=LEI N°© 3.071, DE 10 DE AGOSTO DE 2017=
Projeto de Lei de autoria do Poder Executivo Municipal (Prefeito Gilberto
César Barbeti)
“DispOe sobre a alteragao e criacao dos cargos que especifica.”

GILBERTO CESAR BARBETI, Prefeito Municipal de Morro Agudo,
Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribuicbes legais, faz publico que a Camara
Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei:

Art. 19. Cria os cargos referidos no Anexo I desta Lei passando os
mesmos a integrar o quadro de cargos regulamentado no Anexo I da Lei n©
1.638/92.

Art. 29, Atualiza os cargos de “Procurador Juridico” (lotado na
Procuradoria Juridica), de “Chefe Administrativo” (lotado na Divisdo Administrativa),
de Agente de Crédito (lotado na Coordenadoria de Financas e Tributagao),
integrantes do Anexo I da Lei n® 1.638/92 (consolidado pela Lei n© 3.044, de 29 de
dezembro de 2016), passando seus atributos ora referidos a vigorar,
respectivamente, conforme consta no Anexo II desta Lei.

Art. 3°. Os cargos especificados no anexo III desta lei, integrantes do
quadro de cargos regulamentados na Lei 1.638/92 (anexo I), passam a ter as
atribuigdes funcionais respectivas.

Art. 4°. Nivela o requisito basico de investidura dos cargos de Assessor
Tributario, lotados na Secretaria Municipal de Financgas e Tributagao, integrantes do
Anexo I da Lei 1.638/92, passando o mesmo a ser “sem requisito”.

Art. 5°. A presente Lei entra em vigor a partir da data de sua
publicacdo ficando revogadas todas as disposicdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MORRO AGUDO/SP, 10 DE AGOSTO DE 2017.

GILBERTO CESAR BARBETI
- Prefeito Municipal -

Registrada e publicada na Secretaria Municipal de Administracdao e Planejamento, em
data supra.

RODRIGO APARECIDO DOS SANTOS PUGIM
- Responsavel pelo expediente da Divisdao Administrativa -



ANEXO 1
(LEI N°3.071, DE 10 DE AGOSTO DE 2017)
Cargos criados que passam a integrar o quadro de cargos regulamentado pelo Anexo | da Lei n° 1.638/92.
Carga
horéaria Atribuicdes
semanal

Quant.

B Forma de Requisito basico de Referéncia
provimento investidura Base

PROCURADORIA JURIDICA

Atribuicdes especificas:

I - Substituir o Procurador Juridico do Municipio em suas faltas ou impedimentos,
auséncias tempordrias, férias, licencas ou afastamentos ocasionais;

Il - Assistir o Procurador Juridico do Municipio no exercicio de suas atribuicoes,
especialmente:

a) Na distribuicdo aos 6rgdos de atividades-fim dos processos administrativos
encaminhados a Procuradoria Juridica Municipal;

b) Na apreciacéo dos pareceres emitidos pelos 6rgaos de atividades-fim;

c) Na representacéo do Municipio em juizo ou fora dele;

Subprocurador Juridico 03 Efetivo Curso superior e OAB 140 40 111 - Sugerir ao Prefeito Municipal abertura de processos administrativos sindicantes
e/ou disciplinares visando apuragdo de conduta administrativa de servidores e
agentes publicos;

IV - Coordenar os trabalhos dos 6rgéos de atividades-meio, sugerindo as medidas
necessarias a racionalizagdo, a eficiéncia, & moralidade e ao aperfeicoamento dos
Servigos proprios;

V - Responder plenamente pelo expediente da Procuradoria Juridica do Municipio
durante a vacancia do cargo superior;

VI - Adotar as providéncias necessérias ao pleno desempenho das atividades
adstritas & Procuradoria Juridica do Municipio.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Atribuicdes especificas:

I - Atuar em projetos e programas municipais vinculados a Secretaria Municipal de
Governo;

Il - Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria
Municipal onde atua;

Il - Receber toda a documentagdo vinculada e encaminha-la a unidade
administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e opinando
nas que dependem de decisGes preliminares;

IV - Fiscalizar os servigos a seu encargo;

V - Solicitar compras de materiais e equipamentos;

V1 - Observar e cumprir estritamente leis, decretos e regulamentos;

VIl - Responsabilizar-se pelo patrimonio do programa municipal de que é
responsavel;

VIII - Coordenar e fiscalizar agdes vinculadas ao projeto ou programa municipal em
que atua;

IX - Fazer-se presente em solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio;

X - Encaminhar ao superior da Pasta Municipal sugestdo sobre instituicdo ou
atualizacéo de normas internas;

XI - Atender ao pablico em geral;

XII - Realizar outras tarefas afins.

Comisséo (Livre

Assessor de Projetos Municipais 03 %
Nomeagao)

Sem requisito 70 40




Setor de lotagéo / cargos

Quant. de
cargos

Forma de
provimento

ANEXO 11
(LEI N°3.071, DE 10 DE AGOSTO DE 2017)
Cargos de “Procurador Juridico” (Procuradoria Juridica), Chefe Administrativo (Divisdao Administrativa) e Agente de Crédito (Coordenadoria de
Financas e Tributacdo), integrantes do Anexo | da Lei n® 1.638/92, por esta lei atualizados, respectivamente.

Requisito basico de
investidura

Referéncia
Base

Carga
horéaria
semanal

Atribuicbes

PROCURADORIA JURIDICA

Curso superior e OAB e

Atribuicdes especificas:

| - Exercer as funcdes estratégicas de planejamento, orientagdo, coordenagdo, controle e
revisdo no dmbito de sua atuagdo, de modo a oferecer condi¢es de tramitacdo mais
répida de processos na esfera administrativa e decisoria;

Il - Propor projetos, programas e planos de metas da Procuradoria Juridica do
Municipio para aprovacéo do Chefe do Executivo;

111 - Deliberar sobre assuntos da area administrativa e de gestdo econémico-financeira;
IV - Representar o Municipio de Morro Agudo em juizo ou fora dele, cabendo-lhe, com
exclusividade, receber citacfes iniciais, notificagdes, comunicagdes e intimacdes de
audiéncias e de sentencas ou acdrddos proferidos nas acdes ou processos em que 0O
Municipio de Morro Agudo seja parte ou, de qualquer forma, interessado e naqueles em
que a Procuradoria Juridica do Municipio deva intervir;

V - Indicar Subprocurador do Municipio para, em carater excepcional, exercer a
representacdo judicial do Municipio de Morro Agudo;

V1 - Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal em qualquer assunto que envolva matéria
juridica;

V11 - Propor ao Prefeito, aos Secretarios Municipais e aos titulares de cargos de diregao,
chefia ou equivalentes providéncias de natureza juridico-administrativa reclamadas pelo
interesse publico, inclusive a declaracdo de nulidade ou a revogacéo de quaisquer atos
administrativos, quando conflitantes com a legislagdo em vigor ou com a orientagéo
normativa estabelecida;

VIII - Recomendar ao Prefeito a argui¢o de inconstitucionalidade de lei ou de norma

Procurador Juridico 01 Efetivo 03 anos de advocacia 165 30 de efeito legiferante;
IX - Reconhecer a procedéncia de agdo judicial movida contra o Municipio de Morro
Agudo;
X - Consentir 0 ajuste de transa¢do ou acordo e a declaragdo de compromisso, quitacéo,
rendncia ou confissdo em qualquer acdo em que o Municipio de Morro Agudo figure
como parte, nos termos da lei.
XI - Orientar a defesa do Municipio de Morro Agudo;
Xl - Determinar a propositura de a¢Bes ou medidas necessérias para resguardar os
interesses do Municipio de Morro Agudo;
XII - Avocar, sempre que entender necessario ou que assim 0 exigir o interesse
publico, o exame de qualquer ato, negdcio ou processo administrativo envolvendo os
6rgdos do Poder Executivo Municipal, assumindo a defesa do Municipio de Morro
Agudo se entender conveniente e oportuno;
XIV - Representar a Procuradoria Juridica do Municipio e superintender a assessoria
juridica da Municipio de Morro Agudo;
XV - Encaminhar aos subprocuradores do Municipio, de acordo com as respectivas
competéncias, 0s processos administrativos para estudos e pareceres e 0s expedientes
para as medidas de defesa em juizo;
XVI - Aprovar, total ou parcialmente, ou rejeitar as manifestacoes juridicas e os
pareceres emitidos pelos subprocuradores do Municipio;
XVII - Sugerir ao Prefeito que confira carater normativo a orientacéo juridica expedida
pela Procuradoria Juridica do Municipio;

