizacao dos servigos de contabilidade da administracio direta,
incluindo escrituragdo, manutengdo de registros e controles, elaboragdo de
relatorios gerenciais e demonstragdes contabeis em geral e controle de ativos;

Vil = Assinar as prestagdes de contas da Prefeitura junto com o Responsavel pelo
setor de Contabilidade;
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IX — Arlicular-se com o Secretario Municipal de Fazenda para a organizacio das
prestacdes de contas da gestdo municipal e das audiéncias publicas:

X — Promover a organizacdo e a normatizagdo de rotinas e procedimentos para a
Administragidc municipal visando o aprimoramento de seu controle interno:

Xl — Promover a orientacdo preventiva, capacitagdo e assisténcia técnica aos
gestores e servidores municipais, objetivando o melhor cumprimento da legislagao e
das normas em vigor e a observancia aos principios do contrale interno:

Xll — Promover a analise das operacdes de créditos, avais e garantias, bem como
dos direitos & haveres do Municipio;

XMl — Delegar competéncias ao Subcontratador

XIV — Executar outras atividades afins.

Art. 29, Compete ac Subcontrolador Geral do Municipio, além das atribuigdes
previstas no art. 2° deste anexo, as seguintes atribuices:

| - Prestar assessoramento de nivel superior envolvendo matérias de natureza
estratégica da Secretaria.

Il - Colaborar no planejamentc do processo de estabelecimento de objetivos de
desempenho da correspondente Secretaria,

Il - Propor novas politicas e diretrizes estratégicas no ambito da Secretaria em que
atua.

IV - Coordenar, quando necessario, o desenvolvimento de planos e programas
estabelecidos pela Administracao.

V - Colaborar no processo de organizacio e atribuicdo de tarefas:

VI - Harmonizar as atividades coordenadas de individuos e grupos para a
implementacac dos planos e programas de trabalho na Secretaria em que atua.

VI - Controlar o processo de medicao do desempenho no trabalho:

VIl - Comparar os resultados atingidos com os objetivos estabelecidos pela
Administracao.

Vill - Responder pela pasta na auséncia do Secretario, ainda que temporaria.

VIl = Executar atividades afins.

Art, 30. Compete ac Coordenador de Controle Interno:

| — Escriturar os atos e fatos da administragdo orgamentaria, financeira, patrimonial
& industrial:

Il - Providenciar os registros sintéticos e analiticos, relativos as operacdes contébeis
em todas as suas fases, visando demonstrar a receita, a despesa e o patriménio do
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Municipio,

lll - Efetuar os registros contabeis de valores dos bens patrimoniais do Municipio,
tanto moveis como Imoveis, acompanhando rigorosamente as variages havidas;

IV — Orientar e supervisionar as atividades relativas a empenhos e controle de
saldos orgamentarios;

\ — Centralizar @ manter atualizadas as informacbes relativas ao inciso anterior,
manter o seu registro & controle geral e informar a Secretaria Municipal de Fazenda
periodicamente sobre a situacao;

VI — Colaborar com a Coordenagao de Normas e Auditoria, fornecendo os subsidios
contabeis necessarios nos prazos legais e periodos determinados para montagem
do balango e balancetes:

VIl = Promover os registros e os controles dos depositos e retiradas bancarias, em
articulagao com o Departamento Financeiro da Secretaria Municipal de Fazenda;
VIl — Preparar os elementos e subsidios para a elaboragio e controle da execucao
orgamentaria, em articulacao com a Secretaria Municipal de Fazenda;

IA — Estabelecer perfeito entrosamento com os 6rgaos da Administracao Municipal
visando a melhoria e a regularidade dos registros contabeis;

X — Levantar, junto aos demais 6rggos da Administracdo Municipal envolvidos,
subsidios para a organizagdo da prestacao de contas da Prefeitura, conforme as
disposigbes da legislagdo financeira e fiscal em vigor & encaminha-las ao
Controlador Geral para que as conclua em ceolaboragdo com o Secretario Municipal
de Fazenda;

K| = Colaborar, elaborando ou organizando minutas de prestacé&o de contas para
aprovacao final do Secretaric Municipal de Fazenda, em articulagdo com o
Controlador Geral, nos prazos estabelecidos na legislacdo financeira e fiscal em
vigor, incluindo:

a) Relatorio resumido da gestao fiscal,

b) Balancos, balancetes, relatorios e outras demonstracdes exigidas;

¢) Mapas, resumos e similares.

All = Levantar junto aos 6rgdocs da Administragdo direta & indireta os elementos e
subsidios necessarios para responder a diligéncias do Tribunal de Contas do Estado
g as demandas de esclarecimentos e informacgbes a8 Camara Municipal, dentro dos
prazos concedidos;

Alll = Verificar as prestagdes de contas de fundos especiais;

XIV —Verificar a integridade e autenticidade apresentada nas prestagies de contas;
AV = Fazer cumprir os procedimentos de prestacdo de conias dentro dos prazos
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fixados em lei, regulamento ou instrugao;

XVI— Manter arquivados em seguranga, todos os documentos de receita e despesa,
balangos, balancetes, extratos de contas bancarias e demais pegas que compdem
prestacbes de contas de recursos administrados pelo Municipio,

AVIl — Elaborar um Plano Anual para controle dos ativos do Poder Executivo
Municipal, orientando, coordenando e contralando seu cumprimento;

XVIIl = Monitorar, verificar, controlar e fiscalizar os relatérios, as demonstracdes e
outros documentos relevantes para controle contabil-financeiro de ativos do drgéo
encarregado pela aquisicao, gestao, registros, alienacdo e controle de material de
consumo e permanente, bens méveis & imoveis, créditos de origem tributaria ou
nao, titulos e direitos integrantes do Municipio e divida ativa;

XIX — Manter informagdes e dados, centralizados e informatizados que permitam
avaliar a situacdo contabil e financeira do patriménio municipal e as respectivas
variagdes e atualizagbes, inclusive depreciagdes;

XX — Realizar inspegdes in loco verificando sua corregio, controle, Integridade e
autenticidade das informagées fornecidas;

XXl — Elaboragdo de relatérios periddicos sugerindo medidas para aprimorar a
eficiéncia, eficacia e efetividade do controle de ativos municipais;

AXIl — Providenciar o termo de responsabilidade a ser assinado pelas chefias,
relativo aos bens permansantes;

XXl — Analisar os processos de despesas e sua documentacdo, verificando sua
correcdo, autenticidade & legalidade;

XXIV — Propor, quando necessario, a correcdo de irregularidades, vicios ou
omissoes detectadas;

AXV - Acionar os ¢rgdos responsaveis para verificag8o de situages suspeitas
antes de proceder a fiscalizag@o na liguidacao;

AXVI — Manter-se articulado com o Departamente Financeira da Secretaria
Municipal de Fazenda:

XXVl — Executar outras atividades afins.

Art. 31. Compete ao Coordenador de Normas e Auditoria;

| — Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos
programas de governo & dos orcamentos do Municipio;

Il — Comprovar a legalidade e avaliar os resultados guanto 3 eficacia e eficiéncia da
gestdao orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rg3os e entidades da
administra¢do municipal, bem comeo da aplicagio de recursos plblicos por entidades
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de direito privado,

Ill — Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

IV — Apoiar o controle externe no exercicio de sua missao institucional.

Paragrafo anico. Os responsaveis pelo controle intermo, ao tomarem conhecimento
de gualquer irregularidade ou ilegalidade, dela darao ciéncia ao Tribunal de Contas
do Estado, sob pena de responsabilidade solidaria.

Art. 32, Compete ao Coordenador de Modernizag@o e Transparéncia;

| — Coordenar estudos, levantamentos, elaborag@o e implantacdo de projetos de
madernizacdo da administragao tributaria e do Sistema e Tecnologia da Informagao;
Il = ldentificar & selecionar os principais problemas e suas causas, existentes na
Administragao Tributaria do Municipio & que vém limitando 3 exploragao eficiente do
seu potencial de receita;

lIl = Propor e detalhar as iniciativas para o enfrentamento & equacionamento dos
problemas identificados;

IV — Elaborar estudos, andlises e pareceres técnicos que sirvam de embasamento
para as decisdes, determinagtes das Secretaria/Orgao equivalents;

V — Garantir o direito da sociedade de manifestar-se sobre os trabalhos do
Municipio, com respeito aos principios da legalidade, impessoatidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia;

VIl — Executar outras atividades afins.

Art. 33. Compete ao Coordenador do Escritério de Gerenciamento de Projetos:

| = Apoiar, facilitar aos érgdos do Municipio na discussdo e resolucdo de problemas
com uma postura para ajudar na execucdo das atividades, além de uniformizar as
informacdes nos Setores da Administragdo Municipal e disponibiliza-las ac Chefe do
Poder Executivo,

Il — Facilitar a transversalidade entre as 4reas do Municipio, isto e, facilitar a
integracao, articulacio e comunicacéo,

IIl = Alinhar ¢ entendimento de cada projeto entre as partes interessadas:

IV — Buscar informagbes das Secretarias/Orgdo equivalents da Administracao
Municipal, para prover maior previsibilidade e controle sobre os projetos;

V — Prover ao Chefe do Poder Executivo uma visdo permanente do que esta
ocorrendo no Municipio, do status dos projetos;

VI — Prestar consultoria interna e oferecer orientacgioe, diretrizes, padronizacdo e
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suporte na aplicacao de melhores praticas, além de ferramentas, técnicas e
softwares relativos ao gerenciamento de projetos;

VIl — Acompanhar todas as obras oriundas de Convénios e Contratos de Repasse;
VIl = Executar outras atividades afins.

Art. 34. Compete ao Ouvidor Publico Municipal:

| — Quvir o cidadao e prover com informagbes os orgdos da Administragao Direta e
Indireta, objetivando a criacio de politicas publicas de atendimento ao cidad3o,
voltadas para a meihcria da qualidade dos servigos Publicos da Prefeitura Municipal;
Il = Viabllizar um canal direto entre o Municipio e o cidadao, a fim de possibilitar
respostas a problemas no tempo mais rapido possivel;

Il - Receber e examinar sugestdes, reclamacdes, elogios e denuncias dos cidadaos
relativos aos servigos e aos atendimentos prestados pelos diversos érgdos da
Prefeitura, dando encaminhamento aos procedimentos necessarios para a solugéo
dos problemas apontados, possibilitando o retorno aos interessados:

IV — Encaminhar aos diversos orgdos do Municipic as manifestactes dos cidaddos,
acompanhando as providéncias adotadas e garantindo o retorno aos interessados;
V — Elaborar pesquisas de satisfagio dos usudrios dos diversos servigos prestados
pelos érgaos do Municipio,

VI — Apoiar, tecnicamente, e atuar com os diversos Orgaos da Administracdo Direta
e Indireta, visando a solugéo dos problemas apontados pelos cidadaos;

VIl — Produzir relatorios que expressem expectativas, demandas e nivel de
salisfacdo da sociedade e sugerir as mudancas necessarias, a partir da andlise
interpretacao das manifestagtes recebidas:

VIl = Recomendar a instaurag@o de procedimentos administrativos para exame
técnico das questdes e a adog3o de medidas necesséarias para a adequada
prestacdo de servigo publico, quando for o caso;

IX — Contribuir para a disseminagdo de formas de participagdo popular no
acompanhamento e fiscalizacao dos servicos prestados pelo Municipio;

X — Aconselhar o interessado a dirigir-se a autoridade competente, quando for o
caso;

XI — Resguardar o sigilo referente as informacdes levadas ac seu conhecimento, no
exercicio de suas funcdes;

All = Divulgar atraves dos diversos canais de comunicagao do Municipio, o trabalho
realizado pela Ouvidoria, assim como informagdes e orientacdes que considerar
necessarias ao desenvolvimento de suas funcdes.
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Alll — Executar outras atividades afins.
Art. 35. Compete ao Diretor do Escritério de Captagdo de Recursos da EGP:

| = Planejar, organizar e supervisionar os servigos lécnicos administrativos de sua
competéncia;

Il — Formular, coordenar e executar a Politica de captacac de recursos externos as
finangas municipais;

Il = Formular, coordenar e executar os programas e projetos para obtengéo de
financiamentos;

IV — Formular, coordenar e executar acSes para o desenvolvimento de programas &
projetos junto 2 iniciativa privada;

V - Assessorar a formulagdo, coordenacdo e execugdo de acbes para ©
desenvolvimento de programas e projetos junto a iniciativa privada,

VI — Coordenar actes de captagdo de recursos junto aos governos estadual e
federal;

Vil — Estudar e coordenar a viabilizacio de projetos definidos pela Administracao
Fublica Municipal, a partir da identificacdo de fontes de financiamento estaduais,
nacionais € intermacionais;

VIll — Relacionar-se com os Conselhos Municipais & respectivos Fundos, na sua
area de atuacdo, na forma da lei;

IX — Elaborar todos os Projetos Técnicos necessarios;

X — Prestar contas de todos os convénios e contratos de repasse no ambito
estadual e federal

X! — Promover em conjunto com as demais Secretarias e Orgdos Municipais, a
regularizacac das areas pulblicas municipais necessarias a formalizagdo de
convénios e contratos de repasse;

Xl — Executar outras atividades afins,

Art. 35-A. Compete ao Assessor de Projetos:

| — Preslar assessoramento de nivel intermedidric & monitorar os imoveis
municipais, periodicamente, elaborando relatorios sobre seu estado de conservagao,
indicando aqueles com necessidade de intervengdo urgente, inclusive para fins de
adocac de politicas urbanas estratégicas, em articulagdo com outros 6rgios
municipais;

Il — Realizar visitas periddicas as frentes de trabalho, verificando as ocorréncias,

88



tomando medidas para desenvolver os servicos a contento;
Il — Executar outras atividades afins,

Art. 36. Compete ao Auditor:

| - Elaborar Plano Anual para acompanhamento e controle de contratos e convénios
do Poder Executive Municipal bem como fiscalizar o seu cumprimento;

Il — Orientar as operagdes descentralizadas de guarda de documentagdo, execugio
fisico-financeira, cumprimento de prazos, exigéncias e prestacies de contas de
contratos e convénios;

Il = Manter informagbes centralizadas e informatizadas que permitam acompanhar,
monitorar, controlar, fiscalizar, analisar e avaliar o cumprimento de contratos e
convénios desde a assinatura até sua prestagao de contas;

IV — Prestar informagbes aos orgéos de auditoria das entidades financiadoras de
contratos e convénios, com o Poder Executive Municipal, em articulagdo com os
orgaos que os gerenciam e os executam;

V — Coordenar e acompanhar o registro de valores de convénios e contratos;

VI — Analisar e propor a correta adequacdo das despesas a serem realizadas por
conta de recursos de convénics e contratos, com os respectivos planos de
aplicagao,

VIl — Cocrdenar, supervisionar, controlar & acompanhar os saldos n3o aplicados de
convénios e contratos;

VIl — Elaborar a prestacao de contas de convénios e contratos que ndo déo origem
a fundos especiais celebrados pelo Poder Executivo Municipal em articulagdo com
0s Orgaos responsaveis pelo seu gerenciamento e execucgdo e, em especial, com a
Coordenadoria de Captacao de Recursos;

IX — Coordenar, supervisionar, controlar e manter atualizados os saldos em conlas
vinculadas, prazos de vigéncia, termos aditivos, inadimpléncia e outras informagdes
pertinentes;

X — Coordenar, supervisionar & acompanhar a execugdo dos servicos de conciliagio
bancaria das contas vinculadas a contratos e convénios;

Xl — Elaborar Plano Anual de Auditoria do Poder Executivo Municipal, incluindo a
interna & a externa, por iniciativa do Chefe do Poder Executivo, procedendo ao
controle de seu cumprimento e avaliagao;

Xl — Promover avaliacGes periadicas do sistema de controle interno, com objetivos
preventivos, corretivos e de subsidiar eventuais punigdes;

XIll — Coordenar, orientar & supervisionar a elaborago de relatérios e pareceres de
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auditoria, incluindo impactos fisicos, financeiros, econdmicos e administrativos;

XIV — Providenciar, coordenar e acompanhar auditorias externas, bem como fazer
executar trabalhos de auditoria interna, incluindo os sistemas informatizados do
Municipio;

XV — Investigar denlincias de autoridades municipais superiores, especialments dos
Secretarios Municipais, Coordenadores, Procurador-Geral, Controlador Geral e dos
dirigentes dos drgaos da Administracao indireta;

XV| — Supervisionar, ornientar & acompanhar os trabalhos em campo de pericias e
Investigacdes especializadas;

AVIl — Controlar o andamento dos prazos estabelecidos para realizagio dos
trabathos;

XVIIl = Realizar a inspegao das obras contratadas ou ndo pelo Poder Executivo,
avaliando a compatibilidade entre seus aspectos orgamentarios, financeiros e
fisicos;

XIX — Analisar periodicamente, os custos das obras e servigos municipais de forma
a assegurar o interesse publico, a economia e a eficiéncia no uso dos recursos
municipais;

XX — Realizar inspecfes ndo programadas In loco, para verificagdo da regularidade,
correcao, lisura e legalidade de procedimentos, obras e servicos municipais;

XXl — Realizar a auditoria das demonstracdes contabeis, orgamentarias e
financeiras de Orgaos e Entidades da Administracdo Direta e Indireta, bem como
das suas prestacdes ds contas

XX|l — Realizar tomada de contas de lodos os agentes e érgos da Administracdo e
responsaveis pela gestdo de fundos especiais de bens e valores pertencentes ou
confiados ao Municipio. em articulagao com o Departamento de Contabilidade:;

XXl — Proceder tomada de contas dos responsdveis por adiantamento e
suprimento de fundos;

XXV - Verificar a correcdo, a regularidade, a legalidade, a integridade e
autenticidade dos processos de tomada de contas:

AXV = Fazer cumprir, emitir parecer e certificado nos procedimentos de tomada de
contas dentro dos prazos fixados em lei, regulamento ou instrugao;

XXVI| = Executar outras atividades afins.

Art. 36-A Compete ac Assistente Técnico de Auditoria;
| — Prestar assessoramento da elaboragdo dos relatorios de Auditoria Interna,
relativos aos orgaos do Poder Executivo Municipal,
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Il = Atuar sempre que possivel, de forma conjunta e integrada através de equipes
muitidisciplinares.

Il — Fornecer subsidios ao processo decisorio do Municipio sob a forma de planos,
relatorios e demonstrativos perigdicos e especiais nas matérias de sua
competéncia,

IV — Executar cutras atividades afins.

Art. 37. Compete ao Assessor Executivo da Controladoria:

| — Coordenar todos os servigos do Secretario-Executivo de Controle Interno, da
Assessoria Executiva da EGP, da Assessoria Técnica de Auditoria & Liquidagao, da
Assessaria de Normas de Controle Interno e do Assistente Técnico de Auditoria;

ll — Executar outras atividades afins.

Art. 38. Compete ao Secretario-Executive de Controle Interno:

| = Atender acs servigos do Gabinete do Controlador:

Il — Analisar e conferir documentos anexos as notas fiscais de compras de produtos
e servicos e verificacdo da reteng@o de impostos devidos, para liberagdo do
respective pagamento aos fornecedores:

Il — Analisar & conferir 0s relatdrios de despesas de viagens e respectivas pianilhas;
IV — Organizar e operacionalizar os arquivos de documentos da Controladoria:

V - Digitar correspondéncias diversas:

VI — Arquivar em meio virtual as Leis, Decretos e Portarias Municipais;

VIl — Acompanhar as anotagbes nas folhas de frequéncia dos servidores da
Controladoria;

VIl — Protocolizar e tramitar os Processos Administrativos transitados pela
Controladaria:

IX — Ler diariamente o érgao oficial de imprensa do Municipio, filirando os assuntos
de interesse da Controladoria;

X — Executar outras atividades afins.

Art. 39. Compete ao Assessor Executivo do EGP:

| — Auxiliar ao Diretor do Escritorio de Captag@o de Recursos da EGP no
planejamento, organizagao e supervisdo dos servicos técnicos administrativos;

Il — Auxiliar ao Diretor do Escritorio de Captacdo de Recursos da EGP na
formulacgao, coordenacgao e execugdo da Politica de captagao de recursos;

Il = Auxiliar ao Diretor do Escritéric de Captagdo de Recursos da EGP na
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formulacdo, coordenacao e execucdo dos programas e projetos para obtencio de
financiamentos;

IV — Auxiliar ao Diretor do Escritorio de Captagdo de Recursos da EGP na
formulagdo, coordenacBo e execugdo das agbes para o desenvolvimento de
programas e projetos junto 3 iniciativa privada;

\ — Executar outras atividades afins.

Art. 40. Compete ao Assessor Técnico de Auditoria e Liquidagdo:

| — Assinar os relatérios de Auditoria Interna, relativos aos d6rgdos do Poder
Executive Municipal.

Il — Atuar sempre que possivel, de forma conjunta e integrada atraveés de equipes
multidisciplinares.

Il - Fornecer subsidios ao processo decisério do Municipio sob a forma de planos,
relatorios e demonstrativos periédicos e especiais.

IV — Executar outras atividades afins.

Art. 41. Compete ao Assessor Técnico de Normas de Controle Interno:

| = Comandar, promover, coardenar e supervisionar a elaboracéo de normas, rofinas
e procedimentos de controle interno a serem implementados pela Administracao
Municipal, através da inferagdc com os demals orgios da Controladoria, visando
sua uniformidade.

Il = Elaborar e atualizar normas, rotinas e procedimentos de controle interno a
serem implementados pelo Poder Executivo Municipal, através da interagéio com os
demais Org&os da Contreladoria, visando a uniformidade dos procedimentos:

lIl — Elaborar e atualizar normas referentes a padronizagao do processamento da
receita & da despesa, interagindo com a Secretaria Municipal de Fazenda e os
demais orgaos da Administrago Direta e Indireta;

IV — Desenvolver projetos para implantagdo e manutencdo de mecanismos de
integracdo dos diversos sistemas administrativos que servem de apoio a fiscalizacao
financeira, contabil e auditoria;

V — Elaborar estudos técnicos atraves do levantamento e analise dos fluxos de
Informacgdo do Sistema de Controle Interno, com vistas a Integracio e
racionalizacao dos sistemas de gestdo municipal;

VI — Interagir com os demais 6rgdos da Controladoria Geral na proposicao de
normas de controle, referentes a cada area de atuagdo com vistas ao
aprimoramento do sistema de controle interno;
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Wil — Executar outras atividades afins.

Art. 42. Compete ao Secretario-Executivo:

| — Controlar a2 agenda & os compromissos do Controlador Geral:
Il — Pianejar as viagens dos membros da Controladoria Geral:
lll - Despachar e conferir todos os documentos;

IV — Organizar os-arquivos;

V — Atender todos os telefonemas;

VI—Recepcionar autoridades e o pliblico em geral;

VIl — Atendimento e apoio internos e externos:

VIl = Acompanhamento e preparag¢éo de reunides;

IX = Ajudar no desenvolvimento da organizagdo e;

X — Executar outras atividades afins.

Art. 43. Compete ao Assistente Técnico de Controladoria Geral:

| — Auxiliar e colaborar na elaboracdo e organizacdo de minutas de prestacic de
contas para aprovacdo final do Secretario Municipal de Fazenda, em articulagdo
com o Controlador Geral, nos prazos estabelecidos na legislagéo financeira e fiscal
em vigor, incluindo:

a) Relatdrio resumido da gestdo fiscal;

b) Balangos, balancetes, relatérios e outras demonstracdes contabeis exigidas;

c) Mapas, resumos e similares.

Il — Auxiliar no levantamento junto aos orgaos da Administrac@o direta e indireta dos
elementos e subsidios necessarios para responder a diligéncias do Tribunal de
Contas do Estado e as demandas de esclarecimentos e informagao da Camara
Municipal, dentro dos prazos concedidos;

Il - Auxiliar nas prestagdes de contas de fundos especiais;

IV — Auxiliar na verificacdo da Integridade e autenticidade apresentada nas
prestacdes de contas;

V — Executar outras atividades afins.

Art, 43-A Competem especificamente aos Chefes da Diviso de Auditoria e
Liguidacdo de Despesas e da Divisio de Prestacdo de Contas:

| — Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisdes e na formulacao
de programas, projetos relacionados com a érea de sua competéncia:

Il = Organizar, administrar & dirigir a unidade organizativa sob sua responsabilidade

93
=y



dentro das normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal,

Il — Dirigir, planejar, coordenar e avaliar a programacgao e execucao de programas,
projetos, atividades e atribuicGes de responsabilidade da Controladoria Geral do
Municipio, dentro das orientacbes gerais de seu chefe imediato e demais normas
superiores de delegacdes de competéncias;

IV — Prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governe sob sua responsabilidade;

V' — Auxiliar as Assessorias Tecnicas correspondentes, respectivamente em todos:
05 servicos 2;

V| — Executar outras atividades afins.

CAPITULO IV
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

SECAO|

DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE DIRECAO E
CHEFIA DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 44, Compete ao Procurador-Geral do Municipio;

| — Promover, dirigir e controlar a defesa e representagdo, em juizo ou fora dele, dos
direitos e interesses do Municipio;

Il — Planejar, dirigir, organizar, coordenar, integrar & controlar administrativa e
tecnicamente, todos os programas, projetos, atividades e eventos a cargo da
Procuradoria-Geral do Municipio;

lll = Receber as citagbes iniciais e notificacdes referentes a quaisquer agdes ou
procedimentos judiciais contra o Municipio, ou em que este seja parte interessada;
IV — Propor ao Prefeito, a desisténcia de agdes ou a interposigao de recursos nos
feitos em que o Municipio for parte, bem como, transigir em juizo;

V - Delegar competéncias para o Subprocurador e Subprocuradores Adjuntos:

VI — Promover, coordenar e supervisionar a organizagio, a aguisicdo e manutengio
atualizada da coletanea de leis municipais, bem como das legisiagtes e
Jurisprudéncia federal e estadual de interesse do Municipio;

VIl — Assessorar no que couber, a instauracdo, apuracéo, instrucao, & proposicao
de penalidades em processos administrativos disciplinares;

VIl — Assessorar, orientar, acompanhar a Controladoria Geral do Municipio na



elaboragdo e no controle do cumprimento da legislacio de controle interno:

IX — Promover e controlar a cobranca judicial da divida ativa, tributaria e néo
tributaria, do Municipio em articulagio com o Secretério Municipal de Fazenda:

X — Promover, coordenar, programar € acompanhar treinamentos, palestras e
cursos de aperfeicoamento para a equipe técnica e operacional.

Xl — Requisitar documentos e processos. bem como solicitar informagdes e
esclarecimentos, inclusive determinando prazo, aos 6rgdos da Administracdo direta
e indireta;

Xl — Executar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. Cabe, especificamente, ao Procurador-Geral do Municipio dirimir
dividas e controvérsias técnico-juridicas, no ambito do Executivo Municipal, a
respeito de interpretacdes exaradas por agentes da Administracao.

Art. 45 Compete ac Subprocurador-Geral do Municipio, além das atribuicdes
previstas no art, 2° deste anexo, prestar assessoramento no desempenho das
atividades estratégicas da Procuradoria Geral, bem como substituir o Procurador-
Geral guando da auséncia, ainda que momentanea, ou afastamento do mesmo.

Art. 46, Compete aos Assessares Executivos da Procuradoria:

| — Desempenhar atividadades de assessoramento superior nc ambito da
Procuradoria Geral do Municipio;

Il — Colaborar na implementagdo dos métodos de trabalho necessarios ao
atingimento das metas estabelecidas pela Autoridade Superior:

lll — Identificar pontos de melhoria dos processos implementados:

IV — Promover a articulaggo entre os 6rgdos de atividades-fim e entre esses e o
Gabinete do Procurador-Geral do Municipio:

V — Receber por delegagdo do Procurador-Géral do Municipio, citacbes iniciais,
notificagdes, comunicacdes & intimagdes de audiéncias e de sentencas ou acérdaos
proferidos nas agdes ou processos em que o Municipic de Quissama seja parie ou,
de qualquer forma, interessado e nagueles em que a Procuradoria-Geral do
Municipio deva intervir;

VI — Executar outras atividades afins.
Art. 47, Compete ao Assessor de Acbes Integradas da Procuradoria:
| — Promover a divulgagao junto aos meios de comunicagdo, dos atos e decisbes do
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Procurador-Geral dos demais 6rgdos da Procuradoria-Geral do Municipio,

Il — Editar e distribuir refeases sobre atos e decisdes do Procurador-Geral e dos
demais Orgaos da Procuradoria-Geral do Municipio para os meios de comunicagao
Il = Promover a catalogacdo e a manuten¢do do acerve historico e jornalistico
referente aos atos, eventos e atuacdo institucional da Procuradoria-Geral do
Municipio;

IV — Promover a divulgacao de relatdrio anual das atividades e acdes desenvolvidas
pela Procuradoria-Geral do Municipio:

V — Assinar correspondéncias de responsabilidade da Assessoria, ressalvadas as
de competéncia de autoridades superiores e;

VI — Executar outras atividades afins.

Art. 48. Compete ao Membro do Nicleo de Prevencao de Litigios:

| — Coordenar as questbes judiciais que envolve o Municipio de Quissama, na busca
da prevencgao de litigios,

Il = Atuar na prevengaoc das questbes que envolvam a judicializagdo da rede publica
municipal, nas areas de sadde, educacdo e assisténcia social;

Il - Atender os municipes que necessitam de orientagdo visando a solucdo de
litigios;

IV — Executar outras atividades afins.

Art. 49. Compete aoc Membro do Nicleo de Execucao Fiscal:

| = Otimizar trabalhos do Cartério da Divida Ativa do Municipio de Quissama;

Il = Utilizar na forma estabelecida em convéniesfacordos com o Tribunal de Justica
do Estado do Ric de Janeiro, sistemas de informatizagdo do Cartorio da Divida Ativa
Municipal:

Il — Promover fungdo de Oficial de Justiga ad doc;

IV — Participar na distribuicdo e no processamento na demanda judicial referente ao
Cartério da Divida Ativa Municipal;

V — Executar outras atividades afins.

Art. 50, Compete ao Secretario-Executivo:

| - Desempenhar atividades de assessoramento intermediario, envolvendo a
execugao de trabalhos técnicos e questes de natureza operacional o &mbito da
Procuradoria;

Il - Zelar pela realizag3o 4gil e precisa das atividades delegadas;

Il - Participar do processo de motivacio da equipe na qual esteja

IV — Executar outras atividades afins.
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CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

SECAO |

DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE DIREGAO, CHEFIA E
ASSESSORAMENTO SUPERIOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 52. Compete ao Secretario Municipal de Fazenda:

| — Coordenar e supervisionar tecnicamente o processo de elaboracdo, junto aocs
demais Orgdos do Municipio, do Plano de Governo, do Plano Plurianual, das
Diretrizes Or¢camentarias e de Orcamento Anual do Municipio de Quissama,

Il — Exercer o acompanhamento e contrele geral da execugdo orgamentaria em
articulagdo com a Controladoria Geral do Municipio;

Il — Movimentar quando necessaric, acompanhado do Tesoureiro, as contas
bancarias do Municipio, assinar os cheques emitidos e endossar os destinados a
depositos em bancos autonizados;

IV — Julgar em primeira instancia, os processos de reclamagao contra o langamento
dos tributos;

V — Estudar o comportamento da receita & da despesa municipal e estudar e
promover, em articulagdo com outros orgaos e, em especial com a Controladoria
Geral, medidas para a manutengio do equillbrio financeiro de Municipio;

VI — Promover estudos para subsidiar a elaboragio da planta de valores fiscais de
terrenos e edificagbes & promover a sua atualizacdo, para fins de tributacio, em
trabalho conmjunto com a Secretaria Municipal de Obras, Servicos Piblicos e
Urbanismo;

VIl — Promover a articulagdo com orgaos fazendarios do Estado e da Unido, com
cartarios de registro de imével, com a Junta Comercial e outras entidades pdblicas e
privadas, visando a permuta de informagdes e de técnicas de acao fiscal:

VIl — Decidir em processos que versem sobre imunidade, isengdo, consultas,
pedidos de parcelamento de débitos,

IX — Aprovar em articulagdo com outros érgdocs municipais, o calendario fiscal, a
programagao financeira e o calendério de desembolso do Municipio, de acordo com
a legislagéo fiscal em vigor,

X — Apravar o calendario de pagamento ac servidor municipal, articulando-o a

97

‘-'1|I'/]r_.'_,_1



programacao financeira e ao cronograma de desembolso;

X| — Promover, a cobranga administrativa e judicial da divida ativa, em articulagao
com a Procuradoria-Geral,

Xl — Delegar competéncias ao Subsecretario;

Alll — Negociar & gerir acordos, convénios e parcerias com orgdos e entidades
publicas e privadas para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades, em
articulagao com a Coordenadoria do Escritério de Gerenciamento de Projetos.
Paragrafo Unico. Compete especialmente ao Secretario Municipal de Fazenda:

| — Coordenar, acompanhar, monitorar e controlar a execugio orgamentaria;

|| = Coordenar o levantamento & a manutengao das informacdes e bancos de dados
necessarios ac orcamento municipal em articulagio com a Secretaria Municipal de
Governo,

Il = Coordenar a realizaco de estudos lécnicos e analises para embasar a
programacac orcamentaria municipal,

IV — Coordenar estudos técnicos de carater macroecondmicos;

V — Golicitar ac Prefeito a abertura de créditos adicionais em articulagdo com o
Controlador Geral:

VI — Propor ao Prefeito operagbes de crédito para antecipacdo da receita em
articulagao com o Controlador Geral;

VIl — Sugerir ao Prefeito o remanejamento de verbas.

Art. 52-A Compete ao Subsecretdric Municipal de Fazenda, além das atribuicoes
previstas no art. 2° deste anexo, as seguintes atribuigdes:

| - Prestar assessoramento de nivel superior envolvendo matérias de natureza
estratégica da Secretaria,

Il - Celaborar no plansjamento do processo de estabelecimento de objetivos de
desempenho da correspondente Secretaria.

Il - Propor novas politicas e diretrizes estratégicas no &mbito da Secretaria em que
atua.

IV - Coordenar, quando necessario, o desenvolvimento de planos & programas
estabelecidos pela Administracio.

/- Colaborar no processo de organizago e atribuigae de tarefas;

VI - Harmonizar as atividades coordenadas de individuos e grupos para a
implementacdo dos planos e programas de trabalho na Secretaria em que atua.

VI - Controlar o processo de medig@o do desempenho no trabalho;

VIl - Comparar os resultados atingidos com os objetivos estabelecidos pela
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Administracao.
VIl - Responder pela pasta na auséncia do Secretario, ainda que temporaria.
VIl - Executar atividades afins.

Arl. 53. Compete ao Tesoureiro:

| — Assegurar a concretizacdo das orientacdes financeiras definidas por seus
SUperiores;

Il — Participar de reunides periddicas de coordenacio da Area de Administracdo
Geral e Financas:

I = Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do
funcionamento da Tesouraria e submeté-las a apreciacao superior;

IV — Efetuar o0 pagamento das despesas devidamente autorizadas:

V — Controlar o movimento das contas bancarias, através do sistema instalado na
Tesouraria, com o objetivo de poder elaborar o Resumo Diario de Caixa:

VI - Elaborar o0 Resumo Diario de Tesouraria;

VIl — Proceder & guarda, conferéncia e controle sistematico do numergrio nas
Instituices Bancarias:

VIil - Assinar os cheques e ordens de transferéncia bancéria e recolher as restantes
assinaturas;

IX — Efetuar os depésitos, transferéncias e levantamentos, se atentando &
rentabilizacio dos valores:

X — Executar outras atividades afins.

Paragrafo tnico. A Tesouraria é o setor respensavel por todo o sistema de controle
financeiro, ou seja, todas as previstes de pagamento & de recebimento. feitas em
outros 6rgaos da Administragdo Municipal, sdo administradas pela Tesouraria. Bem
como, as liquidagfes dessas operacées, mesmo quando o pagamento ou
recebimento & feito via sistema bancario E também, fung3o da Tesouraria
acompanhar o fluxo de caixa, as contas bancarias, liberando recursos para
pagamentos e para aplicacoes.

Art. 54. Compete ao Assessor Especial Fazendario:

| = Prestar assessoramento 2 autoridade ao qual esieja subordinado nos assuntos
de competéncia do 6rgao que chefia:

Il = Identificar necessidades e promover, por lodos os meios ao seu alcance, o
aperfeicoamento do pessocal, unidade administrativa & dos servicos sob seu
comando;



Il — Exercer o planejamento, a organizacéo, a orientagéo, a coordenacao, o controle
& a avaliacao dos trabalhos da unidade e atividade que chefia;

I\ — Dividir o trabalho pela unidade administrativa & pelo pessoal sob seu comando,
controlando resultados e prazos e promovendo a ceeréncia, integracdo & a
racionalidade das formas de execucao;

V — Assegurar o intercambio de Informacgdes dentro do 6érgao que chefia, suas
unidades intermas e pessoal integrante, bem como colaborar com outros Grgéos e
entidades da Administracdo Municipal, suprindo as necessidades e demandas de
informacao para o cumprimento das fungdes que lhes foram confiadas;

VI — Despachar diretamente com o superior imediato;

VIl — Providenciar a organizacdc e manutencdo atualizada dos registros das
atividades do orgao que dirige & das informagbes importantes para o cumprimento
de suas funcbes:

VI — Propor ao superior imediato a realizacio de medidas para apuracdo de faltas
e irregularidades, de acordo com a legislagdo em vigor,

IX — Designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal do orgao e
dispor sobre sua movimentacao interna;

X — Justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no Grgéo sob sua direcio, nos
termos da legislacao,

Al — Propor a participacdo de servidores do orgdoc que dirigem em cursos,
seminarios e eventos similares;

XIl — Fazer cumprir, rigorosamente, o horaric de trabalho do pessoal sob seu
comando, de acordo com a legislagdo em vigor;

Xl — Observar e fazer cumprir as orientacdes e normas baixadas pelos 6rgdos
centrais dos sistemas gue disciplinam atividades e fung¢bes sob sua compsténcia;
AV = Executar outras atividades afins.

Art. 55. Compete ao Coordenador Geral de Contabilidade e Orgamento:

| — Estudar, classificar, escriturar e analisar os atos e fatos administrativos
municipais, de forma analitica e sintética.

Il = Auxiliar na elaboracao do Orgcamento Anual e do Plano Plurianual de
Investimentos, na forma e tempo adequados, concomitantemente com os demais
setores e Secretarias Municipais;

Il — Acompanhar o empenhamento da despesa e fazer o controle dos créditos
orgcameniarios;

IV — Registrar a movimentagao de recursos financeiros da administracio de pessoal
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e material;

V — Registrar ou auxiliar o registro, na forma prevista, da movimentagio de bens;

VI — Fazer planos e prestacdes de contas de acerdo com as especificacbes e
legislacbes editadas pelos ¢rgdos de controle e auxiliares ao controle;

VIl — Levantar mensalmente os balancetes contabeis e anualmente as
demonstragoes financeiras,

VIl — Manter em arquivo documentos relativos a contabilizagdo financeira
patrimonial;

IX — Controlar por meios legais & contdbeis, a movimentagdo do Fundo de
Participagao dos Municipios e demais transferéncias Intergovernamentais;

X — Auxiliar o controle da movimentagao de transferéncias recebidas de orgdos do
Estado e da Unido, referentes aos fundes especiais;

Xl — Informar sobre o comportamento da receita para fins de planejamento
economico-financeiro:

All = Escriturar ou auxiliar a escrituragéo da movimentagao dos recursos financeiros
do Municipio;

Al = Movimentar recursos financeiros do Municipio, na forma autorizada,
obedecendo aos principios gerais contabeis publicos;

AIV — Analisar demonstrac¢des financeiras e balancetes;

AV — Assinar demonsiracdes financeiras e balancetes,;

XVI = Preparar relatdrios informativos referentes a situagao financeira e patrimonial
do Municipio;

AVl — Preparar pareceres referentes a Contabilidade Publica Municipal,

XVl = Incumbir-se de outras atribuigdes, especialmente classificacdo, registro,
controle, analise e interpretagdo de atos e fatos administrativos e de informacao,
referente ao patrimonio municipal. XIX — Fazer cumprir, rigorosamente, o horario de
trabalho do pessoal sob seu comando, de acordo com a legisiagio em vigor;

XX — Executar cutras atividades afins.

Art.56. Compete ao Coordenador Geral de Arrecadacéo e Fiscalizagao:

| — Exercer a direcdo da administragdo tributaria, incluindo o cadastramento,
lancamento, fiscalizacio e cobranga administrativa dos débitos tributarios & ndo
tributarios de natureza mobiliaria;

Il — Assessorar o Secretaric de Fazenda e demais Orgdos da administragio
municipal no que se refere aos assuntos relacionados a arrecadagaoc e fiscalizagao;
Il = Controlar e fiscalizar os tributos municipais de natureza tributarias mobhiliarias e
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imobiliarias,

IV — Exercer a fiscalizagdo e orientagdo do cumprimento das leis. regulamentos e
normas municipais relacionadas a tributacdo municipal;

V — Providenciar documentagao de acordo com solicitagdo dos orgédoes de controle;
VI — Planejar e executar as atividades referentes ao langamento, cobranga,
arrecadacao e fiscalizagao dos impostos, taxas, multas, contribuicbes, direitos e, em
geral, de todas as receitas ou rendas pertencentes ou confiadas a Fazenda
Municipal;

VIl — Fermular e executar a politica fiscal e tributaria do Municipio;

VIII = Desenvolver, implantar e manter atualizado permanentemente os sistemas de
-arrecadacao e fiscalizagao tributéria;

IX — Avaliar de forma periodica a eficacla e eficiéncia do Cédigo Tributario do
Municipio e formular propostas para seu aperfeicoamento e atualizagio;

X — Formular, execular e avaliar as politicas e diretrizes para a modernizagdo e a
operacao do sistema de fiscalizagao da arrecadacao tributaria do Municipio;

Xl — Controlar o cadastro mobiliaric municipal das empresas, dos profissionais
autbnomos & dos comerciantes eventuais:

Xl — Desenvolver, implantar e manter atualizade permanentemente o sistema de
fiscalizag3o tributaria do Municipio;

Xl = Fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal sob seu
comando, de acordo com a legislacdo em vigor;

XIV - Executar outras atividades afins.

Art. 57. Compete ao Coordenador de Arrecadacdo, Cadastro e Langamento:

| — Em conjunto com a Coordenagao Geral de Arrecadacao e Fiscalizagao, formular,
executar ¢ avalar as politicas e diretrizes para a modernizagdc e operagdo do
sistema de gestao tributaria do Municipio;

Il — Em conjunto com a Coordenagdo Geral de Arrecadacio e Fiscalizacio, planejar
as atividades referenies ao langamento, cobranga, arrecadac@o e controle dos
impostos, taxas, multas, contribuigoes, direitos e, em geral, de todas as receitas ou
rendas pertencentes ou confiadas a Fazenda Municipal;

Il — Desenvolver, implantar @ manter atualizado permanentemente o sistema de
arrecadagao tributaria do Municipio,

IV — Zelar pelo cumprimento da legislagdo, das politicas e dos objetivos para
assegurar o equilibrio fiscal e das metas fiscais relativas as receitas tributarias;
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V — Institucionalizar o sistema de cobranca administrativa permanente;

VI — Analisar a distribuicdo da carga fributaria imposta aos contribuintes do
Municipic, buscando implantar a justica e equidade fiscal;

VIl — Estudar, elaborar subsidios para as politicas e normas para melhoria da
arrecadacao das receitas municipais e reducdo da evasao fiscal,

Vil — Colaborar com o Secretario Municipal de Fazenda, na elaboragdo do
calendario fiscal e desenvolver ou determinar providéncias visando o seu
cumprimento;

IX — Promover o levantamento sistematicc de informacdes sobre o mercado
imobiliario & de prestacdo de servigos do Municipio com o fim de aferir a evolucéo
dos valores de mercado dos imoveis e dos precos praticados.

X = Manter fluxos de informacbes permanentes com os Cartorios de Registro de
Imoveis para assegurar a cobrancga do ITBI, na transmissao de imoveis intervivos;

Xl — Zelar pelo cumprimento do calendario fiscal;

All — Participar dos processos de informatizacio das rotinas de gestio de tributos
imobiliarios, mobiligrios, das receitas diversas & das informacGes cadastrais de
interesse fiscal, inclusive da escolha de sistemas e aplicativos, em conjunto com o
setor de Tecnologia da Informacao;

Alll = Orientar a execugao das providéncias necessarias ao langamento dos tributos
imobiarios — IPTU, ITBl, ceontribuicdo de melhoria e taxas, inclusive quanto 3
identificagdo de contribuintes e aos calculos de areas e valores venais, arbitramento
do valor de transagbes comerciais imobiliarias, quando couberem;

XV — Orientar a execucdo das providéncias necessarias ao langamento direto dos
tributos mobiliarios — ISS de autdnomeos e taxas, inclusive quanto a identificagdo do
fato gerador e da matéria tributavel da categoria do contribuinte & da forma de
lancamento aplicavel,

AV — Providenciar as medidas necessarias a8 emissao informatizada, em articulagdo
com a Fiscalizacao Tributaria no gue couber, e ao encaminhamento ou entrega aos
destinatarios dos documentos de cobranca dos tributos imobiliarios — IPTU, ITBI,
contribuicao de melhoria e taxas e dos tributos mobiliarios — ISS e taxas — e para os
demais tipos de receitas municipais, inclusive pregos publicos e tarifas;

XVl - Articular-se com a Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos e
Urbanismo, de forma a promover a inscricdo e atualizagdo do Cadastro Imaobiliario
com vistas & cobranga de IPTU, assegurando a cobranca das taxas de localizacao e
funcionamento de atividades econémicas decorrentes do exercicio de poder de
policia municipal,
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XVII — Controlar a arrecadagdo e a baixa do pagamento dos tributos municipais,
enviando a relagao de contribuintes em débito para a Divisdo de Divida Ativa:

AVIIl - Homologar os langamentos feitos pelos proprios contribuintes & os calculos
dos tributos sujeitos a estimativa;

AIX — Emitir certiddes negativas de tributos imobiliarios & providenciar segundas
vias de carnés ou outros documentos de cobranca;

AX - Acompanhar 0 comportamento da receita dos tributos, através de
demaonstrativos e outros instrumentos, informande seus resultados ao Secretario de
Fazenda e estudando com ele possiveis medidas para a sua melhoria;

XX| — Promover processo continuo e sistematico de cobranca amigavel dos créditos
fiscais imobiliarios, mobiligrios e as receitas diversas em atraso, durante o proprio
exercicio fiscal a que os mesmos se referem, recorrendo a medidas como:

a) Expedicdo de correspondéncias e avisos periddicos aos contribuintes em atraso;
b) Realizac&o de campanhas de conscientizacio e de adverténcias periddicas:

¢} Divulgacao periddica dos prazos para cumprimente das obrigagdes tributarias e
das punigdes por infringi-las, através dos meios de comunicagio disponiveis,
inclusive os de comunicacao de massa,

2XIl — Coordenar, acompanhado da Coordenadoria de Fiscalizacio, a aplicacdo das
modalidades de suspensao dos créditos tributarios nos termos da legislagac em
vigor;

XXl — Tomar as medidas necessérias para efetivar os fluxos de informacdes
Internas e externas do Municipio, indispensaveis 4 atualizacio dos cadastros fiscais,
interagindo com os 6rgdos da administracio direta e 6rgdos e entidades externas:
XXIV = Implantar, manter e atualizar o cadastro mobiliario e imobiligrio organizado
por contribuinte, integrando e articulando as informacdes referentes a todos os
tributos de competéncia Municipal a cargo de cada contribuinte, independentemente
da origem do débito;

AXV - Emitir relatorios gerenciais sobre a situagdo fiscal por contribuinte e por tipo
de tributo, enfatizando os contribuintes inadimplentes e enviando-os para os orgios
gestores, em cada caso;

XXV| — Despachar e visar certiddes sobre assuntos da competéncia do érgdo de
que s3o titulares:;

XXVl — Fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal sob seu
comando, de acordo com a legislagio em vigor;

XXV = Executar outras atividades afins
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Art. 58. Compete ao Coordenador de Fiscalizagao Tributaria:

| — QOrganizar & promover a informatizagdo, em articulagdo com o setor de
Tecnologia da Informacao, de bases de dados que permitam a fiscalizagdo a
distancia, através do cruzamento e da compara¢do de informagbes sobre o
comporiamento, as condigdes de funcionamento, o desempenho econdmico e a
situagao dos diversos lipos de atividades econdmicas e categorias de contribuintes,
principalmente os do ISS e das taxas relativas ao exercicio do poder de policia
municipal;

Il = Planejar e coordenar a alimentac3o da base de dados, analisar e comparar o
comportamentao fiscal dos contribuintes, a fim de orientar uma fiscalizagéo planejada
& a busca de agdes contra incorregdes, infracdes, sonegacao, evasao e fraude no
pagamento dos tributos municipais;

Il = Manter o sistema de acompanhamento de contribuintes municipais de acordo
com as normas do Codigo Tributario Municipal, emitindo e divulgando relatorios
gerenciais;

IV — Orientar e dirigir as atividades de fiscalizagao permanente no cumprimento das
cbrigacdes principais e acessodrias, relativas aos tributos municipais, elaborando e
coordenando a execucdo e avaliagdo de planos de fiscalizagio;

V — Promover as agoes de fiscalizac&o tributaria de rotina in foco;

VI — Promover sindicancias e fiscalizagdes especiais sobre a situacio econdmico-
financeira de contribuintes, em casos de suspeita de incorregdes, infracdes,
sonegacao, evasao e fraude no pagamento dos tributos municipais;

VIl — Homologar as intimacdes. as notificagdes, as auluagbes e determinar a
aplicagdo de multas e de outras penalidades acs devedores da Fazenda Municipal e
infratores da legislagao tributaria, em conformidade com as normas legais em vigor;
Vil — Dividir zonas de fiscalizagao, aprovar escalas de trabalho e rodizios de fiscais,
inspecionando o seu cumprimento;

IX — Articular-se com as demais divisdes do Departamento de Receita e com outras
equipes e érgdos de fiscalizagdo do Municipio, visando a integracio de esforcos, a
colaboragao mutua e a complementariedade das agbes e a eficacia dos trabalhos;

A — Integrar equipes multidisciplinares de fiscalizagdo de diversas naturezas, sob a
coordenacido da Secretaria Municipal de Fazenda:

Al — Exarar pareceres e proferir despachos interlocutérios nos processos que tratem
de assuntos ligados 2 fiscalizagao tributaria;

Xll — Despachar e visar certidoes sobre assuntos da competéncia do érgio em que
sao titulares;
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Xlil = Exarar pareceres e proferir despachos interlocutérios nos processos que
tratem de imunidade fiscal, isencdo, consultas ou reclamagdes contra langamento
ou autuacdes por infragdo legal e de assuntos do cadastro mobiliario;

XV = Manter o controle de livros fiscais;

AV — Fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal sob seu
comando, de acordo com a legislacao em vigor;

XVI - Executar outras atividades afins.

Art, 58 Compete ao Coordenador de Apoio Administrativo de Tesouraria:

| — Prestar assessoramento no controle de tesouraria, efetuando o fechamento
diaric dos saldos bancarios, através da conciliacdo bancaria.

Il — Auxiliar o Tesoureiro na rotina da éarea financeira, como conciliagao bancaria,
credito e cobranga, controle e analise de fluxo de caixa de curto e longo prazo e
operagdes financeiras com bancos (aplicacdes e captagdes)

Il = Atuar no controle de tesouraria, efetuando o fechamento diario dos saldos
bancarios, atraves da conciliagio bancaria, executando o fluxo de caixa previsto e
realizado, em conjunto com contas a pagar e a receber, apontando a disponibilidade
de caixa para o superior imediato para a tomada de decisdes,

IV — Auxiliar 0 Tesoureiro na conferéncia de boletim de caixa e banco, extrato
bancario, classificagdo de receita e despesa, consulta diaria de contas bancarias,
ordem de pagamento, controle de saldo através de conciliagio bancaria semanal,
assim como atender a legislacio vigente quanto aos servigos de tesouraria;

V' — Auxiliar nos langamenlos da tesouraria, emitir cheques, ordem bancaria,
transferéncia bancaria, emissdo de guia e verificar o movimento diario de tesouraria:
VI — Organizar o arquivo, controlar a coleta de assinaturas e manter a guarda dos
documentos da tesouraria;

VIl = Substituir o tesoureiro quando necessario;

VIl — Fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal sob seu
comando, de acordo com a legislaggo em vigor;

|X — Executar outras atividades afins.

Art. 60. Compete ao Coordenador de Apoio Administrativo de Contabilidade:

| — Auxiliar o Coordenador Geral de Contabilidade e Orcamento nos servicos de
preenchimento de livros contabeis, classificagdo e avaliacdo de documentos e
despesas, elaboragdo de demonstrativos, retatérios e tabelas:

Il = Auxillar na escrituragéo informatizada dos livros contabeis, como Diario, Registro
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de Inventarios, Razao, Conta-Corrente, Caixa e outros, anotando corretamente os
dados contidos nos documentos originais, para cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

IIl = Auxiliar na classificagdo e avaliacdo de despesas, analisando a natureza das
mesmas, para apropriar custos de bens e servicos e para registrar dados contabeis;
IV — Auxiliar nos trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos
para assegurar a correcao das operacoes contabeis;

V — Elaborar quadros demonstrativos, relatorios e tabelas, compilando dados
contabeis e efetuando calculos segundo a orientagdo do Coordenador Geral de
Contabilidade e Orcamento e com base em informag&es de arquivos e outros;

VI — Fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal sob seu
comando, de acordo com a legislacdo em vigor;

VIl — Executar outras atividades afins.