DIVISAO ADMINISTRATIVA

- Atribuicdes especificas:
Analista Administrativo Pleno 01 Efetivo il:jrrzoir?il;‘t)ri\rglgg 3? 140 30 | - Realizar atividades da &rea administrativa da Secretaria Municipal de Administracéo

Empresas ou Direito

e Planejamento do Poder Executivo Municipal;
Il - Coordenar trabalhos e efetuar analises dos sistemas de controle e métodos




Setor de lotacdo / cargos

Quant. de
cargos

Forma de
provimento

Requisito basico de
investidura

Referéncia
Base

semanal

Atribuicdes

administrativos em geral;

Il - Participar do planejamento, organizacdo e controle de fluxos de trabalho,
objetivando racionalizar e otimizar a eficécia das atividades funcionais;

IV - Proceder a elaboragdo e revisdo de atos administrativos;

V - Realizar a escrituragéo de livros oficiais da Secretaria Municipal de Administragéo
e Planejamento;

VI - Redigir correspondéncias oficiais da Secretaria Municipal de Administragéo e
Planejamento ou do Gabinete do Prefeito;

VII - Analisar e emitir pareceres técnicos acerca de documentos ou peticdes em transito
na Prefeitura Municipal;

VIII - Orientar 0s Setores Municipais integrantes da Secretaria Municipal de
Administracéo e Planejamento;

IX - Apoiar, sempre que necessario, através de emissao de pareceres ou fornecimento
de atos competentes os setores do Poder Executivo Municipal;

X - Manter controle do acervo documental da Divisdo Administrativa;

XI - Assessorar 0 Gabinete do Prefeito sempre que solicitado;

XII - Por meio de delegacéo do Prefeito Municipal, despachar documentos dirigidos ao
Chefe do Poder Executivo.

COORDENADORIA DE FINANCAS E
TRIBUTACAO

Assessor de Assuntos Econdmicos

02

Comisséo (Livre
Nomeagdo)

Sem requisito

98

40

Atribuicdes especificas:

I - Assessorar o Secretario Municipal responsavel na execugéo de programas e projetos
municipais;

I - Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria
Municipal onde atua;

Il - Receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e encaminha-la a
unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e
opinando nas que dependem de decisdes superiores;

IV - Fiscalizar os servicos a seu encargo e os servidores Ihe subordinados;

V - Solicitar compras de materiais e equipamentos;

VI - Observar e cumprir estritamente leis, decretos e regulamentos;

VII - Responsabilizar-se pelo patriménio do programa municipal de que é responsavel;
VIII - Coordenar e fiscalizar agdes vinculadas ao programa municipal em que atua;

IX - Fazer-se presente em solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio;

X - Encaminhar ao superior da Pasta Municipal sugestdo sobre instituicdo ou
atualizacéo de normas internas;

XI - Atender ao pablico em geral;

XII - Realizar outras tarefas afins.




LOTACA

FORMA DE

ANEXO 111
(LEI N° 3.071, DE 10 DE AGOSTO DE 2017)
Cargos integrantes do Anexo | da Lei n° 1.638/92 com defini¢do de atribui¢des funcionais.

Atribuicéo funcional

CARGOS
GABINETE DO PREFEITO

ROVIMENTO

Assessor Administrativo

Comissdo (Livre
Nomeacéo)

Atribuicdes especificas:

| - Assessorar administrativamente as atividades do Gabinete do Prefeito;

Il - Levar ao conhecimento do Prefeito Municipal, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos
que dependam de deciséo superior;

111 - Dar conhecimento ao Prefeito Municipal de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por iniciativa prépria;

IV - Participar de reunides com os servidores e auxiliares;

V - Intermediar na expedigéo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais zelando principalmente pela fiscalizacéo;
VI - Cumprir e fazer cumprir as normas internas da Prefeitura Municipal;

VII - Representar o Prefeito Municipal, quando designado ou requisitado;

VII1 - Atender o publico interno e externo;

IX - Solicitar a compra de materiais e equipamentos;

X - Realizar outras tarefas afins.

Assessor de Assuntos Urbanos

Comisséo (Livre
Nomeacédo)

Atribuicdes especificas:

I - Auxiliar e orientar todos os expedientes relativos ao controle urbano, assim como fiscalizar ou acompanhar os programas, projetos e atividades que se realizam no
ambito da &rea de servicos urbanos municipais;

Il - Dirigir a fiscalizagdo do cumprimento do Cddigo de Posturas do Municipio;

111 - Desempenhar atividades de cunho governamental relacionadas @ manutengao da infraestrutura urbana.

IV - Assessorar e fiscalizar os servigos de conservagdo, manutencéo, recuperacéo e melhoramento de vias de rodagem, bem como de seus respectivos passeios;

V - Assessorar e fiscalizar os servigos de construcéo, limpeza e desobstrugdo de valas, tubulagdes e sistema de drenagem pluvial e esgoto urbano;

VI - Fiscalizar os trabalhos de conservagédo e manutencéo dos prédios puablicos;

VII - Zelar pelo patrimdnio pUblico que Ihe foi confiado;

VIII - Realizar outras tarefas afins.

Assessor de Governo

Comisséo (Livre
Nomeacédo)

Atribuicoes especificas:

| - Prestar assessoramento administrativo ao Gabinete do Prefeito;

I1 - Analisar os relatérios expedidos pelo servigo de controle interno da Prefeitura;

111 - Fiscalizar os itens e acdes governamentais em execugao;

IV - Fiscalizar o cumprimento das recomendag@es de controle interno;

V - Comunicar aos servidores as irregularidades verificadas para que estes apresentem justificativas e/ou saneamento das mesmas;

VI - Cientificar o Prefeito sobre as irregularidades encontradas periodicamente;

VII - Informar ao Prefeito Municipal sobre as irregularidades cujas providéncias ndo foram tomadas pelo servidor responsavel no sentido de sana-las;

VIII - Guardar a documentagdo de seu trabalno em ordem e coloca-la a disposi¢ao dos entes auditores ou sempre quando solicitado;

IX - Determinar, quando necessario, a realizagdo de inspecéo ou auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a responsabilidade de 6rgéos e entidades
publicas ou privadas;

X - Verificar o Relatério de Gestéo Fiscal do Poder Executivo;

XI - Acompanhar o cumprimento de prazos de elaboragdo e entrega de relatérios e prestacdes de contas devidas pelo Poder Executivo;

XI1I - Se necessario, analisar os pareceres sobre as contas prestadas ou tomadas por 6rgéos e entidades relativos a recursos publicos repassados pelo Municipio;
XIIl - Opinar em prestacdes ou tomada de contas exigidas por forca da legislagdo; XIV - Verificar os atos administrativos quanto a legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia;

XIV - Auxiliar tecnicamente os demais servidores da administragao;

XV - Emitir comunicados;

XVI - Fiscalizar o limite de despesa total e com pessoal da Prefeitura;

XVII - Assessorar a elaboracéo do plano plurianual, da lei de diretrizes

orgamentarias e da lei orgamentaria anual;

XVIII - Acompanhar e fiscalizar a execucdo da programagcéo financeira e do cronograma de desembolso, inclusive quanto a realizacdo das metas fiscais;

XIX - Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das metas financeiras e fisicas dos programas de governo;

XX - Realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscri¢do de despesas em restos a pagar;

XXI - Fiscalizar a aplicagdo e cbmputo das despesas relativas @ manutengao e desenvolvimento do ensino e as a¢es e servicos publicos de salde;

XXII - Fiscalizar a realizagdo de operagdes de créditos e os limites de endividamento e tarefas afins atinentes & manuteng&o do sistema de controle interno;
XXIII - Atender o publico interno e externo;

XXIV - Realizar outras tarefas afins.




LOTACAO/
CARGOS

Assessor de Planejamento

FORMA DE
PROVIMENTO

Comisséo (Livre
Nomeacéo)

Atribuicao funcional

Atribuicdes especificas:

| - Elaborar ou auxiliar na elaboragéo de projetos para captagdo de recursos para 0 municipio;

Il - Auxiliar na manutengéo da ordem da documentagéo necessaria a celebragdo de convénios;

111 - Informar aos setores competentes as datas de vencimentos das negativas Estaduais e Federais e auxiliar em sua renovagéo;

IV - Atuar conjuntamente com agentes pUblicos de outras Pastas Municipal na preparacdo da documentagdo necessaria para elaboragéo de convénios com os projetos do
Governo Estadual e Federal;

V - Orientar e acompanhar a execugdo dos convénios na parte administrativa;

VI - Orientar a elaboragéo da prestacéo de conta dos convénios;

VII - Orientar e auxiliar a elaboracéo do PPA, LDO e LOA e acompanhar sua execu¢do para providenciar as alteragdes necessarias, quando e se necessario;

VI1I - Desenvolver atividades necessarias para o0 bom andamento da Assessoria de Planejamento e das Secretarias Municipais como um todo;

IX - Orientar a execucéo das atividades relacionadas ao lancamento, fiscaliza¢o e controle dos tributos municipais, no sentido do cumprimento dos procedimentos legais
aplicaveis;

X - Participar de reunides de analise do trabalho desenvolvido na érea de qualidade, propondo agdes corretivas e melhoria no processo, de acordo com as informacdes
colhidas nos relatérios de auditorias;

Xl - Subsidiar a Comissdo Municipal Permanente de Avaliagdo e Estudos para Revisdo e Atualizacéo da Planta Genérica de Valores Imobiliarios na anélise dos dados
cadastrais visando sua atualizacéo para fins de lancamentos dos tributos.

Assessor Financeiro

Comisséo (Livre
Nomeacéo)

Atribuicoes especificas:

I - Promover e fiscalizar a movimentacéo das contas em estabelecimentos de crédito;

Il - Proceder ao recebimento, guarda e movimentacéo de valores e titulos do municipio ou a ele entregues para fins de consignagéo, caugdo ou fianga;
111 - Efetuar diariamente o recebimento e a conferéncia da receita arrecadada;

IV - Efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de recursos, cronograma de desembolso e/ou instrucdes recebidas dos servidores da Secretaria
Municipal de Tributacéo e Finangas;

V - Manter contatos com os estabelecimentos de crédito em assuntos de interesse do Municipio;

VI - Assinar com o Prefeito os cheques e ordens de pagamento;

V11 - Fornecer suprimentos em dinheiro a outros 6rgéos da administragdo municipal, sempre que for autorizado;

VIII - Registrar os titulos e valores sob sua guarda;

IX - Manter rigorosamente em dia o controle dos saldos das contas de estabelecimentos de crédito movimentadas pelo Municipio;

X - Providenciar as restitui¢des de caucéo ou fianga ap6s liberadas pela autoridade competente;

XI - Registrar todo o movimento de valores realizados, confrontando diariamente os saldos registrados com os saldos reais;

XII - Sempre que necessario ou solicitado, preparar relatérios do movimento geral da tesouraria;

XI11 - executar atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Assessor Juridico

Comisséo (Livre
Nomeagéo)

Atribuicdes especificas:

| - Assessorar 0 Gabinete do Prefeito com assuntos juridicos amparando subsidiariamente o trabalho da Procuradoria Juridica na prestacdo de consultoria e
assessoramento juridico de 6rgdos da administragdo municipal;

11 - Zelar pela regularidade juridica de todas as a¢fes administrativas do Gabinete do Prefeito;

111 - Assessorar a elaboragao de projetos de lei, decretos e outros atos municipais;

IV - Elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo prefeito e pelos demais 6rgdos do executivo municipal, relativos a assuntos de natureza juridico-administrativa e
fiscal,

V - Assessorar administrativa e juridicamente a confecgdo de justificativas de vetos;

VI - Se inteirar acerca de informacdes sobre a legislagdo federal, estadual e municipal, cientificando o prefeito nos assuntos de interesse do municipio;

V11 - Assessorar subsidiariamente a Procuradoria Juridica nos atos executivos referentes a desapropriacéo, alienagéo e aquisi¢do de iméveis pelo Municipio;

V111 - Assessorar inquéritos administrativos e dar-lhes a orientagao juridica conveniente;

IX - Executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

X - Elaborar pareceres juridicos fundamentados;

XI - Sugerir ao Procurador Juridico e ao Prefeito alteragdes na legislacdo pertinente aos servidores publicos municipais, de modo a ajusta-la ao interesse publico do
Municipio;

XII - Opinar, sempre que solicitado, sobre a legalidade e a forma dos editais e outros atos convocatérios de licitacbes, bem como dos contratos, consércios e convénios;
X111 - Elaborar pareceres em processos administrativos sobre servidores publicos que contenham indagacéo juridica;

XIV - Sempre que solicitado, assistir o Municipio nas transa¢des imobiliarias e em qualquer ato juridico administrativo;

XV - Executar toda e qualquer delegacao de atribuicéo recebida do Procurador Juridico, respeitadas as atribui¢cdes do cargo;

XVI - Realizar outras tarefas afins.

Chefe de Gabinete

Comisséo (Livre

Atribuicdes especificas:
| - Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Gabinete do Prefeito;




e ROUIENTO Atribuicéo funcional
Nomeagéo) I1 - Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade Ihes atribuida;
111 - Assessorar a organizagdo de horario e escalas de servigos do Gabinete do Prefeito;
IV - Levar ao conhecimento do Prefeito Municipal, depois de convenientemente apuradas, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de deciséo superior;
V - Dar conhecimento ao Prefeito Municipal de todos fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa propria;
V1 - Promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
V11 - Coordenar a expedicdo de todas as determinacdes relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;
VIII - Representar o superior hierarquico, quando designado ou convocado;
IX - Assinar documentos ou tomar providéncias de caréter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Prefeito Municipal,
dando-lhe conhecimento, posteriormente;
X - Elaborar ou gerenciar correspondéncias destinada ao Gabinete do Prefeito;
XI - Organizar eventos em geral;
XI1 - Solicitar a compra de materiais e equipamentos necessarios ao funcionamento do Gabinete do Prefeito;
X111 - Atender o plblico em geral;
XIV - Realizar outras tarefas afins.
DEPARTAMENTO DE
COMUNICACAO

Assessor de Comunicagéo e
Divulgacdo

Comisséo (Livre
Nomeacéo)

Atribuicoes especificas:

I - Assessorar a divulgagao de publicagdes de trabalhos de interesse para a Administragdo PUblica Municipal ou de atos oficiais;

I1 - Planejar e desenvolver todas as atividades de comunicagéo da Prefeitura, com a finalidade de recolher, produzir, transmitir e distribuir o noticiario referente aos atos e
fatos da Administragéo Pablica Municipal, informaces de interesse publico ou de natureza oficial;

111 - Preparar e expedir as matérias para a imprensa, divulgando os assuntos de interesse da Administracdo Municipal nos meios de comunicacéo locais, do Estado e da
Unido;

IV - Manter contato com a imprensa escrita, falada e televisionada, marcando entrevistas e distribuindo noticias para serem publicadas, relativamente as atividades do
Poder Executivo Municipal;

V - Submeter a apreciagdo prévia da autoridade municipal toda matéria que deve ser divulgada;

VI - Praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao exercicio de sua competéncia.