Art. 61. Compete ao Coordenador de Planejamento de Orgamento:

| = Formular o planejamento estratégico municipal;

Il = Avaliar os impactos socicecondmicos das politicas e programas do Governo
Municipal e elaborar estudos especiais para a reformuiagéo de politicas plblica;

Ill = Elaborar, acompanhar e avaliar o plano plurianual de investimentos e os
orgamentos anuais;

IV — Coordenar a gesido dos sistemas de planejamento, organizagao e
maodernizagio administrativa;

V = Informar periodicamente acs orgacs da Administracdo direta sobre os saldos
das dotacdes orgamentarias;

VI = Emitir pareceres sobre pedidos de abertura de créditos;

VIl — Elaborar proposta de abertura de créditos;

VIl = Preparar instrugdes para elaboracao de propostas or¢amentarias;

IX — QOrientar e coordenar as atividades de elaboragdo do plano plurianual, das
diretrizes orgamentarias e do orgamento anual junto aocs demais 6rgaocs do
Municipio,

X — Analisar e consolidar as propostas apresentadas, elaborando a proposta
orgamentaria do Municipio e o Projeto de Lei das Diretrizes Orgamentarias;

Xl — Estabelecer a programag¢ao financeira e o cronograma de execugao mensal de
desembaolso;

Xl = Zelar pelo cumprimento das metas fixadas na lel de diretrizes orgamentarias
observando o equilibrio entre receitas e despesas;

107

=



Xl — Acompanhar & analisar a receita arrecadada do Municipio em articulagdo com
o Secretario de Fazenda;

XIV — Acompanhar & avaliar, indicando a corregdo de distorcdes e as oportunidades
de reformulaggdo em articulacdo com o Secretario de Fazenda com vistas ao
controle permanente da execug3o fisico-financeira do orgamento;

XV — Fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal sob seu
comando, de acordo com a legislacdo em vigor;

XVI - Executar outras atividades afins.

Art. 62, Compete ao Diretor Técnico de Contabilidade:

| — Empenhar a despesa e fazer o controle dos créditos orcamentarios;

Il — Registrar a movimentacao de recursos financeiros da administragdo de pessoal
e material,

Il — Registrar na forma prevista a movimentagéo de bens;

IV — Fazer planos e prestacgdes de contas de recursos financeiros:

V — Levantar mensalmente os balancetes e anualmente o balango;

VI - Arquivar documentos relativos a movimentacéo financeira patrimonial;

VIl = Auxiliar o Coordenador Geral de Contabilidade e Orgcamento e o Coordenador
de Contabilidade em todas as suas atividades e;

VIll — Executar outras atividades afins.

Art. 63. Compete ao Assessor Técnico Fazendario:

| — Despachar diretamente com o superior imediato:

Il — Tomar as providéncias necessarias para atender as demandas surgidas no
decorrer das atividades sob sua responsabilidade;

Hl = Cumprir as orientagbes e normas baixadas pelos 6rgdos dos sistemas que
disciplinam atividades e fungdes sob sua competéncia e:

IV — Executar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. O Assessar Técnico Fazendario auxilla os Coordenadores em suas
respectivas areas de atuagdo, podendo atuar nas Coordenadorias contabil,
orcamentaria, de arrecadacao e fiscalizagdo.

Ant. €4 Compete ao Secretario de Servigos da Fazenda:

| = Controlar a agenda e os compromissos do Secretario de Fazenda;

Il — Planejar as locomocdes, a servigo, dos membros da Secretaria de Fazenda:

Il = Despachar e conferir os documentos relacionados ao Gabinete da Secretaria de
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Fazenda,

IV — Organizar os arquivos inerentes ao Gabinete da Secretaria de Fazenda;

W — Auxiliar a recepcao do Gabinete do Secretario de Fazenda;

VI —Organizar e preparar o ambiente para realizagao de reunioes;

VIl - Providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo necessario ac
orgao;

VIll = Executar outras atividades afins.

Arl. 65. Compete ac Assessor Fazendario:

| - Despachar diretamente com o superior imediato;

Il = Tomar as providéncias necessarias para atender as demandas surgidas no
decorrer das atividades sob sua responsabilidade,;

Il = Cumprir as orientagfes e normas baixadas pelos 6rgaos dos sistemas gque
disciplinam atividades e funcdes sob sua competéncia g;

IV — Executar outras atividades afins.

Paragrafo Unico, O Assessor Fazendario auxilia os Assessores Técnicos em suas
respectivas areas de atuacgdo, podendo atuar nas areas contabil, orgamentaria, de

arrecadacio e fiscalizacao.

Art. 86, Competem a todos os Diretores de Departamentos da Secretaria de
Fazenda:

| — Prestar assisténcia a seu chefe imediato na coordenacdo e gerenciamento de
programas, projetos e atividades afins na de sua area de competéncia;

Il — Organizar e coordenar a unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro
das normas e diretrizes superiores da Administragio Municipal;

Ill — Coordenar, gerenciar € avaliar a execugao de programas, projetos, atividades e
atribuictes de responsabilidade da Secretaria Municipal de Fazenda e drg&os afins,
dentro das orientagtes gerais de seu chefe imediato & demais narmas superiores de
delegacdes de competéncias;

IV — Prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Gaverno sob sua respeonsabilidade e;

\ — Executar outras atividades afins.

Art. 67. Competem a todos os Chefes de Divisbes da Secretaria Municipal de
Fazenda:
| — Prestar assisténcia a seu chefe imadiato na tomada de decisbes e na formulacao
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de programas, projetos relacionados com a area de sua competéncia, organizar,
administrar e dirigir a unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal;

I| = Dinigir, planejar, coordenar & avaliar a programacao e execugic de programas,
projetos, atividades e alribuicGes de responsabilidade das respectivas secretarias
municipais e orgaos afins, dentro das orientacGes gerais de seu chefe imediato e
demais normas superiores de delegacdes de competéncias;

Il -~ Prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade.

§ 1° Aos Assessores de Apoio Fazendarios | competem, assessorar as
Coordenadorias e Departamentos da Secretdria de Fazenda no que couber, nas
areas contabil e financeira, orgamentaria e de arrecadacao, em tarefas e rotinas
mals elaboradas.

§ 2° Aos Assessores de Apoio Fazendarios || competem, assessorar as
Coordenadorias e Departamentos da Secretaria de Fazenda no que couber, nas
areas contabil e financeira, orgamentaria e de arrecadagio, em tarefas e rotinas
basicas.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

SEGAO |
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE DIRECAD,
CHEFIA E ASSESSORAMENTO SUPERIOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRAGAO

Art. 68. Compete ao Secretario Municipal de Administracao;

| — Propor as politicas municipais de administracdo de pessoal, de material e
patriménio, de servigos auxiliares, bem como promover suas implementagbes;

Il — Propor normas, inclusive anteprojetos de lei, que disciplinem as atividades dos
sistemas cujo 6rgdo central ¢ a Secretaria Municipal de Administragdo; para a
administracdo de pessoal, material, assessoramento, coordenacgéo e supervisdo de
seu cumprimento;

Il = Propor planos de administracdo de pessocal, de material e patriménio, e de
servicos auxiliares do Municipio;
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IV = Promover, dirigir, orientar e controlar a realizacio de estudos para subsidiar as
competéncias previstas nos incisos |, Il e |l deste artigo:

V — Promover a manutengao de bancos de dados necessarios ao planejamento
governamental e ao orgamento municipal:

VI — Promover, dirigir, orientar e controlar a organizacao, gesto e funcionamento de
todas as unidades administrativas e servicos a cargo da Secretaria:

VIl — Delegar competéncias ao Subsecretario do orgao;

VIIl — Dirigir as atividades de administracac de recursos humanos, de material e
patriménio. e de servicos auxiliares cuja execucdo é centralizada na Secretaria,
alem de orientar, supervisionar e controlar a execucdo dessas atividades, quando
executadas por outros 6rgaos do Municipio;

IX — Promover, anualmente; estudos e analise de cargos e fungdes, sugerindo ac
Prefeito a criagdo de novos cargos, provimento de cargos vagos e a extingio de
cargos que se tornarem desnecessarios;

X — Promover as medidas necessarias 4 realizacdo de concursos plblicos:

Xl — Autorizar a abertura de processos licitatrios, para a aquisicdo de materiais,
servi¢os e alienagdes;

Xl — Adjudicar e homologar os resultados das licitagdes para aquisigo de servigos
€ aquisicdo e alienacdo de materiais;

X1l — Determinar, anualmente, o inventaric dos bens maveis & imdveis do Municipio,
em articulacdo com outros drgdos municipais e, especialmente, com a Controladoria
Geral e a Secretaria Municipal de Fazenda:

XIV — Aprovar a Iotacdo dos 6rgdos da Administracao direta do Municipio & a
moavimentacao de pessoal entre eles;

AV — Determinar a instauragao de sindicancia e;

AVI — Executar outras atividades afins.

Art. B8-A Compete ao Subsecretario Municipal de Administracdo., além das
atribuigbes previstas no art. 2° deste anexo, as seguintes atribuicdes:

| - Prestar assessoramento de nivel superior envolvendo matérias de natureza
estratégica da Secretaria.

Il - Colaborar no planejamento do processo de estabelecimento de objetivos de
desempenho da correspondente Secretaria.

Il - Propor novas politicas e diretrizes estratégicas no dmbito da Secretaria em que
atua.

IV - Coordenar, quando necessario, o desenvolvimento de planos e programas
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estabelecidos pela Administragao.

\ - Colaborar no processo de organizacao e atribuicdo de tarefas:

VI - Harmonizar as atividades coordenadas de individuos & grupos para a
implementacao dos planos e programas de trabalho na Secretaria em que atua.

VI - Controlar o processo de medicao do desempenho no trabalho;

Vil - Comparar os resultados atingidos com os objetivos estabelecidos pela
Administracdo.

VIl — Responder pela pasta na auséncia do Secretario, ainda que temporana.

VIl — Executar atividades afins.

Art. 89. Compete ao Presidente da Comissic de Licitagdo, a tomada de
providéncias de apoio tecnico e adminisirativo @ Comissdo Permanente de Licitagio
da Secretaria Municipal de Administragdo, para a realizacao das licitagoes relativas
a alienagao de bens considerados inserviveis para a Administracdo Municipal em
articulagdo com a Controladoria Geral, Secretaria Municipal de Fazenda, da
Coordenadoria de Patriménio e da Coordenadoria de Material e Servigo.

Paragrafo unico. Compete especificamente ao Presidente da Comissdc de
Licitagio:

| — Levantar e acompanhar os limites financeiros para cada forma de licitagéo
considerando o disposto na legislacdo e em outras normas em vigor,

Il = Organizar e gerir os processos licitatarios;

lll — Apoiar administrativa e tecnicamente a Comissdc Permanente de Licitago,
inclusive quanto a slaboragéo e publicacio dos editais relativos as concorréncias e
as tomadas de preco, incluinde a sua distribuicdo aos interessados, o recebimento e
a conferéncia da documentagio de habilitago dos interessados e a verificagdo do
cumprimento de exigéncias legais, regimentais & processuais;

IV — Articular-se com a Procuradoria-Geral e a Controladoria Geral, na elaboragéo
de minutas de convite e dos editais de tomada de precos, concorréncia, leildo,
CONCLrsos e pregao;

V — Tomar as providéncias administrativas necessarias a tomada de pregos e a
expedicao de convites para aquisic3o de servigos ou de material;

VI - Encaminhar a Procuradoria-Geral & Contreladoria Geral para sua aprovagao:

a) minutas de regulamentos para sua aprovacao e publicagio;

b) minutas de editais de tomada de precos e de concorréncias;

VIl = Comunicar aos interessados os resultados da licitacdo,

VIl — Publicar, na forma da legislagdo em vigor, editais, regulamentos e resultados
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de licitacoes;

IX — Expedir para os licitantes vencedores as autorizagdes de fornecimentos

A — Guardar temporariamente toda documentagao relativa as licitacdes:

X| — Preparar as atas de reunifes da Comissao Permanente de Licitagdo;

XIl — Controlar a prestagdo das fiangas e caucgdes relativas aos contratos
decorrentes das licitagbes,

XIll — Elaborar a documentagao para devolugio dos mesmos, a serem assinados
pelo Secretario &

A1V — Executar de outras atividades afins.

Art. 70. Competem aos Membros da Comiss&o de Licitacdo/Equipe de Apoio ao
Pregoeiro:

| = Dar superte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no 4mbito das
comissGes, em especial quante 3 disponibilizagdo de servigos, materiais e
equipamentos de trabalho;

Il — Receber, conferir e solicitar informacges necessarias a instrugo de processos
licitatorios, relacionados as compras de materiais, equipamentos, contratacdo de
servicos e abras:

Il - Registrar e acompanhar as informagfes das licitagbes, visando o cumprimento
da prestacdo de contas junto ao TCE-RJ, por intermédio dos Programas de
Controles do TCE;

IV — Controlar através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as
atribuictes de licitacbes;

V — Elaborar as minutas dos editais e atas de registro de pregos, com base no
regulamento vigente;

VI — Encaminhar as minutas dos editais e atas de registro de pregos para
manifestacao da Controladoria Geral e Procuradoria-Geral:

VII'— Fazer publicar os atos da licitagio na imprensa oficial e

VIl — Efetuar outras atividades afins.

Art. 71. Competem aos Assessores de Apoio a Comisséo de Licitagdo/Equipe de
Apoio ao Pregoeiro.

| — Despachar diretamente com o superior imediato;

Il — Tomar as providéncias necessarias para atender as demandas surgidas no
decorrer das atividades sob sua responsabilidade;

Il — Cumprir as orientagdes e normas baixadas pelos orgdos dos sistemas que
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disciplinam atividades e funcGes sob sua competéncia;

IV — Executar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. Os Assessores de Apoio 2 Comissao de Licitagao/Equipe de Apoio
ao Pregoeiro auxiliam o Presidente da LicitacGo e aos Membros da Comissdo de
Licitag3o/Equipe de Apoio ao Pregoeiro, dando suporte necessario nas respectivas
arsas de todos os atos administrativos inerentes as Licitacdes.

Art. 72. O Coordenador Geral de Gestio de Pessoas tem a missdo de comandar,
supervisionar e coordenar a gestdo das atividades e servigos de desenvolvimentio
de recursos humanos, cadastro funcional e concessao de vantagens e beneficios, e
pagamento de pessoal da Administracdao Publica Municipal, através das divistes
gue |he sao subordinadas.

Paragrafo unico. Compete especificamente ac Coordenador Geral de Gestdo de
Pessoas:

| — Estudar, elaborar com o auxilio de seus subordinados, e propor subsidios para
as politicas & normas para as atividades de selegdo, classificacdo de cargos,
avaliacao de desempenho, estruturacdo de carreiras e de padroes de remuneracao,
administracdo dos quadros de pessoal da Administragio direta, capacitagio
continua, motivacdo, registros, cadastros e controles funcionais, concessio de
vantagens, auxilios e beneficios, confecgdo da folha de pagamento de pessoal e
outras que estejam ligadas as questdes da valorizagdo, desenvolvimento e do
aprimoramento  constante dos recursos humanos da Administragdo Plblica
Municipal;

Il — Prover a divulgacéo, orientagdo, assessoramento, coordenagdc e supervisdo
para assegurar ¢ cumprimento das politicas e normas aprovadas sobre 0s assuntos
previstos no inciso anterior, mesmo quandoc as atividades referentes forem
realizadas atraves de outros 6rgdos da administragao direta.

Il — Coordenar as atividades relacionadas & observacdo das leis trabalhistas e
regras internas, mantendo-se atualizando com as alteragdes legais, relativas as leis
trabalhistas;

IV — Supervisionar os atos do Coordenador de Folha de Pagamento;

V — Preparar a revisao salarial, realizar, célculos, estudos e analises sobre
compensagies e beneficios;

VI — Responder aos questionamentos demandados pela Procuradoria Geral do
Municipio sobre as Agdes Trabalhistas;

VIl = Acompanhar e garantir todos os subsidios necessarios nas auditorias internas
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do Municipio,

VIl — Responder os relatdrios das fiscalizagdes do TCE — Tribunal de Contas do
E=tado do Rio de Janeiro:

IX — Realizar a conferéncia final da folha de pagamento mensalmente;

X — Orientar & controlar a preparacdo das alteracfes mensais que impliguem
modificacées financeiras para servidores. bem como o preenchimento dos
comandos correspondentes para o servigo de processamento de dados g;

Xl — Executar outras atividades afins.

Art. 73. Compete ao Coordenador de Folha de Pagamento:

| — Organizar, gerir e manter atualizado cadastro geral de informagdes funcionais
sobre o pessoal da Administragao Publica Municipal;

Il — Examinar e elaborar parecer em questdes relativas a outros direitos, beneficios,
auxilios, vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores da Administragaoc
Publica Municipal, bem como sobre a solicitagac de transferéncia e licengas por
razoes de inadaptagao funcional e outras, nos termos da legislacdo em vigor e das
demais normas estabelecidas,

Il = Promover a elaboracido da folha de pagamento, supervisionando e controlando
a observancia das normas estabelecidas e reunindo as informagdes decorrentas;

IV — Elaborar @ minuta de calendario de pagamento ao servidor municipai,
articulando-o a programacac financeira € ao cronograma de desemboiso previsto
pela Tesouraria da Secretaria Municipal de Fazenda;

W — Providenciar a elaboragdo e distribuicdo de contracheques;

V| — Tomar as providéncias necessarias, junto a Tesouraria da Secretaria Municipal
de Fazenda, para a efetivacdo dos pagamentos;

VIl — Analisar e dar parecer nos casos de reclamacdes relativas ao pagamente de
servidores, nos termos da legisiagdo em vigor;

VIl — Acompanhar decisdes judiciais relacionadas & folha de pagamento e,

|X — Executar outras atividades afins.

Art. 74, O Coordenador de Materiais & Servigos tem a missac de comandar,
supervisionar e coordenar a gestio das atividades e servicos de aguisicdes e
contratagdes de materiais e servigos, preparo das licitagdes, almoxarifado central e
patriménio a cargo da Secretaria Municipal de Administragao através das divisGes
que |he sdo subordinadas;

Paragrafo Unico. Compete especificamente ao Coordenador de Materiais e
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Servigos:

| — Estudar, elaborar com o auxilio de seus subordinados, e propor subsidios para
as poliicas e normas para as atividades de compras e servigos, preparo das
licitagGes, almoxarifado central e patriménio da Administragdo Publica Municipal;

Il = Prover a divulgagao, orientacdo, assessoramento, coordenagdo e supervisao
para assegurar o cumprimento das politicas e normas aprovadas sobre os assuntos
previstos no inciso anterior, mesmo quando as atividades referentes forem
realizadas atraves de outros orgaos da Administragao direta;

Il = Enviar as demonstragbes, relatorios e inventarios relativos a materiais
permanentes e de cansumo a Controladoria Geral.

IV — Estudar o mercado para orientar a melhoria do processo de aquisigio de
materiais e servicos & dos contratos com os fornecedores da Administragdo Publica
Municipal,

V - Levantar necessidades de materiais e programar suas compras formecendo
subsidios para a programaco financeira e elaboraco de cronogramas mensais de
desembolso;

VI — Manter atualizado o catalogo central de materiais e de servigos utilizados pela
Administragdo Publica Municipal, bem como © cadastro central e geral dos
respectivos fornecedores;

Vil — Fazer realizar pesquisa periddica de pregos desses materiais e servicos no
mercado e divulga-los;

VIl = Tomar providéncias, junto ac Departamento de Contabilidade da Secretaria de
Fazenda, para o empenho das despesas com 2 aquisigio de materiais e servicos e
contratos com fornecedores;

IX — Elaborar, acompanhar, zelar pelo arquivamento, administrar e controlar a
execucao de contratos com fornecedores de materiais e servigos, em articulagio
com a Procuradoria-Geral e a Controladoria Geral,

X — Organizar a guarda da documentagdo sobre a aquisigdo de materiais e de
servigos para a Administragdo Publica Municipal e

Xl — Executar outras atividades afins.

Art. 75. Compete ao Coordenador de Obrigaces Acessodrias e Rotinas Trabalhistas:
| — Organizar e gerir as atividades de recrutamenio e selecdo de servidores
municipais, de acordo com os procedimentos determinados, inclusive os concursos
publicos;

Il = Promover, reunir os resultados e analisar o levantamento das necessidades de
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capacitagdo e aperfeicoamento de pessoal da Administragdo Publica Municipal,
junto com os demais Grgdos da Administragao direta;

Il = Organizar planos e programas de capacitagcdo e aperfeicoamento para os
servidores municipais, de acordo com as necessidades detectadas e as prioridades
estabelecidas;

IV — Fazer aplicar as normas de avaliagdo de desempenho e de meérito e as que
regulam o desenvolvimento na carreira dos servidores da Administragao Plblica
Municipal e sua aplicagéo pratica;

V — Coordenar e analisar o levantamento setorial anual e dar parecer sobre a
atualizagio do plano de lotagdo nominal e numérica dos drgédos da Administracao
Publica Municipal & a revisao periédica do plano de cargos e carreiras;

VI — Administrar o quadro de pessoal, tomando as medidas necesséarias para o
controle de cargos e funcdes vagos e a solicitagcdo de seu preenchimento, inclusive
através do pedido para abertura de concurso publico ou para a convocacdo dos
candidatos aprovados em concursos ainda em vigor,

VIl — Tomar as providéncias para o controle e avaliagio de servidores em estagio
probatorio, de acordo com a legislag@o e demais normas pertinentes;

VIl = Tomar as providéncias gerenciais e administrativas relativas aos concursos
publicos;

IX — Elaborar anualmente informactes a Relagdo Anual de Informagbes Sociais —
RAIS.

X — Elaborar & encaminhar anualmente a Declaragdo do Imposto de Renda Retido
na Fonte — DIRF, entregando o comprovante de rendimentos para os servidores e;
Xl — Executar outras atividades afins.

Art. 76, Compete ac Coordenador de Servigos Especializados em Medicina e
Seguranga do Trabalho — SESMT:

| — Promover a vigilancia da saude ocupacional, bem como a organizacdo e
manutencao dos registros ocupacionais de cada servidor:

Il — Informar e formar sobre os riscos para a seguranga, bem como, sobre as
medidas de protegao e de prevencao;

Il — Analisar os acidentes do trabalho & as doengas ocupacionais;

IV — Recolher e organizar os elementos estatisticos / epidemiclégicos relatives a
salide ocupacional dos servidores, em arquivo proprio;

V — Elaborar a listagem das situagdes de absenteismos por doenca ocupacional,
com referéncia a causa e numero de dias de auséncia ao trabalho:
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VI — Elaborar a listagem de medidas propostas ou recomendadas pelo servigo
relativo a salde ocupacional dos servidores;

VIl — Realizar os exames de salde ocupacional, legalimente previsto, além de
entrevista psicossocial:

VIl — Realizar exame de saude ocupacional periddico, adequando para cada risco
ocupacional especifico, com o objetivo de prevenir ou diagnosticar precocemente
agravos a satde dos servidores;

IX — Assegurar o regime de sigilo profissicnal do processo ocupacional:

X — Assegurar o preenchimento das fichas de aptidao face aos resultados dos
exames de salde ocupacional, e informar a Coordenacdo de Departamento de
Pessoal, mediante via original do atestado de salde ocupacional;

Xl — Participar em conjunto com as demais secretarias da formulacdo de politicas
voltadas para prevencao de acidentes de trabalho e doengas ocupacionais;

Xl = Implantar e gerir planos e programas que contribuam para melhorar a
salisfacao dos servidores no seu ambiente de trabalho;

Xlll — Controlar a emissdc de laudos de caracterizac@o de atividades insalubres e
periculosas,

XIV — Assessorar tecnicamente a Procuradoria-Geral nas agdes judiciais para
pagamento de adicionais de insalubridade & periculosidade e;

XVI - Executar outras atividades afins.

Art. 77. Compete ac Coordenador de Patriménio;

| — Programar, promover e coordenar a realizagdo dos inventarios perigdicos dos
bens do patriménic da Administracdc Plblica Municipal, bem como a instalagao de
plaguetas de identificagdo naguelas de natureza permanente em articulagdo com os
demais 6rgaos da Administragao Publica Municipal,

Il — Programar e supervisionar o cadastramento, a codificagde e a informatizagdo
dos registros dos bens mobilidrios permanentes, em articulagde com o
Departamento de Informética;

Il = Providenciar a atualizag8o e o registro central do controle da movimantagio e
da localizag@o do material permanente da Administragdo Publica Municipal:

IV — Coordenar a conferéncia periddica, junto aos demais 6rgdos da Administragio
Publica Municipal, de carga dos bens permanentes e de seu estado de
conservagao, centralizando e integrando os registros das informagdes decorrentes e
encaminhando-os ao Coordenador de Apoio Administrativo de Contabilidade da
Secretaria Municipal de Fazenda;
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V — Baixar normas para transferéncia, doagdo para outros orgios da Administracao
direta e recolhimento de materiais inserviveis:

VI = Providenciar o termo de responsabilidade a ser assinado pelas chefias, relativo
aos bens permanentes;

VIl — Elaborar mapas relativos a cada unidade da Administragcdc Piblica Municipal
com 0 movimento de incorporacao de bens mdéveis, o saldo do més anterior e as
baixas existentes;

VIl - Proceder a conferéncia da carga respectiva dos orgéos, através de visitas de
inspecdo, sempre gue solicitado ou guando houver substituigdo dos dirigentes dos
mesmos, informando quanto aos desvios e falta de bens eventualmentie verificados;
IX — Providenciar a confeccdo das plaguetas de identificacdc dos bens
permanentes,

X — Promover o recolhimento & a destinagéo do material inservivel ou em desuso e;
Xl = Executar outras atividades afins.

Art. 78. Compete ao Coordenador de Departamento de Pessoal:

| — Promover a organizagdoc, a orientagdo e o assessoramento com relagio as
atividades de apuracdo da frequéncia e elaboracdo da escala anual de férias dos
servidores da Administracdo Plblica Municipal, supervisionando e controlando a sua
atualizacao permanente e a observancia das normas estabelecidas;

Il = Instruir processos para a concessao de licengas, na forma da legislacao;

lll = ldentificar os quantitativos necessarios para o suprimentc de pessoal nos
orgaos da Administragao direta, e tomar as providéncias cabiveis para a contratacio
de estagiarios, bem como, orientar a contratac@o de pessoal temporario, de acordo
com a legislagdo e demais normas pertinentes;

IV — Acompanhar o gerenciamento de projetos e planos de agao relacionados as
atividades da unidade &:

V — Executar outras atividades afins.

Art. 79. Compete ao Coordenador de Projetos e Contratos da Administrag3o:

| — Acompanhar e controlar a execugao de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio na sua area de competéncia,

Il = Acompanhar as despesas da Secretaria Municipal de Administragio,
responsabilizando-se pela gestdo, administracdo e utilizacdo das dotacOes
orcamentarias da unidade administrativa, nos termos da legislago em vigor, e em
todas as esferas |uridicas, o que sera objeto de comunicagdo aos Org3os de
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controle da Administracio Publica Municipal:

Il — Assinar em conjunto com o Secretario de Municipal de Administragdo, os
contratos administrativos diretamente vinculados as dotagbes orgamentarias da
Secretaria, inclusive dos bens, compras e servicos,

IV — Cumprir todas as obrigagbes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos
Municipais & Ordens de Senvico &;

V — Executar outras atividades afins.

Art. 80. Compete ao Coordenador de Apcio Administrativo:

| — Coordenar, controlar, integrar e supervisionar os servigos gerais da
Administracdo Publica Municipal;

Il = Coordenar, controlar, integrar e supervisionar os servicos de fotocopias, limpeza
e copa dos Org3os localizados no prédio-sede da Administragde Publica Municipal,
bem como, prover os 6rgaos localizados fora deste;

Il = Programar, coordenar, controlar, integrar & supervisionar as atividades de
portaria e vigildncia das instala¢bes do prédio-sede da Administragdo Publica
Municipal em articulagdo com Coordenadoria Especial de Seguranga Publica e
Transito,

IV — Propor as escalas de servi¢o para as atividades de portaria, vigilancia e limpeza
a Seu cargo;

V — Coordenar, integrar, supervisionar e controlar os servigos de telecomunicacio
bem como prover os destinados ao prédio-sede da Administragdo Publica Municipal,
VI — Programar, orientar, coordenar, integrar & supervisionar a elaboracio de mapas
demonstrativos mensais de consumo de energia elétrica, agua e telefone de toda a
Administragao direta, em articulacdo com outros érgios. e encaminhar ao Secretario
Municipal de Administracao;

VIl — Promover a inspegéo periddica no prédio sede da Administrag@o Plblica
Municipal para averiguar a necessidade de conservacdo ou recuperacdo das
instalagbes, coordenando as medidas necessarias em articulagido com a Secretaria
Municipal de Obras;

VIl — Programar e controlar os servigos de manutencdo dos moveis e maguinas de
escritério da Administrag@o Publica Municipal;

IX — Fazer aplicar e zelar pelo cumprimento das normas relativas & entrada e &
saida nos predios da Administragdo Publica Municipal;

X — Programar, orientar, coordenar, integrar e supervisionar o controle das chaves
das dependencias dos predios descentralizados da Administragdo Publica Municipal



€ a sua abertura e fechamentc nos horarios determinados, bem como fazer
executar esse controle no Prédio Sede &:
XAl — Executar outras atividades afins

Art. 81, Compete ao Coordenador de Almoxarifado Central:

| — Especificar quanto a qualidade, 2 quantidade e aos prazos de entrega dos
materiais e conferi-los em decorréncia do seu recebimento, frente aos contratos ou
ordens de fornecimento:

Il - Solicitar informagées, especificagdes ou pronunciamentos de 6rgaos técnicos da
Administragdo Publica Municipal no caso de aguisicbes de materais e
equipamentos especializados a cargo da Secretaria;

Il = Receber e conferir as especificagbes, frente aos contratos ou ordens de
fornecimento e em conjunto com os 6rgaos interessados, de todos os materiais
comprados, mesmo quando destinados ao armazenamento em SBUS proprios
almoxarifados e ali recebidos diretamente:

IV — Formalizar a deciaracdo de recebimento e aceitagdo do material, depois de
verificados e considerados satisfatérios;

V' — Organizar o Almoxarifado Central e armazenar, em condicdes de perfeita
ordem, conservagéo e registro, distribuir e controlar os materiais:

VI — Estabelecer e controlar estoques dos materiais do Almoxarifado Central:

VIl = Manter atualizada a escriturago referente ao movimento de entrada e saida
dos materiais @ dos estoques existentes no Almoxarifado Central, bem como
elaboracao dos demonstrativos e relatérios pertinentes;

VIl = Suprir 6rgdos da Administragde Puablica Municipal com os materiais
armazenados no Almoxarifado Central e registrar ¢ seu consumo por espécie e por
reparticio, para previsdo e controle dos custos e

IX — Executar outras atividades afins.

Art. 82. Compete ao Presidente da Comissao Disciplinar:

| - Instalar a Comissao presidir e dirigir os trabalhos;

Il - Designar servidores para membro da Comissao para fun¢ao de Secretario;

Il — Determinar e distribuir servicos em geral;

IV — Providenciar, quando for o caso, a intimagao do denunciante, da vitima, do
indiciado e das testemunhas:

V — Fixar prazos e horarios para a pratica dos atos necessarios,

VI = Oficializar os atos praticados pela Comissao:
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VIl — Assinar os documentos:

VIIl — Assegurar ao indiciada tratamento respeitoso e todas as garantias previstas
em lei;

IX — Qualificar e inquirir, quando for o caso, o denunciante, a vitima, o indiciado e as
testemunhas, reduzindo a termo, mediante ditado, as declaragdes prestadas;

X — Determinar a expedicao de documentos em geral;

Xl — Determinar ou autorizar diligéncias, vistorias, juntada de documentos e demais
atos no interesse da averiguagao;

Xl —Manter a autoridade superior informando o curso da averiguacéo;

Xl — Representar a Comissao;

XIV — Tomar decisbes de emergéncias, justificando-as por escrito;

AV — Encerrar o trabalho de apuracio:;

XVI - Encaminhar os autos a autoridade competente, com o relatério final

XVI — Executar outras atividades afins.

§ 1° — Sao atribuicdes do Secretario da Comissao Disciplinar:

| — Atender as determinagbes do Presidente, assessorando-o na conducdc dos
trabalhos, fornecendo elementos e subsidios técnicos para a eficaz condugdo das
apuragfes administrativas, no interesse da Administracao Publica;

Il = Organizar o material necessario;

Il — Lavrar termos e compor os autos;

IV — Ter sob sua guarda os documentos e papéis préprios a averiguacao;

V — Subscrever, com o Presidente, os documentos necessarios:

VI — Expedir e encaminhar expedientes;

VIl = Participar de diligéncias e vistorias:

VIl = Crganizar autos suplementares, quando isso for considerado necessario;

IX — Numerar e rubricar as folhas dos autos:

X — Substituir 0 Presidente quando for designado:

X| — Praticar os demais atos que lhe forem solicitados e

Xll = Executar outras atividades afins

§ 2° — S&o atribuigbes do Membro da Comissao Disciplinar:

| — Preparar o local dos trabalhos;

Il — Assesscrar os trabalhos gerais da Comissao:

Il — Sugerir medidas no interesse da averiguacao:

IV — Receber & conduzir ao local propric todas as pessoas participantes do processo
disciplinar;

V = Velar pela incomunicabilidade das testemunhas;
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VI = Veiar no sentido do sigilo das declaracGes;

VIl — Substituir o Presidente ocu o Secretario quando designado;

VIl = Assinar, com os demais membros, os documentos necessarios;
IX = Participar de diligéncias e vistorias,

X — Praticar outros atos que |he sejam confiados e;

Xl — Executar outras atividades afins.

Art. B3. Compete ao Coordenador Técnico de Confratos:

| — Despachar diretamente com o superior imediato;

Il — Tomar as providéncias necessarias para atender &s demandas surgidas no
decaorrer das atividades sob sua responsabilidade;

Il — Cumprir as orientagcbes e normas baixadas pelos 6rgdos dos sistemas que
disciplinam atividades e fungdes sob sua competéncia;

IV — Encaminhar as minutas dos contratos para manifestagdo da Controladoria
Geral e Procuradoria-Geral'

V — Fazer publicar os contratos na imprensa oficial e;

V| — Executar outras atividades afins.

Art. 84. Compete ac Assessor Técnico de Formalizacdo Aditamento e Apostilamento
de Contratos:

| — Despachar diretamente com o superior imediato;

Il = Tomar as providéncias necessarias para atender as demandas surgidas no
decorrer das atividades sob sua responsabilidade;

Il = Cumprir as orientagdes e normas baixadas pelos drgdos dos sistemas que
disciplinam atividades e fungbes sob sua competéncia;

IV — Elaborar as minutas de termos aditivos a contratos com base no regulamento
vigente;

V — Execular outras atividades afins.

Art. 85. Compete ao Assessor Técnico de Minutas de Contrato:

| — Despachar diretamente com o superior imediato;

Il = Tomar as providéncias necessarias para atender as demandas surgidas no
decorrer das atividades sob sua responsabilidade;

Il = Cumprir as orientagbes e normas baixadas pelos orgdos dos sistemas gue
disciplinam atividades e fungdes sob sua competéncia;

IV — Elaborar as minutas dos contratos com base no regulamento \:rigente;
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\ — Executar outras atividades afins,

Art. 86. Compete ao Diretor Administrativo de Beneficios:

| — Dirigir, programar, promover e coordenar a realizacdo da aquisicdo de Vale-
transporte e do Vale-alimentagéo;

Il = Confrolar e dirigir os servicos de recadastramento anualmente do Vale-
transporie,

Il - Coordenar a execugdo nas tarefas de recebimento e guarda dos cartbes do
Vale-transporie e Vals-alimentacéo;

IV = Controlar e dirigir os servicos de recadastramento trimestralmente do Vale-
alimentacaoc dos empregados publicos em beneficio Previdenciario,

V = Monitorar continuamente, bem como, compensar os valores excedentes do
Vale-transporte g;

VI — Executar outras atividades afins.

Art, 87. Compete ao Diretor Administrativo do Arguivo Geral:

| — Dirigir, controlar e dirigir os servigos de arquivo municipal, expedindo as ordens
de execugao dos servigos, orientando quanto ao cumprimento das normas técnicas
de guarda, microfilmagem, digitalizacdo e outros procedimentos;

Il — Coordenar a execugao de tarefas de recebimento, classificagdo, guarda e
conservagao dos processos, papeis, livros e documentos de interesse da
Administragao;

Il = Manter o sistema de referéncia e os indices necessarios & pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

IV — Fazer prestar as Informagdes aocs diversos 6rgaos da Adminisiragao Pulblica
Municipal a respeitc dos processos & papéis arguivados, controlando o seu
emprestimo, quando nacessario;

V — Promover a guarda dos documentos acumulados & avaliados pela administracdo
municipal, de valor intermadiario e permanente;

V| — Manter a documentacao organizada, de acordo com o principio de proveniéncia
em satisfatonas condicdes de higiene;

VIl = Consultar qualquer documento arquivado;

VIl — Atender as consultas de érgdos de origem dos processos;

IX — Preparar a documentagio para o recolhimento e efetuar a destruigo dos
documentos destinados a eliminacéo;

X — Elaborar Termos de Eliminaco e Recolhimento da documentagao;
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Al — Promover a descricdo do acervo, mediante elaborago de instrumentos de
pesquisa, que garantam pleno acesso as informacoes contidas nos documentos;

Xll = Instituir esquema de comunicacdc com as unidades setorials, de modo a
permitir gue as informacdes, no ambito do sistema, sejam de propriedade comum;
Xlll = Propor a aplicacao de tecnologias que agilizem a recuperagdo da informagao
nas diferantes fases do ciclo vital dos documenios;

KV — Prestar assisténcia técnica aos servidores municipais na area de arquivo;

XV — Proceder a recuperagao e reforgo de documentos deteriorados e;

XV — Executar outras atividades afins.

Art. 88. Compete ao Diretor Administrativo de Protocolo Geral:

| — Dingir, coordenar e integrar os servicos de protocolo da Administragdo Publica
Municipal, expedindo notas técnicas de organizacido e execugdo dos servigos, em
articufagao com os 6rgaos setoriais encarregados desse tipo de atividade;

Il = Promover a atualizacdo, a centralizacdo e a informatizacado dos registros e
controles do recebimento, da tramitagcdo e da localizagao de documentos,
requerimentos e processos da Administracio Publica Municipal, em articulagdo com
0s orgaos setoriais competentes e com o Departamento de Informatica;

I = Providenciar o recebimento, a numeracdo, a distribuicdo e o controle da
tramitacdo dos documentos, correspondéncia, petices e reguerimentos
encaminhados pelo publico, demais instituigdes plblicas e privadas e por outros
orgaos da Administragdo Municipal;

IV — Verificar se foram atendidas as condigbes gerais estabelecidas para o
recebimento de requerimentos, peticdes e similares, bem como para a formacgao de
processos, devolvendo-os quando n3o estiverem de acordo com as mesmas ou,
dando-lhes entrada e entregando ao interessado o recibo de protocolo;

V — Constituir processos dos orgdos localizados na sede do Municipio, fazendo a
juntada de documentos e observando as demais exigéncias legais e normativas;

VI — Implantar e manter o registro e o controle central da tramitaglo de processos,
bem como do seu despacho final e datas de comunicagdo ao interessado e;

VIl = Executar outras atividades afins.

Art. 88, Competem a todos os Diretores de Departamentos da Secretaria Municipal
de Administracao;

| — Exercer a dire¢do dos Departamentos da Secretaria, determinando e verificando
o cumprimento das ordens administrativas superiores, notadamente, gquanto ao
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cumprimento das obrigagies de prestacdo de assisténcia geral, nos diversos
assuntos referentes ao seu departamento, subsidiando seu chefe imediato com
informacdes necessarias 4 tomada de decistes, referentes a coordenagao e
gerenciamento de programas, projelos e atividades afins na sua area de
competéncia;

Il = Organizar e coordenar a unidade organizativa sob sua responsabilidade dentro
das normas e diretrizes superiores da Administrago Municipal,

il — Coordenar, gerenciar e avaliar a execugao de programas, projetos, atividades &
atribuicbes de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administracdo e orgéos
afins, dentro das orientacSes gerais de seu chefe imediato e demais normas
superiores de delegagdes de competéncias;

IV — Prestar contas por resultados, sobre o cumprimentos e objetivos do Plano de
Governo sob sua responsabilidade e:

V — Executar outras atividades afins,

Art, 90. Competem a todos os Chefes de Divisdes da Secretaria Municipal de
Administracao:

I = Chefiar o seu setor de trabalho e o pesscal administrativo nele lotado, propondo
e ordenando o cumprimento de rotinas administrativas para a correta execucao das
atribuigdes da Secretaria, prestando assisténcia administrativa a seu chefe imediato
na tomada de decisGes & na formulacao de programas, projetos relacionados com a
area de sua competéncia;

Il — Organizar, administrar e dirigir a unidade organizativa sob sua responsabilidade
dentro das normas e diretrizes superiores da Administracio Municipal;

Il — Dirigir, planejar, coordenar e avaliar a programacio e execucio de programas,
projetos, atividades e atribuigées de responsabilidade das respectivas secretanias
municipais e 6rgaos afins, dentro das orientagies gerais de seu chefe imediato e
demais normas superiores de delegagdes de competéncias;

IV — Prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo sob sua responsabilidade e:

V — Executar outras atividades afins.

Art. 81. Competem aos Chefes de Setor e Chefe de Setor | (FG-1 e FG-2), de cada
area da Secretdria Municipal de Administracio:
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| — Chefiar o setor & o pessoal administrativo postos sob a sua responsabilidade,
orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da equipe que dirige,
acompanhando os trabalhos dos mesmos, para assegurar o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidas, sempre em consonancia e sob as ordens do chefe
hierarguico do setar:

Il — Dirigir e controlar os irabalhos que lhe sao afetos, respondendo pelos encargos
a eles atribuidos;

lIl = Planejar 8 mandar executar os trabalhos:

IV — Obedecer a ordens superiores;

V — Distribuir tarefas e zelar pelo cumprimento de horéarios pelos servidores sob sua
responsabilidade:;

Wl = Controlar e fazer relatorios:

VIl = Comunicar a seu superior imediato todo e qualquer problema de pessoal ou
de trabalho que nao possa resolver,

IX — Tomar iniciativas na auséncia do Chefe hierarquico do setor e

X — Executar outras atividades afins.

Paragrafo unico. Aos Encarregados de Copa Cozinha (FG-3) competem distribuir
refeicbes, utilizando bandejas e caminhos, segundo as instrucBes recebidas,
atuando nas Unidades da Administragio Municipal que possuirem copa, servindo os
servidores e visitantes, respondendo pelos servicos executados, respondendo pelo
material de consumo, equipamentos e material permanente & sua disposigao,

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

SECAO |
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE DIREGAO,
CHEFIA E ASSESSORAMENTO SUPERIOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCAGAO

Art. 92, Compete ao Secretario Municipal de Educacio:

| = Gerir o Fundo Municipal de Educacio:

Il - Promover, propor, dirigir, controlar, avaliar e aprimorar as agées pertinentes a
Secretaria

HI — Organizar e gerir de sistema municipal de ensino, de forma integrada com os
sistemas equivalentes da Unido e do Estado;
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IV — Estudar a formulacdo de propostas para a Politica do Plano Municipal de
Educacao para a defini¢do de normas e diretrizes municipais, complementares as
baixadas pela Unido e pelo Estado:

V = Instalar e gerir o funcionamento das unidades e servigos municipais de ensing;
VI — Implementar politicas municipais de administracido de pessoal, de material e
patriménio de servigos auxiliares e de informatizagao,

VIl — Propor normas, projetos de lei que regulamentem as atividades do sistema,
cujo érgao central € a Secretaria Municipal de Educacao

VIl = Propor os planos de aplicacdo do Fundo vinculade & Educacgio, ou aos
Programas a ela destinados, ao respectivo Conselho Fiscalizador;

IX — Acompanhar o calendaric escolar municipal, garantindo a aplicagio das leis
educacionais em vigor,

X — Propor a lotagdo dos orgdos componentes da estrutura administrativa da
Secretaria Municipal de Educagao e a movimentagéo de pessoal entre eles;

Al — Propor contratacdes esporadicas & lemporarias para atender a problemas
eventuais que possam ameagar a continuidade da prestacdo do ensinc municipal a
sua clientela, de acordo com a legislagdo em vigor e os limites com a despesa de
pessoal;

XIl — Negociar e gerir acordos, convénios e parcerias com orgdocs e entidades
publicas e privadas para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades do
orgao, em articulagdo com a Coordenadoria do Escritdrio de Gerecimento de
Projetos & da Diretoria do Escritorio de Captagao de Recursos da EGP;

XIll — Delegar competéncias para o Subsecretario do érgdo e,

K1V — Executar atividades afins.

Art. 83, Compete ao Subsecretario Municipal de Educacio, além das atribuigbes
previstas no art. 2° deste anexo, as seguintes atribuigdes:

| - Prestar assesscramento de nivel superior envolvendo matérias de natureza
estratégica da Secretaria.

Il - Colaborar no planejamento do processo de estabelecimento de objetives de
desempenho da correspondente Secretaria.

Il - Propor novas politicas e diretrizes estratégicas no ambito da Secretaria em que
atua,

IV - Coordenar, quando necessario, o desenvolvimento de planos e programas
estabelecidos pela Administragio.

V - Colaborar no processo de organizagao e atribuicéo de tarefas;
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V1 - Harmonizar as atividades coordenadas de individuos e grupos para a
implementagao dos planos e programas de trabalho na Secretaria em que atua.

VI - Controlar o processo de medigdo do desempenho no trabalho;

Vil - Comparar os resultados atingidos com os objetivos estabelecidos pela
Administraco.

VI = Executar atividades afins.

Art.94. Compete ao Assessor Especial da Educacao:

| — Prestar assessoramento @ autoridade ao qual estejam subordinados nos
assuntos da competéncia do drgdo que chefiam;

Il - Exercer o planejamento, a organizacéo, a orientagio, a coordenacgao, o controle
& a avaliacao dos trabalhos das unidades e atividades que chafiam;

Il - Dividir o trabalho pelas unidades administrativas e pelo pessoal sob seu
comando, controlande resultades e prazos e promovendo a coeréncia, integragio e
a racionalidade das formas de execucgao;

IV — Assegurar o intercadmbio de informagbes dentro do orgéo que chefia, bem como
colaborar com outros Orgdos e Entidades da Administracao Municipal, suprindo as
necessidades e demandas de Informagbes para o cumprimento das funcdes que
Ihes foram confiadas;

V — Despachar diretamente com o superior imediato;

VI — Providenciar a organizagdo e manutengdo atualizada dos registros das
atividades do orgac gue dirige e das informagdes importantes para o cumprimento
de suas funcdes;

VIl = Propor ao superior imediato a realizagdo de medidas para apuracao de faltas e
irregularidades, de acordo com a legislacao em vigor,

VIll — Propor a participagdc de servidores dos orgéos que dirige em cursos,
seminanos e eventos similares;

IX — Fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalhe do pessocal sob seu
comando, de acordo com a legisiagdo em vigor:

X — Observar e fazer cumprir as orientagbes e normas baixadas pelos érgdos
centrais dos sistemas que disciplinam atividades e funcdes sob sua competéncia;

Kl = Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

XIl — Cumprir as atribuices previstas no Regimento Interno da Secretaria Municipal
de Educacao, bem como observar os demais atos complementares que vierem a
ser baixados pelas autoridades publicas competentes;
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Xl - Integrar comissdes a critéric da Secretaria Municipal de Educacgao e;

A1V — Executar outras atividades afins.

Art, 85 Compete ao Assessor de Acompanhamento & Prestacées de Contas:

| — Assessorar, acompanhar & supervisionar as atividades de prestacdes de contas;
I = Controlar a movimentagcdo de transferéncias recebidas de orgaos
governamentais;

Il = Acompanhar a aplicacao dos recursos recebidos;

IV— Prestar contas dos recursos recebidos referentes a Secretaria Municipal de
Educacao;

V' — Analisar relatorios informativos referentes a situacao financeira dos recursos
recebidos;

V1 - Assessorar & executar trabalhos de ordem técnica no campo contabil,
financeiro e orgamentario;

VIl — Apresentar aos Conselhos sob sua responsabilidade, relatorios & documentos
para subsidiar as reunides;

VIIl — Delegar trabalho para o pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazes;

X — Despachar com o superior hierarquico,

X — Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos eguipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Al — Zelar pelo cumprimento da legislagdo e pela observancia das normas
emanadas dos orgaos compelentes g

Xl — Integrar Comissdes a critério da Secretaria Municipal de Educacéo e;

Alll —executar outras atividades afins;

Art. 86. Compete ao Coordenador de Gestao Administrativa:

| — Desenvolver atividades relacionadas ao planejamento, organizacao, orientacao,
coordenacaoc, execuc¢ao e implementacao das politicas e diretrizes programaticas e
estratégicas definidas pela secretaria;

Il — Coordenar, orientar e supervisionar a atuagao dos departamentos ligados a
estrutura organizacional da Coordenadoria de Gestao Administrativa;

Il — Coordenar as acdes planejadas de modemizacde e manutencao de toda a
infraestrutura fisica e tecnolégica das unidades de Ensino e érgdos que compdem o
Sistema de Ensino Municipal

IV — Coordenar as acbes plansjadas de modemizagao, suprimente & manutengao
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da frota de veiculos destinados ao uso da Secretaria Municipal de Educacéao,
observando os preceitos legais vigentes;

\ — Planejar & coordenar o suprimento vital das unidades escolares, bem como dos
Orgéos que compdem o Sistema de Ensino Municipal;

VI — Coordenar a execucdo do programa de Bolsas de Estudos no ambito da
Secretaria, observando a legislacao vigente;

VIl - Planejar e coordenar o transporte estudantil gratuito, eventualmente ofertado
aos aluncs do ensino técnico profissionalizante e ensino superior no @mbito da
Secretaria Municipal de Educacao;

VIl = Coordenar s acdes planejadas de suporte a realizacio de eventos publicos
internos e externos programados no ambito da Secretaria;

IX — Exercer todos os atos administrativos necessarios ao desenvolvimentio das
atribuigbes da coordenadoria, obedecendo os preceitos legais vigentes;

X — Articular-se com diferentes érgéos, instituigbes e poderes, tendo por finalidade
desenvolver a educacao municipal, promover a integragao e a melhoria continua de
suas atividades e das relactes institucionais;

Al — Colaborar na divulgacio de avisos e instrugées de interesse da secretaria, seus
orgéaos e unidades escolares;

Xl — Processar os despachos e elaborar as sinteses dos assuntos a serem
submetidos & determinacio do secretario;

Alll = Promover, coordenar e controlar as atividades de planejamento, execucao,
avaliacéo de desempenho profissional dos subordinados;

AV — Gerenciar a escala de férias anuais dos servidores da coordenadoria, tendo
em vista a continuidade dos servigoes, observando sempre gue possivel, suas
preferéncias;

XV — Elaborar estudos de viabilidade de implementagdo de novos projetos, bem
como acompanhar a execugao dos projetos e programas da Secretaria.

AV — Analisar os processos administratives no tocante a solicitagdo de termos
aditivos de contratos que se refiram aos convénios, elabaorar despachos e informar
sobre 2 sua situacao;

XAVl = Acompanhar e coordenar o registro e a expedicio de processos, expedientes
e outros documentos, dirigides ao secretario, aos departamentos subordinados e
demais érgdos municipais;

AVIIl — Coordenar todas as acgdes e processos licitatérios para contratacio de
sServicos, aquisicado de materiais de consumol/custeio e aquisicdo de materiais
permanentes, para utilizacdc nas unidades escolares e demais orgaos do sistema
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de ensino municipal;

XIX — Coordenar e acompanhar os servicos planejados de ampliagio reforma e
manutencado de prédios sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de
Educacao;

XX — Coordenar, no ambito administrativo, as acdes diretas de atendimento e
contato com os municipes, promovendo o fluxo de informacdes, solicitacfes e
demais atos de relagdo entre o poder ptblico e a comunidade:

XXl — Elaborar e propor métodos e técnicas, no dmbito administrativo, para que
todas as diretrizes legais possam ser operacionalizadas e executadas sob a
protecdo da politica educacional do municipio;

XXl — Acompanhar a execucdo das agdes da area técnica e administrativa nas
unidades escolares municipais, por meio de informactes dos diretores das
unidades, providenciando a solugio de problemas identificados;

XXl = Convocar e presidir reunides periddicas de coordenacdo:

XXIV — Acompanhar, controlar e orientar a execugio dos contratos com clausulas
de obrigacdes financeiras para a Secretaria Municipal de Educacao, informando as
ocorréncias que possam afetar o regular cumprimento do acordado;

XXV — Propor direfrizes e normas relativas & gestdo, operacionalizacio e
acompanhamento dos contratos e convénios;

XXVI — Propor alteracdo nos convénios efou contratos, para melhor adequacao as
finalidades de interesse plblico, respeitando os direitos do contratado:

XXVIl — Organizar e manter atualizado o cadastro & o controle dos contratos
firmados com prestadores de servigos;

XXV — Coordenar e acompanhar a execucéo flsica e financeira dos contratos na
area de sua atuacgo;

XXIX — Controlar, calcular, acompanhar e solicitar o pagamento dos contratos
firmados pela Secretaria Municipal de Educagio;

AXX — Acompanhamento e avaliacdo da execucdo dos convénios na area de sua
atuacao;

XXXI — Analisar as propostas de convénios, planos de trabalhos para assinatura do
Secretario:

XXXIl — Prestar assessoramento técnico, segundo as necessidades da secretaria,
sob a forma de estudos, pareceres técnicos, pesquisas, levantamentos, avaliactes,
exposi¢des de motivos, bem como controlar a legitimidade de atos administrativos:
XXX — Assessorar o Secretario Municipal de Educacao nas tomadas de decisdes,
sempre gue este julgar necessario
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AXXIV — Opinar, sempre que solicitado, sobre os assuntos gue dependam da
decisao do Secretario subsidiando-o e propondo as necessarias providéncias;

AXXV — Colaborar com o Secretario na identificagdo de alternativas e acbes que
devam ser implementadas com vistas ac aperfeicoamento do desempenho da
secretaria;

XXXV| — Sugerir ao Secretdrio os nomes de servidores subordinados para
designacao e atribuicées de tarefas eventuais ou temporarias;

XXXVl — Apresentar, ac Secretario, relatorios periddicos das atividades de sua
coordenadoria e dos respectivos departamentos e divisGes, sempre que solicitado;
XXXVl — Submeter & aprovac8o do Secretario a programacao de trabalho da
coordenadoria e seus departamentos;

AXXIX — Participar de conselhos, grupos de trabalho e comissbes, quando
designado pelo superior pelo titular da pasta:

AL — Exercer a gestdo orgamentaria e financeira da Secretaria Municipal de
Educacao;

XLI = Coordenar a elaboracéo dos programas integrantes do Plano Plurianual —
PPA no ambito da Secretaria Municipal de Educacio, em estreita integragio com a
Seacretaria Municipal de Fazenda;

ALIl — Auxiliar o drgao responsavel pelo planejamento na elaboragdo das previstes
orgcamentarias para construgdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei das Diretrizes
Orgamentarias — LDO e da Lei Orgamentaria Anual — LOA, nos prazos e formas
definidos em lel, discriminando as diversas fontes originais e os programas e
projetos a serem executados no dmbito da Secretaria;

XLl — Coordenar a execugdo do plano de trabalho, do piano plurianual, das
diretrizes orcamentarias, dos orcamentos anuais e dos planos e programas
setoriais, zelando pelo cumprimento dos limites legais;

ALIV = Acompanhar o desenvolvimento das metas determinadas no planejamento
estratégico e nas pecas orcamentarias;

XLV — Acompanhar as atividades de monitoramento e avaliagdo da execucdo dos
planos plurianuais, programas e projetos regionais e setoriais, de forma a propor
ajustes, guando necessarios a implementagdo do planejamento;

ALVI — Acompanhar e avaliar a execugdo orcamentaria e financeira dos programas
& projetos, estabelecendo um fluxo permanente de informagbes entre as diversas
areas da Secretaria,

ALVIl - Realizar levantamentos para solicitagio de créditos orcamentarios
adicionais, quando necessarios;
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XLVIl — Propor, ao Secretario, as adequacbes necessarias na proposta
orgcamentaria da Secretaria, ajustando-as aos critérios e limites fixados na Lei
Orcamentaria do Municipio;

XLIX — Promover reunides periodicas com as unidades internas da Secretaria para
ajustes e adequagdes orcamentarias decorrentes de contingenciamentos e outras
questies relativas a sua area de competéncia;

L — Coordenar a elaboragdo de convénios, ajustes, acordos e atos similares, no
ambito da Secretaria, bem como acompanhar sua execugao,

LI — Coordenar e orientar as despesas empenhadas. controlando seus respectivos
saldos estimativos e globais na forma da legisiag&o vigente,

LIl = Acompanhar e controlar os registros orgamentarios dos atos relativos aocs
contratos,

LIl = Monitorar & gerenciar a aplicagdo das receitas vinculadas a manutencéo e
desenvolvimento do ensino — MDE e demais receitas destinadas a Secretaria
Municipal de Educacao, incluindo os recursos ordinarios, recursos do FUNDEB (ou
orgao equivalente), recursos do Salario Educacdo e todas as demais receitas
vinculadas s educacdo municipal;

LIV — Acompanhar, instruir & revisar os repasses de recursos feitos aos 6rgios
vinculadoes as unidades de ensino,

LV — Analisar balancetes, balangos e relatérios orgcamentarios do sistema;

LVI — Analisar e promover o controle de restos a pagar;

LVII — Promover a apuracdo de eventual superavit financeiro das contas e suas
respectivas fontes de recursos vinculados & Secretaria Municipal de Educacao;

LVIIl — Acompanhar as informag¢fes sobre os custos dos recursos humanos,
materiais, patrimoniais e de servicos fornecidos por unidade administrativa de
sernvicos,

LIX — Assegurar que sejam cumpridas, na forma e nos prazos acordados, a
aplicagao e comprovacao, parcial e final, dos recursos recebidos;

LX — Manter em ordem a documentacgao das despesas empenhadas e as anulagdes
de créditos;

LXIl — Orientar as unidades internas quanto a vinculagao de recursos oriundos de
transferéncias federais, estaduais, convénios, contratos e outros ajustes e agueles
provenientes de fontes municipais destinados a despesa;

LXIl — Prestar esclarecimentos relativos aos atos sujeitos ao controle interno e
externo;

LXIIl — Proceder a anulacio de empenhos de acordo com a legislagdo vigente;
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LXIV — Propor medidas de adequagio, de modo a racionalizar a programacao
orcamentaria e financeira do municipio;

LXV - Solicitar autorizagdo para empenho de despesas ao titular da pasta,
observando sempre as normas e preceitos legais vigentes;

LXVI = Solicitar autorizagdo para liquidagdo de despesas, observando sempre as
normas & preceitos legais vigentes;

LXVIl — Desempenhar e cumprir as normas do sistema de controle internc e;

LXVIII — Executar outras atividades afins.

Art. 87. Compete ao Coordenador de Gestdo Pedagogica:

| — Acompanhar a implementagdo de Programas Federais e monitorar os eventuais
resultados obtidos.

I = Acompanhar e monitorar junto com a Coordenadoria Adjunta de Gestio
Pedagogica os resultados obtidos pelas escolas nas avaliactes de larga escala e
avaliagbes externas

Il = Acompanhar os trabalhos e atividades desenvolvidas pelas Coordenacgtes da
Educacdo Basica.

IV — Articular com a Secretaria de Educacao do Municipio de Quissama, politicas
para a redugdo de evasdo e distorgio idade/ano de escolaridade no municipio;

W — Acompanhar os projetos e eventos realizados nas Unidades Escolares;

V| — Realizar reuniées com os Diretores das Unidades Escolares,

VIl — Participar da Elaboracao da Proposta Pedagdgica e do Regimento Escolar do
Municipio, respeitando seus dispositivos;

VIl — Emitir ac RH da Secretaria de Educagio, documentos pertinentes a vida
profissional do setor da Coordenacéo de Gestao Pedagogica.

IX — Buscar parcerias com outras Secretarias para o enriquecimento de atividades
educacionais nas escolas.

A = Realizar reunibes mensais com s equipe da Coordenacdo de Gestio
Pedagégica e com as Equipes de Suporte Pedagogico das Unidades Escolares;

Xl = Participar de =sventos, seminarios, féruns e demais atividades educativas,
representando a Secretaria de Educacio;

XIl = Emitir parecer sobre os documentos oficiais que forem elaborados por
qualquer chefia sob sua responsabilidade

Alll = Levantar as demandas necessarias de cada Unidade Escolar, no que se
refere as questdes relativas as Equipes de Suporte Pedagogico das Unidades
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Escolares;

XIV — Buscar cursos, eventos, féruns e formagao continuada para as Equipes de
Suporte Pedagogico das Unidades Escolares, com o objetive de serem
multiplicadores nas Unidades Escolares;

AV — Acompanhar os Coordenadores de Educacdo Basica no monitoramento da
aprendizagem dos alunos,

XVl — Levantar dados de distor¢ao idadefano de escolaridade para posterior
confeccao de plano de agao;

XVIl — Elaborar com as Equipes de Suporte Pedagégico das Unidades Escolares
projetos interdisciplinares;

XVl = Conduzir a discussao do Curriculo;

XX = Acompanhar a elaboragéo do Projeto Politico Pedagdgico das Unidades
Escolares;

XX — Acompanhar e monitorar o desenvolvimento dos alunos da Educacio Infantil e
Ensino Fundamental (Nivel | do Ciclo Basico de Alfabetizacdo ac 9° ano de
escolaridade);, XX! — Definir os objetivos, habilidades e compsténcias a serem
desenvolvidas na Educacdo Infantii e Ensino Fundamental, baseados nas
legislagdes e decumentos oficiais;

XXl = Fornecer dados das Unidades Escolares para discussao de resultados.

XXl — Realizar cursos de Formagao Continuada com os professores da Educagao
Infantil & Ensino Fundamental;

XXV — Reslizar visitas periodicas as Unidades de Ensino;

XXV = Participar das reunides do Conselho de Classe.

XAV — Integrar comissfes de autorizagdo de instituices da iniciativa privada de
Educacgao Infantil, e outras, a critério da Secretaria Municipal de Educagao;

AXVIl = Incentivar os professores a participar de foruns, eventos, seminarios
efoutras atividades destinadas a formacao continuada.

XXV — Articular com os Diretores das escolas e a equipe de suporte pedagégico, o
acompanhamento dos programas;

AXIX= Oferecer esclarecimentos necessarios as Unidades Escolares quanto ao
desenvolvimento dos programas;

AXX — Acompanhar a implementacio dos Conselhos Escolares g;

AXX| — Executar outras atividades afins.

Art. 98. Compete ao Coordenador Adjunto de Gestao Pedagogica:
| = Realizar encontros mensais com as Equipes de Suporte Pedagdgico das

136

i



Unidades Escolares;

Il = Levantar as demandas necessarias de cada Unidade Escolar no que se refere
as questbes relativas as Equipes de Suporte Pedagogico das Unidades Escolares;
Il = Articular atividades com os Coordenadores de Educagao Basica;

IV — Buscar cursos, eventos, foruns e formacio continuada para as Equipes de
Suporte Pedagodgico das Unidades Escolares, a fim de servirem de multiplicadores
nas Unidades;

V = Acompanhar junto com os Coordenadores de Educagdo Basica o
monitoramente da aprendizagem dos alunos;

VI — Levantar dados de distorgdo idade verso série para posterior confeccdo de
plano de acao;

Vil—- Elaborar junto com as Eguipes de Suporte Pedagogico das Unidades
Escolares, projetos interdisciplinares;

VIll—- Conduzir a discussao do Curriculo;

IX— Acompanhar a elaboragdc do Projeto Politico Pedagégico das Unidades
Escolares,

X~ Elaborar junto com as Equipes de Suporte Pedagogico das Unidades Escolares
documentos oficiais para monitoramento e acompanhamento da aprendizagem dos
alunos;

Al = Participar de reunides na Coordenacdo de Gestdo Pedagdgica;

Xll = Acompanhar os Coordenadores de Educacao Basica no monitoramento dos
fatores externos a escola, tais como: familia, dificuldades sociais e
comportamentais, que influenciam diretamente na aprendizagem dos alunos;

X1l = Acompanhar junto com a Coordenagdo de Gestio Pedagogica a implantagdo
dos diversos Programas e Projetos;

XIV — Participar de eventos, seminarios, foruns e demais atividades educativas
representando a Secretaria Municipal de Educacio e & Coordenacao de Gestédo
Pedagogica g;

AV — Executar outras atividades afins.

Art. 99. Compete ao Coordenador de Gestao de Pessoal da Educagao:

| — Apurar o intersticio cumprido pelo servidor do magistério;

Il = Providenciar o preenchimento do item identificacdo, nos formularios de
avaliagdo de desempenho;

Il — Proceder a distribuicdo e o recolhimento dos formularios de avaliacdo de
desempenho as chefias e aos servidores;
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IV — Tomar as medidas cabiveis para que os formularios de avaliacio sejam
devolvidos no tempo previsto, devidamente preenchidos;

\ — Fazer o levantamento do nimero de vagas a serem preenchidas por promocao;
V| = Propor programas de capacitagdo e desenvolvimento para os servidores, com
base nos resultados da avaliagcdo de desempenho;

VIl — Desenvolver em parceria com a Comissdo Permanente de Desenvolvimento
Funcional, programas permanentes de treinamento para chefias;

VIl = Analisar, em parceria com a Comissdo Permanente de Desenvolvimento
Funcional, resultados que possam evidenciar possiveis falhas durante o processo
de avaliacao de desempenho dos servidores, inclusive dos que se encontrem em
estagio probatario,

IX - Estabelecer as areas de concentragdo dos cursos, nas instituigbes
credenciadas e os critérios para aceitag8o de cursos de formagio, aperfasicoamento
e especializacio;

A — Definir as diretrizes para a ambientagao dos servidores em estagio probatorio.

Al — Elaborar, anualments, o Programa de Qualificacdo Profissional para o Quadro
do Magisterio Publico Municipal de Quissama, identificande as areas e os servidores
que necessitam de qualificagao profissional e estabelecendo a ages prioritarias:

XAll — Planejar, em articulagdo com as diretorias das escolas, a participagao dos
servidores nos cursos e demais atividades voltadas para qualificagao profissional,
adotando as medidas necessarias, para que os afastamentos que ocorrerem n3o
cause prejuizo as atividades educacionais;

X1l = Proporcionar aos servidores programas de aperfeicoamento, atualizagdo efou
formagao continuada;

XV — Providenciar rotinas, definir prazos e formulérios proprios, assim como
coordenar o envio dos documentos;

XV — Divulgar anualmente a classificacdo das Unidades Escolares de acordo com o
numero de alunos;

XVl — Estabelecer regras e critérios para regulamentar as licengas remuneradas
previstas no Plano de Emprego, Carreiras & Remuneragdo do Magistério Publico
Municipal de Quissama;

AVIl = Manter cadastro atualizado dos servidores;

AVII - Identificar servidores com disponibilidade para suprir caréncias temporarias
nas Unidades de Ensino,

XIX — Promover agOes necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho,
promovendo cursos de treinamento e capacitacdo, entre outras acdes,
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XX — Opinar sobre assuntos atinentes a direitos e vantagens, deveres e obrigagdes
dos servidores;

XXl - Elaborar editais, definir programas e fazer realizar concurso publico para
admissao de pessoal do Magistério Publico Municipal;

XXIl — Promover constante andlise do funcionamento da estrutura, procurando a
racionaliza¢do e a normatizagdo de rotinas,

XX — Cuidar dos procedimentos relativos a lotagdo e remogio do pessoal lotada
na Secretaria e nas Unidades da Rede, exercendo o controle da frequéncia;

XXIV — Zelar pelo cumprimento da legislagdo e pela observancia dos 6rgios
competentes;

XXV — Zelar pela guarda, conservagdo, manutengo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabatho;

XXV ~ Cufnprir com as obrigacbes que lhes forem designadas;

XXVl — Propor a lotacdo dos érgdos componentes da estrutura administrativa da
Secretaria Municipal de Educacéo e a movimentagao de pessoal entre eles;

XXVl — Fazer levantamento e elaborar editais para contratagdes esporadicas e
temporarias para atender a problemas eventuais que possam ameagar a
continuidade da prestagdo do ensinc municipal 3 sua clientela, de acordo com a
legisiagéo em vigor e os limites com a despesa de pessoal;

XIX — Cuidar dos procedimentos relativos a lotagdo a remogao do pessoal lotado na
Secretaria e nas Unidades da Rede, exercendo controle de frequéncia;

XXX - Estabelecer normas relativas ao calendaric escolar, ao nimero de vagas
anuais, a frequéncia dos professores e 3 vida escolar dos alunos, fiscalizando seu
cumprimento;

XXXl - Registrar as horas trabalhadas, anotando-as em documentos apropriados.
XXXl — Emitir declaragbes de frequéncia, de tempo de servigo, de docéncia, entre
outras.

XXX — Cumprir as atribuicbes previstas no Regimento Interno da Secretaria
Municipal de Educacao;

XXXKIV — Integrar comissdes a critério da Secretaria Municipal de Educacao &;

XXXV - Executar outras atividades afins.

Art. 100. Compete ac Assessor de Apoio 4 Educago I:

| — Prestar assessoramento fécnico e administrativo ao superior imediato,
auxiliando-o no exercicio das atribuicbes que lhes sdo inerentes;

Il — Estabelecer os procedimentos técnicos e administrativos necessarios para gue

139



08 programas sob sua responsabilidade, alcancem os resultades esperados;

Il — Tomar as providéncias necessarias para atender 3s demandas surgidas no
decorrer das atividades sob sua responsabilidade;

IV — Integrar comissdes a critério da Secretaria Municipal de Educagao e;

V — Executar outras atividades afins

Art. 101. Compete ac Diretor do Departamento e Valorizagio do Magistério:

| = Apurar o intersticio cumprido pelo servidor do magistério;

Il — Providenciar o preenchimento do jtem identificagio nos formuldrios de avaliagéo
de desempenho;

Il = Proceder a distribuicdo e o recolhimento dos formularios de avaliago de
desempenho as chefias e aos servidores;

IV —Tomar as medidas cabiveis para que os formularios de avallagdo sejam
devolvidos no tempo previsto, devidamente preenchidos,

V — Fazer o levantamento do numero de vagas a serem preenchidas por promogao;
VI — Propor programas de capacitacdo e desenvolvimento para os servidores, com
base nos resultados da avaliagdo de desempenho;

VIl — Desenvolver em parceria com a Comissdo Permanente de Desenvolvimento
Funcional, programas permanentes de treinamento para chefias;

VIIl — Analisar, em parceria com a Comissdo Permanente de Desenvolvimento
Funcional, resultados que possam evidenciar possiveis falhas durante o processo
de avaliacdo de desempenho dos servidores, inclusive dos gue se encontrem em
estagio probatério;

IX — Estabelecer as areas de concentragdo dos cursos, as instituicies credenciadas
e 0s critérios para aceitacdo de cursos de formaglo, aperfeicoamento e
especializacgao;

X — Definir as diretrizes para a ambientagao dos servidores em estagio prabatorio;

Xl — Elaborar, anualmente, o Programa de Qualificacdo Profissional para o Quadro
do Magistério Plblico Municipal de Quissam3, identificando as areas e os servidores
que necessitam de qualificacdo profissicnal, estabelecendo as a¢des prioritarias;

Xl — Planejar, em articulagdo com as diretorias das escolas, a participacdo dos
servidores nos cursos e demais atividades voltadas para gualificagdo profissional,
adotando as medidas necessarias para que os afastamentos gue ocorrerem néo
causem prejuizo as atividades educacionais;

Alll = Proporcionar aos servidores programas de aperfeigcoamento, atualizacao efou
formagao continuada;

140



AW = Providenciar rotinas, definir prazos e formularios proprios, assim como
coordenar o envio dos documentos:

XV— Divulgar anualmente a classificagao das Unidades Escolares de acordo com o
numero de alunos;

XV| — Estabelecer regras e critérios para regulamentar as licengas remuneradas
previstas no Plano de Emprego, Carreiras @ Remuneracdo do Magistério Plblico
Municipal de Quissama;

XVIl — Manter cadastro atualizados dos servidores;

XVIII — Identificar servidores com disponibilidade para suprir caréncias temporarias
nas Unidades de Ensino,

XIX — Promover acées necessarias para suprir as Insuficiéncias de desempenho,
promovendo cursos de treinamento & capacitagao entre outras agées;

XX — Opinar sobre assuntos atinentes a direitos e vantagens, deveres e obrigagbes
dos servidores;

XXl — Elaborar editais, definir programas e fazer realizar Ceoncursos Publico para
admissao de pessoal do Magistério Publico Municipal;

XXl — Promover constante analise do funcionamento da estrutura, procurando a
racionalizagdo e a normatizagao de rotinas;

XXl — Cuidar dos procedimentos relativos 3 lotacdo e remogdo do pessoal lotado
na Secretaria e nas Unidades da Rede, exercendo o controle da frequéncia;

AKXV = Zelar pelo cumprimentc da legislacdo & pela observancia das normas
emanadas pelos 6rgdos competentes;

XXV - Propor a lotacdo dos orgaos componentes da estrutura administrativa da
Secretaria Municipal de Educacio e a movimentagio de pessoal entre eles;

AXVI — Fazer levantamento e elaborar edital para contratactes esporadicas e
temporarias para atender a problemas eventuais que possam ameagar a
continuidade da prestacdo do ensino municipal @ sua clientela, de acordo com a
legislacdo em vigor e os limites com a despesa de pessoal;

AXVIl = Cuidar dos procedimentos relativos a lotagao a remogaoc do pessoal lotado
na Secretaria e nas Unidades da Rede, exercendo controle de frequéncia;

XXVIIl — Estabelecer normas relativas ao calendaric escolar, ao numero de vagas
anuais, a frequéncia dos professores e a vida escolar dos alunos, fiscalizando seu
cumprimento,

XXIX — Registrar as horas trabalhadas, anotando-as em documentos apropriados.
XXX = Emitir declara¢es de frequéncia, de tempo de servico, de docéncia g;

AXX| = Executar outras atividades afins,
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Art.102. Compete aos demais Diretores de Departamento da Secretaria Municipal
de Educacio:

| = Coordenar, supervisionar & monitorar ¢ desenvolvimento das atividades,
unidades & servicos municipais de apoio a Rede Escolar;

Il — Supervisionar, monitorar e avaliar a elaboragdo de projetos relativos a
construcdo, reforma e conservagao do patrimonio fisico sob responsabilidade da
Secretaria Municipal de Educagao;

Il — Zelar pela guarda, conservagio, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho:

IV — Assessorar o seu Chefe Imediato no gerenciamento de programas, projetos e
demais atividades relativos a sua area de atuagao;

V — Prestar as devidas informacGes a respeitc do cumprimento das metas e
objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade;

VI — Cumprir as atribuicfes previstas no Regimento Interno da Secretaria Municipal
de Educacao, bem como observar os demais atos complementares que vierem a
ser baixados pelas autoridades publicas competentes;

VIl = Envidar esforgos para garantir padrdo de qualidade das politicas publicas de
educagao,

VIl = Integrar comissées a critério da Secretaria Municipal de Educagio e,

IX — Executar outras atividades afins.

Art.103. Compete a todos os Chefes de Divisdo da Secretaria Municipal de
Educagao:

| = Chefiar os funcionarios da divisdo na busca pela exceléncia da prestacio de
Servicos na area;

Il = Dinamizar o cumprimento das competéncias previstas no Regimento Interno da
Secretaria Municipal de Educacio;

Il = Propor planos e propostas de agdc ac Diretor de Departamento a que esta
vinculado;

IV - Prestar as devidas informactes a respeito do cumprimento das metas e
objetives do Plano de Governo sob sua responsabilidade;

V — Zelar pelo cumprimento das obrigagbes que lhes forem designadas;

VI — Cumprir as atribuicbes previstas no Regimento Interno da Secretaria Municipal
de Educagao, bem como observar os demais atos complamentares que vierem a

ser baixados pelas autoridades plblicas competentes:
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VIl = Integrar comissdes a critério da Secretaria Municipal de Educacao g;
IX — Executar outras atividades afins.

Art. 104, Compete aos Assessores de Apoio a Educagao |l

| — Prestar assessoramento técnico e administrative ao superior imediato,
auxiliando-o no exercicio das atribuigées que lhes s3o inerentes;

Il = Providenciar a organizagdo & manutencdo atualizada dos registros das
atividades do orgéo sob sua responsabilidade;

Il — Tomar as providéncias necessarias para atender as demandas surgidas no
decorrer das atividades sob sua responsabilidade;

I\ — Integrar comissdes a critério da Secretaria Municipal de Educacéo €;

W — Executar outras atividades afins.

Art. 105, Compete ao Assessor de Apoio & Educagao lII;

| — Prestar assessoramento técnico e administrative ac superior imediato,
auxiliando-o no exercicio das atribuigdes que |hes sao inerentes;

Il — Executar servicos administratives para atender rotinas preestabelecidas ou
eventuais na unidade, organizar todos os servigos administrativos e atividades de
competéncia da unidade;

Il = Cumprir as crientagbes e normas baixadas pelos orgdos dos sistemas que
disciplinam atividades e funcbes sob sua competéncia;

IV — Tomar as providéncias necessarias para atender as demandas surgidas no
decorrer das atividades sob sua responsabilidade;

\/ — Integrar comissoes a critério da Secretaria Municipal de Educacao e

V| — Executar outras atividades afins.

Art.106. Compete ao Diretor-Geral de Unidade Escolar Tipo |, Diretor Administrativo
de Unidade Escolar Tipo |, Diretor Pedagogico de Unidade Escolar Tipo I, Diretor
Comunitario de Unidade Escolar Tipo |, Diretor Administrativo de Unidade Escolar
Tipo Il, Diretor Pedagoégico de Unidade Escolar Tipo Il, Diretor Administrativo de
Unidade Escolar Tipo Ill, Diretor Administrativo de Escola de Tempo Integral, Diretor
Pedagdgico de Escola de Tempo Integral, Diretor Administrative de Creche, Diretor
Pedagogico de Creche, Diretor-Geral de Unidade Escolar Tipo IV (DE-1, DEZ2, DE-3,
DE-4, GP-1, PO-1):

| — Cumprir e fazer cumprir a legislagdo em vigor, assim como as disposicoes
contidas neste Regimento & os demais atos complementares que vierem a ser
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baixados pelas autoridades publicas competentes,

Il — Elaborar planos, programas, orgamentos e outros documenios a serem
submetidos a Secretaria Municipal de Educacio, podendo, para tanto, delegar
competéncias;

Ill — Designar servidor que exer¢a fun¢do docente para os casos de atendimento
domiciliar e/ou hospitalar, conforme disponibilidade da Unidade Escolar, com ©
devido suporte da Secretaria Municipal de Educacao.

IV — Dar assisténcia permanente a Unidade Escolar, zelando pela boa ordem na
execucao de todos os trabalhos,

V — Convocar & presidir reuniées de carater técnico administrativo e/ou pedagdgico,
podendo, para tanto, delegar poderes,

V| — Representar oficialmente a Unidade Escolar em todas as relagbes externas, ou
indicar substituto na impossibilidade de seu comparecimento;

VIl — Promover a integracdc de todos os membros da comunidade escolar,
assegurando-a unidade de todo o organismo da Unidade Escolar;

VIl — Delegar atribuigbes a outros titulares de Grgdos e estruturas da Unidade
Escolar;

IX — Solicitar ag orgao propric da Secretaria Municipal de Educagac os recursos
materiais @ humanos necesséarios ao pleno funcionamento dos servicos oferecidos
pela Unidade Escolar;

X — Supervisionar o controle da frequéncia diaria dos servidares, aprovar a escala
de ferias e atestar a frequencia mensal, encaminhando os dados prontamente a
Secretaria Municipal de Educacio;

Xl — Participar da elaboracdo da Proposta Pedagogica e do Projetc Politico-
pedagoégico da escola;

XN = Aprovar os atos constitutivos das instituicdes que venham s ser organizadas
no ambito escolar;

Alll — Assinar junto com o Secretario, toda a documentacao escolar,

XIV — Exercer as demais atribuicdes nao especificadas neste Regimento e gue
sejam estabelecidas por ato do titular da Secretaria Municipal de Educacao,

XV — Supervisionar a qualidade da merenda escolar & o controle de estoque de
géneros,

XVI - Zelar pela conservacio do patriménio que |he for confiado;

XVIl — Envidar esforgos e estimular a equipe pedagégica e docente no sentido de
garantir a aprendizagem dos alunos;

AVIIl — Notificar ao Conselho Tutelar do Municipio, através da Ficha de
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Comunicagao do Aluno Infrequente — FICAI, ou mecanismos proprios, os casos de
infrequéncia dos alunos.

AIX — Notificar ao Conselho Tutelar do Municipio, no final do ano letivo a relagao de
alunos reprovados por insuficiéncia de frequéncia;

XX — Notificar ao Conselho Tutelar do Municipio os casos que caracterizam
negligéncia efou maus tratos,

AX| — Acompanhar e supervisionar o preenchimento on line de todas as fases do
Censo Escolar, Plano de Agdo Articulada — PAR e demais programas federais;

XX — Acompanhar o processo pedagogico desenvolvido na Unidade Escolar,
favorecendo a implementacdo de estratégias que visem a reduglo dos indices de
retencao constatados e a evasao escolar,

XXIIl - Propor junto & Equipe de Suporte Pedagogico, a andlise dos resultados
obtidos na Unidade Escolar, ao final de cada bimestre letivo;

XX — Presidir as reunides de Conselho de Classe, ou delegar compeiéncia,
apontando estratégias que favoregam a operacionalizagao do projeto politico-
pedagoagico da Unidade Escolar;

XXV = Fortalecer o vinculo entre a familia e a escola de forma continua;

XXV — Executar outras atividades afins;

CAPITULO VIlI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
SECAO|
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE DIRECAO E
CHEFIA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 109. Compete ao Secretario Municipal de Saulde:

| —= Propor politicas, planos & normas municipais de saude, com a colaboragao do
Conselho Municipal de Satde e em articulagdo com aquelas adotadas pelo Estado e
a Unido;

Il = Promover, dirigir, controlar e aprimorar a gestdo do Sistema Unico de Satde no
ambito local, no nivel de habilitacdo para o qual o Municipio esteja habilitado, em
articulagdo com outros Municipios & com as diregbes estaduais e federais desse
Sistema e de acordo com as normas am vigor,

Il = Promover, dirigir e orientar a realizac@o de estudos, analise de indicadores e
agrganizagac € manutencao dos sistemas de informac@o e de bancos e bases de
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dados em saude;

I\ — Promover, dirigir, crientar e controlar a organizagao, gestéc e funcionamento de
todas as unidades administrativas e servicos a cargo da Secretaria;

V — Delegar competéncias ao Subsecretario;

V| = Assinar empenhos, ordenar despesas e realizar a aquisi¢ao de bens, materiais
€ servigos necessarios a Secretaria Municipal de Saide, a conta do Fundo Municipal
de Saude e de outros recursos vinculados a saude & das dotagdes orcamentarias
que |hes forem destinadas, de acordo com a legislagdo em vigor.

VIl = Acompanhar os planos de aplicagdo aprovados, a programacao financeira, o
cronograma de desemboiso e as disponibllidades financeiras existentes;

VIl = Propor os planos de aplicagdo do Fundo Municipal de Saude & de outros:
recursos vinculados a satide;

IX — Autcrizar a aquisicdo de materiais e servicos e a realizacdo de alienacdes, no
ambito da Secretaria Municipal de Satde;

A — Propor a lotagdo dos Orgdos da Secretaria Municipal de Saldde e a
movimentacao de pessoal entre eles;

Xl — Autorizar contratagbes esporadicas e temporarias para atender a problemas
eventuais gue possam ameacar a continuidade da prestacio dos servigos de salude
a populacao, de acordo com a legislagao em vigor & os limites de gastos de pessoal
vigentes;

Xll = Promover o controle, a avaliagao e a auditoria dos prestadores de servigo de
saude do Municipio, bem como autorizar seu pagamento, quando habilitado pelo
Sistema Unico de Salide;

Alll — Promover o apoio técnico da Secretaria Municipal de Saude as atividades de
inspecao sanitaria e fiscalizacdo das posturas municipais relativas a manutencéo da
saude e da higiene publicas, em articulagdo com outras Secretarias Municipais, em
especial as de Obras, Servicos Plblicos e Urbanisme, Agricultura, Meio Ambiente e
Pesca e Desenvolvimento Econtmico, Trabatho e Turismo:

XIV = Negociar e gerir Acordos, Convénios e Parcerias com Orgdos e Entidades
Publicas e Privadas para o desenvolvimento de programas, projetos € atividades do
6rgao, em articulagdo com o Escritorio de Gerenciamento de Projetos e a Diretoria
da Captacdo de Recursos da EGP;

XV — Executar outras atividades afins.

Art. 110 Compete ao Subsecretario Municipal de Saulde, além das atribuigtes
previstas no art. 27 deste anexo, as seguintes atribuictes;
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| - Prestar assessoramento de nivel superior envolvendo matérias de natureza
estrateégica da Secretaria.

Il - Colaborar no planejamento do processo de estabelecimento de objetivos de
desempenho da correspondente Secretaria.

Il - Propor novas politicas e diretrizes estratégicas no ambito da Secretaria em que
atua.

IV - Coordenar, quando necessario, o desenvolvimento de planos e programas
estabelecidos pela Administrac3o.

V - Colabarar no processo de organizagio e atribuicdo de tarefas:

VI - Harmenizar as atividades coordenadas de individuos e grupos para a
Implementacae dos planos e programas de trabalhe na Secretaria em que atua.

VI - Controlar o processo de medigio do desempenho no trabalho:

VIl - Comparar os resultados afingidos com os objetivos estabelecidos pela
Administracao.

VHI — Responder pela pasta na auséncia do Secretario, ainda gue temporaria.

VIl — Executar atividades afins.

Art. 111, Compete ao Coordenador de Recursos Humanos da Saude:

| — Planejar e controlar as politicas de gestdo de pessoas e do trabalhe,
estabelecendo rotinas e normas para os setores e unidades da Secretaria Municipal
de Saude;

Il = Levantar informacdes, organizar, manter e atualizar o cadastro de pessoal,
registrandoe a movimentagdo de servidores e demals alteracdes funcionais, bem
como encaminha-las & Secretaria Municipal de Administracdo, objetivando alimentar
o0s cadastros e bases de dados centrais e subsidiar suas demais atividades:

Il - Acompanhar & executar processos referentes a folha de pagamento dos
servidores lotados na Secretaria Municipal de Salde, controlando mensalmente a
frequéncia dos servidores lotados na respectiva Secretaria e encaminhar suas
informagdes a Secretaria Municipal de Administragéo para a elaboracao da folha de
pagamento & boletins estatisticos;

IV~ Acompanhar os sistemas de recrutamento, selecdo, desenvolvimento
organizacional e de pessoal, avaliagdo de desempenho, planos de classificacdo de
cargos, vencimentos e salarios, tomando todas as medidas necessarias ao
processamento dos mesmos;

V — Aplicar, orientar e fiscalizar a execucao das leis municipais referentes a pessoal;
VI — Elaborar e enviar a Secretaria Municipal de Administracdo os expedientes
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necessarios a concessao de direitos, vantagens e obrigacbes aos servidores da
Secretaria;

VIl — Instruir processos conforme a legislagdo, abertos no Protocolo Geral,
relacionados aos servidores da Secretaria Municipal de Salde no que diz respeito a
solicitagGes de: Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP), insalubridade, permutas,
cessOes, demissfes a pedido, licengas sem vencimento, transferéncias de
secretaria, entre outros;

VIl — Elaborar & manter atualizada uma base de informages para registar o
afastamento dos trabathadores para realizacio de cursos, congressos, seminarios,
conferéncias e similares &

IX — Executar outras atividades afins.

Art. 112 Compete ao Chefe de Divisdo de Apoio Administrativo e de RH:

| — Organizar e manter organizados arquivos relacionados aos servidores tornando-
os disponlveis para possiveis consultas e respostas aos Orgdos Plblicos:

Il = Preparar processos administrativos de admisséo, exoneracdo, licencas e toda
matéria funcional refativa aos servidores;

Il — Censolidar atividades de educacao continuada e permanente realizadas pelos
servidores;

IV — Elaborar escala de férias dos servidores da respectiva Secretaria e seu
encaminhamento ao Secretario para apreciagao;

V' — Orientar os servidores sobre seus direitos e deveres, em consondncia com as
normas oriundas da Secretaria Municipal de Administracio & demais instituicdes
participantes do SUS,

VI — Executar outras atividades afins.

Art. 113. Compete ao Assessor Técnico da Saude:

| — Participar na definicdo e Implementacdo do modelo de atengio a saude de
acorde com as diretrizes assistenciais da politica municipal de salde, propondo e
coordenando estratégias para sua operacionalizacdo;

Il = Assessorar o Secretario Municipal de Salde e demais setores da Secretaria
Municipal de Satde na coordenacio de agbes e servigos de salde;

Il = Participar da formulag&o da politica municipal de saude e atuar no controle de
sua execucao, Inclusive nos seus aspectos econdmicos e financeiros e nas
gstrategias para sua aplicagdo, respeitando as decistes emanadas das instancias
legais e a programacéo local e regional estabelecida anuaimente;
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IV — Participar da elaboracio do planejamento em saude, da programacdo e das
atividades:

V — Acompanhar o processo de planejamento das agdes de salde no ambito do
municipio, dando énfase na promogao, prevencdo, recuperacio e reabilitagdo sob
enfogue dos principais problemas de saude da populagdo, em coeréncia com o
plano municipal de sadde e com a pactuacio intergestores;

VI = Atuar em conjunto com outros setores da Saude, visando o desenvolvimento de
operagdes de interesse comum e agilizagdo dos processos administrativos;

VIl — Pesquisar & propor de modo permanente novas formas de organizagéo e de
realizagdo dos servigos municipais, visando & sua continua melhoria e a reducio de
custos;

VIIl = Acompanhar os processos licitatorios da Secretaria ;

IX —executar outras atividades afins.

Art. 114, Compete ao Secretario-Executiva:

| — Planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execugao das atividades do
Gabinete;

Il = Preparar e organizar as agendas do Secretario e do Subsecretario;

Il —= Encarregar-se diretamenta do recebimento, da numeracio, da distribuicdo,
registro e do controle da tramitacdo de documentos, correspondéncias, peticbes e
requerimentos enderecados a Secretaria e suas Unidades Administrativas;

IV — Articular-se com a Secretaria Municipal de Administracdo para promog3o dos
servicos de protocolo e arquiveo;

V' — Encarregar-se diretamente da constituicdo de processos no ambito da
Secretaria e de suas Unidades Administrativas;

VI — Redigir & enviar as correspondéncias e documentos oriundos do Gabinete da
Secretaria Municipal de Saude;

VIl — Desempenhar outras atribuicGes que lhes forem designadas pelo Secretario g,

Vil - Executar outras atividades afins.

Art. 115. Compete ao Coordenador Geral de Conirole, Avaliagdo, Regulagao e
Auditoria:

| — Gerenciar e articular os processos de trabalho das diretorias e departamentos
vinculados a Coordenadaria,

Il — Coordenar a elaboracao e implantar protocolos clinicos e diretrizes terapéuticas,

am consonancia com os protoceolos e diretrizes estaduais & nacionais,
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lll = Coordenar a elaboraga@o e implantar protocolos de regulagdo de acesso, em
consonancia com os protocolos e diretrizes regionais, estaduais e nacionais;

IV — Elaborar contratos com os prestadores de acordo com a politica nacional de
coniratagao de servicos de salde e em conformidade com o plangjamento e a
programacao da saude pactuada nas Comissdes Intergestores;

V' — Meonitorar e fiscalizar os contratos e convénios com prestadores contratados e
conveniados, bem como das Unidades Publicas,

VI — Monitorar e fiscalizar a execugdo dos procedimentos realizados em cada
estabelecimento por meio das agBes de controle e avaliagdo hospitalar e
ambulatorial;

VIl — Monitorar e fiscalizar o cumprimento dos critérios municipais, estadual e
nacionais e de credenciamento de servicos;

VIl - Coordenar a agdo regulatoria e dar providéncias as solicitagdes/processos das
demandas geradas nas autarquias solicitantes {Promotoria de Justica, Defensoria
Publica, Ministério Publico, Conselho Tutelar e outros);

IX — Propor medidas de intervencdo no sistema de salde e de coordenaggo da
integragao dos sistemas municipais, com vistas a adequar a relacao entre a oferta e
a demanda das acbes e servicos de salde e obter resultados superiores, do ponto
de vista social, para viabilizar o acesso de forma equénime, integral e qualificado
aos servigos e acdes de saude;

X — Prestar contas quadrimestralmente do cumprimento das metas e objetivos do
Plano Municipal de BSadde, Programacgdo Anual de Salde e Pactuacio
Interfederativa de Indicadores de sauide através dos Relatérios de Gestéo
quadrimestral e anual e;

Xl — Executar outras atividades afins.

Art. 116, Compete ao Diretor de Controle, Avaliacio e Regulacio;

I — Monitorar as normas vigentes de solicitagdo e autorizagao dos procedimentos
hospitalares e ambulatoriais;

Il = Operar o complexo regulador dos servigos presentes no municipio de acordo
com a pactuagao estabelecida, realizando a cogestic com o Estado e ouiros
Municipios, das referéncias intermunicipais;

Il - Planejar e executar a regulagdo médica da atengdo pré - hospitalar das
urgéncias, conforme normas vigentes e pactuaces estabelecidas;

IV- Executar o controle do acesso dos municipes aos leitos disponiveis, as
consultas, terapias e exames especializados, disponiveis no seu territério & por meio
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de centrais de regulacio;

V = Controlar @ acompanhar a referéncia a ser realizada em outros municipios, de
acordo com a programac¢ao pactuada e integrada da atencdo a saude, procedendo
a solicitagdo e/ou aulorizagio prévia, quando couber;

V| — Planejar, coordenar & executar as atividades do Programa de Tratamento Fora
do Domiciiio, quando ndo houver disponibilidade do servigo no Municipio;

VIl = Emitir relatorios sempre que solicitado pelo Gestor g;

VIl - Executar outras atividades afins.

Art. 117, Compete ao Chefe de Divisdo da Central de Exames:

| — Viabilizar acesso dos pacientes as consultas especializadas, acs Servicos de
Apoio a Diagnose e Terapia — SADT, bem como aos demais procedimentos
ambulatoriais especializados ou nao;

Il = Alimentar os sistemas de agendamento de procedimentos vigentes;

Il - Realizar contato com ©s usuarios para comunicar sobre os procedimentos
regulados ou outras informacdes de interesse do usuario e do sistema de satde;

IV — Entregar os resultados dos exames realizados com registro em sistema de
informacao;

W — emitir relatorios sempre que solicitado pelo Gestor g;

VI = Executar outras atividades afins.

Art. 118. Compete ao Diretor de Auditoria do SUS;

| — Realizar auditoria assistencial da producio de servicos de salde, publicos e
privados, sob sua gestao,

Il = Elaborar normas técnicas complementares as das esferas estadual e federal
para o municipio, quando necessarias;

Il = Emitir relatérios quadrimestrais de suas atividades;

IV — Propor medidas preventivas e corretivas, em interface com outras areas afins,
para o pleno exercicio das atribuigbes da Secretaria Municipal de Salde;

V — Encaminhar as conclusGes obtidas com o exercicio das atividades, a fim de
serem consideradas na formulacdo do planejamento e na execugio de agles e
servicos de saude.

VI — Encaminhar relatorios especificos aos drgdos de controle interno e externo, em
caso de irregularidade sujeita & sua apreciacéo e;

VIl = Executar outras atividades afins.

q_]_f*___} 151



Art. 119, Compete ao Diretor de Faturamento.

| — Manter atualizado o Sistema Nacional de Cadastro de Estabelecimentos e
Profissionais de Satide no seu territorio, segundo normas do Ministério da Salde;

Il — Definir a programacéo fisico-financeira por estabelecimento de salde; processar
a producdo dos estabelecimentos de saude proprios e contratados e realizar o
pagamento dos prestadores de servigos;

Il — Realizar acbes que visem garantir 0 processamento de toda a produgdo
ambulatorial e hospitalar (SIA/SIH) sob gestao municipal;

IV — Monitorar os tetos fisicos e financeiros produzidos por unidade de satde,
propria ou contratualizada, visando otimizar os recursos do SUS;

V — Avaliar os processos de trabalho, tendo como base a producgio dos servigos
realizados em contrapartida a producio dos servicos registrados pelas unidades de
saude e;

V1| — Executar outras atividades afins.

Art. 120, Compete ao Diretor do Depariamento de Servico de Agendamento e
Quvidoria:

| — Detectar e analisar, de forma permanente, as necessidades e os interesses dos
usudrics do SUS, recebidos por meio de sugesides, denincias, elogios e
reclamacoes relativas as agies e servigos de salde prestados pelo SUS,

Il = Encaminhar as denuncias acs érgaos e unidades da Secretaria Municipal de
Saude ou congéneres para as providéncias necessarias;

Il = Realizar 2 mediacdo administrativa junto as Unidades Administrativas do 6rgéo
com vistas a correta, objetiva & agil instrugdo das demandas apresentadas pelos
cidadaos, bem como a sua conclusao dentro do prazo estabelecido para resposta
ao demandante,

IV — Informar, sensibilizar e orientar o cidadao para a participacao e o controle social
dos servigos publicos de salde;

V — Informar os direitos e deverses dos usuarios do SUS:

VI - Elaborar estatisticas que contribuam para os gestores do SUS, solucionando,
minimizando e equacionando as deficiéncias do SUS |dentificadas e apontadas pelo
cidadao;

VIl — Elaborar relatérios quadrimesirais & anual de gestdo, bem como outros
solicitados pela gestéo e;

VIl — Executar outras atividades afins.
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Art. 121. Compete ao Assessor Executivo do Fundo Municipal de Saude:

| — Gerenciar, em consonancia com o Gestor do Fundo Municipal de Salide, de
acordo com os preceitos legais e principios da Administragao Piiblica, observando a
perfeita legalidade dos atos e a eficaz utilizacao dos recursos:

Il = Assinar cheques com o Secretaric Municipal de Salide e quando for o caso, com
o Prefeito ou Chefe de Gabinete;

lll = Manter os controles necessarios 3 execucdo orgamentaria do Fundo Municipal
de Salde — FMS, referentes a empenho, liguidagdo e pagamento das despesas e
ao recebimento das receitas;

IV — Realizar aplicagdes dos recursos financeiros:

V — Providenciar, junto a Contabilidade Geral do municipio, as demonsiracdes que
indiguem a situacao econdmica e financeira do Fundo Municipal de Salde — FMS;

VI — Apresentar, ao Secretario Municipal de Satde, periodicamente, a anslise e a
avaliacao da situagao econdmica e financeira do Fundo Municipal Salde:

VIl — Preparar as demonstragdes das receitas e despesas, bem como o montante e
fonte dos recursos aplicados no periodo a serem encaminhadas ao Secretario
Municipal de Salde para apresentacdo da prestagdo de contas quadrimestral na
Camara Municipal;

VIl — Submeter ao Conselho Municipal de Salide - CMS a proposta da Lei de
Diretrizes Orgamentarias — LDO, a proposta da Lei Orgamentaria Anual — LOA e a
proposta do Plano Plurianual - PPA da area da sadde, em consenancia com o
Plane Municipal de Saude;

IX — Submeter ao Conselho Municipal de Satide — CMS os planos de aplicacao dos
recursos a cargo do Fundo Municipal Saliide — FMS, as demonstracfes de receita &
despesa e as prestacGes de contas;

X — Encaminhar & Contabilidade Geral do Municipio, anualmente, o inventario dos
bens moveis e iméveis e a prestacio de contas de gestéo:

X| — Participar de reunides colegiadas sempre gue convocado, colaborando para a
solucdo de problemas pertinentes a sua area

XIl = Disponibilizar aos orgaos de controle e fiscalizagdo as informacgdes do Fundo
Municipal de Saude, através de suas demonstragdes contabeis e financeiras:

Xlll — Centrolar o repasse de recursos financeiros oriundos do Ministério da Saude e
Secretaria de Estado da Satde:

XIV — Promover a elevagao de recursos financeiros obtidos junto ao Ministério da
Saude e Secretaria de Estado da Salde;

XV — Supervisionar, cocrdenar e avaliar a execucdo das atividades relativas a
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execucio da despesa;

AV| — QOrientar, coordenar e avaliar as acdes de mapeamento e racionalizacio de
processos de trabalho da Execugao Orgamentaria & Financeira;

AVIl — Processar os atos e fatos de natureza econdmica, financeira e gerencial do
Fundo Municipal de Saudde;

AVIIl — Elaborar o fluxo de caixa, projetando o cronograma anual das receitas e
desembolsos, seu acompanhamento e reprogramagac mensal,

AIX — Responsabilizar-se pela manutengao & encaminhamento do banco de dados
referente ac Sistema de Informacgdes sobre Orcamentos Plblicos em Salde —
SIOPS da Secretaria Municipal de Saude, articulando-se ao banco central de dados
e

XX = Executar outras atividades afins.

Art. 122, Compete ao Coordenador de Servigos Gerais de Apoio a Satde:

| — Programar, coordenar, supervisionar, orientar, assessorar e controlar a execugio
das atividades setoriais nas areas de material e patriménio, servicos gerais e
informatica;

Il — Elabarar relatorios gerenciais e

IIl = Executar outras atividades afins.

Art. 123 Compete ao Diretor Técnico de Gestao:

| — Elaborar as demonstracées de receita e despesa a serem encaminhadas a
Ceordenagio do Fundo Municipal Saude — FMS, ao Conselho Municipal de Salide —
CMS e ao orgao Central de Contabilidade do Municipio;

Il - Elaborar a Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO, a proposta orgamentaria, o
Plano Plurianual e os Planos de Aplicagao no que se refere a area da salde;

Il = Monitorar a execugdo orgamentaria referente a empenhos. liquidacio e
pagamento das despesas e aos recebimentos das receitas do Fundo Municipal
Saude —FMS;

IV — Manter a contabilidade organizada;

V —~ Acompanhar a tramitacdo dos processos de compras junto a Secretaria
Municipal de Administracao;

V| — Elaborar o fiuxo de caixa, projetando o cronograma anual das receitas e
desembolsos, seu acompanhamento e reprogramacac mensal;

Wl = Responsabilizar-se pela manutengdo e encaminhamento do banco de dados
referentes ac Sistema de Informagbes sobre Orgamentos Publicos em Salde —
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SIOPS da Secretaria Municipal de Salde, articulando-se ao banco central de dados
[}
Wil = Executar outras atividades afins.

Art. 124. Compete ac Assessor Administrativo do FMS:

| — Processar os atos e fatos de natureza econémica, financeira e gerencial do
Fundo Municipal de Salde;

Il — Acompanhar e controlar os pagamentos efetuados com recursos
disponibilizados pelo Fundo Municipal de Salde;

Il — Efetuar o pagamento, controle @ gerenciamento de diarias e despesas néo
submetidas ao processo normal de realizagao;

IV — Manter atualizados os controles relacionados & movimentagae patrimonial da
Secretaria Municipal de Saude;

V - Disponibilizar os recursos dos adiantamentos bancarios e diretos da Secretaria
Municipal de Saude, quando for o caso,;

VI — Cuidar dos adiantamentos diretos & das prestagdes de contas da Secretaria
Municipal de Sauds;

VIl = Organizar & divulgar informagGes sobre normas, rotinas e manuais de
procedimentos da area de execugdc orgcamentana e financeira da Secretaria
Municipal de Saude:

VIl — Assessorar a elaboragdo do orgcamento anual do Fundo Municipal de Satde;
IX — Participar de reunides colegiadas através de representacio sempre que
convocado, colaborando para a solu¢do de problemas pertinentes a sua area;

X — Manter organizado e seguro o arguive de documentos contabeis e financeiros
do Fundo Municipal de Saide &;

Xl — Executar outras atividades afins.

Art. 125. Compete ao Assessor de Compras do FMS:

| — Prestar assessoramento quanto a elaboracdo e execucdo das atividades
decorrentes das politicas e diretrizes estabelecidas pelo gestor da pasta, relativas a
aguisicao de bens e servicos através de processo licitatorio, em compra direta, se
necessario, propondo a adogac de medidas para o aperfeicoamento do sistema de
compras, dirigir 0 servico a cargo do pessoal posto sob sua responsabilidade;

Il - Receber e encaminhar documentos referentes aos processos licitatérios da
Secretaria Municipal de Salde para a Secretaria Municipal de Administragao e
outros orgaocs afins;
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Il — Acompanhar sistematicamente a tramitagdo de processos licitatorios junto a
Secretaria da Administragao, elaborando relatorios e planilhas gerenciais:

IV — Elaborar programacdo, definir datas de suprimentos em parceria com a
Coordenadoria da Central de Abastecimento Farmacéuticos — CAF e;

V — Executar outras atividades afins.