VII - Promover pesquisas de opinido, redacéo, a coleta e preparo de informag@es para a divulgacéo dos assuntos de interesse administrativo, econdmico, cultural e social
do Municipio;

VIII - Manter estreito relacionamento com o Gabinete do Prefeito para cientificar-se da programacéo das atividades das autoridades municipais;

IX - Coordenar as solicitagdes de entrevistas coletivas ou individuais;

X - Executar os servigos de relagdes publicas;

XI - Organizar e manter o arquivo de fotografias, imagens e recortes de jornais e revistas, relativos a assuntos de interesse do Poder Executivo Municipal;

XI1I - Supervisionar os servidores subordinados, corrigindo os desvios na prestagéo e execugéo dos servicos;

XI11 - Praticar outros atos ou atividades consideradas necessarias ao exercicio de sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE
EVENTOS

Orientador de Eventos PUblicos

Comisséo (Livre
Nomeagéo)

Atribuicdes especificas:

| - Organizar eventos civicos ou populares de iniciativa do Gabinete do Prefeito;

11 - Coordenar a elaboragéo do calendério de eventos no Municipio;

111 - Assessorar a promogao da recuperagéo, do tratamento, do arquivamento e da divulgagdo de informagdes de interesse da Administracéo Publica Municipal;

IV - Manter estreito relacionamento com o Gabinete do Prefeito para cientificar-se da programacéo das atividades das autoridades municipais;

V - Organizar e manter o arquivo de fotografias, imagens e recortes de jornais e revistas, relativos a assuntos de interesse do Poder Executivo Municipal no que se refere
a eventos gerenciados pelo departamento;

VI - Supervisionar os servidores subordinados, corrigindo os desvios na prestacéo e execucéo dos servicos;

V11 - Praticar outros atos ou atividades consideradas necessérias ao exercicio de sua competéncia.

SECRETARIA MUNICIPAL
DE GOVERNO




LOTACAO/
CARGOS

Secretéario Municipal de Governo

FORMA DE
PROVIMENTO

Comisséo (Livre
Nomeacéo)

Atribuicao funcional

Atribuicdes especificas:

| - Gerir todas as atividades e atribuigBes atinentes a sua area e executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

11 - Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria Municipal para a qual foi nomeado pelo Prefeito Municipal;

111 - Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagéo, orgamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos
e acOes a serem desenvolvidas pela Secretaria Municipal que é responsavel;

IV - Chefiar a distribui¢do dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a racionalizagdo, a otimizacéo e o aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;
V - Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular;

VI - Receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e
opinando nas que dependem de decisdes superiores;

VII - Fiscalizar os servi¢os a seu encargo;

VIII - Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos, com o aval do Prefeito Municipal;

IX - Observar e cumprir estritamente leis, decretos e regulamentos;

X - Elaborar e endossar relatérios ou planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que é titular;

X1 - Determinar a escala de férias dos servidores que lhes sdo subordinados;

XI1 - Responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria Municipal de que é responsavel;

X111 - Assessorar ou participar da avaliagdo do estagio probatdrio dos servidores lotados em sua Secretaria Municipal;

XIV - Coordenar projetos;

XV - Representar a Secretaria Municipal nas solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio ou indicar seu substituto no respectivo evento;

XVI - Procurar com 0 maximo critério conhecer seus subordinados, promovendo o clima de cooperagéo e respeito mituo entre todos;

XVII - Sugerir a instituigdo ou atualizagdo de normas internas, respeitando os principios administrativos;

XVIII - Atender as ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que sejam de sua competéncia;

XIX - Zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria Municipal;

XX - Imprimir em todos os seus atos, como exemplo, 8 maxima corregdo, pontualidade e justiga;

XXI - Promover e presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a
melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a respectiva Secretaria Municipal, repassando ao Prefeito Municipal os assuntos para apreciagao superior;

XXII - Manter o relacionamento de cooperacdo mGtua com todos os 6rgdos publicos de atendimento a populagio, respeitando as limitages e atribui¢des da mesma;
XXIII - Atender ao pablico em geral;

XXIV - Realizar outras tarefas afins.

SECRETARIA MUNICIPAL
DA CIDADE, DO
PLANEJAMENTO URBANO
E DO MEIO AMBIENTE

Secretario Municipal da Cidade,
do Planejamento Urbano e do
Meio Ambiente

Comisséo (Livre
Nomeagéo)

Atribuicdes especificas:

| - Gerir todas as atividades e atribuicdes atinentes a sua rea e executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

11 - Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria Municipal para a qual foi nomeado pelo Prefeito Municipal;

111 - Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacéo, orgamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos
e acOes a serem desenvolvidas pela Secretaria Municipal que é responsével,

IV - Chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a racionalizagao, a otimizagao e o aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;
V - Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular;

VI - Receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e encaminhé-la a unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e
opinando nas que dependem de decisdes superiores;

VII - Fiscalizar os servigos a seu encargo;

VIII - Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos, com o aval do Prefeito Municipal;

IX - Observar e cumprir estritamente leis, decretos e regulamentos;

X - Elaborar e endossar relatérios ou planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que é titular;

X1 - Determinar a escala de férias dos servidores que lhes s&o subordinados;

XI1 - Responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria Municipal de que é responsavel;

X111 - Assessorar ou participar da avaliagdo do estagio probatdrio dos servidores lotados em sua Secretaria Municipal;

XIV - Coordenar projetos;

XV - Representar a Secretaria Municipal nas solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio ou indicar seu substituto no respectivo evento;

XVI - Procurar com 0 maximo critério conhecer seus subordinados, promovendo o clima de cooperagdo e respeito mutuo entre todos;

XVII - Sugerir a instituicdo ou atualizagdo de normas internas, respeitando os principios administrativos;

XVIII - Atender as ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que sejam de sua competéncia;

XIX - Zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria Municipal;




LOTACAO/ FORMA DE
CARGOS PROVIMENTO

XX - Imprimir em todos os seus atos, como exemplo, & méxima corre¢do, pontualidade e justica;
XXI - Promover e presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a
melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a respectiva Secretaria Municipal, repassando ao Prefeito Municipal os assuntos para apreciagao superior;
XXII - Manter o relacionamento de cooperagédo mUtua com todos os 6rgdos publicos de atendimento a populagdo, respeitando as limitagoes e atribui¢des da mesma;
XXIII - Atender ao pablico em geral;
XXIV - Realizar outras tarefas afins.

SECRETARIA MUNICIPAL

DE CULTURA E TURISMO

Secretéario Municipal de Cultura
e Turismo

Comisséo (Livre
Nomeacéo)

Atribuicdes especificas:

| - Gerir todas as atividades e atribuigBes atinentes a sua area e executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

11 - Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria Municipal para a qual foi nomeado pelo Prefeito Municipal;

111 - Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagéo, orgamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos
e acOes a serem desenvolvidas pela Secretaria Municipal que é responsavel;

IV - Chefiar a distribui¢do dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a racionalizagdo, a otimizacéo e o aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;
V - Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular;

VI - Receber toda a documentacéo oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e
opinando nas que dependem de decisdes superiores;

VI - Fiscalizar os servi¢os a seu encargo;

VIII - Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos, com o aval do Prefeito Municipal;

IX - Observar e cumprir estritamente leis, decretos e regulamentos;

X - Elaborar e endossar relatérios ou planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que é titular;

X1 - Determinar a escala de férias dos servidores que lhes sdo subordinados;

XI1 - Responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria Municipal de que é responsavel;

X111 - Assessorar ou participar da avaliagdo do estagio probatério dos servidores lotados em sua Secretaria Municipal;

XIV - Coordenar projetos;

XV - Representar a Secretaria Municipal nas solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio ou indicar seu substituto no respectivo evento;

XVI - Procurar com 0 maximo critério conhecer seus subordinados, promovendo o clima de cooperagéo e respeito mutuo entre todos;

XVII - Sugerir a instituicéo ou atualizagdo de normas internas, respeitando os principios administrativos;

XVIII - Atender as ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que sejam de sua competéncia;

XIX - Zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria Municipal;

XX - Imprimir em todos os seus atos, como exemplo, & méxima corre¢&o, pontualidade e justica;

XXI - Promover e presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a
melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a respectiva Secretaria Municipal, repassando ao Prefeito Municipal os assuntos para apreciagéo superior;

XXII - Manter o relacionamento de cooperagdo muatua com todos os drgéos publicos de atendimento & populacéo, respeitando as limitagdes e atribui¢des da mesma;
XXII1 - Atender ao publico em geral;

XXIV - Realizar outras tarefas afins.