Art. 126, Compete ao Coordenador Geral de Promogdo, Protecdo e Atencdo a
Saude:

| —Planejar, organizar, gerir, controlar e avaliar, de forma integrada e coordenada, a
implantagdo da politica municipal de assisténcia & salde, através dos servicos de
saude gue |he sdo subordinados;

Il — Estabelecer, coordenar e acompanhar a programacio das atividades de
promocao, protecdo e assisténcia & salde, observando o Modelo de Atengéo a
Saude centrado no individuo, na familia & no territério:

Il = Organizar e integrar o fluxo dos servicos de Atengaoc Basica e de Média e Alta
Complexidade;

IV — Participar da construgac do plano de salde, da programacao anual de salde e
elaborar relatorios quadrimestral e anual;

V' — Realizar reunides periddicas com a equipe para acompanhamento das
atividades e desempenho dos indicadores de qualidade;

VI = Manter atualizado mensaimente o cadastro dos profissionais, carga horaria,
servigos disponibilizados, equipamentos e outros ne Sistema de Cadastro Nacional
de Eslabelecimentos de Satde vigente, conforme regulamentagio especifica;

VIl - Desenvolver mecanismos técnicos e estratégias organizacionais de
qualificag@o da forga de trabalho para gestao e atengdo & salde, estimular e
viabilizar a formagao, educacio permanente e continuada dos profissionais:

VIl = Analisar e verificar a qualidade e a consisténcia dos dados, inseridos nos
sistemas nacionais de informacao a serem enviados s outras esferas de gestio,
utilizando-os no planejamento das agdes e divulgacao dos resultados obtidos, a fim
de assegurar o direito fundamental de acesso & informacgao e

IX — Executar outras atividades afins,

Art. 127, Compete a Coordenador Administrativo do Centro de Especialidades:

| — Coordenar equipes de servicos gerais, administragdo e recepcao,
acompanhando a execugdo das atividades realizadas,

Il — Elaborar e implantar procedimentos internos de melhoria da qualidade e
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politicas administrativas do Govemno;

Il = Acompanhar e analisar em parceria com a Coordenadoria Técnica as
pactuagtes realizadas com a Secretaria Municipal de Salde e criar Plano de Agao
de forma a garantir o alcance das metas;

IV — Realizar reunifes periddicas com a equipe para acompanhamento das
atividades e desempenho dos indicadores de qualidade;

V — Tomar decisdes com base em relatorios gerenciais;

VI — Participar da constru¢o do Plano de Salde, da programacio anual de salde e
elaborar relatorios quadrimestral e anual;

Vil = Contrelar estoque, salicitar insumos e distribuir para os selores;

VIl — Controlar mensalmente a frequéncia dos trabalhadores lotados no servigo e
encaminhar informacgbes de movimentacdo de pessoal a Secretaria Municipal de
Saude para a elaboracgéo da folha de pagamento e boletins estatisticos:

IX — Colabarar com as atividades da Comisséo Interna de Prevengao de Acidentes —
CIPA, Comissdo de Controle de Infeccbes Hospitalares — CCIH, Comissao de
Educacdo Permanente e demais comissdes instituidas pela Secretaria de Satde;

X = Organizar e gerr arquivo e guarda de documentagio médica e;

Al — Executar outras atividades afins.

Art. 128, Compete ac Coordenador de Vigil&ncia em Satde:

| — Orientar, supervisionar e coordenar a gestdo das agdes de viglldncia sanitana,
epidemiolégica, ambiental e salde do trabalhador, integrando-as entre si e com as
do sistema nacional, através das divisGes que lhe sdo subordinadas.

Il = Elaborar normas, padrées e procedimentos técnicos, diretrizes operacionais
para as agbes que visem a prevencdo e contrcle de doencas e agravos que
interferem na agao produtiva do ser humano, bem como orientar, assessorar &
controlar o seu cumprimento;

Il = Monitorar e avaliar as acbes de vigildncia em salde por intermedio de
indicadores de desempenho, envolvendo aspecios epidemioldgicos e operacionais:
IV — Estabelecer diretrizes e desenvolver acbes para aprimorar a gualidade, a
eficacia e seguranga dos servigos de vigilancia sanitaria, epidemioldgica, ambiental
& salde do trabalhador,

V — Promover medidas capazes de eliminar, diminuir ou prevenir riscos & salde e
intervir nos problemas sanitarios decorrentes das atividades humanas, inclusive do
trabalho, produgdo e circulacdo de bens.

VI — Desenvolver atividades gue proporcionem o conhecimento, detecgio ou
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prevencao de qualguer mudanga nos fatores determinantes e condicionantes da
saude individual e coletiva, com a finalidade de adotar ou recomendar medidas de
prevencao e controle das doencas e agravos a saude, ac melo ambiente & ao
trabalhador.

VIl — Planejar, executar, monitorar e avaliar agdes de Vigitdncia em Salide visando a
plena promocao da saude da populag3o de forma pactuada com os demais gestores
do Sistema Unico de Saiide — SUS e em consonancia com o Plano Municipal de
Saude e legislacao vigente.

VIl — Planejar, viabilizar e executar educag3c permanente e continuada dos
profissionais da Vigilancia em Saude avaliando a aplicabilidade no servico;

IX — Realizar reunides periédicas com a equipe para acompanhamento das
atividades & avaliagdo do desempenho funcional e dos indicadores de saude
pactuados;

X — Tomar decisGes com base em situagdes epidemioldgicas e relatérios gerenciais,;
Al — Participar da construcao do plano de salde, da programacao anual de salide e
elaborar relatérios quadrimestral e anual;

XIl = Administrar os Recursos Humanos pertinentes a Coordenadoria;

Xlll — Participar de grupos técnicos especificos para elaboragdo de programas,
projetos & acdes de Vigildncia em Salde &,

XIV — Executar outras atividades afins

Art. 129. Compete ao Chefe da Divisdo de Vigilancia Ambiental.

| — Coordenar as acies de orientacdoe, programacio, acompanhamento, avaliagao e
execucao voltadas ao controle das doencas, transmitidas por vetores, de interesse
da saude publica,

Il = Definir, organizar, atualizar informacbes e alimentar bancos e bases de dados
de interesse da vigilancia ambiental;

Il — Promover, gerir & coordenar a realizagdo de pesquisas, inquéritos,
investigagées, levantamento de informagdes e estudos necessarios a programacao
e & avaliacdo das medidas de vigilancia ambiental, inclusive as de controle de
fatores de riscos blologicos relacionados a animais peconhentos, vetores,
hospedeiros e reservatorios que ameagam a saude publica, bem como de fatores de
riscos nao bioldgicos, relacionados aos contaminantes ambientais no ar, agua e solo
(controle de agentes poluentes & controle da qualidade de agua para consumo
humanay};

IV — Executar, monitorar e avaliar agdes de vigilancia ambiental & controle de fatores
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de riscos bioldgicos relacionados a animais peconhentos, vetores, hospedeiros e
raservatorios em conformidade com a normatizacdo e legislagfes vigentes;

V — Executar, monitorar e avaliar agbes de interesse da salde publica, de vigilancia
ambiental e controle de fatores de rniscos ndo biologicos relacionados aos
contaminantes ambientais no ar, agua e solo, incluindo o controle de agentes
poluentes e da qusalidade de agua para consume humano, em arliculagdo com a
Secretaria Municipal de Obras, Servicos Publicos e Urbanismo e a Secretaria
Municipal de Agricultura Pesca & Meio Ambiente, em conformidade com a
normatizacao e legislagdes vigentes;

VI — Presiar apoio técnico a Fiscalizagio de Postura Municipal relativa 4 saude e a
higiene publica e articular a participacao da Divisdo em equipes multidisciplinares de
fiscalizacdo com profissionais de outras Secretarias Municipais, em especial as de
Agricultura, Pesca e Meio Ambiente e de Obras, Servigos Publicos e Urbanismo;

VIl = Propor, elaborar e analisar projetos para implantacado de melhorias sanitarias
nas comunidades,

VIl = Administrar os Recursos Humanos pertinentes ao setor;

IX — Realizar reunidbes pericdicas com a equipe para acompanhamento das
atividades e desempenho dos indicadores de salide pactuados;

X — Participar da construcdo do plano de salde, da programacgdo anual de saude e
elaborar relatorios quadrimestral e anual e;

Xl = Executar outras atividades afins.

Art. 130. Campete ao Chefe da Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica:

| — Programar, gerir e supervisionar a execucdo de atividades e servicos de
vigilancia epldemiocldgica,

ll- Promover e coordenar a realizagao de pesquisas, inquéritos, investigacdes,
levantamento de informagdes e estudos necessarios 4 programagao e a avaliagdo
das medidas de controle e prevencdo de doencas e agravos que ameagam a salide
publica:

Il — Definir, organizar, e atualizar informacgdes, bancos e bases de dados de
interesse da vigilancia epidemiologica;

IV — Promover a execugao dos diagnosticos das doengas que estejam sob o regime
de notificacao compulsoria;

V — Propor estratégias e coordenar operagbes para o controle de situagfes de risco
e situagfes eventuais que possam comprometer as condigbes de salde da
populagao;
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VI = Orientar sobre coleta de dados no campo de Vigilancia Epidemiolégica visando
o desenvolvimento e confiabilidade dos sistemas de informagao em saude,

VIl = Responsabilizar-se pela manutengao, encaminhamento de informagotes e
ajustes de sistemas vinculados ao sistema nacional de informagtes do Ministério da
Saude e Sistema Nacional de Vigilancia em Satde;

VIl — Menitorar e analisar a notificag8o e investigac@o de doengas de notificacio
compulséria, surtos e agravos inusitados, de acordo com normatizacao pertinente,
especialmente através do Sistema Nacional de doengas de Notificacdo — SINAN,
dentre outros;

IX — Promaver, através das equipes de saude locais e regionais, a busca ativa de
casos de notificacdo compulséria nas unidades de salde, laboratorios, domicilios,
creches e instituicdes de ensino, entre outros pertencentes ao seu territorio;

X — Monitorar as agbes de vacinagio, incluindo a vacinagio de rotina e estratégias
gspeciais como campanhas e vacinagdes de bloguelo, notificagdo e investigagio de
eventos adversos e obitos lemporalmente associados a vacinacao,

Xl =Atualizar anualmente o perfil sécio epidemioltgico e de servigos do municipio
ufilizando as informacdes disponiveis.

Xl — Executar, acompanhar e avaliar a pactuagio intergestores;

Xlll — Realizar reunides periddicas com a equipe para acompanhamento das
atividades e desempenho dos indicadores de satide pactuados:

XIV — Participar da construgdo do Plano de Salde, da Programagdo Anual de
Saude e elaborar relatdrios quadrimestral & anual g,

XV — Executar outras atividades afins.

Art. 131. Compete ao Chefe da Divisao de Vigilancia Sanitaria:

| — Promover agdes de fiscalizagdo, acompanhamentc & monitoramento em
estabelecimentos, em geral, e veiculos destinados precipuamente a promog¢ao,
prolecdo da salde, prevencio das doengas, recuperacdc e reabilitagio da salde,
visando o controle e eliminagéo do risco sanitario;

Il = Proceder a analise de projetos hidros sanitarios e de fluxos de procadimentos de
estabelecimentos prestadores de servigos de salde, estabelecimentos de salde e
de interesse da saude, aprovagdo de projelos hidros sanitarios e habite-se sanitario
para as edificages.

lll — Desenvolver atividades de licenciamento e concessado dos respectivos alvaras
sanitarios para estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servicos

de salude e de interesse da salide, mediante critérios tecnicos definidos.
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IV — Prestar apoio técnico 2 fiscalizagdo das posturas municipais relativas a saude e
a higiene publica e articular a participacdo da Divisao em eguipes multidisciplinares
de fiscalizagac com profissionals de outras Secretarias Municipais, em especial as
de Obras, Servigos Publicos e Urbanismao e Agricultura, Meio Ambiente & Pesca;

V' — Receber e atender dentncias ou reclamagdes oriundas dos servigos plblicos
populacdo em geral,

VI — Pariicipar em investigagao de surtos de doencgas transmitidas por alimentos.

VIl — Fiscalizar a gestao dos residuos de servicos de salde, de interesse da satde
e outros estabelecimentos afins.

VIl = Gerenciar o provimento, uso, manutencdo e conservacido de materiais,
insumos e bens moveis necessarios ao desenvolvimento das agdes de Vigilancia
Sanitaria.

IX — Participar da formulag@o da politica municipal de salde e atuar no controle de
sua execucdo, inclusive nos seus aspectos econdmicos e financeiros e nas
estratégias para sua aplicagao, respeitando as decisdes emanadas das instancias
legais e a programacao local e regional estabelecida anualmente.

X — Promover os procedimentos de coleta de dados, visando o desenvolvimento e
consolidacdo do(s) sistema(s) de informagdoc em satde no que diz respeito 3
Vigilancia Sanitaria;

Al — Participar da construc&@o do plano de satide. da programagao anual de satide e
elaborar relatérios quadrimastral e anual g;

Xll = Executar outras atividades afins.

Art. 132, Compete ao Chefe da Divisao de Vigilancia de Saude do Trabalhador:

| — Chefiar, dirigir e supervisionar a execucdo das agbes de inspegio em ambientes
de trabalho, visando ao cumprimento da legislagdo sanitaria vigente, incluindo a
analise dos processos laborais que possam colocar em risco a salude dos
trabalhadores e investigacao dos acidentes e doencas relacionadas ao trabalho,
estabelecendo o nexo causal e controle de riscos.

Il — Articular e implementar agdes educativas e fiscalizadoras na area de Saude do
Trabalhador, visando prevenir e controlar as doengas e agravos relacionados ao
trabalho,

Il - Realizar agbes de Vigilancia em Salde do Trabalhador de acordo com a
Legislacdo Federal, Estadual & Municipal vigentes, Inclusive a Consolidagdo das
Leis do Trabalho (CLT), relacionadas direta ou indiretamente & salde do
trabathador, nos ambientes de trabalho publicos e privados:
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IV — Desenvolver atividades de registro e informacoes de interesse de sua area de
competéncia.

V — Participar da construgdoe do plano de salde, da programagdo anual de salde e
elaborar relatorios quadrimestrais, anual e outros que a administrag&o solicitar,

V| — Executar outras atividades afins.

Art. 133. Compete ao Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo da Vigilancia em
Saude:

| — Chefiar, organizar e dirigir a execugdo das atividades inerentes ao setor
administrativo da Vigilancia em Saude, como preenchimento de planilhas,
alimentagdo mensalldiaria dos sistemas de informagbes e outros;

Il = Preparar, organizar e coordenar as agendas e cronogramas de atividades;

Il — Encarregar-se diretamente do recebimento, da numeragdo, da distribuicdo,
registro @ do controle da tramitacdo de documentos, correspondéncias, petigbes e
requerimentos enderecados ao setor e suas Divisdes,

IV — Redigir, enviar e arquivar as correspondéncias & documentos e;

V — Executar outras atividades afins.

Art, 134. Compete ao Coordenador de Estratégia de Satde da Familia:

| — Organizar, executar e gerenciar o processo de trabalho na Atengao Basica a fim
de assegurar ac usuario o acesso universal, equanime e ordenado as acgles e
servigos de saude do SUS, além de outras atribuiches que venham a ser pactuadas
pelas Comissoes Intergestores;

Il = Organizar os servigos para permitir gue 2 Atengio Basica atue como a porta de
entrada preferencial e ordenadora da Rede de Atencao a Saide:

lll = Programar as agfes da Aten¢ao Basica a partir de base territorial de acordo
com as necessidades de satde identificadas na populagdo;

IV — Estabelecer, acompanhar e avaliar os mecanismos de encaminhamento
responsavel pelas equipes que atuam na Alencdo Basica de acordo com as
necessidades de saude das pessoas, mantendo a vinculagido e coordenacdo do
cuidado;

V — Fomentar a mobiliza¢do das equipes e garantir espacos para a participagdo da
comunidade no exercicio do controle social;

VI = Monitorar e analisar a produgdo das equipes de salde, os registros inseridos
nos sistemas nacionais de informacdc a serem enviados as outras esferas de
gestao a fim de utiliza-los na melhoria do servico, avaliagdo de desempenho dos
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membros da equipe e planejamento das agbes;

VIl = Organizar o fluxo de pessoas, visando a garantia das referéncias a servicos e
agbes de saude fora do ambitc da Atengdo Basica e de acordo com as
necessidades de saude das mesmas;

VIl — Assegurar o cumprimento da carga horaria integral de todos os profissionais
que compdem as equipes gue atuam na Alencdo Basica, de acordo com as
jormadas de trabalho especificadas no Sistema de Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Satde vigente & a modalidade de atengao.

IX — Fomentar € monitorar agdes do Programa de Melhoria do Acesso e da
Qualidade na Aten¢ao Basica — PMAQ junio as equipes de saude da familia;

X — Participar da construgdo do plano de satde, da programagao anual de salide e
elaborar relatorios quadrimestrais, anual e outros solicitados pela gestao;

Al — Gerir a movimentagao de pessoal e monitorar escala de férias, folgas e horas
extras e;

X1l — Executar outras atividades afins.

Art. 135. Compete ao Supervisor de Unidade de Saude:

| — Exercer a supervisdo dos servicos executados e prestados nas unidades de
salde, coordenando e divuigando, junto aos demais profissionais, as diretrizes e
normas que Incidem sobre a atengac basica em ambito nacional, estadual e
municipal. com énfase na Politica Nacional de Atencdo Basica, de modo a orientar a
organizacao do processo de trabalho na UBS;

Il - Colaborar nas acdes de promogdo, protegdo e recuperagdo da saude,
prevencao de doengas e agravos e da garantia de atendimento da demanda
espontanea, da realizagdo das agdes programaticas, coletivas e de vigilancia em
saude bem como monitorar e analisar sua execucao;

Ill = Supervisionar & monitorar a assisténcia prestada pelas equipes de salde,
planejar, organizar, coordenar e avaliar os servicos de assisténcia prestados a
populacio;

IV — Monitorar e avaliar o cadastramento e outros dados de satide das familias e
dos individuos no sistema de informacéo da Atengao Basica vigente, utilizando as
informacdes sistematicamente para a analise da situagdo de salde, considerando
as caracteristicas sociais, econémicas, culturais, demogréficas e epidemiolégicas do
territorio, priorizando as situagbes a serem acompanhadas no planejamento local,;

V — Fomenltar & monitorar a integracéo da atenc3o basica com os demais servicos
da rede municipal de salde e de ateng3o a salude bem como a2 utilizacdo de
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protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, apoiando a referéncia e contra
referéncia entre equipes que atuam na atengdo basica e nos diferentes pontos de
atengao, com garantia de encaminhamentos devidos;

VI - Promover agdes de educacdo permanente e monitorar o resultado das mesmas
na melhoria do processo de trabalho;

VIl - Participar das reuniGes técnicas da Coordenacao de Salde da Familia e da
Secretaria Municipal de Saude:;

VIl — Exercer outras atribuicdes que lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de
acordo com suas competéncias e.

IX — Executar outras atividades afins.

Art. 136, Competem aos Chefes de Unidades de Salde programar, organizar e gerir
a execucao das atividades assistenciais de salde nas areas sob sua circunscrigao.
Paragrafo Unico. Compete especialmente aos Chefes de Unidades de Salde:

| — Exercer a chefia das unidades de Sadde, diriginde, direta e pessoalmente os
troalhos das unidades, orientando os processos de territorializagdo, diagnostico
situacional, planejamento e programacdo das equipes, avaliando resultados e
propondo estratégias para o alcance de metas de saude, junto aos demais
profissionais;

Il — Acompanhar, orientar & monitorar os processos de trabalho das equipes que
atuam na atencac basica sob sua chefia, contribuindo para implementagio de
politicas, estrategias e programas de salde, bem como para a mediacio de
conflitos e resolugaoc de problemas;

Il — Fomentar a cultura na gual as equipes, incluindo profissionais envolvidos
assumam responsabilidades pela sua propria seguranca, de seus colegas,
pacientes e familiares, encorajando a identificagdo, a notificagdo e a resolugao dos
problemas relacionados a seguranga,

IV — Assegurar a adequada alimentagéo de dados nos sistemas de informacgdo da
Atencao Basica vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia,
estimulando a utilizacdo para analise e planejamento das agbes, ¢ divulgando os
resultados obtidos;

V — Estimular o vinculo entre os profissionais favorecendo o trabalho em equipe;

VI — Potencializar a utilizagdo de recursos fisicos, tecnolégicos e equipamentos
existentes nas Unidades Basicas de Salde — UBS, apoiando os processos de
culdado a partir da orientacao & equipe sobre a correta utilizagdo desses recursos;
VIl — Realizar a gestao da infraestrutura e dos insumos tais como. manutencio,
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logistica dos materiais, ambiéncia da unidade de satide, zelando pelo bom uso dos
recursos e evitando o desabastecimento;

VIl - Representar o servigo sob sua chefia em todas as instancias necessérias e
articular com demais setores da gestdo e do territorio, com vistas & qualificagdo do
trabalho e da atengéo a saude,

IX— Conhecer a rede de servigos e equipamentos sociais do territorio, e estimular a
atuacao Intersetorial, com atencao diferenciada para as vulnerabilidades existentes
no territdrio;

X — |dentificar as necessidades de formacdolqualificagdo dos profissionais em
conjunto com a equipe, visando melhorias no processc de trabalho, na qualidade e
resolutividade da atencdo, promovendo a Educac¢io Permanente, seja mobilizando
saberes na propria Unidade Basica de Saude — UBS, ou com parceiros;

Xl — Desenvolver gestao participativa e estimular a participagdo dos profissionais e
usuarios em instancias de controle social:

All = Tomar as providéncias cabiveis no menor prazo possivel guanto as
ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade;

Xl — Organizar e controlar a divisdo do trabalho e as escalas de servigo;

AIV — Proceder o controle das atividades de arquivo médico e estatistico, tomando
as medidas necessarias para efetivar os fluxos de informacdes internas e externas,
XV — Apontar e controlar a frequéncia dos trabalhadores bem como solicitar
substituicdo, transferéncia e nomeacgio de pessoal para a Unidade de Salide;

XV| — Exercer outras atribuicbes que lhe sejam designadas pelo gestor municipal,
de acordo com suas competéncias e;

XVI| — Executar outras atividades afins.

Art. 137. Compete ao Coordenador de Agdes Programaticas;

| — Organizar, monitorar e analisar os processos de trabalho dos membros da
equipe que atuam nas Aces Programaticas guantc a execucio das aches
relacionadas aos ciclos de vida de forma articulada com os servigos de satde;

Il = Acompanhar & analisar os reqgistros inseridos nos sistemas nacionais de
informagao a serem enviados as outras esferas de gesido a fim de utiliza-los na
melhoria do servigo e planejamento das agdes,

Il — Fomentar e prestar contas do cumprimento das metas e objetivos do Plano
Municipal de Satde, Programagao Anual de Satide e Pactuactes Interfederativa sob
sua responsabilidade;

IV — Participar da construgdo do Plano Municipal de Satde, da Programagdo Anual
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de Saude e elaborar relatérios quadrimestrais, anual e outros solictados pela
gestao,

V' — Coordenar, assessorar £ superyvisionar a execucao de programas de salde em
dialogo com os respectivos gerentes, quando houver,

VI — Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisGes e na
formulacao de programas, projetos relacionados com a area de sua competéncia;
VIl = Realizar a gestao da infraestrutura e dos insumos para realizagdo das agdes
programaticas;

VIll — Representar o servico em todas as instancias necessarias e articular com
demais setores da gestao e do territorio com vistas a integracac e gualificagédo do
irabalho e da atengao a salde realizada;,

IX — Exercer outras atribuicées gue lhe sejam designadas pelo gestor municipal, de
acordo com suas competéncias g;

X — Executar outras atividades afins.

Art. 138. Compete ao Chefe da Divisdo de Satde do Escolar:

| — Coordenar, gerenciar e avaliar a execucgao de acdes pertinentes so programa, de
acordo com as orientagdes gerais do Ministério da Saude;

Il — Manitorar e avaliar o regisiro das informacdes sobre as atividades desenvolvidas
no Programa Saude do Escolar — PSE no sistema de informagido da Atengio
Basica;

Ill = Manitorar e prestar contas da execugao do incentivo financeiro de custeio as
acbes no ambito do Programa Saude do Escolar — PSE repassado fundo a fundo
nos relatorios quadrimestral & anual.

IV — Aricular as agdes do Sistema Unico de Satide — SUS as agbes das redes de
educacao basica publica, de forma a ampliar o alcance e o impacto de suas agbes
relativas aos estudantes e a suas familias, otimizando a utilizacdo dos espagos,
equipamentos e recursos disponiveis;

V — Promover a comunicagao entre escolas € unidades de satide, assegurando a
troca de informagdes sobre as condigbes de salde dos estudantes e fortalecer a
parlicipacao comunitaria nas politicas de educacdo basica e saude,

VI — Elaborar relatérios gerenciais,

VIl - Participar de reunides e eventos quando convocado pelo Gestor;

VIl — Exercer outras atribuicbes gue Ihe sejam designadas pelo gestor municipal, de
acordo com suas competéncias e;

IX — Exacutar outras atividades afins.
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Art. 139, Compete ao Chefe da Divisdo de Hepatites Virais e DST/AIDS:

| — Coordenar, gerenciar € avaliar a execugdo de aces pertinenies ao programa,
como projetos, atividades e atribuigées de sua responsabilidade com a Secretaria
Municipal de Saude e drgdos afins, dentro das orientagdes gerais de seu chefe
imediato e demais normas superiores de delegacoes de competéncias,

Il = Acompanhar e analisar os registros inseridos nos sistemas nacionais de
informag3o a serem enviados as outras esferas de gestdo, a fim de utiliza-los na
meihoria do servico & planejamento das acdes;

Il — Participar elou promover reunides de equipes a fim de acompanhar e discutir
em conjunto o planejamento e avaliagdo sistematica das agfes das equipes de
atencac basica e especializada, visando a readequacao constante do processo de
trabalho,

IV — Articular, desenvolver e participar das atividades de educagdo permanente e
educacido continuada;

V — Fomentar e apoiar agdes de educacdo em saude para populacdo utilizando
abordagens adequadas as necessidades de cada publico-alvo;

VI = Gerenciar os insumos necessarios para viabilizar uma assisténcia em saude
adeguada conforme as diretrizes do Ministério da Saude;

VIl — Fomentar agdes interdisciplinares e em equipe, integrando areas tecnicas,
profissionais de diferentes formacdes & niveis de atengao, buscando Incorporar
praticas de vigilancia, clinica ampliada e matricialmente;

VIl = Manitorar efou realizar o registro de dados nos sistemas de informagao;

IX — Monitorar e prestar contas da execucac de recursos financeiros repassados
fundo a fundo nos relatérios quadrimestral e anual;

X — Prestar contas gquadrimestralmente do cumprimento das metas e objetivos do
Plano Municipal de Saude, Programacdo Anual de Salde e Pactuagao
Interfederativa de Indicadores de salde através dos Relatorios de Gestao
quadrimestral e anual ou outros solicitados;

Xl — Participar de reunifes & eventos quando convocado pelo Gestor g;

Xll- Executar outras atividades afins.

Art. 140 Compete ao Chefe da Divisdo de Hiperiensao e Diabetes:

| — Coordenar, gerenciar e avaliar a execugao de ac¢bes peritinentes ao programa,
come projetos, atividades e atribuigbes de sua responsabilidade com a Secretaria
Municipal de Salde e drgdcs afins, dentro das orientacGes gerais de seu chefe
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imediato e demais normas superiores de delegaces de competéncias;

Il — Analisar os sistemas nacionais de informagao a fim de utiliza-los na melhoria do
servigo no planejamento das acgbes relacionadas e monitorar o registro de dados
relacionados a hipertensao e diabetes;

Il — Participar e/ou promover reunides de equipes a fim de acompanhar e discutir
em conjunto o planejamento e avaliagio sistematica das agdes das equipes de
atencdo basica e especializada, visando a readequacao constante do processo de
trabalho;

IV — Articular, desenvolver e pariicipar das atividades de educacdo permanente e
educacao continuada;

V' — Fomentar e assessorar agbes de educacdo em saude utilizando abordagens
adeguadas as necessidades de cada publico-alvo;

VI — Gerenciar 0s Insumos necessarios para viabilizar uma assisténcia em saude
adequada conforme as diretrizes do Ministério da Salde;

VIl — Fomentar acfes interdisciplinares e em equipe, integrando areas técnicas,
profissionais de diferentes formacdes e niveis de atengio, buscando incorporar
praticas de vigilancia, clinica ampliada e matriciamento;

VIl — Implementar e monitorar as Linhas de Cuidado de Hipertensdo e Diabetes;

IX = Prestar contas quadrimestraimente do cumprimento das metas e objetives do
Flano Municipal de Satde, Programagac Anual de Salde e Pactuagao
interfederativa de |Indicadores de saude através dos Relatérios de Gestio
quadnmestral e anual ou cutros solicitados pela gestao;

X — Participar de reunides e eventos quando convocado pelo Gestor e;

X! — Executar outras atividades afins.

Art. 141, Compete ao Chefe da Divisdo de Imunizacao:

| = Coordenar, executar, monitorar e avaliar o programa de imunizagao de interesse
da satde publica;

Il — Desenvolver agdes de vacinagdo, incluindo a vacinagéo de rotina e estratégias
especiais como campanhas de vacinagbes de blogueio, nofificagdo e investigacio
de eventos adversos e dbitos temporalmente associados a vacinagao;

Il — Acompanhar & cobertura vacinal no municipic, mantendo dentro dos
parametros estabelecidos, propondo e executando agdes para corrigir eventuais
distorcdes;

IV — Planejar, viabilizar e executar capacitagao técnica profissional do corpo técnico

e da rede basica, conforme necessidade, visando melhona crescente na gualidade
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dos servicos de prevencéo e intervengao a saude da populagao,

V — Participar e/ou promover reunides de equipes a fim de acompanhar e discutir
em conjunto o planejamento e avaliagdo sistematica das agBes das equipes de
atencdo basica e especializada, visando a readequacgdo constante do processo de
trabalho;

V| — Gerenciar os insumos necessarios para viabilizar as imunizacfes de rotina e as
campanhas nacionais e estaduais;

VIl — Acompanhar e analisar os regisiros inseridos nos sistemas nacionais de
informagac a serem enviados as outras esferas de gestdo a fim de utiliza-los na
melhoria do servigo e planejamento das agdes:

VIIl — Prestar contas quadrimestraimente do cumprimento das metas e objetivos do
Plano Municipal de Saude, Programagao Anual de Salde e Pactuagio
Interfederativa de Indicadores de salde, através dos Relatérios de Gestdo
quadrimestral e anual ou outros solicitados pela gestao:

IX — Participar de reunides e eventos quando convocado pelo Gestor e;

X — Executar outras atividades afins.

Art. 142. Compete ao Chefe da Divis&o de Satde da Crianga e do Adolescente:

| = Coordenar, gerenciar e avaliar a execugdo de agbes pertinentes ao programa,
como projetos, atividades e atribuigbes de sua responsabilidade com a Secretaria
Municipal de Saude e orgaos afins, dentro das orientagbes gerais de seu chefe
imediato e demais normas superiores de delegacdes de competéncias;

Il — Analisar os sistemas nacionais de informagdc a fim de utiliza-los no
planejamento das acdes:

Il = Participar efou promover reunides de equipes a fim de acompanhar e discutir
em conjunto ¢ planejamento e avaliagdo sistemdtica das agdes das equipes de
atengdo basica & especializada, visande a readequagio constante do processo de
trabalho;

IV — Articular, desenvolver e participar das atividades de educagioc permanente e
educacao continuada;

V — Gerenciar os insumos necessarios para viabilizar uma assisténcia em satde
adequada, conforme as diretrizes do Ministério da Saude;

VI — Promover a implantagao dos Protocolos de atencio a salde da crianca e
adolescente,

VIl — Fomentar atividades de combate as diferentes expressées de violéncia,
consumo de alcool, tabaco e outras drogas;
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Vill — Apresentar contas quadrimestralmente do cumprimento das metas e objetivos
do Plano Municipal de Saude, Programacdo Anual de Saude e Pactuacdo
Interfederativa de Indicadores de saude atraves dos Relatorios de Gestdo
guadnmestral e anual,

IX — Participar de reunifes e eventos quando convocado pelo Gestor e;

X — Executar outras atividades afins.

Art. 143. Compete ao Chefe da Divisdo de Curativos Especiais:

| — Coordenar, gerenciar € avaliar a execucio de acbes pertinentes ao programa,
como projetos, atividades e atribuigdes de sua responsabilidade com a Secretaria
Municipal de Saude e orgdos afins. dentro das orientagbes gerais de seu chefe
imediato & demais normas superiores de delegagdes de competéncias;

Il = Participar e/ou promover reunides de equipes a fim de acompanhar e discutir em
conjunto o planejamento e avaliagdo sistematica das acbes das equipes de atencdo
basica e especializada, visando a readequagao constante do processo de trabalho;
I — Articular, desenvolver e participar das atividades de educagio permanente e
educagao continuada;

IV — Gerenciar os Insumos necessarios para viabilizar uma assisténcia em saude
adequada conforme as diretrizes do Ministério da Salde.

V' — Fomentar acgtes interdisciplinares & em equipe, Integrando areas técnicas,
profissionals de diferentes formacgdes e niveis de atencdo, buscando incorporar
praticas de vigilancia, clinica ampliada e matriciamento;

VI —Monitorar e/ou realizar o registro de dados nos sistemas de informagao;

VIl = Prestar contas quadrimestralmente do cumprimento das metas e objetivos do
Plano Municipal de Saude, Programagio Anual de Satde e Pactuagdo
Interfederativa de Indicadores de saude através dos Relatorios de Gestio
quadrimestral & anual ou outros solicitados pela gestao;

VIl — Participar de reunides e eventos quando convocado pelo Gestor g,

IX — Executar outras atividades afins.

Art. 144. Compete ao Chefe da Divisdo de Saude da Mulher:

| — Elaborar, planejar, coordenar e avaliar a atencdo integral, tais come: promocgao,
prevengao, assisténcia e reabilitagdo individual e coletiva através de acbes
especificas voltadas a mulher em dialogo com a Secretaria Municipal de Saude e
orgaos afins, dentro das orientagbes gerais de seu chefe imediato & demais normas
superiores de delegagbes de competéncias;
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Il — Promover a assisténcia a mulher nas diferentes fases do seu ciclo biolégico vital
com enfase na promogao da saude, incluindo o planejamento familiar, a gestagdo, o
puerperio, as acbes da clinica & do cuidado relacionados aos principais agravoes de
sua saude, o climatério de forma integral e personalizada, considerando seu
contexto social, cultural, econémico e politico, determinantes de saude;

Il = Monitorar e analisar os registros de dados relativos a salude da mulher inseridos
nos Sistemas Nacionais de Informacdo a serem enviados as outras esferas de
gestao a fim de utiliza-los no plansjamento das acées:

IV — Participar efou promover reunides de equipes a fim de acompanhar e discutir
em conjunto o planejamento e avaliagic sistematica das acgbes das equipes de
atengao basica e especializada, visando a readequacio constante do processo de
trabalho;

\ = Articular, desenvelver & participar das atividades de educacio permanente e
educacao continuada;

VI — Fomentar e apoiar acdes de educacdo em salde para populacdo utilizando
abordagens adequadas as necessidades de cada publico-alvo;

VIl — Gerenciar os insumos necessarios para viabilizar uma assisténcia em saude
adeguada, conforme as diretrizes do Ministério da Satide;

VIl = Fomentar acdes interdisciplinares e em eguipe, integrando areas técnicas,
profissionais de diferentes formagdes e niveis de atengdo, buscando incorporar
praticas de vigilancia, clinica ampliada e matriciamento,

IX — Monitorar e prestar contas dos insumos repassados para saude da mulher por
outras esferas de governag;

X — Prestar contas quadrimestraimente do cumprimento das metas e objetives do
Flano Municipal de Satde. Programag@o Anual de Saude e Pactuagio
Interfederativa de Indicadores de sadde através dos Relatdrios de Gestao
quadrimestral  anual ou outros saolicitados pela gestao,

Xl — Participar de reunides & eventos quando convocado pelo Gestor e;

Xl — Executar outras atividades afins

Art. 145. Compete ac Chefe da Divisdo de Vigilancia Alimentar e Nutricional:

| — Coordenar e supervisionar a Implantagdc e a implementacao da vigilancia
alimentar e nutricional nos servicos de saude, auxiliando as unidades da rede de
saude no planejamento, na execucdo e no monitoramento de programas
relaclonados com a melhoria dos padrSes de consumo alimentar e do estado

nutricional da populacao;
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Il — Consolidar, analisar e avaliar dados de Vigilancia Alimentar e Nutricional,
coletados em nivel local, propondo agbes de resolutividade, para situagdes de risco
nutricional;

Il — Elaborar, revisar e padronizar procedimentos relativos a area de alimentagio e
nutrigao;

IV — Fomentar agbes de educacio alimentar e nutricional e identificacdo de grupos
populacionais de risco nufricional para Doengas Cronicas Nao Transmissiveis —
DCNT, visando o planejamento de agbes especificas;

V — Promover articulacdo no ambito intrasetorial (entre os niveis de atenglo),
intersetorial e interinstitucional, visando a implementacéo da Politica Nacional de
Alimentacao e Nutricdo no Municipio;

VI — Prestar contas quadrimestralmente do cumprimento das metas e objetivos do
Plano Municipal de Salide, Programacdo Anual de Salde e da Pactuagio
interfederativa através dos Relatorios de Gestdo quadrimestrais & anual ou outros
solicitados pela gestao;

VIl - Participar de reunides e eventos gquando convocado pelo Gestor;

VIl — Planejar, viabilizar e executar capacitacio técnica profissional conforme
necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos servigos de prevengio e
intervengdo a salde da populacio;

IX — Participar de reunides e eventos quando convocado pelo Gestor &;

X — Executar outras atividades afins.

Art, 146. Compete ao Coordenador Técnico do Centro de Especialidades:

§ 1° programar, organizar e gerir a execucio das atividades de atencio a salde
buscando integracdo com a rede assistencial e respondendo as solicitacdes de
pareceres e as contra referéncias demandadas pelos servicos de saude.

& 2° Compete especialmente ao Coordenador Técnico do Centro de Especialidades:
| — Organizar o Servigo Médico utilizando-se de instrumentos administrativos como
normas e rotinas, protocolos, procedimentos operacionais padrao e outros;

Il — Elaborar, implantar e/ou implementar e atualizar manuais de normas e rotinas,
procedimentos, protocolos, e demais instrumentos administrativos referentes a
assisténcia;

Ill — Assegurar condicbes dignas de trabalho & os meios indispensaveis 3 pratica
médica, visando o melhor desempenho do corpeo clinico @ demais profissionais de
satide em beneficio da populagao usuaria da instituicao:

IV — Acompanhar e avaliar 2 agenda de consultasfexames e produtividade dos
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profissionais do servigo e controlar o tempo dos processos de atendimento e
realizacao de exames complementares;

V — Promover a interacao do servigo com a rede de saude e comunidade com vistas
a garantir a integralidade do culdado, esclarecimentos e orientacdes necessarias:

VI - Acompanhar e analisar em parceria com a Coordenadoria Administrativa as
pactuactes realizadas com a Secretaria Municipal de Satde e criar Plano de Ago
de forma a garantir o alcance das metas;

VIl - Realizar reunides periodicas com a equipe para acompanhamento das
atividades e desempenho dos indicadores de qualidade e tomar decisdes com base
em relatorios gerenciais;

VIl = Participar da construgdo do Planc de Sadde, da Programacao Anual de Saide
& elaborar relatorios quadrimestrais, anual e outros demandados pela gestao;

IX — Assegurar o pleno e auténomo funcionamento da Comissao de Etica Médica;

X — Executar e fazer executar a orientagdo dada pela Secretaria Municipal de Salde
em matéria administrativa;

Al — Representar a instituicdo em suas relagbes com as autoridades sanitarias e
outras;

Xll — Monitorar a alimentagdo dos sistemas de informacio e manter atualizado o
Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Salds e;

Xl — Executar outras atividades afins.

Art. 147, Compete ao Diretor Técnico de Enfermagem do Centro de Especialldades:
| — Pianejar, supervisionar e executar lodas as atividades de enfermagem existentes
na Instituicdo, conforme a legislagio vigente;

Il = Organizar o Servico de Enfermagem utilizando-se de instrumentos
administrativos como normas e rotinas, protocolos, procedimentos operacionais
padrac e outros;

Il — Elaborar, implantar e/ou implementar e atualizar Manuais de Normas e Rotinas,
procedimentos, protocolos, e demais instrumentos administrativos de Enfermagem;
IV — Fomentar o trabalho em equipe multiprofissional e dialogo com a rede de
salda,;

V — Manter informagdes necessarias e atualizadas de todos os profissionais de
Enfermagem que atuam na instituicdo, com os seguintes dados: nome, sexo, data
do nascimento, categoria profissional, nimero do RG e CPF, nimero de inscrigio
no Conselho Regional de Enfermagem, enderego completo, contatos telefbnicos e
endereco eletronico, assim como as alteragbes como: mudanca de nome,
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admissdes, demissdes, férias e licengas, devendo fornecé-las sempre guando for
solicitado, pela Secretaria Municipal de Saude;

VI - Intermediar, junto ao Consetho Regional de Enfermagem, a Implantagéo e
funcionamento de Comissao de Etica de Enfermagem:

VIl — Colaborar com todas as atividades de fiscalizagdo do Conselho Regional de
Enfermagem, bem como atender a todas as solicitacées ou convocagies que lhes
forem demandadas pela Autarquia;

VIIl — Colaborar com as atividades da Comiss&o Interna de Prevengdo de Acidentes
— CIPA, Comiss@o de Controle de Infecgbes Hospitalares - CCIH & demais
comissdes instituidas na instituigao;

IX — Garantir que o regisiro das agdes de Enfermagem seja realizado conforme
normas vigentes,;

X — Promover, estimular ou proporcionar, direta ou indiretamente, o
aperfeicoamento do conhecimento técnico, 2 comunicagdo e as relagbes humanas,
bem como a avalia¢ac periodica da equipe de Enfermagem:;

X| = Participar no planejamento, execugdo e avaliagdo dos programas de satde da
instituicio;

Xll = Realizar reunices periédicas com a equipe para acompanhamento das
atividades e avaliagdo do desempenho funcional e dos indicadores de qualidade,
tomando decisdes com base em relatérios gerenciais,

Xlll = Participar da construgao do Plano de Saude, da Programacao Anual de Saude
e elaborar relatérios quadrimestrais, anual & outros solicitados pela gestéo g;

XIV — Executar cutras atividades afins.

Art. 148. Compete ao Coordenador Geral de Plane/amento e Gestao em Salde:

| — Plangjar, coordenar e acompanhar a execugdo das atividades relacionadas ao
planejamento e orgamento, no dmbito da Secretaria de Salde de forma a fortalecer
e consolidar os objetivos e diretrizes do Sistema Unico de Salde — SUS,
contemplande as peculiaridades, necessidades e as realidades de salde
locorregionais;

Il = Coordenar a elaboracao e revisao de Planos de Saude, especiaimente o Plano
Municipal de Salide e da proposta de gestao;

Il - Coordenar anualmente a elaboragdo da Programagdo Anual de Saude,
considerando as prioridades da gestdo, a pactuacdc de metas intergestores,
Comissao Intergestores Bipartite — CIB e/ou Comissao Intergestores Regional — CIR
e a pactuacado junto ao controle social.
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IV — Coordenar a elaboragdo de Relatérios Executives Quadrimestrais e Anual,
contendo a andlise descritiva dos principais indicadores de gestao e da situagao de
saude.

V' — Coordenar a elaboracdo de Projetos Estruturantes e de Investimentos,
promovendo os devidos encaminhamentos e acompanhamentos;

VI — Acompanhar estratégias para a gestao da Informacao que venham a contribuir
com a orientacéo da politica de planos e de projetos de satide para o municipio;

VIl — Prestar assisiéncia técnica em matérias que requeiram ¢ desenvolvimento de
estudos, pesquisas, planos, programas, projetos & levantamentos em geral;

VIl = Participar, quando indicado, de conselhos, comités, comissées e reunidées em
geral, gue regueiram assessoramento técnico;

IX = Promover a integracao intra & intersetorial, considerando os determinantes e
condicionantes de saltde;

X — Zelar pela observancia da legislacdo do Sistema Unico de Sadde — SUS e dos
principios aplicaveis g,

XAl — Executar outras atividades afins.

Art. 148, Compete ag Coordenador da Central de Abastecimenioc Farmacéulico —
CAF:

| — Coordenar as atividades técnicas gerenciais que |hes s&o inerentes e
desenvolvidas na gest3o da assisténcia farmacéutica, conforme orientagdes do
Sistema Unico de Satde — SUS;

Il = Participar do processo de selecio de medicamentos gue irdo compor a grade
ofertada pelo Municipio, sendo um dos membros da Comiss3o de Farmacia e
Terapéutica, responsavel por elaborar a Relagdo Municipal de Medicamentos
Essenciais - REMUME;

Il = Elaborar a programacio da aquisicdo de medicamentos tanto da rede de
atencao basica, quanto hospitalar, sendo responsave! por definir quando e quanto
comprar, de forma a evitar ao maximo as faltas & as perdas de medicamentos e
materiais por expiragao dos prazos de validade;

IV — Assessorar na elaboragao do edital de aquisicdo de medicamentos & outros
produtos para a saude e das demais etapas do processo como qualificacio técnica
dos produtos que estio sendo ofertados nos processos licitatérios,

V — Supervisionar e capacitar os funcionarios que atuam nos processos da
assisténcia farmacéuticas lotadas na Central de Abastecimento Farmacéutico —

CAF, na Farmacia Central, nas farmacias da rede de atengao basica e na Farmacia
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Hospitalar,

VI — Avaliar de forma permanente as condicdes existentes para o recebimento,
armazenamento, distribuicdo e dispensacdo de medicamentos;

VIl — Desenvolver agbes para a promogao do uso racional de medicamentos;

VIl — Participar das atividades relacionadas aoc gerenciamento de residuos dos
servigos de saude, principalmente os do grupo B, residuos quimicos, no qual os
medicamentas estdo inseridos;

IX — Participar da gestao dos programas do Componente Estratégico da Assisténcia
Farmacéutica, na forma de elaboragdo dos mapas de gestdo de estoque dos
medicamentos, dos programas de Diabetes, Saude da Mulher, Aloimunizagao,
Influenza, Doenca Falciforme, distribuicdo de repelentes a gestantes do Bolsa
Familia, NutriSUS, Talidomida, Hanseniase e outros, bem como coordenagao do
armazenamento e distribuicdo desses medicamentos & envio dos mapas a
Coordenagao Estadual da Assisténcia Farmacéutica,

X - Responder & dar providéncias as solicitagbes de medicamentos néao
padronizados no Municipio e fazer as solicitages de aquisigdo, quando for o caso;
Xl — Respender as demandas judiciais e da Defensoria Publica quanto a solicitagtes
de medicamentos e fazer as solicitagbes de aqguisicao, quando for o caso,

Xll — Participar da construcdo do plano de sadde, da Programacdo Anual de Sadde
e elaborar relatérios quadrimestrais, anual e outros solicitados pela gestao;

Al = Utilizar ferramentas de controle, monitoramento e avaliagdo que possibilitem o
acompanhamento da assisténcia farmacéutica e subsidiem a tomada de decisao em
sua esfera de atuacao;

XV - Coordenar o funcionamento da Comissaoc Permanente de Farmacia e
Terapéutica;

AV — Estabelecer e revisar periodicamente as normas e critérios relacionados a
Assisténcia Farmacéutica para a rede municipal de salde;

AVl — Realizar reunides periodicas com a equipe para acompanhamento das
atividades e avaliacdo do desempenho funcional e dos indicadores de qualidade e
tomar decisdes com base em relatorios gerenciais g;

AVl — Executar outras atividades afins.

Art. 150. Compete ac Coordenador de Suprimentos:

| = Coordenar o adeguado armazenamento dos produtos, a fim de preservar sua
integridade e seguranca, planejar e organizar a disposicdo das mercadorias
estocadas, visande facilitar sua identificacdo, lecalizagao & manuseio, por linha e
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produto,

Il - Orientar a equipe do almoxarifado, quanto aos aspectos técnicos dos produtos e
procedimentos para manuseio e estocagem, a fim de manter a Integridade,
caracteristicas e condicBes de uso dos produtos, examinar 2 qualidade dos produtos
adquiridos e informar ao departamento de compras gqualguer desvio em relagio as
especificacoes estabelecidas;

Il = |dentificar necessidades de aprimorar e modemizar equipamentos e instalagbes
de uso do almoxarifado, visando melhorar seu desempenho e produtividade:

IV — Atender as sclicitagdes dos setores e assegurar o nivel ideal de sbastecimento
tos seus estogues;

V - Interagir com os fornecedores nos processes de devolugfes de produtos,
visando assegurar gue os procedimentos e as politicas da Prefeitura sejam
seguidos:

VI — Executar a politica relativa a8 gestao de recursos materiais e patrimonio,
estabelecendo normas para os demais setores e unidades da Secretaria Municipal
de Salide.

VIl = Gerir 0 uso & movimentagdo de materials, Insumos e bens moveis das
unidades da Secretaria Municipal de Saude, observadas as diretrizes emanadas
pela Gestao;

VIl — Elaborar normas e controlar a logistica de suprimento da Secretaria Municipal
de Saude;

IX — Gerir os sistemas informatizados de controle de estogues de materiais e
equipamentos;

A — Acompanhar a tramitacdo dos processos de compras junto & Secretaria da
Administracao;

Xl = Realizar reunides periddicas com a equipe para acompanhamento das
atividades e avaliagdo do desempenho funcional e dos indicadores de qualidade e
tomar decisdes com base em relatérios gerenciais e;

Xl = Executar outras atividades afins.

Art. 151. Compete ao Diretor de Suprimentos:

| = Assessorar ao Coordenador da Central de Abastecimento Farmacéutico — CAF
no ambilo de suas atribuicdes;

Il — Participar dos processos de normatizagdo das atividades relativas ao seu ambito
de atuacao,

lll — Assegurar o abastecimento da rede de salde dos insumos de produgdo e
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demais materiais utilizados na assisténcia;

IV — Elaborar a programacio de aquisicAo de medicamentos & insumos
farmacéuticos, conforme padronizacdo da Comissdo Permanente de Farmacia &
Terapéutica;

V| — Coordenar e acompanhar os processos de compras de medicamentos e
insumos farmacéuticos;

V — Coordenar as atividades relacionadas ao recebimento, conferéncia, guarda,
conservacao e distribuigao dos medicamentos e insumos farmacéuticos na Central
de Abasiecimento Farmacéutico;

VI — Supervisionar os processos de controle fisico & contabil dos estogues de
medicamentos e insumos farmacéuticos;

VIl — Desenvolver estudos de farmacoeconomia direcicnados ao perfil da rede
municipal de salde, facilitando o estabelecimento de indicadores e a abordagem de
critérios de custo-beneficio e custo efetividade g;

Wl — Executar outras atividades afins.

Art. 152. Compete ao Diretor de Almoxarifado da Saude:

| — Assessorar ao Coordenador da Central de Abastecimento Farmacéutico — CAF
no ambito de suas atribuicdes;

Il = Coordenar o recebimento, conferéncia e distribuicdo de materiais na rede de
saude;

Il = Fazer o recebimento provisorio dos materiais permanentes e encaminhar as
notas fiscais para serem atestadas pelas areas responsaveis pelo recebimento
definitivo,

IV — Elaborar os pedidos de compras para formagéo ou reposicdo do estoque;

\ — Fazer levantamento estatistico de consumo anual para orientar a elaboragao do
orcamento;

VIl — Fixar estoque minimo, maximo e ponto de pedido de materiais, baseado na
legislacao vigente;

VIl — Controlar estoque e distribuigio do material armazenado;

Wl = Propor medidas e tomar agbes para reducio de custos:

IX — Manter atualizados os registros de entrada e saida dos materiais em estoque,

X — Realizar inventarios fisicos do material estocado:

X| — Realizar reunides periddicas com a equipe para acompanhamento das
atividades e avaliacido do desempenho funcional & dos indicadores de qualidade e
tomar decisbes com base em relatérios gerenciais e,
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Xl — Executar outras atividades afins,

Art. 153, Compete ao Diretor Técnico do Hospital:

| — Implementar o modelo de atengdo a salde em consonancia com as diretrizes
definidas pela politica municipal de saltde, promovendo o acesso universal a
assisténcia em saude, equidade e integralidade;

Il = Planejar, coordenar e executar as atividades assistenciais inerentes a unidade
Hospitalar;

Il — Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor,

IV — Realizar didlogos com a equipe para acompanhamento das atividades e
avaliagao do desempenho dos indicadores de salide pactuados;

V ~ Participar das politicas prioritarias do Sistema Unico de Saude e colaborar
ativamente na constituicio de uma rede de cuidados progressivos & saude, de
acordo com a realidade locorregionais,

VI = Promover a integracao do hospital com a rede de atencao basica, especializada
e tematicas do Sistema Unico de Satde — SUS;

VIl = Fomentar a Politica Macional de Humanizagio, Politica Nacional de Atengao
Hospitalar e outras de interesse municipal e regional,

VIll = Cumprir pactuacdes firmadas com o gestor local de salde,

IX — Desenvolver agdes de qualificagao da gestio hospitalar;

X — Monitorar a allmentacdo dos sistemas de informacgdes do Sistema Unico de
Saude — SUS e avaliar os dados para tomada de decisio,

Xl — Cooperar para a consecugdo dos compromissos contratuais com o Sistema
Unico de Satide — SUS, para elaboracdo do planejamento estratégico, Planos de
Saude e outros instrumentos anuais de acompanhamento e avaliacao da gestao,

Xl = Participar de reunides e eventos quando convocado pelo Gestor g;

Alll — Executar outras atividades afins.

Art. 154. Compete ac Coordenador Técnico de Enfermagem:

| — Planejar a organizacdo do trabalhc da enfermagem nos diferentes setores e
manter o desenvelvimento da assisténcia de enfermagem ininterruptamente,;

Il — Trabalhar de acordo com o Cédigo de Etica de Enfermagem e dos demais
profissionais do servico de salde;

Il = Planejar e fomentar programas de qualificagao profissional para os profissionais
do servigo de saude;

IV —Incentivar e apoiar agdes de humanizagao e promover a assisténcia direta e
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indireta ao paciente em nivel hospitalar;

V' — Buscar continuamente o conhecimento no trabalho e na realizacdo da
assisténcia de enfermagem de forma eficienta e eficaz;

VI — Administrar recursos humanos e materiais, colocados a disposigdo da
coordenacgao,

VIl — Elaborar, implantar e/ou iImplementar, & atualizar manuais de normas e rotinas,
procedimentos, protocolos, e demais instrumentos administrativos de Enfermagem;
VIl — Colaborar com as atividades da Comiss3o Interna de Prevencao de Acidentes
— CIPA, Comissdo de Controle de Infecgbes Hospitalares — CCIH e demais
comissoes instituidas na instituigo;

IX — Participar das politicas prioritarias do Sistema Unico de Salide — SUS e
colaborar ativamente na constituigdo de uma rede de cuidados progressivos a
saude, de acordo com a realidade locorregionais,

A — Participar de reunifes quando convecado e transmitir decisSes/informacgdes
obtidas acs demais trabalhadores da equipe;

Xl — Realizar reunides periédicas com a equipe para acompanhamento das
atividades e avaliacdo do desempenho dos indicadores de salde pactuados;

Xl — Elaborar relatérios quadrimestrais & anual de gestdo e outros solicitados pela
gestao;

Xl = Monitorar, avaliar os registros hospitalares e a alimentacadc dos sistemas de
informacao adotados no servico,

XIV — Emitir parecer teécnico referente ao processo de padronizacdo, aquisicao,
distribuicdo, instalacao e utilizacéo de materiais e;

AV — Executar outras atividades afins.

Art. 155. Compete ao Coordenador de UTH

| — Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar as atividades
assistenciais em pacientes adultos criticamente enfermos efou em situacio de risco
de morte;

Il = Executar as fungdes pertinentes a profissao, Identificar intercorréncias & tomar
decistes imediatas sobre o atendimento do paciente critico;

Il - Administrar recursos humanos e matenais colocados & disposigdo da
coordenacao;

IV — Elaborar, implantar efou implementar, e atualizar manuais de normas e rotinas,
procedimentos, protocolos, e demais instrumentos administrativos;

\f — Colaborar com as atividades da Comissao Interna de Prevengao de Acidentes —
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CIPA, Comissao de Controle de Infeccdes Hospitalares — CCIH e demais comissoes
instituidas;

Wl — Realizar reunides periddicas com a equipe para acompanhamento das
atividades e desempenho dos indicadores de saude pactuados;

Wl = Participar de reunites e eventos quando convocado pelo Diretor-Geral,

VIl — Monitorar e avaliar os registros de informacfes da assisténcia prestada e
elaborar relatorios gerenciais &;

IX — Executar outras atividades afins.

Art. 156. Compete ao Coordenador Técnico de Barra do Furado:

| = Gerenciar o servigo, elaborar escalas e desenvolver relatérios gerenciais,

Il — Garantir e avaliar o adequado funcionamento dos setores através do controle
dos processos, visando a qualidade & humanizacao do atendimento;

Il — Realizar supervisao da assisténcia técnica prestada pela equipe & auxiliar nas
rotinas e procedimentos da unidade,;

IV = Viabilizar agfes de educacdo permanente;

V' — Realizar reunibes periddicas com a equipe sob sua responsabilidade para
acompanhamento das atividades, avaliagdo de desempenho funcional e dos
indicadores de salude pactuados;

VI — Monitorar e avaliar os registros nos sistemas de informacgdo adotados no
Servigo;

VIl — Realizar o controle de solicitagbes e liberagies de materiais para
funcionamento do servico;

VIl — Colaborar com as atividades da Comissao Interna de Prevengao de Acidentes
— CIPA, Comissdo de Controle de InfeccBes Hospitalares — CCIH e demais
comissdes instituidas;

IX — Participar de reunides e eventos gquando convocado pelo Gestor e,

X — Executar outras atividades afins.

Art. 157, Compete ao Chefe da Divisdo Técnica de Barra do Furado:

| = Consolidar e enviar a producie do servigo para setor competente,

Il —Apontar escala de fraquéncia da equipe e programacaoc de ferias,

Il = Controlar os materiais de consumo para atendimento 4 demanda do servigo;

IV — Controlar os bens patrimoniados e termos de responsabilidades existentes no
SErvico;

\ = Fiscalizar e zelar pelo cumprimento das disposigoes legais e regulamentares em
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vigor;

VI = Trabalhar de acordo com o Cédigo de Etica de Enfermagem e dos demais
profissionais do servigo de saude

VIl — Participar de reunides e eventos quando convocado;

VIll — Colaborar com as atividades da Comissao Interna de Prevengao de Acidentes
— CIPA, Comiss3o de Controle de Infecgdes Hospitalares — CCIH e demais
comissdes instituidas na instituicao e;

| X — Executar outras atividades afins.

Art. 158. Compete ao Diretor Técnico de Radiologia:

| — Gerenciar equipe e processo de trabalho nos servicos de radiologia e diagnostico
por imagem,

Il = Colaborar e coordenar a execugio do plano de gerenciamento de residuos de
saude na Radiologia e Diagnostico por Imagem:;

Ill — Monitorar e avaliar os registros de producdo e elaborar relatérios gerencial,
quadrimestral e anual,

IV — Realizar supervisdo de protecdo radiclogica em instalagbes e ambientes
clinicos & hospitalares:

V — Definir e garantir o cumprimento dos protocolos utilizados no servigo, bem como
as adaptacbes necessarias,

V| — Participar e viabilizar programas de treinamento e aprimoramento de pessoal,
pariicularmente nos programas de educacao permanente;

VIl — Realizar reunides periodicas com a eguipe para acompanhamento das
atividades e avaliacdo do desempenho funcional e indicadores de qualidade do
SEVICO;

VIl — Colaborar com as atividades da Comissdo Interna de Prevencgao de Acidentes
~ CIPA, Comissdo de Controle de InfeccSes Hospitalares — CCIH e demais
comissdes instituidas na instituicdo;

{X — Participar de reuniGes e eventos quando convocado e;

# — Executar outras atividades afins.

Art. 159. Compete ao Diretor Técnico de Clinica Médica:

| — Coordenar e orientar o Corpeo Clinico da instituigao;

Il = Organizar as escalas de plantao e solucionar a auséncia de plantonisias;

Ill = Promover e exigir o exercicio ético das profisstes;

IV — Implementar efou implantar protocolos assisténcias, normas e rotinas e
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acompanhar o cumprimento das mesmas em dialogo com a equipe;

V — Participar de reunides e eventos quando convocado:

VI — Articular-se com os demais niveis de gestdo do Sistema Unico de Satde —
SUS, assim como com outros Orgdos e Secretarias Municlpais, com a finalidade de
cooperacao mutua e estabelecimento de estratégias comuns para garantir a
promocao e a prevencdo dos riscos a salde e a continuidade da assisténcia
necessaria aos usuarios;

VIl — Fomentar a execugdo da Politica Nacional de Humanizacdo, Politica Nacional
de Atencao Hospitalar e outras de interesse do Setor:

VIIl — Realizar o monitoramento e avaliacdo das pactuagées firmadas com o gestor
local de saiide;

IX — Monitorar & avaliar os registros nos sistemas de informacao adotados no
SENVICO;

X — Desenvolver agbes de qualificagio da gestao hospitalar;

X| — Colaborar com as atividades da Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes —
CIPA, Comissao de Controle de Infecgtes Hospitalares — CCIH e demais comissdes
instituidas na Instituicdo e

Xl — Executar outras atividades afins,

Art. 160, Compete ao Chefe da Divisdo de Clinica Médica:

| — Supervisionar os servicos de média e alla complexidade desenvolvidos na
unidade hospitalar;

Il = Monitorar e avaliar os registros & coleta de dados, subsidiando o sistema de
informacao como apoio & gestio e ao gerenciamento da politica municipal de
salde;

Il - Participar da elaboragao e supervisdo da execugio de protocolos de atengao
em media complexidade e servigos especializados,

IV — Fomentar a integracdo do hospital com a rede de atengac basica,
especializadas e tematicas do Sistema Unico de Satide — SUS:

V — Promover a instalacdo e acompanhar comissées & comités, exigidos por lei e de
interesse da politica municipal de sadde e do Sistema Unico de Satide — SUS:

VI — Participar de reunides e eventos quando convocado pelo Diretor-Geral,

VIl — Fazer cumprir pactuacdes firmadas com o gestor local de salde e

VIll- Executar outras atividades afins

Art. 161, Compete ao Diretor Técnico do Centro Cirtirgico.
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| — Atuar & coordenar o processo de trabalho da equipe sob sua superviso no
ambito do centro cirtirgico, sala de recuperagdo anestésica e central de material
esterilizado;

Il — Prestar assisténcia direta aos pacientes durante os periodos pré, trans e pés-
operatdrio nos diversos niveis de complexidade, quando necessario;

- Implementar assisténcia de enfermagem integral, individualizada e
documentada nos periodos pré, trans e pos-operatério através do sistema de
assisténcia de enfermagem perioperatoria,

IV — Planejar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar todas as etapas
relacionadas ao processamento de produtos para salde, recepcao, limpeza,
secagem, avaliacdo de integridade e da funcionalidade, preparo, desinfeccdo ou
esterilizacao, armazenamento e distribui¢do para as unidades consumidoras;

V — Administrar recursos humanos e materiais colocados a disposicdo da Diregéo;
VI - Realizar reunides peritdicas com a equipe para acompanhamentc das
atividades e avaliagdo do desempenho funcional e dos indicadores de satde
pactuados:

VIl = Fazer cumprir pactuagbes firmadas com o gestor local de sadde;

VIll = Monitorar e avaliar os procedimentos de registros e coleta de dados,
subsidiando o sistema de informagac como apoio & gestio e ao gerenciamento da
politica municipal de saude;

IX — Elaborar relatérios gerenciais;

X — Participar de reunides e eventos quando convocadao pelo Diretor-Geral e;

X| — Executar outras atividades afins.

Art. 162, Compete ao Diretor Técnico de Emergéncia:

| — Participar da estruturagao da Politica Nacional de Atencdo as Urgéncias,
assegurando o acessc a assisténcia da urgéncia e emergéncia, nos niveis de
complexidade absorvidos pela Secretaria Municipal de Salde e encaminhando para
as referéncias, quando for o caso.

Il — Coordenar o servigo de atengio as urgéncias no ambito pré-hospitalar basico,
respeitando as pacluacies e niveis de complexidade absorvidos pela Secretaria
Municipal de Salde,

Il — Monitorar a regulacdo das Autorizagdes de Internaco Hospitalar — AlH,
seguindo o Plano de Urgéncia e Emergéncia;

IV — Administrar recursos humanos e materiais colocados a disposicdo da Diregao;
V - Realizar reunides periodicas com a esgquipe para acompanhamento das
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atividades e avaliagdo de desempenho funcional e dos indicadores de saide
pactuados;

VI — Monitorar & avaliar os procedimentos de registros e coleta de dados,
subsidiande o sistema de informagao como apoio a gestao e aoc gerenciamento da
politica municipal de saude,

Vil — Colabarar com as atividades da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes
- CIPA, Comissdo de Controle de Infecgdes Hospitalares — CCIH e demais
comissoes instituidas na instituigac;

VIl — Elaborar relatorios gerenciais;

IX — Participar de reunides e eventos quandoc convocado pelo Diretor-Geral g;

X — Executar outras atividades afins.

Art. 163, Compete ao Diretor Técnico de Obsteiricia:

| — Planejar, organizar, supervisionar, executar e avaliar as atividades assistenciais
da equipe;

Il = Prestar assisténcia direta e cuidados de maior complexidade em todas as fases
do parto, quando necessario;

Ill — Participar do desenvolvimento de todas as agfes que visem estruturar a Rede
Cegonha;

IV — Administrar recursos humanos & materiais colocados a disposicao da Diregéo;
V' — Fazer cumprir pactuaces firmadas com o gestor local de saude;

V1 — Monitorar e avaliar os procedimentos de registro e coleta de dados, subsidiando
o sistema de informagcdo como apoio 3 gestdo e ao gerenciamento da politica
municipal de sauds;

VIl = Realizar reunides periodicas com a equipe para acompanhamento das
atividades e avaliacio do desempenho funcional e dos indicadores de salde
pactuados,

VIl — Colaborar com as atividades da Comissao Interna de Preveng¢ao de Acidentes
-~ CIPA, Comissdo de Controle de Infecgbes Hospitalares — CCIH e demais
comissdes instituidas na instituicao,

IX — Elaborar relatérios gerenciais,

X — Participar de reunides e eventos quando convocado pelo Diretor-Geral e;

Al = Executar outras atividades afins.

Art. 164. Compete ao Diretor Técnico de Pediatria:
| — Planejar, erganizar, supervisionar, executar e avaliar as atividades assistenciais
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da equipe,

Il = Prestar assisténcia especifica as criangas até a adolescéncia, examinandg-as e
prescrevendo cuidados pediatricos ou tratamentos, para avaliar, preservar ou
recuperar sua salude, guando necessarnio;

Il = Fazer cumprir pactuagdes firmadas com o gestor local de saude;

IV = Monitorar e avaliar os procedimentos de registro e coleta de dados, subsidiando
o sistema de informacdo como apoio a gest3o & ao gerenciamento da politica
municipal de saude;

W — Administrar recursos humanos e materiais colocados a disposicdo da Direcao;

VI - Realizar reunides pericdicas com a equipe para acompanhamento das

atividades e avaliagido do dessmpenho funcional & dos indicadores de salde
pactuados;

VIl = Colaborar com as atividades da Comissao Interna de Prevencio de Acidentes
— CIPA, Comissdo de Controle de Infecgfes Hospitalares — CCIH & demais
comissdes instituidas na instituicao;

Wil = Elaborar relatérios gerenciais;

IX = Participar de reunides e eventos quando convocado pelo Diretor e,

X — Executar outras atividades afins.

Art. 165. Compete ao Diretor Técnico de Laboratario:

| - Plangjar, coordenar, executar e avalilar agbes do Laboratério, tanto
administrativas como técnicas;

Il — Elaborar a programagao da aquisicdo de insumos, sendo responsavel por definir
quando e quanto comprar, de forma a evitar ao maximo as faltas e as perdas de
Insumos por expirac@o dos prazos de validade;

Il = Assessorar na elaboracdo do edital de aquisicdo de insumos e das demais
etapas do processo como qualificagio técnica dos produtos;

IV — Preservar o ambiente de trabatho sob sua coordenacgio, dentro dos aspectos
sanitarios e de biosseguranca exigidos pela natureza das analises, cumprindo as
normatizacdes sanilarias e de seguranca & salde do trabslhador e do meio
ambiente;

WV — Administrar os recursos humanaos pertinentes aos setores sob sua coordenagao
para o melhor desempenho das atividades, inclusive viabilizando agbes de
educacio permanente;

VI = Fazer cumprir pactuagges firmadas com o gestor local de salde;

VIl — Menitorar e avaliar os procedimentos de registro & coleta de dados,
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subsidiando o sistema de informagio como apoio 4 gestdc e ao gerenciamento da
politica municipal de saiade;

VIl — Colaborar com as atividades da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes
— CIPA, Comissdo de Controle de Infecges Hospitalares — CCIH e demais
comissdes instituidas na instituicac;

IX — Realizar reunides periodicas com a equipe para acompanhamento das
atividades e avaliagdo do desempenho funcional e dos indicadores de saude
pactuados;

X — Participar da elaboracao dos relatdrios quadrimestrais e anual;

X| — Participar de reuniées & eventos quando convocado pelo Diretor-Geral e;

Xl — Executar outras atividades afins.

Art. 166. Compete ac Diretor Administrative do Hospital.

| — Plangjar e administrar recursos humanos, estimando e definindo o numero de
médicos, enfermeiros e especialidades adequados a instituicdo;

Il — Manter atualizado mensalmente o cadastro de equipes, profissionais, carga
horaria, servigcos disponibilizados, equipamentos & outros no Sistema de Cadastro
Nacional de Estabelscimentos de Salde vigente, conforme regulamentacao
especifica;

lll = Controlar pedidos & estogue de materiais, desde meadicamentos ate itens de
higiene & limpeza, para que nao haja falta nem desperdicio;

IV — Prever a manutencéo e renovagao dos equipamentos medicos;

V- Monitorar e dar destino correto aos residuos hospitalares;

VI — Realizar reunides periddicas com a equipe para acompanhamento das
atividades e desempenho dos indicadores de saude pactuados,

VIl - Participar da construgédo do plano de saude, da programacdo anual de saude e
elaborar relatérios quadrimestrais, anual e outros solicitados pela gestao;

Wil — Participar de reunides e eventos quando convocado pelo Diretor-Geral e;

IX -~ Executar outras atividades afins.

Art. 167. Compete ao Diretor de Apoio Administrative do Hospital:

| — Dar suporte administrativo nas areas de recursos humanos, administragao,
patrimfnio & logistica;

Il = Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

Il = Preparar relatérios e planilhas;
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IV = Acompanhar processos administrativos, expedir oficios e memorandos;
V — Participar de reunides e eventos quando convocado pelo Diretor e;
VI — Executar outras atividades afins.

Art. 168. Compete ao Supervisor Hospitalar:

| — Atender os clientes (pacientes, acompanhantes e/ou profissionais de satde),
sempre gue necessario, no sentido de esclarecer duvidas e resolver situacbes
diversas relacionadas a assisténcia,

Il — Supervisionar todos os processos de atendimento, elaborar relatdrios e
acompanhar o desenvolvimento através de monitoramento e retroalimentagéo;

I — Acompanhar as atividades relacionadas as pendéncias administrativas de
autorizagdes para os atendimentosf/internagdes, viabilizando condigbes para suas
regularizacbes e posterior faturamento;

IV — Participar de reunifes e eventos quando convocado pelo Diretor e;

\ — Executar outras atividades afins.

Art. 169, Compete ao Diretor de Servigos de Nutrigao:

| — Planejar, organizar, direcionar, supervisionar e avaliar a Unidade de Alimentacao
e Mutricdo hospitalar;

Il — Planejar, coordenar e supervisionar a selecdo, compra, manutencdo e
armazenamento de alimentos, equipamentos e utensilios;

Ill — Planejar cardépios de acordo com as necessidades de sua clientela e avaliar
tecnicamente preparagtes culinarias;

IV = Coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das
refeigbes e preparacdes culinarias;

V' — Planejar, implantar, coordenar & supervisionar as atividades de pre-preparacao,
preparo, distribuicaoe, transporte de refsictes e/ou preparacdes culinarias e efetuar
controle periodico do resto ingestao;

VI — Desenvolver manuais técnicos, rotinas de trabalho e receituarios;

Vil = Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizagio de
ambientes, veiculos ds transporte de alimentos, equipamentos e utensilios;

VIl — Estabelecer e implantar formas & métodos de controle de qualidade de
alimentos, de acordo com a legisiacio vigente;

IX — Coordenar, supervisionar e executar programas de educacao permanente;

X — Realizar reunides pericdicas com a equipe para acompanhamento das

atividades e avaliagdo do desempenho funcicnal e dos indicadores de saude
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paciuados;

Al — Elaborar relatérios quadrimestral e anual;

Xl — Participar de reunides e eventos quando convacado pelo Diretor e;
Xl = Executar outras atividades afins.

Ant. 170, Compete ao Assessor do Nicleo Interno de Regulagao:

| — Gerenciar os processos de trabalho inerentes ao Nucleo Interno de Regulago;

|| = Cumprir & fazer cumprir as normas operacionais do Complexo Regulador:

Il = Subsidiar a gestao na tomada de decistes através de relatorios gerenciais que
orientem o planejamento das praticas e das agdes. visando 8 melhoria da gualidade
da regulagao assistencial;

IV — Articular com a rede de salde & o Complexo Regulador visando a melhoria dos
processos regulatérios;

V — Regular internacdo, procadimentos e consultas especializadas demandadas
pela unidade hospitalar;

VI — Participar da criagdo e implementacaco de protocolos clinicos baseados no perfil
de morbimeortalidade hospitalar, na Medicina Baseada em Evidéncia, na
Enfermagem Baseada em Evidéncia e na Satde Publica Baseada em Evidéncia,
com foco nas Linhas de Cuidado;

VIl — Monitorar oferta de leitos, Tempo Meédio de Permanéncia — TMP das
internacbes e taxa de reinternag@o e Identificar possiveis inconsisténcias e suas
causas;

VIl — Integrar o servico aos outros hospitais da rede assistencial para o
remanejamento de pacientes, quando as condicdes clinicas permitirem, para
realizacéo de procedimentos de apoio diagnostico e terapéutico ndo disponiveis no
servigo, com vistas a diminuigdo das taxas de permanéncia e aumento das taxas de
ocupacao e rodiziamento da Instituicdo;

IX — Participar de reunides e eventos quando convocado pelo Diretor e Coordenador
de Controle, Avaliacdo Regulacao e Auditoria — CONARA e;

X — Executar outras atividades afins.

Art. 171. Compete ao Chefe de Divisdo de Ouvidoria Hospitalar:

| — Recsber, encaminhar, acompanhar e agilizar resposta das manifestacées
recebidas;

Il = Organizar, analisar, interpretar e disseminar informacbes e demandas
provenientes da area hospitalar;
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Il = Gerar relatérios gerenciais, guadrimestrais e anual, que auxiliem na melhoria
continua do Sistema Unico de Satide — SUS:

IV — Elaborar indicadores de avaliagdo a partir do sistema de informacao adotado
pelo servigo de Ouvidoria;

V — Formular e proceder respostas aos usuarios e parceiros, acerca das demandas;
VI — Participar de reunides e eventos quando convocado pelo Diretor g;

VIl = Executar outras atividades afins.

Art. 172, Compete ao Chefe de Divisdo de Recursos Humanos do Hospital
Municipal;

| = Cumprir & fazer cumprir a legislagio pertinente & administragdo de pessoal,
orientando e divulgando os procedimentos referentes aos deveres e direitos dos
servidores. empregados e integrantes da forga de trabalho;

Il = Administrar e manter atualizado o quadro de lotacéo e exercicio dos servidores
g empregados, subsidiando a Diretoria na administracdc e no planejamento da forga
de trabalho do respectivo hospital;

Ill = Planejar, elaborar, acompanhar e controlar a escala anual de férias, as escalas
de plantdo e a frequéncia dos servidores e empregados,

IV — Coordenar e executar o programa de estagios, de acordo com 03 critérios e
regras estabelecidas pelo Municipio,

V' — Gerenciar sistema de avaliacdo de desempenho individual dos servidores e
empregado,

VI — Elaborar relatdrios quadrimestrais e anual e outros solicitados peia Diregao,;

VIl — Participar de reunides e eventos quando convocado pelo Diretor g;

VIIl — Executar outras atividades afins.

Art. 173. Compete ao Coordenador Geral de Odontologia:

| — Promover a atengao integral em saude bucal (promocgao, prevencio, assisténcia
e reabilitagdo) individual & coletiva a todas as familias, individuos e grupos
especificos, segundo programagao.

Il - Zelar pela conservacac dos equipamentos odontolégicos, providenciando a
devida manutengdo em conjunte com a Diretoria do Funde Municipal de Saude —
FMS e Logistica.

Il — Planejar, acompanhar, apoiar e supervisionar atividades referentes a satide
bucal, realizadas na rede de salde:;

IV = Elaborar, revisar & padronizar protocolos, normas e rotinas relativas a area;
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V' — Manter atualizadc mensalmente o cadastro de profissionais, carga horaria,
servicos disponibilizados, equipamentos e outros no Sistema de Cadastro Nacional
de Estabelecimentos de Saude — CNES vigente, conforme regulamentacdo
especifica;

VI = Promover e participar de eventos afins 3 area se saude bucal;

VIl — ldentificar as necessidades da populagdo em relagdo & satde bucal para a
definicao das prioridades de intervencio no &mbito da atengao basica e dos demais
niveis de complexidade do sistema;

VIII - Estimular a execucao de aces educativas/preventivas e desenvolver agbes
Intersetoriais para a promog¢éo da saude bucal;

IX — Proporcionar a capacitagdo permanente dos profissionais da Odontologia;

X — Colaborar com as atividades da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes —
CIPA, Comissao de Controle de Infeccdes Hospitalares — CCIH & demais comissdes
instituidas na instituicio;

Xl — Participar de reunides quando convocado e transmitir decisdes/informagbes
obtidas acs demais trabalhadores da equipe;

Xll - Realizar reunibes periddicas com a equipe para acompanhamento das
atividades e avaliagdo do desempenho funcional e dos indicadores de salde
pactuados.

Al — Elaborar relatorios quadrimestrais e anual de gestao e outros solicitados pela
gesido,

XIV — Analisar os registros de produgdo e a alimentagde dos sistemas de
informagao adotados na rede de salude para tomada de decisdes gerenciais;

AV — Emitir parecer técnico referente ao processo de padronizacdo, aguisic3o,
distribuicao, Instalacio e utilizacio de materiais:

XV| — Promover estudos direcionados ao perfil da salde bucal na rede municipal de
saude, facilitando o estabelecimento de indicadores = a abordagem de critérios de
custo-beneficio e custo efetividads e;

AV = Executar outras atividades afins.

Art. 174. Compete ao Chefe da Divisdo Administrativa da Odontologia:

| — Executar atividades que requeiram nocdes basicas de informatica;

Il — Realizar servicos administrativos sob orientagdo e supervisdo do responsavel
pelo setor,

Il = Dar suporte a reunides e redacgdo das respectivas atas;

IV — Exercer atividade na area de recepcao, além de redigir, enviar & arquivar as
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correspondéncias e documentos relativos as atividades desenvolvidas pela
Coordenacao;

V — Realizar atendimento ao telefone & recepcionar pacientes e usuarios;

VI — Acompanhar os processos de compras de insumos e monitorar ©
abastecimento dos consultérios odontolégicos;

Vil — Monitorar os regisiros de produgdo e a alimentagdc dos sistemas de
informagao adotados na rede de saude;

VIl = Participar de eventos ligados 3 Secretaria em gue presta servigo, quando
solicitado pelo responsavel do setor, além de apoio em geral as respectivas
atividades e;

|X — Executar outras atividades afins.

Art. 175, Compete ao Chefe da Divisac de Almoxarifado da Odontologia:

| — Assessorar a Coordenadoria da Central de Abastecimento Farmacéutico — CAF
no ambito de suas atribuigdes,

Il = Participar dos processos de normatizagao das atividades relativas ao seu ambito
de atuacao,

Ill — Elaborar a programacao de aquisicdo de insumos relativos ao seu ambito de
atuacac,

IV — Coordenar e acompanhar os processos de compras de insumos, relativos ao
seu ambito de atuacio;

V — Coordenar as atividades relacionadas ao recebimento, conferéncia, guarda,
conservacdo e distribuigdo de insumos, relativos ao seu ambito de atuacdo na
Central de Abastecimento Farmacéutico — CAF:

VI — Supervisionar os processos de controle fisico dos estogues de insumos,
relativos ao seu ambito de atuacdo g;

VIl — Executar outras atividades afins

Art. 176. Compete ao Coordenador Geral de Fisioterapia:

| — Planejar, organizar, monitorar & avaliar as agbes de reabilitagdo, priorizando
atendimentos coletivos;

Il — Realizar diagnéstico, com levantamentc dos problemas de saude que
requeiram agdes de prevencao de deficiéncias e das necessidades em termo de
reabilitagdo em todas as fases do cicio de vida para planejamento das acdes;

lll — Organizar e controlar a divis3o do trabalho e as escalas de servico;

IV — Desenvolver projetos e agbes intersetoriais, para insergdo e reinsergdo de
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pessoas com necessidades especiais no mercado formal e informal de trabalho e
para melhoria da qualidade de vida delas;

V = Proporcionar a capacitagdo permanente dos profissionais da Fisioterapia;

V1 = Colaborar com as atividades da Comiss3o Interna de Prevengao de Acidentes —
CIPA, Comiss&o de Controle de Infecgdes Hospitalares — CCIH e demais comissbes
instituidas na instituicao;

Vil - Participar de reuniGes quando convocado pela Gestdo e transmitir
decisbes/informacdes obtidas acs demais trabalhadores da equipe;

VIl = Realizar reunides periédicas com a equipe para acompanhamento das
atividades e avaliar o desempenho funcional e os indicadores de satide pactuados;
IX — Participar da construgac do plano de salde, da programacgéc anual de salde e
elaborar relatorios quadrimestrais e anual e outros solicitados pela gestao;

XA — Analisar os registros de produgdo e a alimentagao dos sistemas de informacgio
adotados na rede de saude para tomada de decisfes gerenciais;

Al = Manter atualizado mensalmente o cadastro dos profissionais, carga horaria,
servigos disponibilizados, equipamentos e outros no Sistema de Cadastro Nacional
de Estabelecimentos de Saude — CNES vigente, conforme regulamentacdo
especifica;

Al — Realizar visitas domiciliares para orientacGes., adaptacbes e
acompanhamentos aocs usuarios e familiares;

Xl — Emitir parecer técnico referente ac processo de padronizacdo, aquisigio,
distribuicao, instalagao e utilizaclo de materiais e;

XIV — Executar outras atividades afins.

Art. 177 Compete ao Coordenador Teécnico de Fisioterapia do Centro de
Reabilitacao:

| — Programar, organizar e gerir a execugao de atividades que, através de recursos
terapéuticos, promovam a locomogdo, autonomia e independéncia, contribuinde
para a Inser¢ao social e melheria da qualidade de vida das pessoas portadoras de
deficiéncia,

Il = Gerir o servigo que |he & subordinado, assegurando o seu funcionamento para o
atendimento a populacao;

Ill — Assegurar o atendimento as pessoas poriadoras de incapacidades transitorias
ou permanentes através de acdes de reabilitagdo em satide, nas diversas faixas
etarias, observando a urgéncia das necessidades de cada paciente;

IV — Planejar, programar, monitorar e avaliar atividades de promogio a salde e
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prevengao de doengas em grupo com orientagdes sobre postura, alinhamento da
coluna vertebral, ergonomia, pratica de exercicios direcionados e uso de
equipamento de protecao individual;

V — Orientar e informar as pessoas com deficiéncia e cuidadores sobre manuseio,
posicionamento, atividades de vida diaria, recursos e tecnologias de atencéo para o
desenvolvimento funcicnal, frente as caracteristicas especificas de cada Individuo:
VI — Acolher, apoiar e orientar as famllias, principalmente no momento do
diagnostico, para o manejo das situagdes oriundas da deficiéncia de um dos seus
componentes;

VIl — Realizar encaminhamento & acompanhamento das indicacées & concessdes
de ortese, proteses e atendimentos especificos realizados por outro nivel de
atencio a satde;

VIl - Gerir a divisao do trabalho, as escalas de servigo e as demandas de atencao
integral a sadude:;

IX — Prever as necessidades, solicitar, zelar pela guarda e conservagdo, e promover
o registro & o controle dos materiais utilizados no servigo;

X — Monitorar e avaliar os registros de producao, as atividades de arquivo médico e
estatistico, fomando as medidas necessarias para efetivar os fluxos de informacdes
internas e externas indispensaveis a Secretaria;

Xl — Organizar e gerir a guarda de documentagdo interdisciplinar, estudos e
pesquisas sobre as questdes relativas as pessoas portadoras de deficiéncia;

Xl = Encaminhar os casos gue necessitem de atendimento especializado a unidade
de saude de referéncia;

Xl — Realizar em conjunto com as equipes de atencdo primaria, discussdes e
condutas terapéuticas conjuntas e complementares g;

XIV — Executar outras atividades afins.

Art. 178, Compete ac Coordenador Técnico de Fisioterapia do Hospital Municipal:

| — Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar as afividades
fisioterapéuticas realizadas no Hospital;

Il — Elaborar e implantar protocelos clinicos, diretrizes terapéuticas, rotinas e normas
vinculadas a Fisioterapia;

Il = Fementar a politica de humanizagio do cuidado em salde!

IV — Reaslizar reunides periddicas com a equipe para acompanhamento das
alividades e avaliagdo do desempenho funcional e dos indicadores de salde
pactuados;
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V — Monitorar & avaliar os registros de informacbes da assisténcia prestadas nas
clinicas;

V| — Elaborar relatorio gerencial quadrimestrais e anual, avaliando quantitativamente
e gqualificadamente as técnicas fisioterapéuticas indicadas;

VIl — Emitir parecer técnico referente ao processo de padronizacdo, aguisicao,
distribuigae, instalacio e utilizacio de materials, quando solicitado;

VIl — Fomentar atividades de educacio permanente e continuada para qualificagdo
dos profissionais;

IX — Participar de reuniGes e eventos quando convocado pelo Diretor ou
Coordenador Geral de Fisioterapia e;

X — Executar outras atividades afins.

Art. 179, Compete ao Coordenador Geral de Saude Mental:

| — Coordenar, monitorar e avaliar as aces realizadas nos dispositivos municipais
de saude mental,

Il = Implementar o modelo de atengido, de acordo com as diretrizes assistenciais
definidas pela politica municipal de salde, propondo e coordenando estratégias
para sua operacionalizacio;

Il — Monitorar a qualidade dos dados registrados nos sistemas de informacao
referentes a salide mental e gerar e analisar as Informagdes produzidas no &mbito
local, visando procedimentos sistematicos de avaliacao de politicas, acées e meios
e a difusao fidedigna da informagao,

IV — Realizar reunides periddicas com as squipes para planejamento, execucio das
actes, avaliacdo dos indicadores pactuados e dos resultados no ambito local;

V' — Articular os dispositivos de Atencido Psicossocial com os demais servicos
municipais de atengao 2 saude;

VI — Proporcionar a capacitagdo permanente dos profissionais de Saude Mental,

VIl = Colaborar com as atividades da Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes
— CIPA, Comissdo de Controle de InfeccGes Hospitalares — CCIH e demais
comissdes instituidas no ambito municipal;

VIl = Participar de reuniGes quando convocado pelo Gestor e transmitir
decisfesfinformacdes obtidas acs demais trabalhadoras da equipe;

IX — Participar da construgdo do plano de saude, da programagao anual de satde e
elaborar relatorios quadrimestrais e anual;

X — Gerir os dispositivos da Salde Mental, zelando pelo provimento de suporte
técnico e de insumos, pelo adeguado desempenho da equipe de salde e pela
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solugao de problemas especificos detectados;

Al — Manter atualizade mensalmente o cadastro dos profissionais, carga horaria,
servicos disponibilizados, equipamentos e outros no Sistema de Cadastro Nacional
de Estabelecimentos de Saude — CNES vigente, conforme regulamentagdo
especifica g,

Al = Executar outras atividades afins.

Art. 180. Compete ao Coordenador do Ambulatorio da Saude Mental.

| — Coordenar, organizar, supervisionar € avaliar as acbes de salde mental,
transtormno, alcoo! e outras drogas realizadas no municipio;

Il — Responsabilizar-se pela organizacado da demanda & da rede de cuidados em
saude mental no ambito do seu territério;

lll = Promover e participar de agoes intersetoriais com outras secretanas do poder
publico & sociedade civil, bem como outros equipamentos de salde;

IV — Instrumentalizar de forma continua as Equipes de Saude da Familia — ESF’s,
com vistas a uma maior resclutividade dos casos de transtorno mental, alcool e
outras drogas,

V — Discutir de forma permanente junto a equipe de trabalhe e comunidade, o
conceito de cidadania, enfatizando os direitos de satide;

V| — Participar do processo de programacdo € planejamento das acies e da
organizagdo de trabalho da rede de salde mental e participar dos movimentos de
controle social,

VIl - Fomentar agbes coletivas de promogdo a salde;

Vill — Representar a unidade de satde em reunides, palesiras e cutras atividades
guando solicitadas pelo Coordenador ou Gestor;

IX — Monitorar & avaliar os registros de Informagbes da assistencia prestada e
elaborar relatorios gerenciais e,

X — Executar outras atividades afins,

Art. 181, Compete ao Diretor de Equoterapia:

| = Planejar, coordenar, executar & avaliar as atividades assistenciais do servigo,

Il - Promover abordagem interdisciplinar nas areas de saude, educagao & equitagao
com vistas ao desenvolvimento biopsicossocial de pessoas com deficiéncias ou
necessidades especiais e acompanhamento familiar;

Il — Explorar o animal equino como mediador terapéutico e capitalizar a presen¢a e

a atuacdc da equips multiprofissional acentuando, sobretudo, sua fungdo
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transdisciplinar, para atingir os objetivos globais e psicoterapéuticos do processo
equoterapico;

IV — Monitorar e avaliar 0s registros de informacdes da assisténcia prestada e
elaborar relatorios gerenciais e,

\ — Executar outras atividades afins.

Art. 182. Compete ac Coordenador do Centro de Atendimento Psicossocial — CAPS:
| — Programar, organizar e gerir a execucgao do atendimento clinico e reinsergio de
pessoas gue sofrem com franstornos mentais (psicoses, neuroses graves e demais
quadros), cuja severidade e/ou persisténcia justifiquem sua permanéncia em um
dispositivo de cuidado intensivo, pelo acesso ao trabalho, lazer, exercicio dos
direitos civis e fortalecimentos dos lacos sociais e comunitarios.

Il = Acompanhar, executar, monitorar e avaliar as atividades realizadas no servigo
observando os protocolos, as normas, as rotinas e cronograma estabelecidos.

Ill — Manter atualizado o cadastramento dos pacientes gue utilizam medicamentos
essenciais para a area de satude mental;

IV — Gerir administrativamente o Coordenadoria do Centro de Atendimento
Psicossocial - CAPS com atencdo a:

a) distribuicdo da carga horaria dos profissionais;

b) controle dos boletins de produgao;

c} solicitacao, controle, armazenamento e dispensacao dos medicamentos,

d) solicitagdo & controle dos materiais de consumao;

€) conservacao de materiais permanenies;

f) cadastro dos pacientes em tratamento;

g) envio ou recebimentc de memorandos e/ou comunicados de outros setores
administrativos;

V - Monitorar e avaliar os registros de informagdes da assisténcia prestada e
elaborar relatérios:

VI — Participar dos planejamentos & atividades culturais, terapéuticas e recreativas
com o objetive de propiciar a reinserg3o social e profissional dos usuarios que
utilizam o servigo;

VIl = Coordenar as atividades assistenciais de saude mental, realizadas no hospital
geral no ambito do municipio,

VIl = Integrar as agdes da equipe multiprofissional, agendar e coordenar reunides
de equipe;

IX — Representar o servigo em reunides e eventos municipais, estaduais e federal,
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quando necessario

X — Promover a integracac do Centro de Atendimento Psicossocial — CAPS com
outros servicos especializados e,

XI — Executar outras atividades afins.

Art. 183 Compete ao Acompanhante Terapéutico:

| = Promover a autonomia e a reinsergdo social dos usuarios;

Il — Realizar oficinas de geracdo de renda junto aos usudrios, visita domiciliar e
agdes de intervencao no cotidiano sob a crientaco da direcao da Coordenadoria do
CAPS:

Il = Realizar orientactes aos usuarios, familiares e vizinhangas quanto as atividades
da vida diaria, no que diz respeito a salide e & boa convivéncia;

IV = Articular com a rede de servicos de saude, quando necessario;

V — Acompanhar usuarios internados no Hospital Municipal;

VI — Acompanhar usuarios junto ao comércio, a rede de salde e outros locais
definidos pelo responsavel do servigo,

VIl — Participar de planos terapéuticos e de reabilitagdo psicossocial das pessoas
‘acompanhadas, bem como das reunides de equipe;

VIl = Participar de atividades comunitarias, de oficinas, grupo operativo & eventos
sociais articulados com o servigo e;

IX — Executar outras atividades afins.

Art. 184, Compete ao Chefe de Setor de Almoxarifado, Chefe de Setor de Farmacia,
Chefe de Setor de Faturamento Hospitalar, Chefe de Setor de informacde Educagio e
Comunicagéo em Salde, Chefe de Setor de Manutencao, Chefe de Setor de Recepcao,
Chefe de Sefor de Recursos Humanos, Chefe de Setor de Servigos Gerais, Chefe de Setor
de Transportes, Chefe de Setor de Patriménio (FG-1):.

| — Dingir, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da equipe que dirige,
acompanhandc os trabalhos dos mesmos, para assegurar o cumprimento dos
objetivos & metas estabelecidas, sempre em consonancia e sob as ordens do chefe
hierarquico do setor;

|| — Dirigir @ controlar os trabalhos que |he sao afetos, respondendo pelos encargos
3 eles atribuidos;

Il = Planejar e mandar executar os trabalhos;

IV — Obedecer a ordens superiores,

V — Distribuir tarefas & zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob sua
responsabilidade;
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VI — Controlar e fazer relatérios:

VIll = Comunicar a seu superior imediato todo & qualquer problema de pessoal ou
de trabalho que nao possa resolver;

IX — Tomar iniciativas na auséncia do Chefe hierarquico do setor g;

A — Executar outras atividades afins.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
SECAO |
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE
DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 185. Compete ao Secretario Municipal de Assisténcia Sacial:

| = Formular propostas para a politica e o Plano Municipal de Assisténcia Social,
bem como promover sua implementagao de accrdo com a Lei Organica da
Assisténcia Social — LOAS e demais legislagbes pertinentes;

Il = Promover a organizagao e normatizacdo, dirigir, controlar, avaliar e aprimorar a
gestao do sistema municipal de assisténcia social e dos servicos por ele prestados,
de forma iniegrada aocs sistemas de assisténcia social do Estado e da Unido e
conjugando esforgos, com o setor privado atuante na area;

Il — Planejar, dirigir, organizar, coordenar, integrar e controlar;, administrativa,
tecnica e politicamente todos os programas, projetos, atividades e eventos a cargo
da Secretaria Municipal de Assisténcia Social & das unidades que lhes sdo
subordinadas,

IV — Promover, dirigir, orientar e controlar a realizacio de pesquisas e estudos
periodicos e sistematicos para subsidiar a formulagio das propostas para a politica
& o Plano Municipal de Assisténcia Social,

VW — Promover, dirigir, orientar e controlar a realizagdo de diagnosticos e perfis
socioeconomicos de segmentos ou grupos da populacdo de Municipio, de forma a
orientar a politica e o Plano Municipal de Assisténcia Social;

VI — Promover estudos periodicos para o acompanhamento, o registro e o controle
da evolugao do perfil socioeconémico da populacdo, a ser incluida em programas de
cunho social, promovidas ou apoiadas pelo Municipio,

Vil — Promaver a organizagao & manutengio de banco de informacbes e dados
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sobre a populagio-alvo beneficiada por programas sociais promovidos ou apoiados
pelo Municipio, em articulacio com a Secretaria Municipal de Governo;

Vill — Promover, dirigir & controlar o cadastramento, o acompanhamento e a
fiscalizacdo de entidades de assisténcia social, de organizagdes da sociedade civil &
de movimentos sociais, comunitarios e de voluntariado surgidos no Municipio, bem
como a organizacao do banco de informacies e dados pertinentes,

|X — Promover, dirigir & controlar programas, projetos e agdes gue visem colaborar,
apoiar, orientar ou assessorar, a qualguer titulo, os processos de organizagao social
comunitario e de voluntariados do Municipio;

X = Promover, dirigir & controlar programas. projetos e actes voltados para o
desenvolvimento da cidadania no Municlpio, a garantia dos seus direitos e a
conscientizacao sobre seus deveres e a implantacdao de programas, projetos e
atividades de cunho social, desenvolvidas pela propria Secretaria ou por outros
¢rgaos municipais,

Xl — Negociar & gerir acordos, convénios e parcerias com orgdos e entidades
publicas e privadas para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades do
orgao, em articulagdo com a Coordenadoria de Escritorio de Gerenciamento de
Projetos e a Diretoria da Captagdo de Recursos — EGP;

Al — Comandar, coordenar & supervisionar os programas e projetos visando elevar
os padrées de habitabilidade & de qualidade de vida da populacao;

Xl = Delegar competéncias ao Subsecretario do érgao €;

XIV — Executar outras atividades afins.

Art. 186. Compete ao Subsecretario Municipal de Assisténcia Social, além das
atribuigbes previstas no art. 22 deste anexo, as seguintes atribuicdes:

| - Prestar assessoramento de nivel superior envolvendo matérias de natureza
estratégica da Secretaria.

Il - Colaborar no plansjamento do processo de estabelecimento de objetivos de
desempenho da correspondente Secretaria.

I - Propor novas politicas e diretrizes estratégicas no ambito da Secretaria em que
atua.

IV - Coordenar, quando necessario, o desenvolvimento de planos & programas
estabelecidos pela Administracio.

V - Colaborar no processo de organizacao e atribuicio de tarefas;

VI - Harmonizar as atividades coordenadas de individuos e grupes para a
implementac&o dos planos e programas de trabalho na Secretaria em que atua,
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VI - Controlar o processo de medicac do desempenho no trabalho;

VIl - Comparar os resultados atingidos com os objetives estabelecidos pela
Administracao.

VIl — Responder pela pasta na auséncia do Secretario, ainda que temporaria.

VIl = Executar atividades afins.

Art. 187. Compete ao Assessor Executivo do Fundo Municipal de Assisténcia Social:
| — Propor, acompanhar e supervisionar a elaborago 2 a execugdo da Politica
Municipal de Assisiéncia Social, propondo as medidas administrativas para a
execugdo dos recursos do Fundo Municipal de Assisténcia, bem como analisar as
diretrizes propostas pelo Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS e pela
Politica Nacional de Assisténcia Social;

Il = Gerenciar, em consonancia com a gestdo, o Fundo Municipal de Assisténcia
Social, bem como os demais recursos orgamentarios destinados a Assisténcia
Social, assegurando sua plena utilizac3o e operacionalizacio, de acordo com os
preceitos legais e principios da Administragdo Publica, observando a perfeita
legalidade dos ates e a eficaz ulilizacio dos recurso;

Il — Proceder ao controle dos recursos orcamentarios e financeiros previstos nos
planos, projetos & programas desenvolvidos na gestéo;

IV— Elaborar as demonstracdes de receitas e despesas a serem avaliadas pela
gestao e pelo Conselho de Assisténcia Social, para posterior encaminhamento aos
orgaos de controle:

V — Propor diretrizes relacionadas ao uso de recursos financeiros e operacionais;

VIl — Avaliar a renovacdc de convénios e contratos decorrentes das rotinas
administrativas da secretaria;

VIl = Organizar processos de compra de bens, materiais e servicos para atender as
necessidades da Secretaria e,

VIll = Manter os controles necesséarios & execucio orgamentaria do Fundo Municipal
de Assisténcia Social — FMAS, referentes a empenho, liquidacdo e pagamento das
despesas e ao recebimento das receitas;

IX = Providenciar, junto a Contabilidade Geral do Municipio, as demonsiracées que
indiquem a situacdo econdmica e financeira do Fundo Municipal de Assisténcia
Social - FMAS:

X - Apresentar, ao Secretario Municipal de Assisténcia Social, periodicamente, a
analise e a avaliagao da situacdo econdmica e financeira de Fundo Municipal de
Assisténcia Social,
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Xl — Submeter ao Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS a proposta da
Lel de Diretrizes Orgamentarias — LDO, a proposta da Lei Orgamentaria Anual —
LOA e a proposta do Plano Plurianual — PPA;

Xl — Submeter ao Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS os planos de
aplicagao dos recursos a cargo do Fundo Municipal de Assisténcia Social — FMAS,
as demonstracdes de receita e despesa e as prestacies de contas:

Xl = Encaminhar & Contabilidade Geral do Municipio, anualmente, o inventario dos
bens moveis & imoveis e a prestacdo de contas de gestao;

XIV — Participar de reunides colegiadas sempre que convecado, colaberando para a
solucdo de problemas pertinentes a sua area;

XV — Disponibilizar aos 6rgaos de controle e fiscalizagdo as informagdes do Fundo
Municipal de Assisténcia Social, através de suas demonstragées contabeis e
financeiras;

AVI| — Supervisionar, coordenar e avallar a execugio das atividades relativas a
execucao da despesa;

XVIl — Orientar, coordenar e avaliar as agdes de mapeamentc e racionalizagdo de
processos de trabalho da Execugio Orgamentaria e Financeira;

XVIII — Processar os atos & fatos de natureza econdmica, financeira e gerencial do
Fundo Municipal de Assisténcia Social;

AIX — Elaborar o fluxo de caixa, projetando o cronograma anual das receitas e
desembolsos, seu acompanhamento e reprogramacio mensal e:

XX — Executar outras atividades afins.

Art. 189. Compete ao Assessor Executivo de Assisténcia Social:

| — Assessorar o gestor da pasta nas questes administrativas, bem como os
superiores hierarquicos, fornecendo subsidios para a tomada de decisGes inerentes
a execugao dos servicos de assisténcia social, realizando andlise do contelido dos
diversos documentos, bem como a remessa & o encaminhando dos mesmos aos
diversos setores, fazendo a conferéncia dos documentos oficiais expedidos,
conferinde as notas fiscais e faturas de pagamentos realizados pelo Fundo
Municipal de Assisténcia Social;

Il — Identificar eventuais irregularidades administrativas, tomando as providéncias
cabiveis, no ambito de sua competéncia;

Il — Preparar formularios e planilhas para a analise dos superiores hierarquicos, que
facilitem a operacionalizacdo dos servigos e projetos desenvolvidos na Assisténcia
Social;
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IV — Atualizar cadastros dos fornecedores da Assisténcia Social,

V' — Dar suporte administrativo e técnice na drea de recursos humanos da
Secretaria;

VI — Dar suporte administrativo de materiais, patriménio e logistica da Secretaria;

VIl — Atualizar dados em organogramas, fluxogramas e cronogramas dos servigos;
VIl — Secretariar reunides e eventos e;

IX — Executar outras atividades afins.

Art. 180. Compete ao Coordenador de Acolhimento Institucional:

| — Exercera a coordenacdo geral, estabelecendo as medidas administrativas,
pedagdgicas, técnicas e de servigos gerais a serem adotadas para a organizagdo e
funcionamento adequado da Casa de Acolhimento;

Il — Fazer cumprir instrugbes que visem o bom andamento das atividades da
entidade;

Il = Manter em dia o fluxo de informacdes entre a Casa de Acolhimento e a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social — SEMAS e os outros érgios com os
guais interage;

IV — Coordenar e presidir reunides periodicas das equipes de atuacdo na Casa de
Acolhimento;

V — Comunicar aos orgaocs competentes, ocorréncias que exijam decisées ou
providéncias que envolvam os acolhidos;

VI — Atuar em articulacdo com os Centros de Referéncia de Assisténcia Social -
CRAS e Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social — CREAS na
perspectiva de garantir a reintegragdo familiar & demais encaminhamentos neste
sentido;

VIl = Atuar na parceria com o Conselho da Crianga e Adolescente, assim como os
demais Conselhos afins;

VIl = Cumprir e fazer cumprir as decisfes judiciais.

IX = Apresentar informacdes sobre o servigo, a gesto da Secretaria e aos orgaos
judiciarios quando solicitadas;

X — Gerir, operacionalizar e fazer executar agbes que contribuam para o
desenvolvimento fisico, afetivo e social das criangas e adolescentes acolhidos;

Xl - Promover a articulagdo com as diversas Secretarias e;

Xl — executar outras atividades afins

Art.191. Compete ao Coordenador do Centro de Referéncia de Assisténcia Social -
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CRAS:

| — Coordenar e acompanhar o processo de implantacio dos projetos, programas e
servicos da Prote¢ao Social Basica;

Il = Monitorar a execugdo dos servicos, avaliando as acfes e beneficios
disponibilizados aos usuarios;

Il — Coordenar a participacdo dos profissicnais na execucdo dos projetos e
servigos;

IV — Avaliar a inser¢do, o acompanhamento das familias inseridas nos servicos
ofertados pelos Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS:

V — Definir os meios e instrumentos tedrico-metodoldgico capazes de avaliar e fazer
acompanhar o trabalho social com as familias;

VI — Alimentar os sistemas de informagdes sobre os servicos socioassistenciais:

VIl — Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territdrio de abrangéncia do
Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

VIl = Participar das reunides sistematicas junto & Secretaria de Assisténcia:

IX —Manter a articulagdo entre os diversos equipamentos e 6rgdos da Assisténcia e;
X — Executar outras atividades afins.

Art. 192, Compete ac Coordenador do Centro de Referéncia Especializadc de
Assisténcia Social - CREAS:

| = Articular, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos administrativos do
servico de Média Complexidade;

Il — Organizar a parceria com as demais unidades socioassistenciais;

Il —= Definir com as equipes a dinamica e os processos de trabalho a serem
desenvolvidos;

IV — Coordenar a oferta e o acompanhamento do servigo incluindo o monitoramento
dos registros de informagdes e a avaliagdo das acdes:

V — Coordenar e encaminhar para a rede de servicos os casos especificos:

VI — Participar das reunifes sistematicas junto a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social,

VIl - Avaliar a insergdo, o acompanhamento e o desligamento das familias e
usuarios do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS:

VI = Responder & acompanhar os cascs de adolescentes em medida
sacioeducativa;

IX — Estabelecer parceria com os drgdos judiciarios para acompanhar e responder
a20s casos de violagdo de dirsitos e;
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A — Executar outras atividades afins,

Art. 193. Compete ac Coordenador de Vigilancia Socioassistencial;

| - Elaborar e atualizar periodicamente o diagnéstice socio territorial, sobre riscos &
vulnerabilidades sociais;

Il = Contribuir com areas de gestdo e de Protecio Social Basica e Especial, com
planos para enfrentamento das situagdes de viclaggo de direitos & vulnerabilidade;

Il — Colaborar com a gestdc no planejamento das atividades pertinentes ao
cadastramento e atualizagdo cadastral do Cad — Unico:

IV — Construgiec de mapas de vulnerabilidade social nos territrios:

V — Organizar, normatizar o sistema de notificacdes para eventos de violagao de
direitos;

VI - Coordenar o processo de realizacdo do CENSO SUAS;

VIl — Estabeiecer o didlogo dos servicos ofertados pela rede socioassistencial e;

VIl — Executar outras atividades afins .