SECRETARIA MUNICIPAL
DE ESPORTES E LAZER

Secretéario Municipal de Esportes
e Lazer

Comisséo (Livre
Nomeagéo)

Atribuicdes especificas:

| - Gerir todas as atividades e atribuicdes atinentes a sua area e executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas.

11 - Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria Municipal para a qual foi nomeado pelo Prefeito Municipal;

111 - Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagdo, orgamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos
e acdes a serem desenvolvidas pela Secretaria Municipal que é responsavel;

IV - Chefiar a distribui¢do dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a racionalizagéo, a otimizacéo e o aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;
V - Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular;

VI - Receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e
opinando nas que dependem de decisdes superiores;

VII - Fiscalizar os servigos a seu encargo;

VIII - Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos, com o aval do Prefeito Municipal;

IX - Observar e cumprir estritamente leis, decretos e regulamentos;

X - Elaborar e endossar relatdrios ou planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que é titular;

XI - Determinar a escala de férias dos servidores que Ihes sdo subordinados;

XII - Responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria Municipal de que é responsavel;

X111 - Assessorar ou participar da avaliagdo do estagio probatdrio dos servidores lotados em sua Secretaria Municipal,




LOTACAO/
CARGOS

FORMA DE
PROVIMENTO

Atribuicao funcional

XIV - Coordenar projetos;

XV - Representar a Secretaria Municipal nas solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio ou indicar seu substituto no respectivo evento;

XVI - Procurar com 0 maximo critério conhecer seus subordinados, promovendo o clima de cooperagdo e respeito matuo entre todos;

XVII - Sugerir a instituigdo ou atualizagdo de normas internas, respeitando os principios administrativos;

XVIII - Atender as ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que sejam de sua competéncia;

XIX - Zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria Municipal;

XX - Imprimir em todos os seus atos, como exemplo, @ maxima corregdo, pontualidade e justiga;

XXI - Promover e presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a
melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a respectiva Secretaria Municipal, repassando ao Prefeito Municipal os assuntos para apreciagao superior;

XXII - Manter o relacionamento de cooperacdo mGtua com todos os 6rgdos publicos de atendimento a populagéo, respeitando as limitagdes e atribui¢des da mesma;
XXIII - Atender ao pablico em geral;

XXIV - Realizar outras tarefas afins.

Supervisor Municipal de Esportes
e Lazer

Comisséo (Livre
Nomeacéo)

Atribuicdes especificas:

| - Assessorar o Secretdrio Municipal da pasta;

Il - Fiscalizar as atividades desenvolvidas pela Secretaria Municipal onde atua;

111 - Propor medidas de racionalizagéo dos recursos materiais e humanos utilizados na Secretaria Municipal onde atua;

IV - Assessorar o planejamento das atividades esportivas, esporte-educacionais, de recreacéo e de lazer no municipio;

V - Assessorar a realizagdo de acdes que visem o desenvolvimento dos esportes amadores e da educagéo fisica no municipio, estimulando a pratica dos esportes;
VI - Fiscalizar os equipamentos municipais destinados a pratica de esportes;

VII - Fiscalizar e assessorar 0os programas desportivos e de recreacéo, de interesse da populagéo;

VIII - Fiscalizar as parcerias com érgdos afins, inclusive ligas, federacdes e empresas, de forma a incentivar e ampliar a pratica desportiva junto a populagéo;

IX - Analisar e propor atividades recreativas e de lazer que atendam as expectativas e especificidade de cada regido da cidade;

X - Subsidiar o governo municipal quanto a proposi¢do e acompanhamento dos investimentos fisico-financeiros para o desenvolvimento das agdes de esportes e de
recreagéo;

X1 - Atender ao pUblico em geral;

XII - Realizar outras tarefas afins.

SECRETARIA MUNICIPAL
DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO

Secretéario Municipal de
Agricultura e Abastecimento

Comisséo (Livre
Nomeagéo)

Atribuicdes especificas:

| - Gerir todas as atividades e atribuicdes atinentes a sua rea e executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas.

11 - Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria Municipal para a qual foi nomeado pelo Prefeito Municipal;

111 - Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacéo, orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos
e acOes a serem desenvolvidas pela Secretaria Municipal que é responsével;

IV - Chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a racionalizacéo, a otimizacéo e o aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;
V - Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular;

VI - Receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e
opinando nas que dependem de decisdes superiores;

VI - Fiscalizar os servi¢os a seu encargo;

VIII - Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos, com o aval do Prefeito Municipal;

IX - Observar e cumprir estritamente leis, decretos e regulamentos;

X - Elaborar e endossar relatérios ou planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que é titular;

XI - Determinar a escala de férias dos servidores que Ihes sdo subordinados;

XII - Responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria Municipal de que é responsavel;

X111 - Assessorar ou participar da avaliagdo do estagio probatdrio dos servidores lotados em sua Secretaria Municipal;

XIV - Coordenar projetos;

XV - Representar a Secretaria Municipal nas solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio ou indicar seu substituto no respectivo evento;

XVI - Procurar com 0 maximo critério conhecer seus subordinados, promovendo o clima de cooperacdo e respeito mutuo entre todos;

XVII - Sugerir a instituicdo ou atualizagdo de normas internas, respeitando os principios administrativos;

XVIII - Atender as ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que sejam de sua competéncia;

XIX - Zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria Municipal;

XX - Imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a méxima correcéo, pontualidade e justica;

XXI - Promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a
melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a respectiva Secretaria Municipal, repassando ao Prefeito Municipal os assuntos para apreciagao superior;




LOTACAO/
CARGOS

FORMA DE
PROVIMENTO

Atribuicao funcional

XXII - Manter o relacionamento de cooperacdo mGtua com todos os 6rgdos publicos de atendimento a populagéo, respeitando as limitagdes e atribui¢des da mesma;
XXIII - Atender ao pablico em geral;
XXIV - Realizar outras tarefas afins.

SECRETARIA MUNICIPAL
DE ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO

Diretor de Programas Municipais

Comisséo (Livre
Nomeacéo)

AtribuicBes especificas:

| - Atuar na direcéo e chefia de programas vinculados a Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento;
Il - Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria Municipal onde atua;

111 - Receber toda a documentagéo oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e
opinando nas que dependem de decisdes superiores;

IV - Fiscalizar os servigos a seu encargo e os servidores lhe subordinados;

V - Solicitar compras de materiais e equipamentos;

VI - Observar e cumprir estritamente leis, decretos e regulamentos;

VII - Responsabilizar-se pelo patrimdnio do programa municipal de que é responsavel;

VI1I - Coordenar e fiscalizar ages vinculadas ao programa municipal em que atua;

IX - Fazer-se presente em solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio;

X - Encaminhar ao superior da Pasta Municipal sugestéo sobre institui¢do ou atualizago de normas internas;
X1 - Atender ao pUblico em geral;

XII - Realizar outras tarefas afins.

Secretéario Municipal de
Administracdo e Planejamento

Comisséo (Livre
Nomeacéo)

Atribuigdes especificas:

| - Gerir todas as atividades e atribuigdes atinentes a sua area e executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

Il - Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria Municipal para a qual foi nomeado pelo Prefeito Municipal,

Il - Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagdo, orcamento e aperfeigoamento dos servidores subordinados, bem como dos
programas, projetos e ag@es a serem desenvolvidas pela Secretaria Municipal que é responsavel;

IV - Chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a racionalizacéo, a otimizago e o aprimoramento das atividades a serem
desenvolvidas;

V - Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que € titular;

VI - Receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes superiores;

VII - Fiscalizar os servigos a seu encargo;

VIII - Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos, com o aval do Prefeito Municipal;

IX - Observar e cumprir estritamente leis, decretos e regulamentos;

X - Elaborar e endossar relatérios ou planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que é titular;

X1 - Determinar a escala de férias dos servidores que Ihes sdo subordinados;

XII - Responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria Municipal de que é responsavel;

XIII - Assessorar ou participar da avaliacdo do estagio probatorio dos servidores lotados em sua Secretaria Municipal;

X1V - Coordenar projetos;

XV - Representar a Secretaria Municipal nas solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio ou indicar seu substituto no respectivo evento;

XVI - Procurar com 0 maximo critério conhecer seus subordinados, promovendo o clima de cooperacéo e respeito matuo entre todos;

XVII - Sugerir a institui¢do ou atualizagdo de normas internas, respeitando os principios administrativos;

XVIII - Atender as ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que sejam de sua competéncia;

XIX - Zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria Municipal,

XX - Imprimir em todos os seus atos, como exemplo, & méxima correg&o, pontualidade e justica;

XXI - Promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes
relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a respectiva Secretaria Municipal, repassando ao Prefeito Municipal os assuntos para apreciagdo
superior;

XXII - Manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos os 6rgdos publicos de atendimento & populacéo, respeitando as limitagfes e atribuicbes da
mesma;

XXIII - Atender ao pablico em geral;

XXIV - Realizar outras tarefas afins.

COORDENADORIA DE
ADMINISTRACAO E




LOTACAO/

CARGOS
PLANEJAMENTO

FORMA DE
PROVIMENTO

Atribuicao funcional

Assessor Técnico

Comisséo (Livre
Nomeagéo)

Atribuicoes especificas:

| - Assessora 0 Gabinete do Prefeito em atividades administrativas vinculadas a Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento;
Il - Fiscalizar a atuagfo dos setores abarcados pela Secretaria Municipal de Administracéo e Planejamento;

111 - Atuar subsidiariamente ao Secretario Municipal responsavel na elaboragéo de pareceres em processos internos da Pasta Municipal;
IV - Prestar consultoria e assessoramento administrativo de apoio as demais Secretarias Municipais;

V - Solicitar a compra de materiais e equipamentos necessarios ao bom funcionamento da Secretaria Municipal onde atua;

V1 - Sugerir ao Secretario Municipal responsavel alteragdes na legislacdo pertinente, de modo a ajusta-la ao interesse publico do Municipio;
VII - Examinar documentos expedidos pelos setores abarcados pela Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento;

VIII - Participar de reunides;

IX - Atender o publico em geral;

X - Realizar outras tarefas afins.

SECRETARIA MUNICIPAL
DE FINANCAS E
TRIBUTACAO

Secretéario Municipal de Finangas
e Tributagdo

Comisséo (Livre
Nomeacéo)

Atribuigdes especificas:

| - Gerir todas as atividades e atribuigdes atinentes a sua area e executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas.

Il - Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria Municipal para a qual foi nomeado pelo Prefeito Municipal,

Il - Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagdo, orcamento e aperfeigoamento dos servidores subordinados, bem como dos
programas, projetos e agdes a serem desenvolvidas pela Secretaria Municipal que é responsavel;

IV - Chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a racionalizacdo, a otimizacdo e o aprimoramento das atividades a serem
desenvolvidas;

V - Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que € titular;

VI - Receber toda a documentacdo oriunda de seus subordinados e encaminhé-la a unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes superiores;

VII - Fiscalizar os servigos a seu encargo;

VIII - Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos, com o aval do Prefeito Municipal;

IX - Observar e cumprir estritamente leis, decretos e regulamentos;

X - Elaborar e endossar relatérios ou planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que é titular;

X1 - Determinar a escala de férias dos servidores que lhes séo subordinados;

XII - Responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria Municipal de que é responsavel;

XIII - Assessorar ou participar da avaliagdo do estagio probatorio dos servidores lotados em sua Secretaria Municipal;

X1V - Coordenar projetos;

XV - Representar a Secretaria Municipal nas solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio ou indicar seu substituto no respectivo evento;

XVI - Procurar com 0 maximo critério conhecer seus subordinados, promovendo o clima de cooperagio e respeito mituo entre todos;

XVII - Sugerir a institui¢do ou atualizagdo de normas internas, respeitando os principios administrativos;

XVIII - Atender as ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que sejam de sua competéncia;

XIX - Zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria Municipal;

XX - Imprimir em todos os seus atos, como exemplo, & maxima corre¢do, pontualidade e justica;

XXI - Promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes
relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a respectiva Secretaria Municipal, repassando ao Prefeito Municipal os assuntos para apreciagdo
superior;

XXII - Manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos os 6rgdos publicos de atendimento & populacéo, respeitando as limitages e atribuicbes da
mesma;

XXIII - Atender ao pablico em geral;

XXIV - Realizar outras tarefas afins.

SECRETARIA MUNICIPAL
DE SERVICOS URBANOS,
TRANSPORTES E OBRAS
PUBLICAS

Secretario Municipal de Servigos
Urbanos, Transportes e Obras

Comisséo (Livre
Nomeacéo)

Atribuigdes especificas:
| - Gerir todas as atividades e atribuicdes atinentes a sua &rea e executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas.




LOTACAO/
CARGOS

Plblicas

FORMA DE
PROVIMENTO

Atribuicao funcional

Il - Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria Municipal para a qual foi nomeado pelo Prefeito Municipal,

Il - Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagdo, orgcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos
programas, projetos e agdes a serem desenvolvidas pela Secretaria Municipal que é responsavel;

IV - Chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a racionalizacdo, a otimizacdo e o aprimoramento das atividades a serem
desenvolvidas;

V - Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular;

VI - Receber toda a documentacdo oriunda de seus subordinados e encaminhé-la & unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes superiores;

VII - Fiscalizar os servigos a seu encargo;

VIII - Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos, com o aval do Prefeito Municipal;

IX - Observar e cumprir estritamente leis, decretos e regulamentos;

X - Elaborar e endossar relatérios ou planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que é titular;

XI - Determinar a escala de férias dos servidores que Ihes sdo subordinados;

XII - Responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria Municipal de que é responséavel;

X111 - Assessorar ou participar da avaliagdo do estagio probatério dos servidores lotados em sua Secretaria Municipal;

X1V - Coordenar projetos;

XV - Representar a Secretaria Municipal nas solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio ou indicar seu substituto no respectivo evento;

XV1 - Procurar com o maximo critério conhecer seus subordinados, promovendo o clima de cooperagéo e respeito mutuo entre todos;

XVII - Sugerir a institui¢do ou atualizacdo de normas internas, respeitando os principios administrativos;

XVIII - Atender as ponderag6es justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que sejam de sua competéncia;

XIX - Zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria Municipal;

XX - Imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a méxima corregéo, pontualidade e justica;

XXI - Promover e presidir as reunies periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes
relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a respectiva Secretaria Municipal, repassando ao Prefeito Municipal os assuntos para apreciagdo
superior;

XXII - Manter o relacionamento de cooperagdo mitua com todos os 6rgdos publicos de atendimento & populacéo, respeitando as limitacoes e atribuigdes da
mesma;

XXIII - Atender ao pablico em geral;

XXIV - Realizar outras tarefas afins.

DIVISAO DE ENGENHARIA
E OBRAS PUBLICAS

Assessor de Planejamento
Urbano

Comisséo (Livre
Nomeacéo)

Atribuicoes especificas:

I - Auxiliar e orientar todos os expedientes relativos ao planejamento urbano, assim como fiscalizar ou acompanhar a execu¢do de obras, de programas, de
projetos e de atividades que se realizam no &mbito da area de atuagdo da Secretaria Municipal onde atua;

Il - Assessorar na aplicacdo do Cadigo de Posturas do Municipio;

111 - Desempenhar atividades de cunho governamental relacionadas a manutencéo da infraestrutura urbana.

IV - Assessorar e fiscalizar os servi¢os de conservagdo, manutencao, recuperacdo e melhoramento de vias de rodagem, bem como de seus respectivos passeios;
V - Assessorar e fiscalizar os servigos de construcéo, limpeza e desobstrucdo de valas, tubulagdes e sistema de drenagem pluvial e esgoto urbano;

V1 - Fiscalizar os trabalhos de conservago e manutengéo dos prédios publicos;

VII - Zelar pelo patrimdnio publico que Ihe foi confiado;

VIII - Realizar outras tarefas afins.