Art. 195. Compete ao Coordenador do Programa Bolsa Familia — PBF;

| — Promover agbes que viabilizem a gestdo intersetorial na esfera Estadual e
Munricipal,

Il - Promover agdes de sensibilizagio e articulagao com os gestores municipais:

Il = Apoiar técnico e institucionalmente os servigos de Protecao Basica e Especial;
IV — Apoiar & estimular o cadastramento e a atualizagao cadastral pelos municipes:
V — Estimular os municipes para o estabelecimento de parcerias com orgdos e
instituicbes governamentais e ndoc govemamentais, para ofera dos programas
sociais complementares;

VI = Promover em articulagcdo com a Unido e os Municipios o acompanhamento do
cumprimento das condicionalidades;

VIl — Realizar atividades de capacitacdo que subsidiem o trabalho da gestio e a
operacionalizagéo do Cadastro Unico,

Vill — Realizar articulacdo do Programa Bolsa Familia - PBF com a gesto da
Secretaria Municipal de Saude e da Secretaria Municipal de Educacgo g;

|X — Executar outras atividades afins.

Art. 196. Compete ao Coordenador de Servigos para a Pessoa ldosa:
| — Coordenar a elaboracdo e implementagao de projetos e agdes relacionados aos
direitos da pessoa idosa;
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Il — Articular agtes junto aos diversos Grgdos e Secretarias do governo municipal,
objetivando fortalecer rede de atendimento ac idoso;

lll — Propor e apoiar estudos, levantamentos, pesquisas e publicagGes sobre a
situagac da pessoa idosa;

IV — Encaminhar as dentincias relacionadas a violagao dos direitos da pessoa idosa
acs orgaos publicos competenies;

V' — Coordenar as agbes desenvolvidas nos servicos de convivéncia de forma a
trazer para o idoso uma melhor qualidade de vida;

V| — Organizar as atividades do servico de convivéncia, com eficacia e eficiéncia
para possibilitar & pessoa idosa a promogdo de sua autonomia, integracdo e
participacao efetiva na sociedade;

VIl — Fornecer dados pertinentes ao servigo 2 gestdo dos Centros de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social — CREAS e a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, incluindo listagens atualizadas dos idosos atendidos;

VIl - Planejar, em consonancia com os ¢rgaos da Assisténcia Social, calendario de
eventos do servico de Convivéncia da Pessoa ldosa;

IX — Participar das reunibes sistematicas junto & Secretaria Municipal de Assisténcia
Social;

X — Realizar visitas domiciliares e, previamente agendadas ou nfo, aos idosos
acamados. cadastrados no servigo;

Al = Realizar busca ativa, quando necessario e;

Xll = Executar outras atividades afins.

Art. 187, Compete ao Coordenador de Servigos para a Juventude:

| — Coordenar a elaborag@o e implementagao de projetos e agbes relacionados &
juventude;

Il = Articular agdes junto aocs diversos 6rgaos e Secretarias, objetivando fortalecer a
rede de atendimento da juventude;

Il — Propor e apoiar estudos, levantamentos, pesquisas e publicagdes sobre a
situacao da juventude;

IV = Encaminhar as denuncias relacionadas a viclagdo de direitos da juventude aos
orgaos competentes;

V — Coordenar as agBes desenvolvidas nos servicos de convivéncia de forma a
trazer para o jovem um methor projeto de futuro;

VI = Organizar as atividades do servico de convivéncia, com eficacia e eficiéncia
para possibilitar ao jovem a promogao de sua autonomia, integracdo e participacao
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efetiva na sociedade;

VIl — Fornecer dados pertinentes ao servigo a gestdo dos Centros de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social — CREAS e & Secrefaria de Assisténcia
Municipal Social, incluindo listagens atualizadas dos jovens atendidos no servigo;
VIl = Manter didlogo e parceria com estabelecimentos de ensino em que 0s jovens
estdo matriculados para acompanhamento sistematico das frequéncias e
aproveitamento escolar,

X = Realizar busca ativa quando necessario;

X — Planejar, em consonancia com os orgdocs da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, calendario de eventos do Servigo de Convivéncia da Juventude,

X1 — Participar das reunides sistematicas junto a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social e;

XIl — Executar outras atividades afins.

Art. 198, Compete ao Coordenador de Controle, Monitoramento e Avaliacao:

| — Acompanhar continuamente os servicos e programas da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, avaliando o alcance de seus objetivos e metas;

Il — Adotar, se necessario, em conjunto com os coordenadores dos servigos,
medidas corretivas para melthorar sua operacionalizagio;

lll — Elaborar indicadores capazes de organizar e captar informagdes referentes a
evolucao e crescimento dos servicos e das agdes desenvolvidas,

IV — Manter dados e informagdes atualizadas sobre os servicos e demais 6rgéos da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

\ — Manter a articulacio dos setores, visando a rotina, informagéo e a tomada de
decisbes:

VI — Manter a articulagdo da Secretaria Municipal de Assisténcia Social com as
demais Secretarias Municipais, visando a divulgacéo de informagdes e tomada de
decisdes,

VIl — Criar fluxos estratégicos para melhorar o atendimento nos 6rgaocs da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Vill — Elaborar estudos, pesquisas e pareceres sobre a populagdo atendida nos
orgaos da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, fazendo a interlocucao com os
territorios locais de moradiag;

|X — Apresentar dados sobre os contelidos avaliados periodicamente a gestao e;

X — Executar outras atividades afins.
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Art. 199, Compete ao Diretor do Programa Bolsa Familia — PBF:

| — Articular com a Secretaria Municipal de Educagao, Secretaria Municipal de
Saude, o acompanhamento das familias beneficiadas;

Il - Gerir todos os beneficios do Programa;

Il = Acompanhar as a¢des do Programa;

IV — Fortalecer o controle e a participagao social;

V — Coordenar agdes de busca ativa, objetivando localizar as familias em situagdo
de pobreza e extrema pobreza;

VI — |dentificar e estimular a integragdo e a oferta de politicas & programas que
favorecam o desenvolvimento das familias do Programa Bolsa Familia — PBF;

VIl = Coletar informacdes por meio de visitas domiciliares;

IX — Encaminhar e orientar familias para insercio no Cadastro Unico €;

X — Executar outras atividades afins

Art. 200. Compete ao Chefe de Divis3o de Apoioc Administrativo do FMAS:

| = Redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios,
relatorios, etc., que estejam em consonancia com a Politica Municipal de Assisténcia
Social;

Il — Efetuar e elaborar processos de compra, recebimento, armazenagem e
conservacao de materiais @ suprimentos relacionados a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social;

lll — Examinar processos de aquisicdo & guarda de material;

IV — Realizar atividades de cotacGes, reservas e solicitacdes de itens & materiais
para posterior elaboracdo de processos,

V — Sistematizar e manter atualizados os registros, protocolos e demonstrativos
financeiros dos recursos orgamentarios nas contas do Fundo Municipal de
Assisténcia Social;

VI — Executar, se necesséario, os calculos para prestacdo de contas aos 6rgdos de
controle e gestag;

Vil — Executar medidas administrativas necessarias e sempre relacionadas ac bom
andamento das acdes propostas pela Secretaria Municipa! de Assisténcia Social g;
VIll = Executar cutras atividades afins.

Art. 201, Compete ac Chefe de Divisdo de Assisténcia Social:
| — Assessorar a gesido na elaboragdo e acompanhamento dos projetos e agdes

relacionados a assisténcia social'
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Il — Assessorar na elaborag@o das normas e diretrizes da estrutura de trabalho dos
programas e projetos desenvolvidos na Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
lll - Promover a divulgagao das agGes e resultados referentes a gestéo dos servigos
e a gestdo dos equipamentos da Secretaria Municipal de Assisténcia Social,

IV — Atuar no desenvolvimentio de estratégias administrativas que possibilitem a
eficacia das acoes;

V — Manter dados estatisticos e graficos demonstrativos atualizados para orientar o
processo de tomada de decisdes da gestao;

VI - Executar medidas administrativas necessarias e sempre relacionadas ao bom
andamento das agbes propostas pela Assisténcia Social e,

VIl — Executar outras atividades afins.

Art. 202. Compete ao Chefe de Divisao de Programas Especiais:

| — Oferecer suporte administrativo aos servigos e projetos da Secretaria Municipal
de Assisténcia Social nas areas da protegio especial de média e alta complexidade;
Il = Tratar de documentos variados, cumprindo todos os protocolos administrativos
do servico;

Il — Assessor as atividades desenvolvidas nos servicos;

IV — Elaborar planilhas de célculos e organogramas para desenvolver e controlar o
trabalho de atendimento dos beneficios eventuais;

V — Organizar os documentos referentes aos programas especiais desenvolvidos na
Secretaria Municipal de Assisténcia Social (listagem de beneficios, empenhos e
processos);

VI — Executar medidas administrativas necessarias e sempre relacionadas ao bom
andamento das agdes propostas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social e;
VIl — Executar outras atividades afins.

Art. 203. Compete ao Chefe de Divisdo de Apocio Administrativo:

| = Oferecer apoio administrativo direto a Secretaria Municipal de Assisténcia Social
e ao Fundo Municipal da Assisténcia Social;

Il — Redigir memorandos, oficios e comunicados internos nas materias
administrativas da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

IIl = Manter atualizado os requerimentos e processos administrativos, folhas de
frequéncia, pedidos de férias dos servidores lotados na Secretaria Municipal de
Assisténcia Social:

IV — Acompanhar a situagdo funcional dos servidores cedidos & Secretaria Municipal
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de Assisténcia Social;

V — Informar e registrar em ata as reunides de equipes da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social;

VI — Arquivar e organizar em pastas, documentos referentes aos servidores e
tambem as rotinas administrativas;

VIl — Realizar outras tarefas administrativas encaminhadas pela Secretaria Municipal
de Assisténcia Social e;

VIl — Executar outras atividades afins.

Art. 204. Compete ao Chefe de Divisdo de Abastecimento:

| — Preparar e executar atividades pertinentes aos procedimentos de compras:;

Il — Controlar entrada e saida dos materiais de consumo entregues nos
equipamentos de protecdo basica e de protecdo especial;

Il — Realizar a reposigao do estoque de insumos basicos dos servicos:

IV — Coordenar as atividades de recebimento, registro, guarda e conservacao dos
materiais e insumos entregues nos equipamentos;

V — Acompanhar o periodo de validade dos contratos de itens de consumo e
insumos;

VI — Acompanhar e fiscalizar a entrega dos itens adquiridos nos diversos
equipamentos e;

VIl - Executar outras atividades afins.

Art. 206. Compete ao Chefe de Divisaoc de Apoio Administrativo do Centro de
Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

| — Assessorar a Coordenagéo do Centro de Referéncia da Assisténcia Social —
CRAS na elaboragdo e acompanhamento dos servicos e projetos desenvalvidos:

Il - Assessorar na elaborac@o de normas, procedimentos e regulamentos e demais
instrumentos operacionais de trabalho do Centro de Referéncia da Assisténcia
Social — CRAS;

Il - Promover a divulgagae de agbes e resultados referentes a gestdo da qualidade
dos servigos ofertados pelo Centro de Referéncia da Assisténcia Social — CRAS:

IV = Atuar de forma proativa no fornecimento de recursos e servigos ofertados pelo
Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS:

V' — Organizar documentos que possibilitem o gerenciamento dos servicos e
projetos;

VI — Criar condigdes para a reducio de riscos em projetos sociais, por meio de
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planejamento das agdes g;
VIl — Executar outras atividades afins,

Art, 207. Compete ao Chefe de Divisao de Apoio Administrativo do Centro de
Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS:

| — Assessorar a coordenagao do Centro de Referéncia Especializado da Assisténcia
Social — CREAS na elaboragdo e acompanhamento dos servigos e projetos
desenvolvidos;

Il - Assessorar na elaboragdo de normas, procedimentos e regulamentos e demais
instrumentos operacionais de trabalho do Centro de Referéncia Especializado da
Assisténcia Social — CREAS;

Il = Promover a divulgacao de acbes e resultados referentes a gestao da qualidade
dos servicos ofertados pelo Centro de Referéncia Especializado da Assisténcia
Social — CREAS;

IV = Atuar de forma proativa no fornecimento de recursos e servigos ofertados pelo
Centro de Referéncia Especiallzado da Assisténcia Social - CREAS;

V - Organizar documentos que possibilitem o gerenciamento dos servigos e
projetos;

VI = Criar condicOes para a reducdo de riscos em projetos sociais, por meio de
planejamento das agdes e;

VIl — Executar outras atividades afins.

Art, 208, Compete a todos os Chefes de Setor da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social (FG-1):

| — Dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da equipe que dirige,
acompanhandoc os trabalhos dos mesmos, para assegurar o cumprimento dos
objetivos & metas estabelecidas, sempre em consonancia e sob as ordens do chefe
hierarguico do setor;

Il = Dirigir & controlar os trabalhos que lhe s8o afetos, respondendo pelos encargos
a eles atribuidos;

lll = Planejar 8 mandar executar os trabalhos:

IV — Obedecer a ordens superiores;

W — Distribuir tarefas e zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob sua
responsabilidade;

VI — Controlar e fazer relatorios;

VIl = Comunicar a seu superior imediato todo & qualquer problema de pessoal ou
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de trabalho que ndo possa resolver,
IX — Tomar iniciativas na auséncia do Chefe hierarquico do setor g;
X = Executar outras atividades afins.

CAPITULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA,
MEIO AMBIENTE E PESCA

SEGAO Il
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE DIRECAQ, CHEFIA E
ASSESSORAMENTO SUPERIOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E PESCA,

Art. 209. Compete ao Secretario Municipal de Agricultura Meio Ambiente e Pesca:

| — Prestar assisténcia direta ac Chefe do Poder Executivo, no desempenho de suas
atribuigdes;

Il = Desenvolver politica de desenvolvimento agropecuério, pesqueirc e de
comercializa¢ao de seus produtos;

Il = Executar as aches referentes as atividades relacionadas com sua Secretaria;

IV — Estimular os sistemas de produgdo integrados de piscicultura, pecuaria e
agricola, com: fornecimento de alevinos, sementes e mudas; orientacdo sobre
{&cnicas de produgdo e facilitacdo do uso de maquinarios especificos;

\ — Estabelecer politicas que visem garantir o destinc da produgao no municipio, o
abastecimento alimentar da populagdo, a renda famiiiar & o desenvolvimento
autoctone da merenda escoiar,

VI — Fiscalizar, em conjunto com outras Secretarias, a preservagao do solo,
florestas, rios e lagoas do municipio;

VIl — Planejar, programar, coordenar e executar a programagao municipal com
atribuigBes voltadas a defesa e a preservacdo do meio ambiente, integrada com os
demais setores governamentais;

Vil = Promover a participacao direta do cidad3o e das entidades da sociedade civil
na defesa do meio ambients;

IX — Atuar na prevencdo de danos ambientais e condutas consideradas lesivas ao
meio ambiente, através do levantamento de limites das areas de preservacao,
legalizacdo de loteamentos e zoneamento ambiental;
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X — Coordenar a reparagdo dos danos ambientais causados por atividades
desenvolvidas por pessoas fisicas e juridicas, de direito piiblico ou privado através
do replantio e revitalizacdo de areas verdes:

Xl — Fiscalizar os poluidores pelo cumprimento das exigéncias legais de controle e
prevengac ambientais nos processos produtivos e demais atividades econdmicas
que interfiram no equilibrio ecolégico do meio ambiente:

Xll — Alinhar a Politica Municipal de Meioc Ambiente com as Politicas Estaduais e
Federais correlatas;

Xl — Criar condigées para parceria entre a sociedade civil @ o Poder Publico
Municipal, a fim de levar Educagio Ambiental para todas as comunidades como
processo de desenvolvimento da cidadania;

XIV — Garantir a aplicagio da Lei de Crime Ambiental no artigo que diz respeito ao
uso de agrotéxicos e materiais pesados:

KV — Elaborar instrumentos normativos, em articulagdo com a Procuradoria-Geral
do Municipio, que assegurem o ordenamento e a regularizacio fundiaria do espago
urbano e a preservacdo do meio ambiente;

AVI — Atuar em conjunto com a Defesa Civil do Municipio, em articulacdo com as
demais entidades do sistema, Secretarias Municipais, e sociedade, de forma
permanente, formulando e executando planos, programas e acdes de
menitoramento & controle de risco, em carater preventivo, emergencial e
estruturador;

XVII - Fiscalizar as reservas naturais, de parques, pragas, e jardins municipais:
XVl — Programar, coordenar & executar a politica de preservagio do meio
ambiente, das pragas, jardins, bosques, logradouros, etc:

XIX — Manter e conservar as reservas florestais do Municipio;

XX — Executar e manter atualizado levantamento e cadastramento das areas
verdes;

XXl — Administrar a exploragéo de parques, bosques, hortos e viveiros municipais;
XXIl — Fiscalizar as atividades pesqueiras de acorde com as leis, regulamentos,
portarias e instrugdes editadas pela Unido e o Estado:

AXIIl - Proceder a execucdo de atividades referentes aos planos e programas
agropecuarios e pesquelros, estabelecidos pela politica municipal de abastecimento;
XXIV — Prestar assisténcia e apoio técnico &s atividades inerentes a Secretaria;

XXV — Regular, orientar e disciplinar a distribuicdo de géneros alimenticios de
primeira necessidade e os seus meios de beneficiamento e comercializagio:

XXVI — Propor, planejar e executar politicas de incentivo a pesca e ao pequeno
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produtor rural;

XXVIl — Manter cadastro atualizado das propriedades rurais do municipio com
indica¢@o de uso do solo, produgéo e cultura agricola;

XXVl — Manter cadastro atualizado dos pescadores do municipio & de sua
produgao;

XXIX — Criar e manter atualizado sistema de infermacao da produgio pesqueira do
municipio;

XXX — Proteger & preservar, em conjunto com outras entidades (publicas e
privadas), as areas ocupadas pelas comunidades de pescadores;

XXXl — Estimular o associativismo, o cooperativismo, a implantacdo de
micrcempresas e de organizagdes relacionadas com a formacgdc profissional
especifica da Secretaria;

XXXl — Fementar as atividades de producdo através de acordos e CODpEeracac com
outros municipios da regido;

XXX — Articular com drgédos estaduais, federais e entidades da iniciativa privada,
agoes inerentes &s atribuicdes da Secretaria, priorizando a parcela da populagio
mais desprovida socialmente;

XXXV — Administrar os hortos agricolas e florestais, feiras de produtos rurais e o
entrepasio pesqueiro!

XXXV — Orientar e acompanhar os produtores e os piscicultores na legalizacdo de
suas atividades produtivas;

XXXVI — Promover a capacitagcdo da mao de obra local no beneficiamento e venda
da producio agricola e pesqueira;

XXXVIl — Regular as atividades comerciais relacionadas com a atividade da
Secretaria (feira de produtores, mercado do produtor, feiras livres e outros),;

XXXVIIl = Zelar pelo cumprimento da legislacdo vigente, visando o desenvolvimento
da producao agropecuaria e pesgueira do Municipio;

XXXIX — Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

AL — Assessorar os demais 6rgdos, na area de sua competéncia;

XL| - Planejar, programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria;

XLIl — Fiscalizar, acompanhar e controlar a execucdo e vigéncia de contratos e
convenios e outras formas de parcerias, na 4rea de suas responsabilidades e;

XL — Executar outras atividades afins.

Art. 210. Compete ao Subsecretario Municipal de Agricultura Meio Ambiente e
Pesca, alem das atribuigdes previstas no art 2° deste anexo, as seguintes
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atribuictes:

I - Prestar assessoramento de nivel superior envolvendo matérias de natureza
estretégica da Secretaria.

Il - Colaborar no planejamento do processo de estabelecimento de objetivos de
desempenho da correspondente Secretaria.

Il - Propor novas politicas e diretrizes estratégicas no ambito da Secretaria em que
atua

IV - Coordenar, quandoc necessario, 0 desenvolvimento de planos e programas
estabelecidos pela Administracio.

\ - Colaborar no processo de organizacao e atribuicéo de tarefas:

VI - Harmonizar as atividades coordenadas de individuos & grupos para a
implementacao dos planos & programas de trabalho na Secretaria em que atua.

VI - Controlar o processo de medigdo do desempenho no trabalho;

VIl - Comparar os resultados atingidos com os objetivos estabelecidos pela
Administracao.

WIll — Executar stividades afins.

Art 211 Compete ao Assessor Técnico de Agricultura a atribuicdo de comandar,
coordenar e supervisionar os programas, projetos e atividades de desenvolvimento
rural, extensdo e fomento agropecuario, de extrativismo, através das divisées que
Ihe sao subordinadas.

Paragrafo unico. Compete especialmente ao Assessor Tecnico de Agricultura;

| — Elaborar estudos, propor a criagdo e promover a Iimplantagao de uma
infraestrutura de apoio e estimulo a8 produgo rural, priorizando o micro e pequeno
produtor;

Il — Articular-se com outros Municipios de microrregiao para o estudo e a concepgao
de programas conjuntos para o desenvolvimento do setor agropecudrio, extrativista,
inclusive através de consdrcios e associacbes e promover a sua implantagao;

Il — Estudar, propor e desenvelver parcerias para trabalho conjunto com édrgdos de
pesquisa, extensdo e assisténcia técnica das atividades agropecuarias,;

IV — Articular-se com 6rgaos federais e estaduais para a adocao de medidas que
visem assegurar a qualidade e condigées de higiene e sanidade da produgio
agricola municipal, comandandoc, coordenando e supervisionande a sua
implantacao;

V' — Estudar & promover a implantacdo de medidas para a difusdo de tecnologias
apropriadas, segundo as perspecltivas da sustentabilidade e da integragdo das
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cadeias de producao,

VI — Estudar, conceber e promover a implantagdc de estratégias e agbes de
microcredito para fomento da pequena produgio agropecuaria.

VIl — Coordenar e controlar a prestagdo de servicos de mecanizagdo agricola,
armazenagem, Irfigagdo a carge do Municipio, & acompanhar e apoiar 0s
terceirizados ou servicos prestados por entidades de outras esferas de governo e;
VIl = Executar outras atividades afins.

Art, 228 Compete ac Assessor Técnico de Pecuaria e Pesca:

| — Gerir & participar da execucdo dos programas, projetos e atividades de
desenvalvimento rural e extensao, fomentando e apoiando a producao de pecuara e
pesca;

|| = Gerir e participar da execug¢ao dos programas, projetos e atividades que visem a
implantagdo ou desenvolvimento de iniciativas, da criagcdo de peguenos animais,
para auxiliar a subsisténcia de familias de baixa renda, em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Il = Solicitar ao Secretario Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Pesca,
treinamento para pecuaristas e produtores, priorizando os micro & pequenos
produteres, especialmente agusles voltados para a propria subsisténcia, bem como
colaborar na sua execugao;

I/ — Coordenar o trabalho de campo dos técnicos municipais alocados nos
programas, projetos e atividades de extensdo e de fomento pecuario e de pesca;

WV — Colaborar na execucio de agdes, junto a entidades federais e estaduais que
visem garantir a qualidade, as condigbes de higiene e sanidade da producéo
pecudria do Municipio,

VI — Coordenar a execugdo das acgbes para a disseminacdo de tecnologias
apropriadas para a produgao pecuaria,

VIl — Gerir a execucio de acordos e convénios intergovernamentais firmados pelo
Municipio, no campo de fomento e da extensio pecuaria;

VIl — Gerir e participar da execucao dos programas, projetos e atividades de
fomento e apoio & produgac pesqueira do Municipio, inclusive as relativas a
producdo, aguisicao, distribuicdo e a revenda de insumos e utensilios pesgueiros;

IX — Coordenar a execucdo das acgles para a disseminagac de tecnologias
apropriadas para a produgao pesqueira;

X — Auferir a producao e a produtividade, visando o aprimoramento, ou introducao

de novas técnicas na area de pesca;
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Xl — Avaliar e sugerir a elaboragdo do zoneamento de areas proibidas 3 pesca em
articulagao com a Secretaria Municipal de Obras Servigos Publico e Urbanismo;

Xl = Elaborar projetos visando proteger as areas consideradas criadouros naturais
em articulagao com a Secretaria Municipal de Obras Servigos Publico & Urbanismo;
XIll — Fiscalizar o cumprimento da legislagdo federal, estadual e municipal, quanto
aos decretos proibitivos que visem a preservacio das espécies,

AV — Assistir e orientar as comunidades pesqueiras, levando aos interessados a
tecnologia adequada para a pratica da pesca artesanal;

XV — Organizar e promover cursos, palestras e outras atividades que permitam o
aprimoramento técnico da comunidade pesqueira;

XVI — Planejar e viabilizar polos de abastecimento de pescado no Municipio;

XVII — Cadastrar as comunidades pesqueiras, produtores e pescadores;

XVIIl — Gerir a execucao de acordos e convénios intergovernamentais firmados pelo
Municipio, no campo de fomento & da extensdo pesqgueira g;

XIX — executar outras atividades afins.

Art. 212 Compete ao Assessor Técnico de Agricultura Familiar:

| — Coordenar, organizar & desenvolver a politica agricola familiar Municipal,
promovendo e fomentando projetos agricolas, que visem o fortalecimento da
praducdo local, bem como promover a infegracdo com os demais departamentos e
argaos publicos ou privados, objetivande a construcdo de parcerias que contribuem
para implantacdo de politicas gue capacitem os produtores rurais e facilitem a
comercializagdc dos produtos oriundos do campo; estabelecendoe normas para
abastecimento da populagio urbana,

Il — Fomentar a ideia de associativismo e cooperativismo no meio rural realizando
estudos relacionados as atividades da sua area

Il — Coordenar, supervisionar, controlar & orientar os servicos urbanos, rurais e
obras no que se refere a0 plansgjamento e desenvolvimento agricola familiar do
Municipio, diante de estudos técnicos;

IV — Promover e coordenar a politica de assisténcia técnica ao pequeno produtor,

\/ — Elaborar projetos de controle da produgao e seu respectivo escoamento;

VI — Promover e coordenar a politica de aguisicdo de insumos e distribuicdo de
sementes, com o apoio dos trabalhadores rurais e das associagbes rurais do
Municipic:

VIl = Promover e executar a politica florestal e a preservacio dos recursos naturais

no ambitc do Municipio, bem como, fomentar e articular programas de
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desenvolvimento rural alternative para pequenos agricultores;

VIl = Supervisionar e coordenar a execugdo das atividades da sua unidade, de
modo a assegurar-lhes eficieéncia, eficacia e consequente melhoria na qualidade e
produtividade e;

[X — Executar outras atividades afins.

Art. 213. Compete ao Assessor Técnico de Meio Ambiente:

| — Auxiliar na fiscalizacdo, em conjunio com o Secretaric de Agricultura, Meio
Ambiente e Pesca e com outras Secretarias, da preservacao do solo, florestas, rios
& lagoas do municipio;

Il — Auxiliar no planejamento, programacdo, coordenagdo e execugdo da
pregramagao municipal, com atribuigdes voitadas a defesa e a preservacao do meio
ambiente, integrada com o0s demais setores governamentais;

Il — Auxiliar na promogdo da participacdo direta do cidadic e das entidades da
sociedade civil na defesa do meio ambiente,

IV — Atuar em conjunto com o Secretario de Agricultura, Meio Ambiente e Pesca, na
prevencao de danos ambientais e condutas consideradas lesivas ac meic ambiente,
através do levantamenic de limites das areas de preservacdo, legalizacdo de
loteamentos e zoneamento ambiental;

V — Auxillar na coordenagao e reparagic dos danos ambientais causados por
atividades desenvolvidas por pessoas fisicas e juridicas, de direito publico ou
privado através do repiantio e revitalizagao de areas verdes;

VI — Auxiliar na fiscalizacio dos poluidores pelo cumprimento das exigéncias legais
de controle e preven¢2o ambientais nos processos produtivos e demais atividades
econdmicas que interfiram no equilibrio ecolégico do meio ambiente;

VIl — Auxiliar no alinhamento da Politica Municipal de Meio Ambiente com as
Politicas Estaduais e Federais correlatas;

VIl — Auxiliar na criacdo de condigdes para parceria entre a sociedade civil e o
Poder Publico Municipal, a fim de levar Educacdo Ambiental para todas as
comunidades como processo de desenvolvimento da cidadania;

IX — Auxiliar na garantia da aplicacao da Lei de Crime Ambiental no artigo que diz
respeito ao uso de agrotoxicos e materiais pesados;

A — Auxiliar na elaboracdo de instrumentos normativos, em articulacdoc com a
Procuradoria-Geral do Municipio, que assegurem ¢ ordenamento e a regularizagao
fundiaria do espago urbano e a preservacao do meic ambiente;

X! — Auxiliar em conjunto com o Secretario de Agricultura, Meio Ambiente e Pesca e
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a Coordenadoria de Defesa Civil do Municipio, em articulagdo com as demais
entidades do sistema, Secretarias Municipais, e sociedade, de forma permanente,
formulando e exscutando planos, programas e agdes de monitoramento e controle
de risco, em carater preventivo, emergencial e estruturador,

XIl — Auxiliar na Fiscalizagdo das reservas naturais, de parques, pragas, e jardins
municipais,

Alll = Auxiliar na Programar, coordenar & executar a politica de preservacdo do meio
ambiente, das pragas, jardins, bosques, logradouros, etc;

XIV = Manter e conservar as reservas florestais do Municipio;

XV— Executar e manter atualizado levantamento e cadastramento das areas verdes
e,

A\| — Executar outras atividades afins.

Art, 214, Compete ao Diretor Técnico de Projetos:

| — Promaver a elaboragio de projetos de agricultura, meio ambiente e pesca para o
municipio.

Il — Definir a etapa Inicial dos projetos, durante a qual sio deliberados os principais
objetivos econémicos e sociais da politica do governc municipal, sempre com a
participac@o dos agricultores da regiao;

Il - Analisar, aprovar e fiscalizar projetos de desenvolvimento agricola, de meio
ambiente e de pesca da Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e
Pesca.

IV — Elaborar mapas e graficos necessarios para acompanhamento dos servigos de
desenvolvimento da agricuitura, do meio ambiente e de pesca do Municipio;

V — Elaborar as especificactes dos materiais a serem aplicados na execucdo dos
projetos agricolas, de meio ambiente e de pesca da Secretaria Municipal de
Agricultura, Meio Ambiente e Pesca em conjuntos com outros érgdos do Municipio;
VI — Atuar de forma pro-ativa na implantagdo de programas educacionais de
Agricultura, Meio Ambiente e Pesca, junto as escolas e comunidade em geral e;

VIl = Executar outras atividades afins.

Art. 215, Compete ao Diretor do Pargue de ExposicGes.

| — Supervisionar os servicos relativos & manutencgdo das instalactes do Parque de
Exposigdes, bem como sua impeza, guarda e seguranga;

Il - Manter atualizado o calendario de eventos realizados no Parque de Exposicoes;

Il — Providenciar as medidas necessarias para a realizacdo dos eventos no Parque
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de Exposigdes;

IV — Apresentar so Secretario Municipal de Agricultura, Meic Ambiente & Pesca
relatorio especificando receita e despesa decorrentes dos eventos realizados no
Pargue de Exposigdes;

\ — Organizar e manter atualizado o cadastro das empresas comerciais e industriais
expositoras,

VI — Articular-se com representantes de empresas comerciais e industriais, em
conjunto com a Secretaria Municipal de Desenveclvimento Econdmico, Trabalho e
Turismo, objetivando incentivar a realizagdo de eventos no Pargue de Exposices
Vil — Coordenar, organizar, supervisionar & acompanhar a apreensao e
recolhimento de animais de grande porte abandonados em logradouros publicos;
VIl = Coordenar as atividades de registro dos animais apreendidos e solicitacio de
exames veterinarios necessarios,

|X — Coordenar a liberacdo de animais reclamados, mediante a apresentacio do
comprovante de pagamento de taxa correspondente e;

X — Executar outras atividades afins.

Art. 216, Compete ac Administrador do Horlo Municipal:

| = Planejar, coordenar e administrar as atividades do horto municipal;

Il — Coordenar e supervisionar a produgdo de mudas de plantas ornamentais,
destinadas ao paisagismo e ajardinamento de pracas e demais logradouros publicos
dotados de areas verdes;

lIl - Coordenar e supervisionar a produgio de mudas arbéreas destinadas &
arborizagdo urbana e a recuperacao de areas degradadas do municipio;

IV = Coordenar e supervisionar a producao e distribuicdo de mudas e sementes de
arvores frutiferas, hortalicas e legumes para programas do Setor de Incentivo Rural;
V — Executar oulras atividades afins.

Art. 217, Compete a todos os Chefes de Divisdo da Secretaria Municipal de
Agricultura, Meio Ambiente e Pesca:

| = Chefiar os funcionarios da divis3o na busca pela exceléncia da prestagdo de
servigos na area,

Il = Dinamizar o cumprimento das competéncias previstas na Legislacdc da
Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Pesca,

lll = Propor planos e propostas de agdo ao seu superior hierarquico;

IV — Prestar as devidas informacbes a respeito do cumprimento das metas e
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objetivos do Plano de Governo sob sua responsabilidade,

V — Zelar pelo cumprimento das obrigagdes que lhes forem designadas;

VI — Cumprir as atribuicdes previstas na legislagdo da Secretaria Municipal de
Agricultura, Meio Ambiente e Pesca, bem como observar os demais atos
complementares que vierem a ser baixados pelas autoridades publicas
competentes,

VIl = Integrar comissdes a criterio da Secretaria Municipal de Agricultura, Meio
Ambienie & Pesca e,

VIIl = Executar outras atividades afins.

Art. 218 — Competem aos Chefe de Setor de Educagao Ambiental |, Chefe de Setor
de Fiscalizacdo e Controle Ambiental |, Chefe de Setor de Incentivo Rural | & Chefe
de Setor de Pesca (FG-2).

| — Dirigir, orientar, planejar & controlar as atividades do setor e da equipe que dirige,
acompanhando os trabalhos dos mesmos para assegurar o cumprimento dos
objetivos € metas estabelecidos, sempre em consonancia e sob as ordens do Chefe
hierarquico;

Il = Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sio afetos, respondendo pelos encargos
a eles atribuidos;

Il = Planejar & mandar executar trabalhos:;

IV = Obedecer a ordens superiores;

V — Cobrar execugao de trabalhos;

VI — Distribuir tarefas e zelar pelo cumprimento de horarios pelos servidores sob sua
responsabilidade;

VIl - Controlar e fazer relatérios;

lIl = Comunicar a seu superior imediato todo e qualquer problema de pessoal ou de
trabalho que ndo possa resolver;

IX — Tomar iniciativas na auséncia do Chefe hierarquico g;

X — Executar outras atividades afins.

CAPITULO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVIGOS PUBLICOS E
URBANISMO
SECAO |
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE
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DIRECAO CHEFIA E ASSESSORAMENTO SUPERIOR DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS PUBLICOS E URBANISMO

Art. 219 Compete ao Secretario Municipal de Obras, Servigos Publico & Urbanismo;
| — Gerir a pasta, formulando propostas para a politica e o plano municipal de obras,
bem como promover a sua implementacio de acordo com a legistacio pertinents;

Il — Planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades na area de
projeto, orcamento, construcdo, conservacao e fiscalizagdo de obras publicas;

Il = Planejar, dirigir, organizar, coordenar, integrar e controlar a construgao,
manuten¢ao e conservacao de proprios municipais;

IV — Planejar, dirigir, organizar, coordenar, integrar e controlar a construgao,
pavimentacao e conservagao de estradas de rodagem e vicinais, acostamentos, vias
urbanas, logradouros, bem como instalagdo e conservagdo de bueiros, redes de
drenagem pluvial e iluminacdo plblica;

V — Promover, orientar, coordenar e acompanhar a elaboragio de projetos e
orcamentos de obras publicas em geral,

VI — Promover a organizacdo, a normatizacdo e a padronizacao para execucio de
obras em edificies publicos;

VIl — Promover, coordenar, controlar, fiscalizar e mensurar as obras publicas
contratadas a terceiros pelo Municipio;

VIl — Promever a organizacdo e a manutengio atualizada do cadastro das cbras
publicas municipais e dos dados técnicos €& financeiros necessarios ao
acompanhamento e controle das referidas obras;

IX — Promover, dirigir, controlar, avaliar e aprimorar a elaboragdo de estudos e a
formulagac de propostas para desenvolvimento:

a) Da politica e o plano municipal de limpeza plblica e para as normas municipais
sobre o assunto, complementares as baixadas pela Uniao e pelo Estado;

b) Das politicas publicas na area de servigos plblicos.

X, — Negociar e gerir acordos, convénios e parcerias com o6rgdos e entidades
publicas para o desenvolvimento de programas e projetos desenvolvidos do orgao,
em articulagcdo com a Coordenadoria do Escritdrio de Gerenciamento de Projetos e
a Diretoria de Captagao de Recursos da EGP;

Al — Delegar competéncias para o Subsecretario do 6rgéo;

Xl — Planejar, dirigir, organizar, coordenar, integrar e controlar administrativa,
tecnica e poliicamente todes os programas, atividades e eventos a cargo da
Secretaria, bem como das unidades que a compdem;
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X1 = Autorizar a movimentagao de pessoal entre os 6rgdos da Secretaria:

AIV — Autorizar a contratagSes esporadicas e temporarias para atender a problemas
eventuais que possam ameacar a continuidade da prestagio dos servigos a cargo
da Secretana e

XV — Executar outras atividades afins.

Art. 220. Compete ao Subsecretario Municipal de Obras, Servigos Publico e
Urbanismo, alem das atribuigdes previstas no art. 2° deste anexo, as seguintes:

| - Prestar assessoramento de nivel superior envolvendo matérias de natureza
estretegica da Secretaria.

Il - Colaborar no planejamento do processo de estabelecimento de objetivos de
desempenho da correspondente Secretaria.

Il - Propor novas politicas e diretrizes estratégicas no ambito da Secretaria em que
atua,

IV - Coordenar, quando necessdrio, o desenvolvimento de planos e programas
estabelecidos pela Administracao.

V - Colaborar no processo de organizagao e atribuico de tarefas;

VI - Harmonizar as atividades coordenadas de individuos e grupos para a
implementagao dos planos e programas de trabalho na Secretaria em que atua.

VI - Controlar o processo de medigao do desempenho no trabalho;

VIl - Comparar os resultados atingidos com os objetivos estabelecidos pela
Administracao.

VIl — Executar atividades afins.

Art. 221, Compete ao Assessor Especial de Regularizagdo Fundiaria:

| = Coordenar, programar, dirigir, orientar e controlar as atividades do municipio, no
que diz respeito as acGes voitadas a promogao e execugdo das politicas publicas
voltadas para a efetiva implementacdo dos processos de regularizacio fundiaria;

Il — Realizar pesquisas e estudos, integrados com os demais Orgdos da Secretaria
Municipal de Obras, Servigos Publicos & Urbanismo e Secretaria Municipal de
Fazenda, objetivando subsidiar os procedimentos administrativos de regularizagdo
fundiaria de interesse social;

Il - Proceder as buscas e pesquisas junto aos diversos orgios publicos e privados,
objetivando levantar areas passiveis de utilizag8o ou arrecadacéo para execugdo de
projeto de assentamento de familias de baixa renda;

IV — Analisar & emitir parecer técnico em procedimentos administrativos, referentes

223



as necessidades e demandas das comunidades urbanas e rurais, que digam
respeito as atribuicbes da Assessoria, especialmente no campo da regularizagao
fundiaria de interesse social;

V — Opinar quanto a celebra¢cdo de convénios, cooperacic técnica e outros de
natureza juridica similar, com érgaos Publicos Federais e Estaduais e com entes da
administracdo direta e indireta do Municipic e entidades privadas, que digam
respeito as atribuicdes da Assessoria,

VI — Organizar a documentacdo e/ou acervo da Assessoria relativa 4s comunidades;
VIl — Posicionar acerca das propostas oriundas das associagtes de moradores, dos
movimentos populares e sociais, relacionadas com a regularizacdo fundiaria de
interesse social, quando solicitado.

Vill = Participar de assembleias nas comunidades, envolvendo a regulanizacio
fundiaria;

IX — Desenvolver outras atividades que sejam afetas a Regularizagao Fundiaria;

A — Manter a Secretaria Municipal de Obras, Servicos Publicos & Urbanismao,
informado as atividades desenvolvidas e;

Al — Executar outras atividades afins.

Art. 222. O Coordenador de Apoio & Desenvolvimento Urbano tem a missio de
comandar, coordenar e supervisionar a execucdo de programas, projeios e
atividades de elaboracio de projetos, orcamentos e fiscalizagdo de obras publicas,
atraves das divisdes que lhes sdo subordinadas.

Paragrafo Unico. Cabe, especialmente, ao Coordenador de Apoic e
Desenvolvimento Urbano:

| = Analisar, aprovar e fiscalizar projetos e a execucio de edificacGes e construcdes;
Il = Promover a execugao de desenhos das obras projetadas, mapas e graficos
Necessarios 50S Servicos;

Il = Elaborar as especificacies dos materiais a serem aplicados na execucdo das
obras projetadas, tendo em vista o tipo de acabamento da cbra,

IV — Promover a elaboragio de projetos para o municipio,

V — Analisar & aprovar projelos particulares & conceder o Alvara de Licenca de
Construgao,

VI — Fiscalizar a aplicac8o de normas técnicas urbanisticas do Municipio e

VIl — Executar outras atividades afins.

Art. 224 Compete ao Assessor SEMOB |
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| — Prestar assessoramento de nivel superior, envolvendo matérias de alta
relevancia estratégica para o Municipio, relativos 2 matéria da pasta.

|l - Elaborar propostas para o desenvolvimento de métodos de trabalho, cbservadas
as estratégias da pasta ao qual se encontra vinculado.

Il = Auxiliar na promocéao e elaboragdo de projetos estratégicos para o Municipio;

IV = Contribuir para a melhoria continua dos processos de trabalho implementados
VIl — Executar outras atividades afins;

Art. 225. Compete ac Coordenador de Fiscalizagdo de Obras & Posturas:

| = Coordenar a fiscalizacdo do andamento das obras publicas, especialmente as
adjudicadas a terceiros, verificando as ocorréncias, controlando os prazos de
execugao e a qualidade dos servigos;

Il — Analisar 2 conferir os materiais especificados e empregados nas obras;

Ill = Coordenar a execugao dos servicos para fins de controle e pagamento;

IV — Fornecer dados que possibilitem o acompanhamento, controle e avaliagio de
obras e servicos,

\f — Fiscalizar as obras publicas & particulares, concluidas ou em andamento,
abrangendo também demolicdes, terraplenagens, parcelamento do solo, a
colocacao de tapumes, andaimes, telas, plataformas de protecio e as condiges de
seguranga das edificaces;

VI = Fiscalizar o cumprimento do Cddigo de Obras e Edificagdes, do Plano Diretor
Participativo e da Lei Municipal de Parcelamento do Solo,

VIl = Emitir notificacdes, lavrar autos de infragdo e expedir multas aos infratores da
legislagdo urbanistica municipal,

VIl = Reprimir o exercicio de atividades desenvolvidas em desacordo com as
normas esiabelecidas na legislacdo urbanistica municipal, as edificagdes
clandestinas, a formacao de favelas e os agrupamentos semelhantes que venham a
ocorrer na Ambito do municipio;

IX — Realizar vistoria para a expedi¢8o de "Habite-se” das edificagSes novas ou
reformadas:

X — Definir 2 numeracgao das edificagdes, a pedido do interessado;

X| — Efaborar relatorio de fiscalizacao;

All = Orientar as pessoas e os profissionais quanto ao cumprimento da legislagao,
XIIl — Apurar as deniincias e elaborar relatério sobre as providéncias adotadas e.
XIV — Executar outras atividades afins.
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Art. 226. Compete ao Coordenador Técnico de Geoprocessamento e Cartografia:

| — Gerenciar o Sistema de Informagdo Geografico Municipal, o Cadastro Técnico
Multifinalitario Municipal, de forma a subsidiar as agbes de planejamento dos
Org&os da Administracdo Municipal,

Il = Gerenciar a implantacdo do Sistema de Informacéo Geografico Municipal &
manutencao do banco de dados geografico municipal,

Ill — Gerenciar, organizar e prover o cadastro técnico dos loteamentos aprovados
pela municipalidade. assim como mapear, quantificar e qualificar, com apoio da
Coordenadoria de Fiscalizacdo de Obras e Posturas e Coordenadoria de Meio
Ambiente, os loteamentos urbanos e rurais, irregulares e clandestinos;

IV — Gerenciar e disciplinar o cadastro dos logradouros urbanos e rurais, no banco
de dados geograficos municipal, emitir a lavratura da certiddo de logradouros, alem
de informar o Chefe do Poder Executiva Municipal, os logradouros que estiverem
sem a devida nomenclatura oficial para solicitacfo junto a Camara Municipal;

V — Gerenciar, disciplinar e informar a numeragéo dos imdveis urbanos, sendo
edificagbes ou terrenos, e emitir a lavratura das certiddes de numeragdo e mudanga
de enderego;

VI - Arguivar digitalmente as certidées emitidas por essa Coordenadaria;

VIl — Gerenciar, armazenar, manter, fornecer, & atualizar a base cartografica oficial
do municipio;

VIl — Gerenciar, armazenar, condicionar e zelar pelas fotografias, ortofotos,
mosaicos e imagens de satélite,

IX — Analisar as demandas dos Qrgéos da Administragdo Municipal quanto ao uso
do Sistema de Informacgao Geografico, auxiliando-os na criacdo e implaniagao;

X — Viabilizar junto a cada Orgao da Administragio Municipal, apés identificacao, os
treinamentos necessarios a boas préaticas profissionais no uso da tecnologia;

Xl — Auxiliar os Orgdos da Administracdo Municipal na elaboracdo de mapas
tematicos, relatdorios descritivos e analiticos, fazendo o uso do Sistema de
Informacgio Geografico;

X — Auxiliar o Secretaric Municipal de Obras, Servigos Publicos e Urbanismo e o
Coordenador de Apoio e Desenvolvimento Urbano, na manifestagdo sobre temas
relativos a localizagao geografica e uso e ocupacéo do solo;

Kl — Auxiliar o Secretario Municipal de Obras, Servigos Publicos e Urbanismo e o
Coordenador de Apoio e Desenvolvimento Urbano, no desenvolvimento e emissdo
de parecer relacionados a localizagdo, topografia e parcelamento do uso e
ocupacao do solo;
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XV — Estabelecer padrbes, regras, normas e procedimentos relacionados ao
desenvolvimento de Sistema de Informagio Geografica, auxiliade pela
Coordenadoria de Informatica, bem como a insergéo e gerenciamento dos dados
deste Sistema;

XV - Produzir mapas relacionados as atividades dos demais Orgdos da
Administracao Municipal, mediante dados existentes no Sistema de Informacio
Geografico;

XVl — Produzir os mapas tematicos do Plano Diretor de Desenvolvimento
Sustentavel e disponibilizar a populagdo, entidades de classe e estabelecimento
escolares, por meio de plataforma online e gratuita;

AVIl — Supervisionar as empresas contratadas na realizacdo dos servigos
relacionados a gecprocessamento e cartografia;

AVIIl — Supervisionar o desenvolvimento de aplicagbes e Interfaces, insergao,
consulta e analise de dados relacionados ao Sistema de Informacao Geografica;
XX — Supervisionar e coordenar os trabalhos de atualizagio do Cadastro Técnico
Muitifinalitario Municipal;

XX — Fazer projeto e disciplinar a fixacdo de placas de logradouros publicos, com
seus respectivos: nome, numeracdo e bairro;

XX| — Auxiliar com informacdes existenies no Sistema de Informagdo Geografico,
sobre o cadastramento e mapeamento dos imoveis, constante do Inventario Publico
Municipal da Coordenadoria de Patriménio;

XXIl — Orientar no uso de software, recursos e equipamentos inerentes ao
desenvolvimento das atividades laborais afins, com o Setor de Estudos e Projetos
Urbanos, o Setor Dados Geogréaficos, o Setor de Cadastro Técnico e o Setor de
Topografia;

XXl - Difundir as boas técnicas para cadastramento digital das informacdes
publicas dos Orgdos da Administracao Publica:

XXIV = Ministrar em palestras e eventos relacionados as atividades da
Coordenadoria Técnica de Geoprocessamento e Cartografia;

AXV — Dialogar com o Instituto Brasileiro de Estatisticas e Geografia — IBGE e o
Centro Estadual de Estatisticas, Pesquisas e Formacgao de Servidores Plblicos do
Ric de Janeiro — Fundagdoc CEPERJ, para a troca, consulta e praticas de
procedimentos de geoprocessamento, relacionadas a atividades afins da
Coordenadoria Técnica de Geoprocessamento & Cartografia;

XXV - Executar outras atividades afins;
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Art. 227. Compete ao Assessor SEMOB I

| = Prestar assessoramento de nivel intermediario relativos @ matéria da pasta.

|| — Organizar trabalhos, inclusive es estruturas administrativas, objetivando a
melhoria de desempenho da pasta.

IIl = Identificar pontos de melhoria nos processos de trabalho implementados pela
pasia.

[l — Executar outras atividades afins;

Art. 228 Compete ao Chefe de Divisdo de Apaio Administrativo:

| — Administrar o funcionamento, manutencdo e qualidade da infraestrutura fisica e
unidades que compdem a rede publica municipal da Secretaria Municipal de Obras,
Servigos Publico e Urbanismo;

Il = Implantar, alimentar & manter atualizado um sistema de informacio sobre
‘Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publico e Urbanismo em articulagdo com os
orgaos estaduais, federais & municipais afins;

[l = Realizar os procedimentos administrativos e de gestdo orgamentaria e
financeira, necessarios para a execucdo de suas atividades e atribuicdes, dentro
das normas superiores de delegacfes de competéncias,

IV — Programar as atividades de consultoria e assessoramento juridicos necessarios
para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribuicdes, zelando a todo momento
pela defesa dos interesses da Administragdo Publica Municipal, dentro das normas
superiores de delegactes de competéncias g;

\ — Executar outras atividades afins;

Art. 229 Compete ao Chefe de Diviséo de Fiscalizagdo de Obras:

| = Auxiliar ao Coordenador de Fiscalizagao de Obras e Posluras na coordenagio e
fiscalizagdo do andamento das obras plblicas, especialmente &s adjudicadas a
terceiros, verificandc as occomréncias, controlando os prazos de execucdc e a
qualidade dos servicos;

Il — Auxiliar ac Coordenador de Fiscalizagdo de Obras e Posturas na analise e
conferéncia dos materiais especificados e empregados nas obras;

Il — Auxiliar ao Coordenador de Fiscalizagdo de Obras e Posturas na coordenagao e
execucao de servigos para fins de controle de pagamento;

IV — Auxiliar ao Coordenador de Fiscalizacdo de Obras e Posturas no fornecimento
de dados que possibllitem o acompanhamento, conirole e avaliagdo de obras e
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Servigos g,
\ — Executar outras atividades afins.

Art, 230. Compete ao Chefe de Divisao de Fiscalizagéo de Posturas:

| — Auxiliar ao Coordenador de Fiscalizacdo de Obras e Posturas na fiscalizagéo das
obras publicas & particulares, concluidas ou em andamento, abrangendo também
demoligdes, terraplenagens, parcelamento do solo, a colocagdo de tapumes,
andaimes, telas, plataformas de protecdo e as condiges de seguranca das
edificactes,

Il = Auxiliar ac Coordenador de Fiscalizagao de Obras e Posturas na fiscalizagao do
cumprimento do Cadigo de Obras e Edificagtes, do Plano Diretor Participativo e da
Lei Municipal de Parcelamento do Solo;

Il = Auxiliar ao Coordenador de Fiscalizacdo de Obras 2 Posturas na emissao de
notificactes, lavratura de autos de infragdo e expedigdo de multas aos infratores da
legislagao urbanistica municipal,

IV — auxiiiar ao Coordenador de Fiscalizacdo de Obras & Posturas na represséo do
exercicio de atividades desenvolvidas em desacordo com as normas estabelecidas
na legislacdc urbanistica municipal, nas edificagdes clandestinas, na formagao de
favelas e nos agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer no &mbito do
Municipio;

V - Auxiliar na realizacdo de vistoria para a expedicao de “Habite-se” das
edificacies novas ou reformadas;

VI — Auxiliar na definicdo de numeracao das edificagdes, a pedido do interessado e,
VIl = Executar outras atividades afins.