SETOR DE ENSINO
TECNICO PROFISSIONAL

Diretor de Escola
Profissionalizante

Comisséo (Livre
Nomeagéo)

Atribuicoes especificas:

| - Executar atividades de suporte pedagdgico direto & docéncia voltadas para o planejamento, administragdo, superviséo, orientacdo e inspe¢éo escolar;
I - Acompanhar a elaboracéo e a execugao da proposta pedagdgica da escola;

111 - Administrar o pessoal e os recursos materiais e financeiros da escola, tendo em vista o atingimento de seus objetivos pedagdgicos;

IV - Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidos;

V - Velar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente;

VI - Prover meios para recuperacéo dos alunos de menor rendimento;

VI - Promover a articulagdo com as familias e a comunidade, criando processos de integracdo da sociedade com a escola;

VIII - Informar os pais e responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos, bem como sobre a execucéo da proposta pedagégica da escola;

IX - Acompanhar no dmbito da escola as atividades de planejamento, avaliacéo e desenvolvimento profissional,




Assessor Técnico da Secretaria
Municipal da Satude

(Exclusivo Para
Designacéo De
Servidores
Efetivos)

Lg;égg(s) ! PF'2:8\F;I'\I/IVIAI\ER$O Atribuicéo funcional
X - Acompanhar o processo de desenvolvimento dos estudantes, em colaboracdo com os docentes e as familias;
XI - Elaborar estudos, levantamentos qualitativos e quantitativos indispensaveis ao desenvolvimento do sistema ou rede de ensino ou da escola;
XII - Elaborar, acompanhar e avaliar os planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento do sistema e/ou rede de ensino e de escola, em relacéo
aos aspectos administrativos, financeiros, de pessoal e de recursos materiais;
XIII - Acompanhar e supervisionar o funcionamento da escola, zelando pelo patriménio, pelo cumprimento da legislagdo e normas educacionais e pelo padréo
de qualidade de ensino.
X1V - Realizar outras tarefas afins.
SECRETARIA MUNICIPAL
DA SAUDE
Atribuigdes especificas:
I - Assessor a promogdo do levantamento dos problemas de saiide do municipio, localizando os pontos criticos a serem atacados, em fungdo da maior ou menor
incidéncia de doencas na populago;
Il - Manter estreita coordenagéo com os 6rgédos de salde estadual e federal, visando a execugao de servigos de assisténcia médico-hospitalar e odontoldgica;
111 - Assessorar a promogdo de medidas visando a defesa sanitéria da populacéo;
IV - Aucxiliar a elaboracéo de palestras e campanhas a respeito de assuntos especificos tais como Aids, Sexo, Drogas e Entorpecentes e doengas infecto-
contagiosas, e esclarecimento da populagao acerca de medidas preventivas;
V - Auxiliar a elaboracéo de programas anuais de satde, de assisténcia e de defesa sanitarias;
V1 - Fiscalizar os servigos de assisténcia médica oferecidos a populacéo;
Comissio VII - Fiscalizar a qualidade dos atendimentos oferecidos aos doentes e aos cidaddos necessitados;

VIII - Fiscalizar a distribuicdo de medicamentos a populacéo carente;

IX - Assessorar a promogao de campanhas de orientacéo da populagio acerca do uso correto dos medicamentos quando da sua distribuigao;

X - Fiscalizar a auséncia de medicamentos na rede de distribuicdo do municipio e reportar ao Secretario Municipal da Salide para a tomada de providéncias;
XI - Prestar atendimento a populagéo;

XII - Propor cursos e treinamento para os servidores lotados na Secretaria Municipal da Satde;

XIII - Analisar e fiscalizar informagdes da rede regionalizada e hierarquizadas do Sistema Unificado de Satde (SUS), ou daquelas oriundas de convénios em
articulacdo com o Governo do Estado ou com a Uniéo;

X1V - Fiscalizar e analisar informagdes oriundas dos servicos de vigilancia epidemioldgica, vigilancia sanitaria, alimentacéo e nutrigao;

XV - Colaborar no planejamento de medidas de saneamento bésico para o municipio;

XVI - Colaborar na elaboracéo e execucdo de campanhas de vacinagéo;

XVII - Fiscalizar a politica de insumos e equipamentos para a saude;

XVIII - Analisar informagdes acerca de consoércios intermunicipais de sadde;

XIX - Avaliar e controlar a execugdo dos convénios e contratos celebrados pelo municipio com entidades privadas prestadoras de servigos de sadde;

XX - Fiscalizar a prestacdo dos servicos de assisténcia a maternidade e a infancia;

XXI - executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas.

Secretario Municipal da Saude

Comisséo (Livre
Nomeacéo)

Atribuicoes especificas:

| - Gerir todas as atividades e atribuigdes atinentes a sua area e executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

Il - Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria Municipal para a qual foi nomeado pelo Prefeito Municipal;

Il - Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacdo, orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos
programas, projetos e agdes a serem desenvolvidas pela Secretaria Municipal que é responsavel;

IV - Chefiar a distribui¢do dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a racionalizagéo, a otimizacéo e o aprimoramento das atividades a serem
desenvolvidas;

V - Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular;

VI - Receber toda a documentacdo oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes superiores;

VII - Fiscalizar os servigos a seu encargo;

VIII - Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos, com o aval do Prefeito Municipal;

IX - Observar e cumprir estritamente leis, decretos e regulamentos;

X - Elaborar e endossar relatérios ou planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que é titular;

X1 - Determinar a escala de férias dos servidores que lhes sdo subordinados;

XII - Responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria Municipal de que é responsavel;

XIII - Assessorar ou participar da avaliagdo do estagio probatério dos servidores lotados em sua Secretaria Municipal;

X1V - Coordenar projetos;

XV - Representar a Secretaria Municipal nas solenidades e comemoracdes oficiais do Municipio ou indicar seu substituto no respectivo evento;
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XVI - Procurar com 0 maximo critério conhecer seus subordinados, promovendo o clima de cooperacéo e respeito matuo entre todos;

XVII - Sugerir a institui¢do ou atualizago de normas internas, respeitando os principios administrativos;

XVIII - Atender as ponderacdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que sejam de sua competéncia;

XIX - Zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria Municipal;

XX - Imprimir em todos os seus atos, como exemplo, @ maxima corre¢éo, pontualidade e justica;

XXI - Promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes
relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a respectiva Secretaria Municipal, repassando ao Prefeito Municipal os assuntos para aprecia¢do
superior;

XXII - Manter o relacionamento de cooperagdo mutua com todos os 6rgéos publicos de atendimento a populagéo, respeitando as limitacdes e atribuicdes da
mesma;

XXIII - Atender ao pablico em geral;

XXIV - Realizar outras tarefas afins.

DIVISAO DE CONTROLE DE
ZOONOSES

Diretor do Centro de Controle de
Z0o0onoses

Comisséo (Livre
Nomeacéo)

AtribuicOes especificas:

| - Chefiar a atuacéo do setor e responder por todos os atos adstritos a Divisdo de Controle de Zoonoses;

11 - Sugerir ao Secretario da Pasta Municipal a instituicao ou atualizacdo de normas internas, respeitando os principios administrativos;

111 - Atender as solicitagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que sejam de sua competéncia;

IV - Zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua Divisao;

V - Promover e presidir reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas
a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a respectiva Divisao;

VI - Zelar pelo patriménio pUblico que lhe foi confiado;

VI - Realizar outras tarefas afins.