Art. 231. Compete ao Chefe de Divisdo de Orgamentos de Obras e Servigos
Publicos:

| — Auxiliar ao Assessor de Projetos na elaboracdo de projetos de obras e
especificactes técnicas de materiais & servicos:

Il — Auxiliar ao Assessor de Projetos na elaboracao e implementacdo das normas
basicas e padronizadas, capazes de racionalizar a execugdo de obras publicas a
cargo do Municipio:

IIl — Auxiliar ao Assessor de Projetos na articulacdo sistematicamente com a Divis&o
de Fiscalizagao de Obras e de Posturas. no acompanhamento e controle de obras:
IV — Auxiliar aoc Assessor de Projetos no estudo, onentacio e elaboracido de
especificacies técnicas de materiais & servigos;
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V — Auxiliar ao Assessor de Projetos na programacdo do cronograma fisico-
financeiro para cada obra;

VI — Auxiliar ao Assessor de Projetos no fornecimento de elementos necessarios ao
processo licitatorio para preparacdc de edifais e demais providéncias
administrativas,

VIl — Auxiliar ac Assessor de Projetos na execucdo de calculos de custos;

Vill — Auxiliar ao Assessor de Projetos nas atividades de elaboragdo e anélise de
orgamentos de obras e servigos;

IX — Auxiliar ac Assessor de Projetos na realizagdo de pesquisa e elaboragio da
composicdo de pregos unitarios e giobais de equipamentos e materiais de
construgao, mantendo mastruario e catalogos;

X = Auxiliar ao Assessor de Projetos na organizacio e atualizagdo de arquivos,
contendo informacgdes sobre as obras realizadas para avaliagio de custos em obras
posteriores &,

Xl — Executar outras atividades afins.

Art. 232. Compete ao Chefe de Divisdo de Planejamento Urbano:

| — Auxiliar ao Coordenador de Apoic e Desenvolvimento Urbano nos estudos e
pesquisas para o planejamento integrado do desenvolvimento do Municipio;

Il = Auxiliar ao Coordenador de Apoic e Desenvolvimento Urbano na elaboragio de
estudos, visando & perfeita adaptacdo das obras municipais ac Plano Diretor do
Municipio,

Il — Auxiliar ac Coordenador de Apoio e Desenvolvimento Urbano na
implementacdo e continuidade do planejamentc constante des planos setoriais ou
globais as realidades dinamicas do desenvolvimento do Municipio e;

IV — Executar outras atividades afins.

Art. 233. Compete ao Chefe de Divisdo de Conservacao de Vias Urbanas e Rurais:

| = Auxiliar ao Coordenador de Apoio e Desenvalvimento Urbano na supervisionar
das agbes destinadas a construgdo e manutengdo de wvias, construgdc e
manutengao do sistema de drenagem e manutengao da iluminagdo publica;

Il - Auxiliar ac Coordenador de Apoio e Desenvolvimento Urbano na execugdo e
fiscalizacao de obras e pavimentacdo das vias urbanas, supervisionando as tarefas
de preparagao de mistura de materiais destinados aos servicos de pavimentacio e
outras obras viarias;

Il = Auxiliar ao Coordenador de Apoio & Desenvalvimento Urbano no levantamento
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dos guantitativos de aterro e material de capeamento asfaltico das vias a serem
aterradas e pavimentadas;

IV — Auxiliar ao Coordenador de Apoic & Desenvolvimento Urbanc na execugao e
fiscalizagio dos servicos de manutencdo e repargs de vias publicas, pavimentadas
ou nao:

V' — Auxiliar ao Coordenador de Apoio e Desenvolvimento Urbano na organizagao
das frentes de trabalho,

VI - Auxiliar ao Coordenador de Apoic e Desenvolvimento Urbano no
acompanhamanto fisico-financeiro das obras;

VIl — Zelar pela conservacao dos equipamentos & maquinas utilizados nos servigos
g,

VIl — Executar outras atividades afins.

Art. 234. Compete ao Chefe de Setor de Agua e Esgoto | (FG-2):

| — Chefiar a execugao dos projetos @ programas da Secretaria voltados para os
servicos de agua e esgoto, buscando atingir a totalidade de cobertura no perimetro
urbano e nas comunidades, com objetivo de melhora destes servicos basicos de
infraestrutura urbanistica;

|l = Chefiar a equipe responsavel pelos trabalhos que visem a melhora nos servigcos
de cobertura de redes de esgoto e Agua para a populagdo, buscando junto as
demais Secretarias o apoio necessario para alcangar tais objetivos;

Il — Eventualmente, habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas fungdes e;

IV — Executar outras atividades afins.

Art. 235. Compete ao Chefe de Setor do Cemitério Municipal | (FG-2):

| — Chefiar, supervisionar, organizar e manter atualizados os registros de
sepultamento (por sexo, idade e natimorto), exumacgdes, transferéncia para
ossuarios, transferéncia para outros cemitérios, ocorréncias e reclamacdes;

Il - Chefiar, supervisionar e acompanhar os servigos de sepultamento, exumacao e
remocao, observando o cumprimento das disposi¢des regulamentares:

Il = Zelar pelo cumprimento do horério de abertura e fechamento do cemitério;

IV — Chefiar, supervisionar e controlar a emissdo de Documento de Arrecadacao —
DAM, relativos aos servicos prestados, mantendo em seu poder as vias pagas com
vistas ao encaminhamentc aocs 6rgdos competentes para prestacao de contas;

V — Articular-se com a Secretaria Municipal de Fazenda encaminhando a relagao de
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sepultamentos efetuados por empresas funerarias para fins de lancamento e
cobranga do ISS;

VI = Cumprir & fazer cumprir a legistacdo pertinente aos cemitérios municipais;

VIl — Chefiar & controlar os servigos de abertura de covas & consirucdo de
sepulturas;

VIt — Controlar & acompanhar os servicos de conservacao, limpeza, reforma e
amplia¢do dos cemitérios municipais &;

IX — Executar outras atividades afins.

Art. 236. Compete ao Chefe de Setor de Manutengao do Sistema de Drenagem |
(FG-2):

| — Chefia e supervisionar a execucdo das obras de drenagem de rios e
esgotamento pluvial;

Il — Chefiar e supervisionar o acompanhamento fisico-financeiro das obras
apresentando relatorios dos servigos executados na periodicidade determinada,

Il = Verlficar a medicdo das obras @ servigos contratados para fins de controle e
pagamento;

IV — Executar os servicos de captagdo de aguas pluviais, disciplinando as ligagbes
domiciliares, comerciais, industriais e de oficinas;

V — Supervisionar & manter os logradoures publicos. dentro de sua area de atuagao
e

VI — Executar outras atividades afins.

Art. 237. Compete ao Chefe de Setor de Obras e Reparos Gerais | (FG-2):

| — Chefiar e supervisionar a execuc3o dos servigos de manutengio dos prédios
municipais e logradouros publicos

Il = Programar, organizar e dirigir as frentes de trabalho de sua competéncia;

Il = Supervisionar o acompanhamento fisico-financeiro das obras apresentando
relatorios dos servicos executados na periodicidade determinada,

IV — Verificar o cumprimento da programacao e qualidade na execugdo dos servigos
de obras publicas e de infraestrutura g;

V — Executar outras atividades afins.

Art. 238, Compete ao Chefe do Setor de Pargues e Jardins | (FG-2):
| = Supervisionar & acompanhar a arborizagao urbana nos logradouros publicos do
municipio, incluinde a atividade de plantio e poda, em articulagdo com o Horto
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Municipal;

Il — Chefiar a manutencgado, limpeza e o monitoramento de pragas e logradouros
publicos dotados de areas verdes;

lll — Realizar estudos para Indicagdo das espécies adequadas para utilizacdo na
arborizacao urbana;

IV — Supervisionar e acompanhar o monitoramento da cobertura arborea do
municipio;

V' — Onentar, supervisionar & acompanhar o controle fito sanitario, transplante, poda
e se necessario a eliminagao de arvores inadequadas, doentes ou mortas;

VI — Avaliar e emitir pareceres nos requerimentos e solicitagées de servicos
pertinentes & cobertura arbarea no Municipio e;

VIl — Executar ocutras atividades afins:

Art. 239, Compete ao Chefe de Setor de Pavimentacio | (FG-2):

| — Chefiar e fiscalizar a2 execugdo dos servicos de pavimentacdo do Municipio,
realizados pelas empreiteiras, tais como. terraplenagem de terreno a ser
pavimentado, colocacdo de meio-fio e sarjeta, verificacdo da espessura da base,
pintura de ligagao, copa, colocacao de boca de lobo, largura das galerias etc.;

Il — Fiscalizar servigos de galeria, assentamento de tubos, caixa de ligagéo, pogo de
visita e medi¢ac da profundidade e largura das galerias;

Il = Apresentar periodicamente, boletins das atividades realizadas;

IV — Eventualmente ministrar treinamentos para os servidores da area.

V - Exercer ou executar outras atividades ou encargos que l[hes sejam
determinados por lei ou autoridade competente e;

VI — Executar outras atividades afins.

Art. 240, Compste ao Chefe de Setor de Estudos e Projetos Urbanos |, ao Chefe de
Setor de Analise e Licenciamento de Projetos |, ao Chefe de Setor de Dados
Geograficos | e ao Chefe de Setor de Cadastro Técnico | (FG-2):

| — Auxiliar na coordenacao e na elaboragao de estudos e projetos das obras e dos
servigos urbanos a serem executados pelo Municipio;

Il = Promover o cumprimento e execucdo dos dispositivos previstos nos Cadigos: de
Obras, Parcelamento do Solo, Posturas e no Plano Diretor, e de outros instrumentos
iegais que tratem do planejamento, desenvolvimento urbano e ambiental,

Il — Auxiliar em todos os trabalhos executados pelos Assessores de Projetos da

Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publices & Urbanismo,
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IV — Dar suporte aos que utilizam os recursos de equipamentos para trabalhos de
topografia, cartografia e geoprocessamento;

V' — Atuar comoe fomentador local de recursos para o desenvolvimento de projetos de
pesquisa g,

VI — Executar outras atividades afins.

Art. 241. Compete ao Chefe de Setor de Topografia | (FG-2):

| — Promover a realizagdo de levantamentos e vistorias, em conjunto com outras
Coordenaderias da Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos & Urbanismo e
orgaos afins, em imoveis para instrucdo de processos relativos a parcelamentos,
loteamentos e remanejamentos de &reas urbanas, projetos diferenciados de
urbanizagao, conjuntos residenciais e regularizagio fundiarias;

Il — Executar efou supervisionar levantamentos topografico para projetos
geométricos, acompanhamento de obras e de projetos executados, quando
necessario;

lll — Fornecer subsidios para elaboracdo de medicbes das obras de execugdo
indireta efou com recursos proprios que envolvam movimento de terra e
pavimentagao,

IV — Realizar vistorias, pericias, levantamentos topogréfico, plano allimétrico e
levantamento a trena de areas, sempre gue esta se fizer necessaria para o
cumprimento das competéncias atribuidas na Secretaria Municipal de Obras,
Servigos Publicos e Urbanismo;

V —Fornecer suporte para a realizagdo de analises técnicas e;

VI = Executar outras atividades afins.

Art. 242. Compete ao Chefe de Setor de lluminagdo Publica | (FG-2):

| = Chefiar e supervisionar a execugao dos servicos de manutencao dos pontos de
luz instalados nos logradouros publicos:

Il — Chefiar a execucdo de cbras de instalacido de novos pontos de luz em
logradouros publicos:

Il — Fiscalizar a execugdo de obras de iluminagdo em monumentos e prédios
publicos;

IV — Organizar e dirigir as frentes de trabalho de sua competéncia;

V — Chefiar e supervisionar o acompanhamento fisico-financeiro das obras
apresentando relatorios dos servigos executados na periodicidade determinada &;

V| — Executar outras atividades afins.
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Art. 243. Compete ac Chefe de Setor de Coleta e Limpeza Urbana | (FG-2);

| = Supervisionar as operacGes das terceirizadas de coleta de lixo domiciliar,
comercial, industrial e hospitalar;

Il — Auxiliar na realizacéo de estudos especificos e propor os limites das areas de
operacao e os itinerarios para a realizacdo da coleta de residuos sdlidos;

Il = Supervisionar o transporte dos residuos sélidos coletados até seu desting final;
IV — Supervisionar a execucio do contrato de terceirizacao firmado pelo Municipio,
visando a melhoria da qualidade dos servigcos de coleta e do reaproveitamento,
beneficiamento e reciclagem dos residuos sélidos:

V — Conceber, gerir e operacionalizar as atividades de capina, varrico, lavagem e
irrgacao de logradouros e remocac de entulhos em vias publicas;

VI — Chefiar e supervisionar a promocao da limpeza e lavagem dos monumentos
existentes em logradouros publicos:

VIl - Chefiar e supervisionar o controle, distribuicdo e conservagdo dos
equipamentos e ferramentas de use operacional;

VIl — Gerir a composigao das turmas de varrigio e capinacao:

IX — Chefiar, supervisionar e acompanhar a colocagdoc nas vias publicas de
recipientes coletores de residuos soélidos:

A — Supervisionar e propor medidas educativas e de conscientizacdo dos municipes,
com vistas ac atendimento das posturas municipais;

Xl — Operacionalizar campanhas de esclarecimento a populacao dos seus direitos e
obrigagdes gquanto 2 limpeza publica, em articulacdo com a Coordenadoria Especial
de Comunicagio Social e:

XIl - Executar outras atividades afins.

Art. 244, Compete ao Chefe de Setor de Destinagio de Residuos (FG-2):

| — Dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da equipe que dirige,
acompanhando os trabalhos dos mesmos para gssegurar o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidas, sempre em consonancia e sob as ordens do Chefe
hierarquico;

Il = Manter em pleno funcionamento os servicos de limpeza ptiblica e destinagio de
residuos sélidos;

Il - Distribuir tarefas e zelar pelo cumprimento de horarios dos servidores sob sua
responsabilidads;

IV — Realizar controle e fazer relatorios dos servicos desenvolvidos:
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V — Comunicar a seu superior imediato todo & qualguer problema de pessoal ou de
trabalho que nao possa resolver e;

VI - Executar outras atividades afins.

Paragrafo unico. Competem especificamente aos Encarregados de Obras (FG-3),
auxiliar, bem como atender todas as demandas solicitadas pelos Chefes de Divisao,
no que couber em cada area especifica da Secretaria Municipal de Obras, Servigos
Publicos e Urbanismo.

CAPITULO XNl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
TRABALHO E TURISMO
SECAO |
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE DIREGAD,
CHEFIA E ASSESSORAMENTO SUPERIOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TRABALHO E TURISMO

Art. 245. Compete ac Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico,
Trabalho e Turismo:

| = Gerir a Secretaria, formulando as propostas para a politica de desenvolvimento
economico do Municipioc & promover a sua implementacdo, dentro de uma
perspectiva de sustentabilidade e, em articulacdo com as macropoliticas de
desenvolvimento local & a atuagdo de outros 6rgdos municipais;

Il = Promover, dirigir, orientar e controlar a realizagao de estudos que visem
subsidiar o desenvolvimento econdmico municipal g, principalmente a geracédo de
trabalho e turismo;

lIl - Promover a coleta, organizacéo e atualizacdo de informagdes sobre a produgio
econémica do Municipio e subsidiar o processo de formulagdo das macropoliticas
de desenvolvimento local e do planejamento global do Municipio;

IV — Planejar, dirigir, organizar, coordenar, integrar e controlar administrativa,
tecnica e politicamente, todos os programas, projetos, atividades e eventos a cargo
da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e Turismo das
unidades que lhe sao subordinadas;

V — Desenvolver o turismo municipal, bem como elaborar, em conjunto com outros
orgaos municipais e, em especial, com a Coordenadoria Especial de Cultura & Lazer
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e as Secretariais Municipais de Obras, Servigos Plblicos e Urbanismo o calendario
turistico do Municipio, submetendo-o & aprovagdo ao Chefe do Poder Executivo;

VI — Coordenar & supervisionar o calendano turistico do Municipio & sua
implementag¢ao, promovendo sua divulgacdo em articulacgo com a Coordenadaoria
Especial de Comunicacao Social;

VIl — Negociar & gerir acordos, convénios e parcerias com entidades publicas e
privadas para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades do érgdo, em
articulagdo com a Coordenadoria do Escritério de Gerenciamenta de Projetos e com
a Diretoria do Escritério de Captacao de Recursos da EGP;

VIll = Promover o apoio técnico e administrative ao Conselho Municipal de Turismo;
IX — Delegar competéncias ac Subsecretario do drgao €,

X — Executar outras atividades afins.

Arl. 246, Compete ao Subsecretaric Municipal de Desenvolvimenio Econdémico,
Trabalhe e Turismo, além das atribuigdes previstas no art. 2° deste anexo, as
seguintes

| - Prestar assessoramento de nivel superior envolvendc matérias de natureza
estratégica da Secretaria.

Il - Colaborar no planejamento do processo de estabelecimento de cbjetivos de
desempenho da correspondente Secretaria.

Il - Propor novas politicas & diretrizes estratégicas no ambito da Secretaria em que
atua.

IV - Coordenar, quando necessario, o desenvolvimento de planos e programas
estabelecidos pela Administragdo.

\ - Colaborar no processo de organizagao e atribuigao de tarefas:

VI - Harmonizar as atividades coordenadas de individuos e grupos para a
implementacao dos planos e programas de trabalho na Secretaria em gue atua.

V| - Controlar o processo de medicio do desempenho no trabatho;

Vil - Comparar os resultados atingidos com os obijetivos estabelecidos pela
Administragdo.

VIl — Responder pela pasta na auséncia do Secretario, ainda que temporaria.

VIIl = Executar atividades afins.

Arl. 247. Compete aoc Assessor Executive do Fundo Municipal de Desenvolvimento
Econdmico:

| — Gerenciar, em consonancia com a gestio o Fundo Municipal de
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Desenvolvimento Econdémico, bem como os demais recursos orgamentarios
destinados ao mesmo, assegurando sua plena utilizagdo e operacionalizacdo, de
acordo com 0s preceitos legais e principios da Administragdo Piiblica, observandc a
perfeita legalidade dos atos e a eficaz utilizagio dos recurso;

Il — Proceder o controle dos recursos orgamentarios e financeiros previstos nos
planos, projetos e programas desenvolvidos na gestao;

Il - Elaborar as demonstragfes de receitas e despssas a serem avaliadas pela
gestao e por outros 6rgdos de controle;

IV — Propor diretrizes relacionadas ac uso de recursos financeiros e operacionais:

V — Avaliar a renovacidc de convénios e contratos decorrentes das rotinas
administrativas do Fundo Municipal de Desenvolvimento Econdmico;

VI — Organizar processos de compra de bens, materiais e servigos para atender as
necessidades do Fundo Municipal de Deseanvolvimento Econdmico:

Vil — Manter os controles necessarios a execugdo orgamentaria do Fundo Municipal
de Desenvolvimento Econémico, referentes a empenho, liquidagdo e pagamento
das despesas e ao recebimento das receitas;

VIl - Providenciar, junto a Contabilidade Geral do Municipio, as demonstracées que
indiguem a situagdo econdmica e financeira do Fundoe Municipal de
Desenvolvimento Econémico;

IX — Apresentar, ao Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho
e Turismo, periodicamente, a andlise € a avaliagdo da situacdo econdmica e
financeira do Fundo Municipal de Desenvolvimento Econdémico:

X — Submeter aos oOrg2os competentes a proposta da Lei de Dirstrizes
Orgamentarias — LDO, a proposta da Lei Orcamentéaria Anual — LOA e a proposta do
Plano Plurianual — PPA;

X1 — Submeter aos Orgéo competentes os planos de aplicagao dos recursos a cargo
do Fundo Municipal de Desenvolvimento Econbmico, as demonstractes de receitae
despesa e as prestacies de contas;

Xll — Encaminhar & Contabilidade Geral do Municipio, anualmente, o inventdrio dos
bens moveis e imdveis e a prestacdo de contas de gestao;

Xl = Participar de reunides colegiadas sempre que convocado, colaborando para a
solugcio de problemas pertinentes a sua area de atuagio;

XIV — Disponibilizar aos érgaos de controle e fiscalizagdo as informagfes do Fundo
Municipal de Desenvolvimento Econémico, através de suas demonstragdes
contabets e financeiras;

XV— Supervisionar, coordenar e avaliar a execugdo das atividades relativas a
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despesa;

XVl — Orientar, coordenar e avaliar as agdes de mapeamento e raclonalizacdo de
processaos de trabalho da Execucdo Orgamentaria e Financeira;

XVIl - Pracessar os atos e fatos de natureza econbmica, financeira & gerencial do
Fundo Municipal de Desenvolvimento Econdmico:

XVII| — Elaborar o fluxo de caixa, projetando o cronograma anual das receitas e
desembolsos, seu acompanhamento e reprogramacio mensal e;

XIX — Executar outras atividades afins,

Art. 248. Compete ao Coordenador de Microcrédito:

| — Coordenar, controlar e oferecer suporte técnico e administrativo as atividades
dos Agentes de Credito;

Il = Criar estrategias para alcangar as metas e objetivas propostos pelo Programa
de microcrédito Municipal;

Il — Planejar agdes de divulgagio do microcrédito no Municipio;

IV — Criar mecanismos para controle e monitoramento das operagdes de crédito
realizadas;

V — Processar e interpretar dados, elaborar relatérios analiticos que demonstrem:
volume de financiamento liberado, segmento atendido, prazo médio das operagdes,
tipos de financiamentos, indice de inadimpléncia e adimpléncia do Programa de
Microcrédito:

VI — Controlar as metas e resultados auferidos pelo Programa de Microcrédito:

VIl — Analisar relatérios e propor agbes para ampliar o atendimento & manter a
saude financeira da carieira de crédito;

VIl — Articular as agbes de capacitagdo e consultoria técnica acs tomadores de
crédito qguando demandadas pelo Agents de Crédito;

IX — Assegurar as condicbes adequadas de funcionamento da Unidade Municipal de
Microcradita;

X — Participar do Comité de Microcrédito do Municipio representando a
Coordenagao de Microcrédito;

Xl — Exercer a fungdo de secretario-executivo nas reunides do Comité de
Microcredito com direito a voto, responsavel por confeccionar e guardar as atas das
reunides do Comité;

X1l = Emitir o cantrato de financlamento do microempreendedor;

Alll = Encaminhar ao Fundo Municipal de Desenvolvimento Econémico — FMDE as
autorizacées de financiamento do Comité de Microcrédito, os contratos assinados e
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demais documentos necessarios a formalizac@o do financiamento junto ao agente
financeiro;

A1V — Emitir o boleto bancario relativo a operagdo de crédito contratado;

XV — Acompanhar as politicas publicas de microcrédito nacional e a variagdo da
taxa SELIC definida pelo Copom do BACEN e;

»V| — Executar outras atividades afins.

Art. 249. O Coordenador de Apoio Administrativo de Desenvolvimento Econdmico,
Trabalho e Turismo tem a missdo de comandar, coordenar & supervisionar os
programas, projetos e atividades voltadas para o desenvolvimento econdmico da
industria, do comeércio e dos servigos locais.

Paragrafo unico. Compete especialmente ao Coordenador de Apoio Administrativo
de Desenvolvimento Economice, Trabalho e Turismo:

| — Elaborar estudos e propor medidas para apoiar, facilitar, incentivar e aprimorar a
producao industrial, comercial e de servicos do Municipio, especialmente gquando a
cargo de empresas de micro e pegueno portes, em articulagdo a Divisdo de
Turismo, no gue couber;

Il = Coordenar as rotinas administrativas, ¢ planejamento estratégico e a gestao de
recursos organizacionais, materiais e financeiros,

Il — Articular-se com outros Municipios da microrregifo para o estudo e a
concepgac de programas conjuntos para o desenvolvimento do setor industrial,
comercial e de servigos do Municipio, em articulagio com outros érgdos municipais,
no gue couber;

IV — Articular-se com 6rgaos federais e estaduais para a tomada de medidas que
visem aprimorar a qualidade da producac industrial e comercial e da prestacio de
servicos no Municipio, e, em especial, que objetivem o uso sustentavel dos recursos
naturais da regiao, em trabalho conjunto com a Divisao de Turismo, quando couber,
V — Estudar e promover a implantagdo de medidas para a difusSo de tecnologias
apropriadas, segundo as perspectivas da sustentabilidade e da integracdo de
cadeias de producio, em articulagdo com outros 6rgdos municipais &, em especial,
com a Secretaria Municipal de Obras, Servigcos Publicos e Urbanismo, a Secretaria
Municipal de Agricultura, Meio Ambiente Pesca e com a Divisao de Turismo, quando
couber;

VI — Estudar, conceber & promover estratégias e agdes de microcrédito para o
fomento das micros e pequena produgdc industrial, comercial e de servigos,
especialmente as baseadas no trabatho por conta propria ou familiar, em articulacao
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com a Divisao de Turismo, no que couber;

VIl — Propor, coordenar e supervisionar a implantagdo de centros e distritos
industriais no Municipio, em articulacdo com outros orgaos publicos e privados,
inclusive amitindo parecer sobre as areas a serem escolhidas para tanto,

VIl - Articular-se com outros Municipios da microrregiao para a concepgdo e
desenvolvimento de agbes conjuntas para o desenvolvimento industrial, comercial e
dos servicos, inclusive através da formacdo de consdrcios e associagbes
microrregionais, em conjunto com outros érgdos € a Divisdo de Tunsmo, no que
couber;

IX — Arlicular-se com o empresariado local para conceber, discutir & implantar
iniciativas de organizagdo e inlegraca@o, cooperalivismo e associagdo, de modo a
otimizar esforgos e recursos e obter ganhos de escala em empreendimentos;

X — Concsber e implantar programas de estimulo & exportagdo de produtos do
Municipio;

X1 - Promover acdes no sentido de facilitar a integracdo entre orgaos e entidades,
localizados no Municipio, que atuam no desenvolvimento industrial, comercial & de
servigos, em articulacdo com a Divisac de Turismo g;

X1l — Executar outras atividades afins.

Art. 250. Compete ao Diretor-Geral da Casa do Empreendedor:

| — Solicitar ao Setor de Divisdo de Capacitagao de Mao de Obra para promover
treinamentos voltados para o desenvolvimento das Inddstrias no Municipio,
priorizando as micros € pequenas empresas e as atividades de produgao por conia
prépria e, adotando uma perspectiva de sustentabilidade na exploragao de recursos
tipicos da regido & na escolha das tecnologias apropriadas, bem como participar de
silia execucao, quando couber,

Il = Comandar, coordenar & supervisionar o desenvolvimento de atividades relativas
a geracao de trabalho e renda, especialmente aguelas voltadas a reinsercéo no
mercado de trabalho, bem como a execug2c de programas, projetos e atividades,
voltados para a formacgao, capacitagdo, treinamento e especializagdo da maoc de
obra local, através de parcerias;

Il — Acompanhar a realizagdo de cursos, visando a qualificacdo e capacitagao
profissional dos municipes,

IV — Executar servicos, auxiliando o Microempreendedor Individual;

V - Viabilizar tecnicamente as politicas publicas voltadas para a geragao de
emprego, trabalho e renda;
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VI — Aumentar o intercdmbic com outros érgacs e entidades que tenham
COMpPromisso com a geracao de emprego, trabalho e renda e,
VIl — Executar outras atividades afins.

Arl. 251, Compete ao Agente de Desenvalvimento |

| — Organizar um Plano de Trabalho de acordo com as prioridades de
implementacac da Lei Geral das Micro & Pequenas empresas;

Il — lIdentificar as Iderangas locais no setor publico, privade e liderancas
comunitarias que possam colaborar com o trabalho;

Il = Manter didlogo constante com liderancas identificadas, com prioridade para a
continuidade do trabalho de Incentivo & apoio 4s micro e pequenas empresas, e
diretamente com os empreendedores do municipio;

IV = Manter registro organizado de todas as atividades;
V — Auxiliar o poder publico municipal no engajamento de cadastramento de
microempreendedores individuais;

V| — Apoiar o processo de desburocratizacdo de procedimentos e licenciamento de
atividades empresariais no municipio;

VIl — Estimular as acbes de fomento as compras governamentais dos peguenos
negoécios do municipio, urbanos & rurais;
WIIl = DPesempenhar o papel de coordenagdo e continuidade das atividades para o
desenvolvimento inclusivo & sustentavel;

|X = Prestar apoio técnico 2 Casa do Empresndedor g;

X.— Executar outras atividades afins.

Arl. 252. Compete ac Agente de Desenvolvimento |1

| — Participar da elaboragdo do Plano de Trabalho das acdes destinadas 2
implementacio da Lei Geral das Micro & Pequenas Empresas;

Il = Organizar o arguivo com a memdria dos projetos € servicos destinados aos
pequencs empreendimentos locais;

i1l — Auxiliar o servico de cadastramento dos microempreendedores individuais;

IV = Colaborar com as acdes de desenvolvimento econdmico junto a equipe e scb a
perspectiva da lei;

V — Manter todo os registros organizados e cooperar com agtes de continuidade
das atividades,

VI — Parlicipar do processo que envolve a desburocratizagdo e o fomento as
compras governamentais dos pequenos negocios do municipio, urbanos e rurais;
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VIl — Contribuir com o apcio técnice oferecidc &4 Coordenagio da Casa do
Empreendedor &;

Vil — Executar outras atividades afins.

Art. 253 Compete ao Chefe de Divisdo de Apoic Administrativo:

| — Administrar o funcionamento, manutencéo e qualidade da infraestrutura fisica e
unidades que compdem a rede pudblica municipal da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e Turismo;

Il = Implantar, alimentar € manter atualizado um sistema de informagao sobre
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e Turismo em
articulagao com os orgaocs estaduais, federais e municipais afins,

Il = Realizar os procedimentos administrativos e de gestdo orgamentaria e
financeira, necessarios para a execugdo de suas atividades e atribuictes, dentro
das normas superiores de delegactes de competéncias;

IV — Programar as atividades de consultoria e assessoramento juridicos necessarios
para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribuigoes, zelando a todo momento
pela defesa dos interesses da Administragdo Publica Municipal, dentro das normas
superiores de delegaces de competéncias e

V' — Executar outras atividades afins,

Art. 254, Compete ac Chefe de Divisao de Desenvolvimento Econdmica:

| — comandar, coordenar e supervisionar os programas, projetos e atividades
voltadas para o desenvolvimento econdmico da industria, do comércio e dos
servigos locais;

Il — Elaborar estudos e propor medidas para apoiar, facilitar, incentivar e aprimorar a
producgao industrial, comercial e de servicos do Municipio, especialmente quando a
cargo de empresas de micro e pequeno portes, no que couber;

Il — Articular-se com outros Municipios da microrregido para o estudo e 2a
concepcao de programas, para o desenvolvimento do setor industrial, comercial e
de servigos do Municipio, em articulacaoe com outros Orgaos Municipais, no que
couber,;

IV — Articular-se com orgaos federais e estaduais para a tomada de medidas que
visem aprimorar a qualidade da producao industrial e comercial & da prestacio de
servigos no Municiplo, e, em especial, que objetivem o uso sustentavel dos recursos
naturais da regiao;

V — Estudar e promover a implantagio de medidas para a difusdo de tecnologias
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apropriadas, segundo as perspectivas da sustentabilidade e da integracdo de
cadeias de produgéo, em articulagdo com outros Orgaos Municipais;

VI - Estudar, conceber e promover estratégias para o fomento das micros e
pequenas empresas de produgao industrial, comercial e de servigos, especialmente
as baseadas no trabalho por conta propria ou familiar, em articulagdo com a Divisdo
de Turismo no que couber;

VIl — Propor, coordenar e supervisionar a implantagdo de centros e distritos
industriais no Municipio, em articulagio com outros Orgdos Pulblicos e Privados,
inclusive emitindo parecer sobre as areas a serem escolhidas,

VIl — Articular-se com outros Municipios da micrormegiac para a concepgao e
desenvolvimento de agbes conjuntas para o desenvolvimento industrial, comercial e
dos servigos, inclusive através da formagio de consorcios e associagbes
microrregionais, em conjunto com outros orgaos & a Divisao de Turismo;

IX — Articular-se com o empresariado local para conceber, discutir e implantar
iniciativas de organizagao e integragao, cooperativismo e associagdo, de modo a
otimizar esforgos e recursos & obter ganhos de escala em empreendimentos;

X — Conceber e Implantar programas de estimulo a4 exportagio de produtos de
Municipia;

Xl — Promover agdes no sentido de faciiitar a integrag@o entre 6rgdos e entidades,
localizados no Municipie, que atuam no desenvolvimento industrial, comercial e de
servicos, em articulagdo com o Chefe da Divisdo de Turismo g;

X1l — Executar outras atividades afins,

Art. 255. Compete ao Chefe da Divisao de Trabalho e Renda:

| = Comandar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de atividades relativas
a gerag3o de trabalho e renda, especialmente aquelas voltadas a reinsergéo no
mercado de trabalho bam como a execugdo de programas, projetos e atividades,
voltados para a formacéo, capacitagdo e treinamentio e especializacido da mao de
obra local, através das divisdes que lhe sao subordinadas.

Il — Conceber, implantar e desenvolver programas, projetos e atividades visando a
insercdo ou colocagdo de mao de obra ociosa no mercado de frabalho, articulando a
oferia e a procura e as oportunidades & as demandas de trabalho & emprego.

Il — Promover atividades de fortalecimento de cooperagao econdmica, tendo em
vista o desenvalvimento das potencialidades locais;

IV — Dirigir equipes de estudos e pesquisas objetivando manter um cadastro de
informagdes relevantes sobre a estrutura econdmica da localidade, tamanho e perfil
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da base empresarial, mercados ligados a produgio local e outras relacionadas a
populagdo e mercado de trabalho,

V' - Estabelecer parcerias para a organizagdo das informagbes, no ambito do
Municipio, com Orgéos Plblicos e Privados, estaduais ou federais, que atuam
promovendo o desenvolvimento de diferentes setores da economia;

VIl - Articular-se com as entidades de classes e associacfes procurando obter
sistematicamente dados sobre as alividades industriais, comerciais, agricolas,
pecuarias e pesgueiras;

VIl — Incentivar e orientar iniciativas populares voltadas para a organizacdo da
produgéo e do consumo,

VIl — Viabilizar tecnicamente as politicas publicas voltadas para a geragdo de
emprego, trabalho e renda;

IX — Aumentar o intercAmbio com outros Orgdos e Entidades que tenham
compromisso com a geragao de emprego, trabalho e renda g;

X — Executar outras atividades afins

Art. 256. Compete ao Chefe da Divisao de Turismo:

| — Comandar, coordenar e supervisionar a realizacdo de programas, projetos e
atividades visando ao desenvolvimento do turismo municipal,

Il - Articular-se com outros Orgaos Municipais de forma a coletar, centralizar,
organizar & analisar informacfes e dados para a elaboracdo da proposta de
Calendario Turistico do Municipio, emitindo relatdrio e parecer sobre o assunto;

Il — Desenvalver relacbes de intercdmbio permanente com entidades locais, como
as voltadas para a hospedagem, viagens, passeios e excursies e os restaurantes,
visando discutir e integrar agdes que possibilitem o incremento do turismo no
Municipio, bem como a melhoria da infraestrutura necessaria;

IV — Desenvolver agBes em parceria com outros Municipios, com a Secretaria
Municipal de Obras, Servigos Publicos e Urbanismo, Secretaria de Agricultura, Meio
Ambiente e Pesca e a Coordenadoria Especial de Cultura e Lazer para incrementar
o turismo ecolégico e cultural na regiao;

V - Articular-se com Orgdos Publicos e Privados, em geral, visando identificar
possibilidades de apoio ao turismo municipal.

VI — Promover o estudo, a elaboragdc & o cadastramento das oportunidades
turisticas do Municipio e propor o seu aproveltamentao;

Vil — Promover a confeccéo e divulgacdo de mapas, roteiros e outros tipos de
informacdes turisticas sobre o Municipio, em articulagio com a Coordenadoria
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Especial de Cultura e Lazer, a Coordenadoria Especial de Comunicagao Social,
Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos & Urbanismo e a Secretaria
Municipal Agricultura, Meio Ambiente e Pesca;

VIl = Gerir os servicos de atendimento, recepgdo e orientacao de turistas e outros
visitantes ac Municipio;

IX — Promover o levantamento, cadastramento e manutencao atualizada de um
banco de dados e informagdes sobre os recursos e potenciais turisticos do
Municipio, em articulacio com outros Orgaos Municipais;

X — Coordenar o cadastramento de todas as entidades e atividades ligadas ao
turismo existentes no Municipio e manté-lo atualizado;

Xl — Conceber, em articulagdo com outros 6rgdos municipais, e, em especial, a
Coordenadoria Especial de Cultura e Lazer e a Coordenadoria Especial de
Comunicagdc Social, a coordenagdo a execucdo de campanhas turisticas no
Municipio;

XIl — Coordenar a execugdo de programas, projetos e agbes de fomento as
atividades turisticas no Municipio, inclusive as que visem melhorar a infraestrutura
disponivel,

XNl — Promover a realizacdo de eventos turisticos de iniciativa do proprio Municipio
€ apoiar as promovidas por outras Entidades Publicas & Privadas, articulando-se
com outros Orgdos Municipais, especialmente a Coordenadoria Especial de Cultura
e Lazer e a Coordenadoria Especial de Comunicagao Social,

XIV — Gerir a execucao de acordos, convénios e parcerias para o desenvolvimento
de programas, projetos e atividades turisticas no Municipio;

XV - Aricular-se com a Divisdo de Trabalho e Renda visando promover
treinamentos voltados para o desenvolvimento do turismo no Municipio g;

XVI| = Executar outras atividades afins.

Art. 257, Compete ao Chefe da Expediente da Casa do Empreendedor:

| = Auxiliar o Diretor-Geral da Casa do Empreendedor na coordenacio e Controle do
expedienie da Casa do Empreendedor;

Il = Auxiliar o Diretor-Geral da Casa do Empreendedor na coordenagio e execugao
de acordos e convénios para a formacgao, capacitagdo ou especializagdo de mao de
obra;

Il = Auxiliar o Diretor-Geral da Casa do Empreendedor, na realizagio de cursos,
visando a qualificagdo e capacitacdo profissional dos municipes;

IV — Elaborar relatorios mensais de atividades desenvolvida na Casa do
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Empreendedor;
V — Elaborar planilhas de modo geral, solicitado pelo superior hierarquico;
W1 — Executar outras atividades afins.

Ant. 258. Compete ao Chefe do Programa Quissama Empreendedor:

| — Fornecer suporte técnico e administrativo acs beneficiarios do Programa
Cluissama Empreendedaor;

Il — Buscar solucdes para os problemas apresentados, a fim de subsidiar as
empresas beneficiadas pelo Programa Quissama Empreendedor,

Il = Notificar anualmente as empresas beneficiarias do Programa Quissama
Empreendedor a apresentar documentos comprobatérios de seu funcionamento de
acordo com as regras contratuais;

IV — Orientar as empresas interessadas no Programa, a fim buscar incentivos para
sua instalagdo, objetivando promover a geragdo de emprego & renda no municipio.
V' — Gerir e participar da execugdo de servigos de orientagdo e assessoramento
tecnico aos interessados em investir no setar industrial no Municipio;

VI - Participar da execucdo de servicos de assisténcia técnica as indlstrias do
Municipio, priorizande © incremento as indlstrias, agroinddstrias, empresas
comerciais, de prestacio de servicos e de exploracio do turismo;

Vil — Gerir a execugao dos acordos e convénios, estabelecidos pelo Municipio, com
entidades governamentais, ndo governamentais e privadas, visando o
desenvolvimento industrial do Municipio g;

VIl — Executar outras atividades afins.

Art. 259, Compete aoc Agente de Crédito (FG-2):

| — Dirnigir o setor e os trabalhos de captagdo de crédito para os integrantes,
tomando as medidas necessanas, atuando para informar e orientar o publico-alve
do Programa de Microcrédito sobre os critérios e condigbes operacionais;

Il — Divulgar o programa de microcrédito no municipio;

Ill = Levantar informacdes cadastrais do microempreendedor a partir da solicitagio
do credito;

IV — Realizar visitas lécnicas para elaboragdo de cadastre socioeconémico do
microempreendedor;

V — Realizar a analise de crédito das solicitaces e emitir parecer técnico;

VI - Apresentar ao Comité de Crédito os processos de solicitacdo de crédito sob
sua responsabilidade;
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VIl — Receber e conferir toda a documentacéc necessarias para a tomada de crédito
conforme determinacdo de Lei e Decreto especifico;

VIl = Informar ao cliente scbre a decisdo do Comité de Crédito;

IX — Colher a assinatura do microempreendedor e fiador no contrato de
financiamento e entregar uma via do contrato e boletos bancarios para pagamento
do empréstimo;

X — Acompanhar o Microempreendedor Individual-ME| apés a liberagao do crédito e
verificar a aplicagéo do recurso;

Xl — Manter o arquivo organizado, com as solicitagfes de financiamento,
documentos cadastrais dos microempreendedores e fiadores e autorizagdes de
liberacéo dos financiamentos:

Xl - Identificar da necessidade de consultoria técnica e capacitagdo dos
microempreendedores.

Alll = Controlar permanentemente sua carteira de crédito, planejar seu trabalho em
consonancia com sua demanda,

XIV — Acompanhar o vencimento das prestages e da quitacdo dos empréstimaos
concedidos, e realizar a cobranga amigavel

XV — Manter sua carteira de crédito com taxas de atraso e inadimpléncia baixas:

XV — Elaborar relatérios sobre a carteira de clientes e atividades desenvolvidas e:
XVII = Executar outras atividades afins.

Art. 260. Compete ac Chefe de Setor de Turismo | (FG-2):

| — Auxiliar o Chefe da Divisdo de Turismo no desenvolvimento das relagdes de
intercamblo permanente com entidades locais, como as voltadas para a
hospedagem, viagens, passeios & excursbes e os restaurantes, visando discutir e
integrar acdes que possibilitem o incremento do turismo no Municipio, bem como a
melhoria da infraestrutura necessana:

Il — Auxiliar o Chefe da Divisdo de Turismo no desenvolvimento na articulagio com
Orgaos Publicos e Privados, em geral, visando identificar pessibilidades de apoio ao
turismo municipal.

Il - Auxiliar o Chefe da Divisdo de Turismo no desenvolvimento da gestdo dos
servicos de atendimento, recepcio e orientagdo de turistas e outros visitantes ao
Municipio;

IV — Auxiliar o Chefe da Divisao de Turismo na realizagdo de eventos turisticos de
iniciativa do proprio Municipio e apoiar as promovidas por outras entidades, publicas
e privadas, articulando-se com outros Orgdos Municipais, especialmente a
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Coordenadoria Especial de Cultura & Lazer e a Coordenadoria Especial de
Comunicacido Social e,
V — Executar outras atividades afins.

Art. 261. Compete ao Chefe de Setor de Apoio 3 Inddstria | (FG-2):

| — Gerir e participar da execucdo de programas, projetos e atividades, voltados para
o desenvolvimento industrial do Municipio, priorizando os negdcios de micro e
pequeno porte e as atividades de produgao por conta propna, gerados de trabalho e
renda,

Il — Solicitar ao Setor de Capacitagio de M&o de Obra | para promogdo de
treinamentos voltados para o desenvolvimento das inddstrias no Municipio,
priorizando as micros & pequénas empresas e as atividades de produgdo por conta
propria e, adotando uma perspectiva de sustentabilidade na expleragao de recursos
tipicos da regido e na escolha das tecnologias apropriadas, bem como participar de
sua execucdo, quando couber;

Il - Gerir a execugao das agbes para estimular a exportagao de produtos industriais
do Municipio;

IV — Executar outras atividades afins,

Art. 262. Compete ao Chefe de Setor de Capacitagio de Mao de Obra | (FG-2).

| — Coordenar a elaboragdo e execugdo de programas e projetos de formagao,
capacitagdo, treinamento e especializagdo da mao de obra, tendo em vista a
geragao de lrabalho, emprego e renda e a satisfagdo das demandas & exigéncias
dos diversos setores produtivos da economia local;

Il = Providenciar a realizacdc de cursos € freinamento de m&oc de obra,
considerados prioritarios;

Il — Identificar entidades que oferegam oportunidades de formagio, capacitagdo,
treinamento, especializacdo de mao de obra em iniciativas gue gerem trabalho e
renda, desenvolvendo parcerias para a realizacao de trabalhos conjuntos;

IV — Desenvolver agdes de orientagdo, estimulo e formagao ou capacitacdo de mao
de obra para a obtengao do primeiro emprego, em articulacdo com outras
Secretarias;

V — Desenvolver iniciativas, em ariculagdo com a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, de formagdo, capacitagado ou readaptacio de segmentos da
populacao, preparando-os para o desempenho de atividades que gerem renda para
a sua subsisténcia, quer através do trabalho por conta propria, quer através de
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empregos ofertados pelc mercado de trabalho;

VI — Coordenar a execugao de acordos e convénios para a formagao, capacitagdo
ou especializacdo de mao de obra e;

VIl — Executar outras atividades afins.

Art. 263. Compete ao Chefe de Setor de Comércio e Servigos | (FG-2):

| — Gerir e participar da execugdo de programas, projetos e atividades, voltadas para
o desenveolvimento do comércio e dos servigos no Municipio, priorizando os micros e
pequenos negocios e atividades por conta propria geradores de trabalho, emprego e
renda;

Il — Salicitar ao Setor de Capacitagao de Mao de Obra | para promover treinamentos
voltados para o desenvolvimento do comércic e da prestagdo de servigos no
Municipio, excetuando-se os de turismo, priorizando os micros e pequencs
negécios, & as atividades por conta propria, dentro de uma perspectiva de
sustentabilidade na expioracdo dos recursos tipicos da regifo e na escolha de
tecnologias apropriadas;

Ill = Gerir & participar da execugdo de servigos de orientacic e assessoramento aos
interessados em investir nos setores de comércio e servigos do Municipio,

IV — Gerir e participar da execucao de programas, atividades e eventos visando 2
divulgacdo, exposicdo e comercializacdo de bens e servigos produzidos no
Municipio, como feiras, exposicdes e outros:

V — Gerr e participar da execucdo de agdes de assisténcia técnica aos
empreendimentos comerciais e de prestagdo de servigos do Municipio, priorizando
OS micros & pequencs negocios e as atividades de produgdo por conta prépria,
buscandc o aprimoramento de sua gestdo e da qualidade do atendimento aos
clientes, em articulacdo com orgdos governamentais, ndo governamentais e
privadas;

VI — Gerir a execugio de acordos e convénios, estabelecidos pelo Municipio, com
entidades governamentais, ndc governamentais e privadas, visando o
desenvolvimento do comeércio e do servico no Municipio e de outras atividades
geradores de trabalho, empregos e renda;

VIl — Fiscalizar as posturas municipais relativas ac comércio e a prestacio de
servigos, formais e informais, inclusive o comércio ambulante e outras atividades
rudimentares em articulagdo com outros orgdos municipais, especialmente a
Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos, Secretaria Municipal de Salide e
a Secretaria Municipal de Fazenda g;
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VIl — Executar outras atividades afins.

Art. 264 Compete ao Chefe de Setor de Geracao de Renda | (FG-2):

| = Auxiliar o Chefe da Divisdo de Trabalho e Renda na promocgio de atividades de
fortalecimento, de cooperacdo econdmica, tendo em vista o desenvolvimento das
potencialidades locais;

Il = Dirigir equipes de estudos e pesqguisas, objetivando manter um cadastro de
informacgdes relevantes sobre a estrutura econdmica da localidade, tamanho e perfil
da base empresarial, mercados ligados a produgdo local e outras relacionadas a
populagdo e mercado de trabalhg;

Il = Auxiliar o Chefe da Divisdo de Trabslho e Renda nas parcefias para a
organizacdo das informagdes, no ambito do Municipio, com Orgaos Publicos e
Privados, estaduais ou federais, que atuam promovendo o desenvolvimento de
diferentes setores da economia;

IV — Articular-se com as entidades de classes e associagbes procurando obter
sistematicamente dados sobre as atividades industriais e comerciais;

V' — Incentivar e onentar iniciativas populares voltadas para a organizagio da
producao e do consumo &;

V| — Executar outras atividades afins.

CAPITULO XIIl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA
SEGAO|
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE DIREGAO,
CHEFIA E ASSESSORAMENTO SUPERIOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
MOBILIDADE URBANA

Art. 259. Compete ao Secretario Municipal de Mobilidade Urbana, além das
atribuicbes previstas no art. 1° deste anexo, as seguintes atribuigdes:

| = Atuar de modo a estabelecer politicas e diretrizes para as atividades dos transportes
publicos coletivos e individuals que operam dentro do Municipio;

Il = Viabilizar a concessao, permissao, aulorizacao, planejamento, coordenacao, fiscalizagdo,
inspecao, vistoria, & adminisiragéc dos serviges municipais de transporte de passageiros,

Il = Autorizar a realizacao de provas esportivas, inclusive seus ensaios, em vias publicas;

IV - Realizar estudos & pesquisas de tecnologia de engenharia de trafego, visando melhor
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fluidez e seguranca no fransito,

V — Elaborar estatisticas de acidentes de transito;

VI — Planejar, coordenar e administrar 08 servigos municipais de transporte de passageiros e
de cargas,

VIl — Desempenhar outras atividades afins.

Art. 260. Compete ac Coordenador de Fiscalizacdo de Transporte Coletiva:

I = Coordenar, promover, incentivar, planejar, coordenar, sugerir e acompanhar as
atividades ligadas ao transporte coletivo e individual, nas questBes atinentes aoc Transito e a
Maobilidade Urbana;

Il - Apresentar ao Executivo programas e sugestdes para a execucdo da politica piblica
municipal de Mobilidade Urbana;

Il - Estimular @ modernizagdo de estruturas organizacionals do transporte coletive
municipal;

IV —Coordenar o desenvolvimento de estudos e acdes visando a aumentar a eficiéncia dos
servigos de transporte e promover o intercdmbio de experiéncias com entidades oficiais;

\ = Desempenhar ocutras atividades afins.
Art. 261, Compete ao Assessor de Fiscalizagdo de Transporte Coletivo:

| = Prestar assessoramento de nivel intermedidrio e colaborar no desenvolvimento de
estudos e acdes visando a aumentar a eficiéncia dos servicos de transporte e promover o
intercambio de experiéncias com entidades oficiais.

Il = Colaborar no desenvolvimento de programas e sugestdes para a execugdo da politica
publica municipal de Mobilidade Urbana .

Il = Assessarar na elaboracdo de estudos e actes visando a aumentar a eficiéncia dos
servigos de transporte & promover o intercdmbio de experiéncias com entidades oficiais,
inclusive para fins de modernizagdo da estrutura;

IV - Desempenhar outras atividades afins,

Art. 262. Compete ao Chefe da Diviséo de Educagéo para o Transilo e Estatistica

| — Assessorar na realizagdo de esludos e pesquisas de tecnologia e engenharia de trafego
para melhor fluidez e seguranca no fransiio;

Il - Colatiorar estrategicamentie na elaboragio das estatisticas de acidente de transito.

lll = Colaborar no planejamento e administracdo dos servigos municipais de transporte de
passageiros e de cargos no @mbito do Municipio:

V- Desempenhar cutras atividades afins.
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CAPITULO X1V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO SOCIAL
SECAO|
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE DIRECAO,
CHEFIA E ASSESSORAMENTO SUPERIOR
Art. 265. Compete ao Secretario Municipal de Comunicagdo Social:
| — Formular propostas para 2 politica e elaboragde de planos e projetos de
comunicagdo social para a Administragao Municipal;
Il = Promover a normatizagdo & padronizacao visando a criagao de uma identidade
uniforme para 0 material de publicidade e para as campanhas e demais eventos
promovidos pelo Municipio;
Il = Promover, organizar, coordenar e acompanhar as atividades de divulgagao e
publicidade institucionais e de promogdo da transparéncia da Administracdo
Municipal, mantendo Informados os pulblicos internc e extemo sobre suas
realizacOes, agbes e decisdes, através de multiplos meios:
IV — Promover, dirigir @ acompanhar campanhas institucionais e produgdo de
material editorial e promocional para o Gabinete do Prefeito;
V — Assessorar, orientar, colaborar & supervisionar campanhas promovidas pela
Administracao Direta e Indireta do Municipio;
VI — Assessorar, orientar, colaborar e supervisionar a produgdo de material
instituciona!, editorial @ promocional produzidos pela Administracdo Direta e Indireta
do Municipio;
VIl — Articular-se com os orgaos do Municipio objetivando ages integradas;
VIII = Promover a edicdo de informes, boletins, relatorios & prestacbes de contas da
Administragdo Municipal;
IX — Articular-se através da manutencao de fluxos permanentes de informagio com
0s veiculos de comunicaggo em geral, bem como de contatos com jornalistas
credenciados junto 8 Administracdo Municipal;
A — Promover, coordenar @ acompanhar a organizagao de entrevistas concedidas
pelo Prefeito;
Al = Coordenar a programacao e a organizacio de solenidades e outros eventos,
fazendo cumprir as normas do cerimonial publicc e o protocolo oficial;
All — Coordenar & supervisionar a organizagao e atualizagdo do cadastro de
entidades e pessoas relevantes para as relagdes politico-institucionais do Prefeito;
Alll = Coordenar a recepcao aos visitantes e hdspedes oficiais do Municipio;
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AV = Acompanhar o Prefeito em atos publicos, quando for designado,

AV — Auxiliar o Chefe de Gabinete no atendimento de pessoas que procuram o
Prefeito, encaminhando-as aos setores competentes, orientando-as ou marcando
audiéncia, quando for o caso;

XVl — Receber reclamacgtes, denlncias e queixas de servidores municipais e
cidaddos quanto as atividades e servicos desenvolvidos pela Administragéo
Municipal;

XVIl = Encaminhar as reclamagfes, dendncias e queixas recebidas aos Orgdo
Municipais cabiveis;

AVIll- Encaminhar as reclamacdes, dentncias e queixas aos drgaos competentes,
solicitando que os resolvam dentro de prazo estabelecido em comum acorde com o
reclamante, denunciante ou queixoso;

XIX — Regisirar as reclamacdes, denuncias ou queixas apresentadas e acompanhar
as providéncias para sua solugdo, bem como informar aos interessados;

XX = Produzir relatorios periédicos com informagbes e estatisticas sobre
reclamacgtes denuncias ou gueixas e seus encaminhamentos bem como sobre as
providéncias tomadas ou eventuais pendéncias g;

A K| — Executar outras atividades afins.

Art. 266. Compete ao Assessor Especial de Comunicacdo Social:

| — Planejar, coordenar e executar a politica de Comunicacio Social;

Il = Produzir & divulgar conteldos institucionais das acdes do Municipio em suas
principais areas de atuagao,

Il — Participar de todos os assuntos de interesse do municipio nos meios de
comunicagao;

IV - Atender as solicitagdes de informacdo dos meios de comunicacgao e responder
acs questionamentos relativos as agdes realizadas,

V - Organizar e acompanhar as entrevistas concedidas a imprensa, pelo Chefe do
Poder Executive e demais autoridades Municipais,

VI = Coordenar atividades relacionadas a publicidade institucional;

VIl — Organizar e manter, em consonancia com os demais Setores do Municipio, a
pagina do Municipio na internet, nas redes sociais, bem como a rede interna de
comunicacao e;

VIl - Executar outras atividades afins.

Art, 267, Compete ao Coordenador de Cerimanial:
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| — Planejar, coordenar e executar afividades relacionadas ao cerimonial do
Municipio, a serem executadas pelo pessoal integrante do quadro da
Coordenadoria,

Il — Observar e aplicar as normas e os procedimentos do Cerimonial Publico e da
Ordem Geral de Precedéncla; no &mbito do municipio, aos Orgaos governamentais
€ nao governamentais, quando estiver presente o Chefe do Poder Executivo ou sey
Vice;

Il = Coordenar as atividades de apoioc administrativo, reiativas a organizacao de
recep¢oes e solenidades oficiais em que estiver programada a participagio do
Chefe do Poder Executivo ou seu Vice;

IV — Receber, orientar e acompanhar autoridades e convidados em visitas oficiais ao
Municipio, formalmente salicitado;

V — Manter ariculago com os setores de cerimonial dos 6rgdos das esferas
federal, estadual & municipal e de entidades ndo governamentais:

VI — Manter cadastro atualizado de autoridades e personalidades publicas para fins
de correspondéncia;

VIl — Redigir & expedir convites e cumprimentos sociais do Chefe do Poder
Executivo em articulacio com a Chefia de Gabinete e Secretario de Govermno:

VIl — Manter o controle e a guarda do acervo de Bandeiras do Municipio das demais
Unidades de Federacao;

IX — Organizar eventos e recepces de que participe o Chefe do Poder Executivo ou
autoridades do Municipio, quando determinado e:

X — Executar outras atividades afins.

Art. 268. Compete ao Coordenador de Divulgacao e Marketing Institucional.

| - Desenvolver e implementar projetos de comunicacdo e marketing institucional;

Il — Realizar atividades de atendimento as unidades administrativas do Poder
Executivo,

lll — Coordenar os processos de briefing @ acompanhar o processo de pesqguisa e
desenvolvimento de campanhas:

IV — Colaborar com produtos e servicos que assegurem, no ambito das novas
midias, a informacao eletrbnica institucional;

V —Monitorar o ciclo de vida da informacao eletrénica institucional:

VI — Planeijar e coordenar ages de marketing interno, e nos projetos demandados;
VIl - Coordenar a publicacdo de livros, revistas e outros impressos produzidos no
ambito da Coordenadoria Especial de Comunicacac Social e
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Vil - Executar outras atividades afins.

Art. 269 Compete ac Coordenador de Jornalismo:

| = Coordenar o processo de jornalismo institucional, com a criagdo, implantago e
execucdo da comunicacio institucional, divulgando as acdes institucionais;

Il — Estabelecer fluxos de informagdo através da elaboragdo de conteudo
Jornalistico, tais como notas, matérias, reportagens editoriais e atendimento a
imprensa como sugestdo de fontes, agendamento e acompanhamento de
enfravistas;

Il — Organizar pautas, direcicnamento de informagao e contato com diversos 6rgéos
de comunicagio;

IV — Divulgar as informagdes institucionais dentro do principio da impessocalidade &,
\/ — Executar outras atividades afins.

Art. 270 Compete ao Diretor de Departamento de Eventos:

| = Auxiliar na coordenacao, acompanhamento e execucgao dos eventos;

Il — Auxiliar na coordenacao da formalizagéo das propostas;

Il — Coordenar a realizacio do follow-up e dos fechamentos dos negdcios e avaliar
0s seus resultados;

IV — Auxiliar na coordenagao do padrao de qualidade e satisfagao dos clientes g;

\/ — Executar outras atividades afins.

Art 271, Compete ao Diretor de Departamento de Imagem e Som:

| — Auxiliar na coordenacic da realizagio de trabalhos de diregdo, fotografia,
maontagem, roteiro, hipermidia, som & producao;

Il - Auxiliar na coordenagao da operacao de equipamentos de audio, video,

Il = Auxiliar na coordenagao da realizagio de transmiss3o e captacio de imagem e
som,

IV — Auxiliar na coordenagao do arquivamento e organizacio do acervo de imagem
& som da instituicao e;

V - Executar outras atividades afins,

Art. 272, Compete ao Diretor de Departamento de Imprensa Oficial:

| — Auxillar na centralizago e coordenagao dos Atos Oficiais;

Il = Auxiliar na coordenacao de informagac dos poderes Municipais g;
Il = Auxiliar na coordenacao da publicacao do Diario Oficial Municipal;
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IV — Executar outras atividades afins.

Ar. 273. Compete ao Diretor de Departamento de Midias Sociais:

| — Auxiliar na coordenacao das redes sociais do Municipio:

Il = Auxiliar na coordenacao da analise e do comportamento das midias sociais:

Il — Auxiliar na coordenagao do contetide enviado para as midias sociais:

IV — Auxiliar na coordenacdo da analise dos dados coletados pelo departamento e
na apresentacao de relatdrios e

V — Executar outras atividades afins.

CAPITULO XV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E JUVENTUDE
SECAO |
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE DIRECAO,
CHEFIA E ASSESSORAMENTO SUPERIOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ESPORTE E JUVENTUDE

Art. 274, Compete ao Secretario Municipal de Esporte e Juventude:

I — Formular propostas para a promogdo e desenvolvimento de agdes que
estimulem as préticas espartivas e recreativas do Municipio;

Il — Negociar e gerir acordos, convénios e parcerias com érgdos e entidades
publicas e privadas para o desenvelvimento de programas, projetos e atividades do
orgdo, em articulagdo com a Coordenadoria do Escritorio de Gerenciamento de
Projetos e a Diretoria da Captacgio de Recursos da EGP;

Il = Promover a elaboracic do calendaric para reaiizacao de eventos esportivos e
recreativos do Municipio, em articulagdo com a Coordenadoria Especial de Cultura e
Lazer e 0 Gabinete do Prefeito;

IV — Desenvolver programas e projetos para o fomento ao esporte amador:

V — Promover programas de ginastica laboral para os servidores municipais;

VI — Promover a administragdo do Estadio Municipal, do Ginasio Poliesportive e do
Parque Aquatico sob a responsabilidade do Municipia:

VIl = Providenciar a aquisic@o de bens e materiais necessarios aos equipamentos
desportivos;

VIl — Delegar compeléncias aos Coordenadores e:

IX — Executar outras atividades afins.
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Art. 275. Compete ao Coordenador de Programas Esportivos:

| — Incentivar a adocéo de praticas esportivas que melhor se adaptem as condigbes
locais;

Il — Planejar & organizar programas esportivos para o Municipio;

Il = Realizar levantamentos, junto & populacdo, visando identificar demandas e
possibilidades de realizagao de eventos esportivos;

IV — Apolar e estimular a participacdo de atletas locais em competigoes e tomneios,
visando a promog¢ao do esporte no Municipio;

V' — Promover o preparo técnico das equipes desportivas representativas do
Municipio;

VI — Assegurar o cumprimento do calendaric de atividades esportivas;

VIl = Coordenar, supervisionar e incentivar a realizagio de torneios paraolimpicos;
VIl — Manter intercambio com Federagdes, Ligas & demais representacbes
desportivas, ao nivel das esferas estadual e federal;

IX — Realizar convénios com outras entidades publicas ou da sociedade civil
organizada com o objetivo de desenvolver e difundir as praticas e agdes recreativas
para a populacdo g;

X — Executar outras atividades afins.

Art. 276. Compete ao Coordenador de Programas para a Juventude:

| — Elaborar e propor as politicas municipais de esporie e lazer & as politicas
antidrogas, em conjunto com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, bem
como as agdes necessarias a sua implantacio;

Il = Articular-se com o Governo Federal, o Governo Estadual e demais orgdos
publicos, o terceiro setor e o setor privado, objetivando promover a intersetorialidade
das agGes voltadas para o incremento das atividades fisicas e da pratica esportiva,
do lazer e do protagonismo juvenil;

Il — Promover o esporte socioeducativo como meio de inclusdo, bem comeo agdes
que visem a estimular o surgimento & o desenvolvimento de liderangas jovens e de
vocagoes esportivas;

Art. 277. Compete ac Assessor de Apoio Administrativo de Programas Esportivos:

I = Administrar o funcionamento, manutencdo e qualidade da infraestrutura fisica e
unidades que compdem a rede publica municipal da Coordenadoria Especial de
Esporte e Juventude;

Il — Implantar, alimentar @ manter atualizado um sistema de informac&o scbre a
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pratica do esporie, o lazer e a atividade fisica, em articulagac com orgaos estaduais,
federais & municipais afins;

Il — Exercer atividades de suporte & coordenagdo dos orgdos colegiados afins as
areas do esporte, lazer e atividade fisica;

IV — Em conjunto com as Secretarias Municipais de Fazenda e de Administragao,
realizar os procedimentos administrativos e de gestdo orcamentaria e financeira
necessarios para a execucao de suas atividades e atribuiges, dentro das normas
superiores de delegactes de competéncias;

WV — Em conjunto com a Procuradoria-Geral do Municipio, programar as atividades
de consultoria e assessoramento juridico necessario para o desempenho oportuno e
eficaz de suas atribuicdes, zelando em todo momento pela defesa dos interesses da
Administragao Publica Municipal, dentro das normas superiores de delegagdes de
competéncias,

Art. 278, Compete ao Diretor de Departamento de Programas Esportivos:

| — Promover a pratica de espories a portadores de necessidades especiais;

Il = Fomentar e incentivar a pratica desportiva no Municipio;

Il — Criar escolas de esportes nas suas diversas modalidades:;

IV = Verificar e indicar os esportes para pessoas & equipamentos necessdrios para
o desenvolvimento dos projetos esportivos;

V' — Proporcionar condigbes para o desenvolvimento do potencial desportivo da
populacio,

VI — Garantir o acessc da populagdo a atividades fisicas e praticas esportivas e
aprimorar a gestao da politica plblica de esportes;

VIl — Ampliar e apoiar a recuperacdo e a modernizacao das estruturas destinadas a
pratica de atividades fisicas e de esportes no Municipio, observados os objetivos
dos programas governamentais e as demandas locais;

VIIl — Promover agdes que visem a preservacdo € a recuperagdo da memoria
esportiva no Municipio g

IX = Executar outras atividades afins.

Art. 279. Compete ao Diretor do Estadic Municipal:

| — Gerir, operacionalizar e racionalizar o uso do Estadio Municipal;

Il = Articular-se com a Secretaria Municipal de Obras, Servigos Plblicos e
Urbanismo com vistas a manuten¢do e reforma do estadio e com a Secretaria
Municipal de Educagio e a Coordenadoria Especial de Cultura e Lazer para a
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realizacao de programacdes conjuntas;

Il — Articular-se com a Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos &
Urbanismo com vistas a coleta de residuos solidos no estadio;

IV — Coordenar e supervisionar a atividade de arrecadacdo da renda e de aluguéis
do estadio, articulando-se com a Secretaria Municipal de Fazenda;

V — Coordenar e supervisionar as atividades de controle da arrecadagio do estadio
de acordo com as diretrizes emanadas do Orgdo Central do Sistema de Controle
Interno do Executivo Municipal:

VI — Coordenar a execucdo de acordos e convénios, firmados pelo Municipio com
entidades publicas e privadas, visando as acodes destinadas a melhoria das
acomodacoes do estadio e incentivo a praticas esportivas e;

VIl — Executar outras atividades afins.

Art. 280. Compete ao Diretor do Ginasio Poliesportivo!

| — Gerir, operacionalizar e racionalizar o uso do Ginasio Poliesportivo;

Il — Articular-se com a Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos e
Urbanismo com vistas a manutencdo e reforma do ginasio & com a Secretaria
Municipal de Educagdo £ a Coordenadoria Especial de Cultura e Lazer para a
realizacdo de programacies conjuntas;

I — Articular-se com a Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos & Servicos
com vistas a coleta de residuos solidos no ginasio;

IV — Coordenar & supervisionar a atividade de arrecadacio da renda e de aluguéis
do ginasio, articulando-se com a Secretaria Municipal de Fazenda;

V — Coordenar e supervisionar as atividades de controle da arrecadagio do ginasio
de acordo com as diretrizes emanadas do Orgdo Central do Sistema de Conirole
Interno do Executivo Municipal;

VI — Coordenar a execucdo de acordos e convénios, firmados pelo Municipio com
entidades publicas e privadas, visando as acdes destinadas a melhoria das
acomodacdes do ginasio e incentivo a praticas esporiivas e,

VIl — Executar outras atividades afins.

Art. 281, Compete ao Diretor do Parque Aquatico:

| — Gerir, operacionalizar e racionalizar o uso do Parque Aquatico,

Il = Articular-se com a Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publico e Urbanismo
com vistas a manutencdo e reforma do parque aguatico e com a Secretaria
Municipal de' Educagdo e a Coordenadoria Especial de Cultura e Lazer para a
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realizacao de programagdes conjuntas;

Il = Articular-se com a Secretaria Municipal de Obras, Servicos Plblico e Urbanismo
com vistas a coleta de residuos sdlidos no parque aquatico;

IV — Coordenar e supervisionar a atividade de arrecadagéo da renda e de aluguéis
do parque aquatico, articulando-se com a Secretaria Municipal de Fazenda;

V' — Coaordenar & supervisionar as atividades de controle da arrecadacio do parque
aquatico de acordo com as diretrizes emanadas do Orgdo Central do Sistema de
Controle Interno do Executivo Municipal;

VI — Coordenar a execucio de acordos & convénios, firmados pele Municipio com
entidades publicas e privadas, visandc as acdes destinadas a melhoria das
acomodacbes do parque aquatico e incentivo a praticas esportivas e,

VIl — Executar outras atividades afins.

Arl. 282. Compete ao Chefe da Divisdo de Atividades Aguaticas.

| — Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisdes e na formulagao
de programas, projetos relacionados com a area de sua competéncia;

II'— Organizar, administrar e dirigir a unidade organizativa sob sua responsabilidade
deniro de normas e diretrizes superiores da Administracio Municipal;

Ill = Prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo e;

IV — Executar outras atividades afins.

Art. 283. Compete ao Assessor de Apoio de Programas Esportivos:

| = Despachar diretamente com o superior imediato;

Il — Fazer cumgprir, rigorosamente, o horaric de trabalho do pessoal sob seu
comando, de acorde com a legislacdo em vigor;

lll = Providenciar a requisicdc de material permanente & de consumo necessarios ao
Orgao que assessors;

IV — Tomar as providéncias necessarias para atender as demandas surgidas no
decorrer das atividades sob sua responsabilidade;

V' — Cumprir as orientagdes e normas baixadas pelos orgios dos sistemas que
disciplinam atividades e funcdes sob sua competéncia e;

V| — Executar outras atividades afins.

Art. 284. Compete ao Chefe de Setor de Programas Esportivos | (FG-2):
| = Auxiliar ao Diretor do Departamento de Programas Esportivos na promogdo da
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pratica de esportes a portadores de necessidades especiais;

Il = Auxiliar ao Diretor do Departamento de Programas Esportivos no fomento e
incentivo da pratica desportiva no Municipio;

Il = Auxiliar ao Diretor do Departamento de Programas Esportivos na criacdo de
escolas de esportes nas diversas modalidades;

IV — Auxilia ao Diretor do Departamento de Programas Esportivos na verificagdo e
indicagdo dos espories para pessoas e equipamentos necessarios para o
desenvolvimento dos projetos esportivos;

V. — Auxiliar ao Diretor do Departamento de Programas Esportivos no
desenvolvimento do potencial desportivo da populacao;

VI — Auxiliar ao Diretor do Departamento de Programas Esportivos na garantia ao
acesso da populacdo nas atividades fisicas e praticas esportivas;

VIl = Auxiliar ao Diretor do Departamento de Programas Esportivos no apoio, na
recuperacdc & na modernizacdo das estruturas destinadas a pratica de atividades
fisicas e de esportes do Municipio, observados os objetivos dos programas
governamentais e as demandas locais!

VIl = Auxiliar ao Diretor do Departamento de Programas Esportivos na promog2o de
acoes gue visem a preservagac e a recuperacac da memoria esportiva no Municipio
e,

IX — Executar outras atividades afins.

Art. 286. Compete ao Chefe de Setor de Manutencao do Pargue Aquatico | (FG-2):

| = Auxiliar ao Diretor do Parque Aquatico na coordenacdo das atividades de
manutencdo corretiva e preventiva das estruturas e equipamentos do Parque
Aguatico;

Il = Awxiliar ao Diretor do Parque Aquatico na articulagio com a Secretaria Municipal
de Obras, Servigos Publicos e Urbanismo e outros setores afins, com vistas a
manulengio e reforma do Parque Aquatico;

Il — Auxifiar ac Diretor do Parque Agquatico na articulagdo com a Secretaria
Municipal de Obras. Servigos Publicos e Urbanismo, com vistas a coleta de residuos
salidos no Parque Aquatico;

IV — Auxiliar ao Diretor do Parque Aquatico na participagdo da execugdo e na
fiscalizacdo de acordos e convénios, firmados pelo Municipio com entidades
piblicas e privadas, visando as agfes destinadas a melhoria das acomodagbes do
pargue aguatico;

V' — Realizar a gestao e/ou fiscalizaco de contratos de servigos/fornecimento de
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materiais visando a ampliagac/reforma/manutencao das instalacoes;
W1 — Executar outras atividades afins.

Art. 286-A Competem especificamente aos Encarregados de Esportes (FG-3),
auxiliar, bem como atender todas as demandas solicitadas pelos Chefes, no que
couber em cada area especifica da Coordenadoria de Esporte e Juventude.

CAPITULO XVI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E TRANSITO
SECAO |
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE DIRECAO,
CHEFIA E ASSESSORAMENTO SUPERIOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
SEGURANGA PUBLICA E TRANSITO

Ari. 287, Compete ao Secretario Municipal de Seguranca Publica e Transito:

| — Assessorar, atuando como orgdo central do sistema de seguranga, defesa e
transitc do Municipio,

Il — Prestar assisténcia direta aoc Chefe do Poder Executive, no desempenho de
suas atribuigGes,

lll — Formalizar o transito urbano, integrando os circuitos e sistemas de transportes
coletivos a malha viaria urbana de forma hierarquizada, servindo-se dos principais
corredores viarios do municipio, garantindo, desta forma, o direito de ir e vir dos
cidadaos;

IV = Fiscalizar o cumprimento das posturas relativas 4 producio de ruidos capazes
de prejudicar a satde, a2 seguranca ou © sossego publico;

V' — Exercer seguranca preventiva dos prédios municipais, pragas, jardins, teatros,
museus, escolas, cemitérios, feiras livres, visando protegé-los contra danos e atos
de dilapidacaoc do patrimonio publico:

VI — Proceder & seguranga preventiva da populagdo em cooperacao com outros
orgaos de seguranca publica:

VIl — Proceder a3 orientacdo ao plblico e 3 seguranca preventiva nos eventos e
festividades ocorridos no Municipio,

VIl — Prestar assisténcla a populagdo no caso de calamidade puiblica e exercer
colaboracdo com os orgaos do poder publico, envolvidos nesta atividade;
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IX — Cooperar, no exercicio de suas atribuicdes, com a Policia Federal, Policia Civil
e Policia Militar;

X — Colaborar com as autoridades municipais na aplica¢ao da legislagao relativa ao
exercicio do poder de policia administrativa,

Al — Em casos de ocorréncias, solicitar cooperagao, apoiar e interagir nas aches,
desenvolvidas por entidades, como: Corpo de Bombeiros Militar do Estado do Rio
de Janeiro — CBMERJ, Policia Militar do Estado do Rio de Janeiro = PMERJ:

Xll - Fortalecer e articular a rede de protegdo e atendimento da populagdo, visando
a defesa, promocao e garantia dos direitos da populagéo municipal:

Xl — Elaborar relatdrios mensais sobre a seguranca e ordem ptiblica;

XIV — emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

AV - Formular e executar, no ambito do municipio, de forma emergencial,
preventiva ou esfruturadora, planocs, programas e agdes de monitoramento e
controle de risco populacional, estrutural ou ambiental e;

XVI| —= Executar outras atividades afins.

Art. 288. Compete ao Comandante da Guarda Municipal:

| — Promover o exercicio do poder de policia administrativa na defesa, vigilancia e
protecdo aos bens, servicos, equipamentos e instalagdes do patriménio do
Municipio de Quissama;

Il = Promover, definir & controlar o acompanhamento permanente do Prefeito bem
como os esquemas de seguranca pessoal deste;

Il = Promover a colaboragdo e o apoio a todos os 6rgaos da administracao direta e
indireta do Municipio na realizagdo de eventos, festividades, campanhas e outras
atividades do género;

IV — Atuar em conjunto com a Coordenadoria de Defesa Civil nas operagdes e
intervengdes em eventos danosos do municipio;

V — Articular-se com a Coordenadoria de Defesa Civil nos projetos e dados t&cnicos
que possibilitem mitigar os fenémenos naturais inesperados;

VI — Executar outras atividades afins.

Art. 288. Compete ao Coordenador Administrativo da Guarda Municipal:

| = Administrar o funcionamento, manuteng&o e qualidade da infraestrutura fisica e
unidades que compdem a rede piiblica municipal da Coordenadoria Especial de
Seguranca Publica e Transito;

Il — Implantar, alimentar & manter atualizado um sistema de informacio sobre a
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seguranca e transito, em articulacao com orgaos estaduais, federais e municipais
afins;

Il = Em conjuntc com as Secretarias Municipais de Fazenda e de Administragao,
realizar os procedimentos administrativos e de gestdo orgamentaria e financeira,
necessarios para a execucdo de suas atividades e atribuicGes, dentro das normas
superiores de delegagdes de competéncias;

IV — Em conjunto com a Procuradoria-Geral do Municipio, programar as atividades
de consultoria e assessoramento juridico, necessarios para o desempenho cportuno
e eficaz de suas atribuigbes, zelando em tode momento pela defesa dos interesses
da Administragao Publica Municipal e;

\ — Executar cutras atividades afins.

Art. 290. Compete ao Coordenador Municipal de Transito:

| — Exercer atividades de suporte e coordenagio dos orgdos colegiados afins as
areas da seguranca

Il — Sinalizar as wvias publicas da cidade, fixar e sinalizar as zonas de siléncio e de
trafego em condictes espsciais;

lll = Estabelecer os locais de estacionamento e regular seu uso,

IV — Estabelecer e implantar pelifica de educacgdc para a seguranga do transito,

V — Padronizar e normalizar c mobiliaric minimo necessario ao bom funcionamento
do sistema viario &;

V| — Executar outras atividades afins

Art. 291. Compete ao Corregedor:

| — Fiscalzar o planejamento e elaboragdo de projetos, bem como coordenar
estrategias de estudos do sistema viarnio;

Il — Fisealizar o planejamento do sistema de circulagdo viaria do Municipio,

Il = Fiscalizar o procedimento de estudos de viabilidade técnica para implantagao
de projetos de transito;

IV — Assessorar na elaboracdo de projetos estratégicos de engenharia de trafego,
atendendo aos padries a serem praticados por todos os orgdos e entidades do
sisterna nacional de transito e;

V' — Executar cutras atividades afins.

Art. 292. Compete ao Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo:
| — Administrar o funcionamento, manutengdo e qualidade da Infraestrutura fisica e
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unidades que compdem a rede publica municipal da Coordenadoria Especial de
Seguranca Publica e Transito:

Il = Alimentar e manter atualizado um sistema de informagao sobre a seguranca
publica e transito;

Il — Exercer atividades de suporte & coordenagéo dos érgaos colegiados afins as
areas da seguranca publica e transito:

IV — Em conjunto com as Secretarias Municipais de Fazenda e de Administracao,
realizar os procedimentos administrativos, orgamentéarios e financeiros necessarios
para a execugao de suas atividades e atribuigdes, dentro das normas superiores de
delegacdes de competéncias;

V — Programar as atividades necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de
suas atribuicoes, zelande em todo momento pela defesa dos interesses da
Administragdo Publica Municipal, dentro das normas superiores de delegactes de
competéncias e;

VI — Executar outras atividades afins.

Art. 293. Compete ao Chefe da Divisdo de Fiscalizagio:

| — Planejar, coordenar e executar as agdes de fiscalizacao visando o controle do
transito do Municipio;

Il — Propor a coordenagéo contingente operacional necessario para a execucdo
satisfatoria do trabalho:

Il — Elaborar relatérios gerenciais para subsidiar decisées da Coordenadoria
Especial de Seguranca Publica e Transito:

IV — Manter atualizada 2 documentacgao necessaria a realizagao de controle interno:
V — Executar outras atividades afins.

Art. 284, Compete ao Chefe da Diviséo do Depésito Publico Municipal:

| = Promover a administrago do Depésito Piblico Municipal;

Il — Planejar, supervisionar, orientar, fiscalizar e promover a execucao de atividades,
aces e operagbes correlatas & sua area de atuagao;

Il = Cumprir e fiscalizar as normas e diretrizes emanadas pela Coordenadoria
Especial de Seguranca Pdblica e Transito:

IV — Fiscalizar e executar programas, planos & projetos de trabalho especificos
Coordenadoria Especial de Seguranga Publica e Transito;

V — Dispor de dados estatisticos e informagdes relevantes a eficiéncia e eficacia de

suas agoes, assim como consolidar indicadores e apresentar relatérios de avaliacdo
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e desempenho 30s superiores hierarquicos;

VI — Realizar estudos e pesquisas relativas aos temas afetos as suas competéncias
e atribuicdes;

VIl = Fazer o arguivamento de documentos e processos, relacionados com a sua
area de atuacao;

VIl — Em conjunto com as Secretarias Municipais de Fazenda e de Administragéo,
realizar os procedimentos administrativos necessarios para a execugao de suas
atividades e atribuicbes, dentro das normas superiores de delegagbes de
competéncias;

IX = Articular-se com a Secretaria Municipal de Obras Servicos Publico e Urbanismo
com vistas 8 manutencao predial do Depésito Publico Municipal e;

X — Executar outras atividades afins.

Art. 295. Compete ao Chefe de Setor de Seguranca Ambiental (FG-1):

| — Planejar, coordenar e execular as agdes de fiscalizagao visando o controle de;

a) exploracao de recursos naturais como extragao mineral, flora, fauna;

b) unidades de conservacao,

c) atividades consideradas efetiva ou potencialmenie poluidoras ou degradantes do
meio ambiente;

d) atividades que possam gerar poluigdo hidrica, atmosférica, do solo ou sonora;

I| = Emitir pareceres quanto a concassao ou autorizacdo para realizacdo de eventos
em pracas & logradouros publicos dotados de areas verdes, praias etc. em
articulacéo com a Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Pesca;

Ill — Atuar em conjunto com 6rgdos civis e militares de ambito estadual e federal de
fiscalizagao para o cumprimento da legislagdo ambiental em vigor e;

IV — Executar outras atividades afins.

Art. 256. Compete ao Chefe de Setor de Seguranca Patrimonial (FG-1):

| — Desenvolver atividades inerentes a inspec¢ao/rondas das atividades laborativas
dos Guardas Municipais responsaveis pela Seguranc¢a Patrimonial, assim como o
cumprimento da carga horaria, coletando diariamente o ponto,

Il = Propor a Coordenadoria Especial de Seguranca Publica e Transito, contingente
operacional, necessaric para os postos de trabaiho;

Il = Elaborar relatorios gerenciais para subsidiar decisdes da Coordenadoria
Especial de Seguranca Publica e Transito;

IV — Manter atualizada a documentacio necessaria a realizagio de controle interno;
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V — Zelar pela seguranca de materiais e equipamentos gue estio sob seu cuidado e
pelo bom estado de conservagdo das viaturas utilizadas pela Guarda Municipal,

VI — Fiscalizar as areas de acesso a edificios e propriedades do Municipio, evitando
aglomeracao, estacionamento de veiculos nas calgadas e permanéncia de pessoas
inconvenientes;

VIl — Fiscalizar as dependéncias dos nlcieos de espories, estadios, ginasios,
piscinas, parques, patio de retencao, edificios, cemitérios, caixas d’aguas, canteiros
de obras & demais instalagdes do Municipio;

VIl — Participar de programa de treinamento, quando convocado;

IX — Comunicar imediatamente a seu superior quaisquer irregularidades
encontradas nas areas sob sua responsabilidade;

X — Prestar informagdes e socorrer populares, quando for o caso;

Xl — Contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

Xl — Executar medidas preventivas que visem & preservacio e a conservacdo das
instalacdes usadas nos servicos de responsabilidade do Poder Executivo, executada
por unidades administrativas ou operacionais localizadas no municipio:

ANl — Comunicar-se, via radio ou telefone, sobre o transito de pessoas e veiculos,
relatar ocorréncias e prestar informagbes ao publico e aos usuarios de servicos
publicos prestados por drgdos ou entidades municipais.

X1V — Apoiar os eventos de interesse publico do Municipio;

AV — Gerenciar, planejar e coordenar as agbes de seguranga nas instalagbes
municipais, espagocs pubicos ou em eventos de interesse publico onde se
desenvolvem atividades de seguranga patrimonial e;

XVI = Executar outras atribuicdes afins.

Art. 297. Compete ao Chefe de Setor Administrativo e de RH (FG-1):

| — Organizar & manter organizado os arquivos relacionados azos servidores
tornando-os disponiveis para possiveis consultas e respostas aos 6rgdos publicos;

Il — Preparar processos administrativos de admiss3o, exoneracdo, licencas e toda
materia funcional relativa aos servidores da Coordenadoria Especial de Seguranca e
Transito;

Il - Consolidar atividades de educagio continuada e permanente realizadas pelos
servidores da Coordenadoria Especial de Segurancga Publica e Transito;

IV — Elaborar escala de férias dos servidores da respectiva Coordenadoria & seu
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encaminhamento ao Coordenador Especial de Seguranga e Transito para
apreciacao;

V — Orientar os servidores sobre seus direitos e deveres, em consonancia com as
normas oriundas da Coordenadoria Especial de Segurancga Publica e Transito e da
Secretaria Municipal de Administracao e;

VI — Executar outras atividades afins.

Art. 288, Compete ao Supervisor Operacional de Guarda Municipal (FG-2):

| = Cumprir e fazer cumprir as determinagtes emanadas do Comandante da Guarda
Municipal, assim como as normativas que disciplinam o setor;

Il = Ter a iniciativa necessaria ac exerclcio de direcdo e usa-la sob sua inteira
responsabilidade;

Ill = Elaborar de forma participativa o plano de trabatho da Coordenadoria Especial
de Seguranga Publica e Transito e submeté-lo & apreciagdo do Comandante da
Guarda Municipal;

IV — Fazer cumprir as normas gerais de atuagdo e expedir atos administrativos de
sua competéncia;

V — Articular-se com os demais 6rgdos do Municipio, objetivando a integracéo e o
aprimaramento dos servigos da Guarda Municipal, no desempenho de suas fungdes
junto a comunidade;

VI = Manter atualizadas as informacGes estatisticas das atividades do Setor:

VIl — Conhecer todos os setores e toda a estrutura organizacional do Municipio, bem
COMO Seus supervisionados:

Vil — Promover e viabilizar cursos de capacitagdo a todos os Guarda Municipais que
atuam na seguranca patrimonial, necessarios a sua atuacio profissional ;

IX — Executar outras atividades afins.

Art. 299. Compete a todos os Inspetores da Coordenadoria Especial de Seguranga
Publica e Transito (FG-3):

| — Preservar a ordem, a seguranga & a incolumidade das pesscas, do patriménio
publico municipal, do meio ambiente e de terceiros;

Il = Planejar, coordenar e inspecionara a fiscalizacdo do transito, executando
operagbes relacionadas com o servico de seguranca do transito, por meio de
patrulhamento ostensivo das vias municipals;

Il — Planejar, projetar e operar o trénsito de veiculos, de pedestres e de animais, e
promover o desenvolvimento da articulacdo e da seguranga de ciclistas;
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IV — Manter e operar o sistema de sinalizag3o, os dispositivos e os equipamentos de
controle viario;

\ — Coletar dados estatisticos sobre acidentes de trénsito;

VI — Participar de projetos e programas de educagao, seguranca de transito e meio
ambiente;

VIl — Inspecionar, controlar e acompanhar as atividades exercidas pelos agentes de
transito, nas ruas e logradouros publicos;

VIl = Inspecionar o cumprimento do horario de servigo, por parte dos agentes de
trénsito e;

|X — Executar outras atividades afins.

CAPITULO XVII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE
SEGAQ |
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE DIREGAO,
CHEFIA E ASSESSORAMENTO SUPERIOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
TRANSPORTE

Art. 295. Compete ac Secretaric Municipal de Transporte:

| = Formular propostas para a politica de transporte do Municipio;

Il — Negociar & gerir acordos, convénios e parcerias com oOrgéos e entidades
publicas e privadas para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades do
orgdo, em articulacdo com a Coordenadoria do Escritaric de Gerenciamento de
Projetos e Diretoria da Captacio de Recursos da EGP:

Il = Promover agdes relativas ao transito e transporte municipais;

IV — Promover estudos voltados ao desenvolvimento de transportes coletivos
municipais, bem como a infraestrutura necessaria ao seu eficaz desempenho;

V' — Propor ao Prefeito a rescisSo dos contratos firmados com concessiondrias de
transporte coletivo a partir de pareceres técnicos elaborados pelos Coordenadores
que lhe sado subordinados;

VI — Promaver projetos e programas de educaco e seguranga no transito;

VIl — Delegar competéncias aos Coordenadores e Diretores do érgao,

VIll = Planejar, conceder, permitifautorizar, regulamentar, exscutar, licenciar,
fiscalizar e controlar a prestagac de servicos de transporte coletivo municipal de
passageiros por onibus, vans, lotadas, de carros de aluguel, inclusive o uso de
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taximetro;

IX — Regulamentar a fixagdo de tarifas e trajetos para os servigos publicos de
transporte g;

X — Executar outras atividades afins.

Art. 296. Compete ac Assessor Executivo de Transportes.

| — Elaborar e propor as politicas municipais de transportes, em conjunto com a
Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos e Urbanismo e a Coordenadoria
Especial de Seguranga Plblica e Transito, bem como as a¢es necessérias a sua
implantacio;

Il — Articular-se com o Governo Federal, Estadual e demais orgaos publicos, o
terceiro setor e o setor privado, objetivando promover a intersetorialidade das agfes
voltadas para ¢ incremento das atividades de transportes;

Il — Atuar com a prospeccao e gestio de transpories, desenvolvendo indicadores,
auditando transacées de sbastecimento;

IV — Fazer toda administragao do operacional de transportes,

V — Atuar com manutengac de contratos de fornecedores e garantir a eficiéncia na
operacao de transpories;

VI — Monitorar & prover alta performance na qualidade do servigo prestado;

VIl = Garantir aproveitamento de recursos empregados na operagao e estabelecer
os contratos com alte nivel de seguranca junto aos prestadores de servicos;

VIl = Atender as reclamagbes e sugest@es dos municipes, no que se refere ao
comportamentio no transito, dos motoristas a servico do Municipio:

IX — Coordenar a distribuicdo da frota municipal, quando da realizacdo de eventos
especiais,

X — Controlar as autorizagbes e habilitag3o dos servidores e servidoras municipais
para utilizar os veiculos da frota geral da administracdo direta e;

Xl — Executar outras atividades afins.

Art. 297, Compete ao Diretor de Manutencao de Frotas:

| = Administrar a frota geral da administracao direta;

Il - Atender e assistir aos acidentes de transito, que envolvam veiculos oficiais da
administracao direta, elaborando o laudo do acidente e croqui para a avaliago;

Ill = Controlar o servico de socorro a frota,

IV = Controlar permanentemente os gastos com manutencgdo da frota;

V — Proceder a avaliacao dos servigos executados pelas oficinas autorizadas;
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VI = Programar, solicitar @ acompanhar as manutengies preventivas e corretivas,
procedendo a avaliagao dos defeitos apontados;
VIl — Executar pequenos consertos na frota da administracao direta e;

VIl — Executar outras atividades afins.

Art. 298. Compete ac Diretor de Analise, Documentos e Licenciamentos:

| = Manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatérios da frota municipal
da administracao direta, bem como efetuar o seu cadastro junto ao DETRAN RJ,

Il - Providenciar renovacdo de seguros obrigatérios de veiculos e dos proprios
municipais da Coordenadoria Especial de Transporte, quando necessario;

lll = Controlar o processo de ressarcimento de multas de transito €;

IV — Executar outras atividades afins.

Art. 299. Compete ao Diretor de Apoio de Transportes:

| = Administrar o posto de abastecimento;

Il = Selicitar sempre que necessario, combustiveis e lubrificantes as empresas
fornecedoras;

lll — Assessorar sempre que necessano o Assassor Administrativo de Transportes &;
IV — Executar outras atividades afins.

Art. 300. Compete ao Chefe da Divisdao de Controle de Frota:

| — Prestar assisténcia a seu chefe imediato na tomada de decisées e na formulacao
de programas, projetos relacionados com a area de sua competéncia;

Il = Organizar, administrar e dirigir a unidade sob sua responsabilidade dentro de
normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal;

Il = Prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do
Plano de Governo e;

IV — Exscutar ocutras atividades afins

Art. 301. Compete ao Chefe da Divisdo de Apolo Administrativo;

| = Administrar o funcionamento, manutencao e qualidade da infraestrutura fisica e
unidades que compdem a rede plblica municipal da Coordenadoria Especial de
Transporte;

Il — Garantir a alimentagao e atualizagdo do sistema de informagao sobre todos os
servigos de transportes;

Il = Exercer atividades de suporte e coordenagdc dos orgaocs colegiados afins as
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areas de fransportes,

IV — Em conjunto com as Secretarias Municipais de Fazenda e de Administracao,
realizar os procedimentos administrativos, orgamentario e financeirc necessarios
para a execugdo de suas atividades e atribuicbes, dentro das normas superiores de
delegagtes de competéncias;

V — Programar as atividades necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de
suas atribuigbes, zelando em todo momento pela defesa dos interesses da
Administracdo Publica Municipal, dentro das normas superiores de delegacbes de
competéncias e;

VI — Executar outras atividades afins.

CAPITULO XVill
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E LAZER
SEGAO|
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE DIREGAO,
CHEFIA E ASSESSORAMENTO SUPERIOR DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
CULTURA E LAZER

Art. 302, Compete ao Secretario Municipal de Cultura e Lazer:

| = Formular propostas para a promegao e desenvolvimento da politica cultural do
Municipio;

Il = Negociar & gerir acordos, convénios & parcerias com orgdos e entidades
publicas e privadas para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades do
orgao, em articulagdo com a Coordenadoria do Escritério de Gerenciamentc de
Projetos e a Diretoria da Captacao de Recursos da EGP;

IIl = Promover, coordenar e incentivar as manifestagdes culturais de Municipio;

IV — Elaboracao o calendario para realiza¢do de eventos no Municipio;

V - Promover o estimulo 3 capacidade criativa dos cidadaos;

VI - Coordenar e implementar oficinas de arte e criagdo, de espetaculos, de
exposicies, de exibicdes de filmes e videos, de ciclos de debates e de outros
eventos que contribuam para animar a vida cultural do Municipio;

VIl - Realizar estudos e pesquisas, tendo em vista a preservagio e a divulgagao do
patriménio histérico do Municipio;

VIl — Promover a valorizacdo da memoria do Municipio com registro de suas
singularidades arquitetdnicas, urbanisticas e ambientais e de suas (radigbes
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culturais;

IX — Preservar as estruturas fisicas tradicionais e de referéncias culturais relevantes
para o cidadéo;

X — Promover a difus3o dos habitos de leitura junto & populagao;

Xl — Promover a administragdo do Centro Cuitural Sabradinho;

All — Delegar competéncias ac Coordenador Geral de Apoio Administrativo de
Cultura e Lazer e,

Xl — Executar outras atividades afins.

Art. 303. Competem ac Coordenador Geral de Apoio Administrativo de Cultura e
Lazer as atribuicbes de comandar, coordenar e supervisionar as agdes destinadas
ao incremento da cultura ne Municipio, a partir da execugdo de eventos e de apoio a
cultura popular.

Art.304. Compete ao Coordenadar do Centro Cultural Sobradinho:

| — Conceber, gerir e operacionalizar a execucdo de programas e projetos
refacionados com o cinema, video, musica, artes plasticas, danca, teatro e outras
manifestagdes afins inclusive as oficinas de artes e criagao,

Il — Coordenar e implantar o ensino das aries sob orientacio especializada;

[l = Articular-se com outras unidades congéneres no ambito estadual e federal;

IV — Coordenar, supervisionar e acompanhar o desenvolvimento do potencial
artistico, com vistas a integrar alunos e comunidade:

V — Coordenar, gerir e operacionalizar a aquisicio de material apropriade para
desenvolvimento das atividades inerentes ac Centro Cultural Sobradinho;

Vi — Articular-se com a Secretaria Municipal de Obras Servigos Publico e Urbanismo
com vistas a manutengao predial do Centro Cultural Sobradinho;

VIl — Coordenar as atividades de manutengdo corretiva e preventiva das estruturas
e equipamentos do Centro Cultural Sobradinhe:

VIl = Executar outras atividades afins.

Art. 305. Compete ao Diretor de Departamento de Lazer:

| — Coordenar, supervisionar e acompanhar a elaboragdo e a execucio de eventas
culturais sob a responsabilidade do municipio;

Il — Analisar e emitir parecer quanto a eventos criados dentro do prépric 6rgdo ou
agueles que forem submetidos & Diretoria:

Il - Articular-se com demais Orgaos Municipais, Estaduais e Federais para
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execucio de eventos:
IV = Controlar permanentemente o calendario de eventos oficiais da cidade &;
\ — Executar outras atividades afins:

Art. 306, Compete ao Diretor do Departamento de Desenvolvimento Cultural:

| — Estimular a valorizagdo e difusio da cultura popular,

Il = Articular-se com as Secretarias Municipais de Educagao, de Desenvolvimento
Econémico, Trabalho e Turismo e de Assisténcia Social para desenvolvimenio de
programas e projetos gue visem 3 preservagio das tradigdes populares;

Il — Realizar estudos e pesquisas das tradicdes locais, folcléricas e artesanais com
vistas a sua preservacao. valorizagao e divulgagao e;

IV — Executar outras atividades afins.

Art. 307. Compete ao Diretor do Departamento de Patriménio Cultural:

| — Realizar estudos e pesquisas tendo em vista a preservacao e a divulgagao do
patriménio historico & arquiteténico do Municipio;

|l — Coordenar, supervisionar e acompanhar a Indicagdo de imoveis com vistas ao
seu tombamento ou preservacio;

Il = Controlar o acerve histérico municipal;

IV — Conceber, gerir & operacionalizar a elaboragio de projetos para restauragio e
conservagdo do patrimonio histérico no municipio,

V — Realizar a catalogagio e classificagdo do acervo histérico no municipio,
especificando critérios para o referido registro cultural;

VI — Coordenar, elaborar e implementar um sistema central de cadastro para
arguivamento e conservacao da documentagao historica do municipio;

VIl — Coordenar, elaborar e implementar um sistema de captagio, guarda, fluxo e
uso de informacgdes relativas ao cadastramento e de modo a organizar a memoria
cultural do municipic e;

VIl — Executar outras atividades afins.

Art. 308. Compete ao Diretor do Museu Casa Quissama:

| — Estabelecer & controlar o planejamento dos eventos programados e tematicos,
exposicdes permanentes e temporarias, homenagens de cunho cientifico e cultural:
Il = Programar e realizar atividades relacionadas com mostras, visando a difusdo
das artes em geral como mosaicos, artes plasticas, esculturas e fotografias;

Il - Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades do Museu,
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IV - Coordenar as atividades de manutenc@o corretiva e
preventiva das estruturas e equipamentos do Museu Casa Quissama;
V' — Coordenar em articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras, Servigos
Publicos & Urbanismo e outros setores afins, com vistas a manutencao e reforma do
Museu Casa Quissama e,
VI — Executar outras atividades afins.

Art. 309. Compete ao Chefe da Divisdo de Biblioteca:

| — Conceber, gerir e operacionalizar projetos que incentivemn o habito da leitura em
articulagée com a Secretaria Municipal de Educacio;

Il = Realizar as atividades relativas a aquisi¢cdo de livros, periddicos, documentos
araficos, videos, CDs e similares, bem como proceder ao regisiro e controle das
aquisicdes;

Il = Realizar a permuta e doagio de publicagbes;

IV — Articular-se com bibliotecas e centros de documentacdo nacionais e
internacionais para ampliagdo do acervo;

\ — realizar a catalogacao e classificacdo de documentos de acordo com as normas
biblicgraficas:;

VI — Coordenar, supervisionar & acompanhar as atividades de restauragio e
reencadernacao de documentos;

VIl = Coordenar, supervisionar e acompanhar os atendimentos dados aos leitores e
pesquisadaores;

VIl - Coordenar, supervisionar € acompanhar a orientagao dada aos Ieitores quanto
ao uso das obras de referéncias, do acervo e dos catalogos;

X — Aricular-se com a Secretaria Municipal de Obras, Servicos Publico e
Urbanismo com vistas & manutencéo predial da Biblioteca Central e,

X — executar outras atividades afins.

Art. 310. Compete ao Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo:

| — Administrar o funcionamento, manutengéo e qualidade da infraestrutura fisica e
unidades que compdem a rede pulblica municipal da Coordenadoria Especial de
Cultura e Lazer,

Il — Implantar, alimentar e manter atualizado um sistema de informacao sobre a
cultura e o lazer, em articulagdo com érgdos estaduais, federais e municipais afins;
Il — Exercer atividades de suporte e coordenacdo dos 6rgaos colegiados afins as
areas da cultura e lazer;

276



IV — Em conjunto com as Secretarias Municipais de Fazenda e de Administragao,
realizar os procedimentos administrativos e de gestdo orgcamentaria e financeira
necessanos para a execugao de suas atividades e atribuicdes, dentro das normas
superiores de delegacbes de competéncias;

V — Programar as atividades de consultoria e assessoramento juridico necessario
para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribuigbes, zelando em todo
momento pela defesa dos interesses da Administragao Publica Municipal e;

VI — Executar outras atividades afins.

Art. 311, Compete ao Chefe da Divisio de Servicos Gerais:

| — Promover os servicos de manutengéo e limpeza dos préprios municipais da
Coordenadoria Especial de Cultura e Lazer, considerados de urgéncia, cabendo-the
solicitar, mediante autoriza¢io superior, os reparos;

Il = Chefiar os servicos de limpeza e manutencio das unidades administrativas da
Coordenagao Especial de Cultura e Lazer;

Il — Chefiar & execugdo dos servicos de pequenocs reparos em bens moveis,
imoveis, inclusive locados &;

IV — Executar outras atividades afins.

Art. 311-A Compete ao Chefe de Setor Administrativo de Lazer | (FG-2):

| — Organizar & manter organizado os arquivos relacionados aos servidores da
pasta, tornando-os disponiveis para possiveis consultas e respostas aos 6rgéos
publicos:

Il — Elaborar escala de férias dos servidores da respectiva Secretaria e seu
encaminhamentec ao superior hierarquico;

Il = Orientar os servidores sobre seus direitos e deveres, em consonancia com as
normas oriundas da Coordenadoria Especial de Seguranga Publica e Transito & da
Secretaria Municipal de Administracao e;

IV — Executar outras atividades afins.

CAPITULO XIX
DA COORDENADORIA ESPECIAL DE HABITACAO
SECAQ|
DAS COMPETENCIAS DOS TITULARES DE CARGOS DE DIRECAO,
CHEFIA E ASSESSORAMENTO SUPERIOR DA COORDENADORIA ESPECIAL
DE HABITACAO
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Art. 312. Compete ac Coordenador Especial de Habitagsio:

| — Executar a Politica Municipal de Habitacio de Interesse Social. mediante
programas de acesso da populagdo & habitagdo, bem como 4 melhoria da moradia
dos usuarios Inscritos nos servigos:

Il = Trabalhar em conjunto com a Secretaria de Assisténcia Social pra fixar a politica
e diretrizes basicas dos planos de habitagdo popular, em consonancia com os
Planos do Governo Municipal;

Il — Articular a politica de habitacio com as demais politicas publicas e secretarias
municipais,

IV — Incentivar planos, programas e projetos habitacionais para a populacdo de
baixa renda;

V — Adotar mecanismos de acompanhamento e avaliagao das demandas, planos e
projetos habitacionais;

VI — Atuar em conjunte com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social no que se
referem a convénios, contrates e acordos, com objetivo de buscar, centralizar e
gerenciar recursos orcamentarios para os programas destinados a politicas
habitacionais a populagao de baixa renda:

VIl — Examinar e responder as propostas, denuncias e queixas relativas ao
desenvolvimento e implementagao da Politica Municipa! de Habitagdo de interesse

social;
VIl — Manter atualizado o cadastro das familias que aguardam atendimento
habitacional:

IX — Zelar para que os trabalhos sob sua responsabilidade sejam sistematizados e
programados em consonancia com o Plano Diretor, o Plano Plurianual & legislacées
pertinentes;

X — Operacionalizar programas e planos, racionalizar, metodizar e dinamizar as
operagoes que esliverem sob sua responsabilidade, tais como administracao,
gerenciamento e fiscalizacdo dos contratos e das obras:

Xl — Acompanhar, fiscalizar e gerenciar o andamento das reformas. das constructes
e conjuntos habitacionais e as obras de urbanizacéo;

Xl — Opinar guantc aos aspectos qualitativos, quantitativos, insumos,
equipamentos, mao de obra, bem como tudo que estiver afeto acs contratos ou
convénios e;

Xl = Executar outras atividades afins.

278

125



Art, 194. Compete ao Assessor Técnico de Habitacio:

| — Elaborar pareceres em processos administrativos que necessitem de avaliacio
técnica;

Il — Efetuar pesquisa socioeconomica com vista ao dimensionamento da demanda
habitacional e a formulagdo de programas adequados as necessidades sociais da
populagao;

lll — Estabelecer e observar critérios de classificagio e selegao de candidatos ao
Programa de Casa Popular, inclusive em caso de financiamento, reformas ou
material de construgio;

IV — Gerenciar e acompanhar todo andamento social na entrega das unidades
habitacionais;

V — Solicitar documentos, emitir relatério e preparar todo processo social dos futuros
beneficiarios com unidade habitacional, reforma e material de construcao:

VI — Elaborar projetos referente as quesibes habitacionais:

Vil = Fazer acompanhamento das familias cadastradas no Programa de Habitacao;
Vill = Promover a realizacdo de estudos e monitoramentos sobre questdes
habitacionais seja para construgao, ampliacdo ou reforma.

IX — Manter atualizado os dados referentes & demanda reprimida existente no
sernvico,

X — Participar das reunides sistematicas junto a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social ;

X| — Executar outras atividades afins.

Art. 205. Compete ao Chefe de Divisdo de Habitacdo:

| = Gerir, administrar e fiscalizar os servigcos referentes a obras e reformas;

Il = Monitorar a execucio das obras vinculadas a Coordenaria de Habitagao;

Ill = Coordenar as atividades desenvolvidas pela divisdo e seus subordinados;

IV — Interagir e fiscalizar as empresas contratadas quanto a execucio de obras ou
reforma nos contratos ou convénios;

V — Planejar & manter a divulgacdo dos projetos relacionados ao seu campo de
atividade;

VI — Planejar, estruturar e realizar planilhas & outros documentos afins atendendo
exigéncias formais dos contratos e convénios ou instituictes financeiras;

VIl — Sugerir e implementar as agdes e diretrizes de trabalho da equipe e

VIl = Executar outras atividades afins.
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Quissama, 14 de dezembro de 2020.

Maria de’}éé“iﬁ‘a'g’a[ﬁtﬁ:én

Prefeita
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