SECRETARIA MUNICIPAL
DA CIDADANIA

Secretario Municipal da
Cidadania

Comisséo (Livre
Nomeacéo)

Atribuicdes especificas:

| - Gerir todas as atividades e atribuigdes atinentes a sua area e executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

Il - Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria Municipal para a qual foi nomeado pelo Prefeito Municipal;

Il - Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagdo, orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos
programas, projetos e ag0es a serem desenvolvidas pela Secretaria Municipal que é responsavel;

IV - Chefiar a distribui¢do dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a racionalizagéo, a otimizagdo e o aprimoramento das atividades a serem
desenvolvidas;

V - Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que ¢ titular;

VI - Receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes superiores;

VII - Fiscalizar os servigos a seu encargo;

VIII - Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos, com o aval do Prefeito Municipal;

IX - Observar e cumprir estritamente leis, decretos e regulamentos;

X - Elaborar e endossar relatorios ou planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que é titular;

X1 - Determinar a escala de férias dos servidores que lhes sdo subordinados;

XII - Responsabilizar-se pelo patrimdnio da Secretaria Municipal de que é responsavel;

XIII - Assessorar ou participar da avaliagdo do estagio probatério dos servidores lotados em sua Secretaria Municipal;

XIV - Coordenar projetos;

XV - Representar a Secretaria Municipal nas solenidades e comemoracdes oficiais do Municipio ou indicar seu substituto no respectivo evento;

XV1 - Procurar com o maximo critério conhecer seus subordinados, promovendo o clima de cooperagéo e respeito mutuo entre todos;

XVII - Sugerir a institui¢do ou atualizagdo de normas internas, respeitando os principios administrativos;

XVIII - Atender as ponderacdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que sejam de sua competéncia;

XIX - Zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria Municipal;

XX - Imprimir em todos o0s seus atos, como exemplo, & méxima correg&o, pontualidade e justica;

XXI - Promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questoes
relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a respectiva Secretaria Municipal, repassando ao Prefeito Municipal os assuntos para apreciagdo
superior;

XXII - Manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos os 6rgdos publicos de atendimento & populacéo, respeitando as limitagfes e atribuicbes da
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mesma;
XXIII - Atender ao pablico em geral;
XXIV - Realizar outras tarefas afins.

SECRETARIA  MUNICIPAL
DE SEGURANCA PUBLICA

Secretéario Municipal de
Seguranca Publica

Comisséo (Livre
Nomeacéo)

Atribuices especificas:

| - Gerir todas as atividades e atribuigdes atinentes a sua area e executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas.

Il - Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria Municipal para a qual foi nomeado pelo Prefeito Municipal,

Il - Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacdo, orgamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos
programas, projetos e agdes a serem desenvolvidas pela Secretaria Municipal que é responsavel;

IV - Chefiar a distribui¢do dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a racionalizagdo, a otimizagéo e o aprimoramento das atividades a serem
desenvolvidas;

V - Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que € titular;

VI - Receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes superiores;

VII - Fiscalizar os servigos a seu encargo;

VIII - Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos, com o aval do Prefeito Municipal;

IX - Observar e cumprir estritamente leis, decretos e regulamentos;

X - Elaborar e endossar relatérios ou planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que é titular;

XI - Determinar a escala de férias dos servidores que Ihes sdo subordinados;

XII - Responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria Municipal de que é responsavel;

XIII - Assessorar ou participar da avaliagdo do estagio probatério dos servidores lotados em sua Secretaria Municipal;

X1V - Coordenar projetos;

XV - Representar a Secretaria Municipal nas solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio ou indicar seu substituto no respectivo evento;

XVI - Procurar com 0 maximo critério conhecer seus subordinados, promovendo o clima de cooperagao e respeito mdtuo entre todos;

XVII - Sugerir a institui¢do ou atualizacdo de normas internas, respeitando os principios administrativos;

XVIII - Atender as ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que sejam de sua competéncia;

XIX - Zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria Municipal;

XX - Imprimir em todos os seus atos, como exemplo, & méaxima correc¢do, pontualidade e justica;

XXI - Promover e presidir as reunides periodicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes
relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a respectiva Secretaria Municipal, repassando ao Prefeito Municipal os assuntos para apreciacéo
superior;

XXII - Manter o relacionamento de cooperagdo mutua com todos os 6rgdos publicos de atendimento a populagéo, respeitando as limitagdes e atribuicoes da
mesma;

XXIII - Atender ao pablico em geral;

XXIV - Realizar outras tarefas afins.

SERVICO DE SEGURANCA

Chefe da Guarda Municipal

Comisséo (Livre
Nomeacéo)

Atribuicoes especificas:

| - Zelar pelo cumprimento integral das atribuicGes e funcdes conferidas a Guarda Municipal por forga da legislacéo instituidora;

Il - Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Guarda Municipal;

111 - Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade Ihes atribuida;

IV - Organizar o horério e escalas de servicos gerais ordinarios e extraordinarios junto ao Secretario Municipal responsavel;

V - Levar ao conhecimento do Secretario Municipal responsavel, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver,

bem como todos os documentos que dependam de decis&o superior;

V1 - Dar conhecimento ao Secretario Municipal responséavel sobre todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa propria;

VI - Promover reunides periodicas com os auxiliares de servico;

VIII - Intermediar na expedicao de todas as ordens relativas a disciplina, instrugéo e servicos gerais cuja execucéo cumpre-lhe fiscalizar;

IX - Ser responsavel pelas mudancas na distribui¢do do pessoal, incluindo férias e outras, para 0 bom desempenho da corporagéo;

X - Cumprir e fazer cumprir as normas internas;

X1 - Representar o Secretario Municipal responsavel quando designado;

XII - Acompanhar pessoalmente ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolvam servidores da Guarda Municipal, com a devida autorizacdo do
Secretario Municipal responsavel;

XIII - Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Secretario Municipal responsavel, dando-lhe
conhecimento, posteriormente;
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X1V - Atender o pablico em geral;
XV - Realizar outras tarefas afins.
SECRETARIA MUNICIPAL
DE ASSUNTOS JURIDICOS

Assessor de Assuntos Juridicos

Comisséo (Livre
Nomeacéo)

AtribuicGes especificas:

| - Assessorar 0 Gabinete do Prefeito com assuntos juridicos amparando subsidiariamente o trabalho da Procuradoria Juridica na prestagdo de consultoria e
assessoramento juridico de érgdos da administracdo municipal;

Il - Zelar pela regularidade juridica de todas as agdes administrativas do Gabinete do Prefeito;

111 - Assessorar a elaboragdo de projetos de lei, decretos e outros atos municipais;

IV - Elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelo prefeito e pelos demais drgdos do executivo municipal, relativos a assuntos de natureza juridico-
administrativa e fiscal;

V - Assessorar administrativa e juridicamente a confecgéo de justificativas de vetos;

VI - Se inteirar acerca de informagdes sobre a legislacéo federal, estadual e municipal, cientificando o prefeito nos assuntos de interesse do municipio;

VI - Assessorar subsidiariamente a Procuradoria Juridica nos atos executivos referentes a desapropriagao, alienacéo e aquisi¢do de imdveis pelo Municipio;
VIII - Assessorar inquéritos administrativos e dar-lhes a orientacéo juridica conveniente;

IX - Executar tarefas correlatas que Ihe forem determinadas.

X - Elaborar pareceres juridicos fundamentados;

X1 - Sugerir ao Procurador Juridico e ao Prefeito alteraces na legislacdo pertinente aos servidores publicos municipais, de modo a ajusta-la ao interesse
publico do Municipio;

XII - Opinar, sempre que solicitado, sobre a legalidade e a forma dos editais e outros atos convocatdrios de licitagdes, bem como dos contratos, consércios e
convénios;

XIII - Elaborar pareceres em processos administrativos sobre servidores publicos que contenham indagagéo juridica;

X1V - Sempre que solicitado, assistir o Municipio nas transagdes imobiliarias e em qualquer ato juridico administrativo;

XV - Executar toda e qualquer delegacéo de atribuicdo recebida do Procurador Juridico, respeitadas as atribuicdes do cargo;

XVI - Realizar outras tarefas afins.

Secretario Municipal de Assuntos
Juridicos

Comisséo (Livre
Nomeacéo)

Atribuicoes especificas:

| - Gerir todas as atividades e atribuicOes atinentes a sua rea e executar tarefas correlatas que lhe forem determinadas.

11 - Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria Municipal para a qual foi nomeado pelo Prefeito Municipal;

111 - Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacéo, orgamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos
e acOes a serem desenvolvidas pela Secretaria Municipal que é responsavel;

IV - Chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a racionalizagdo, a otimizagao e o aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;
V - Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que é titular;

VI - Receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e encaminha-la & unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e
opinando nas que dependem de decisdes superiores;

VII - Fiscalizar 0s servigos a seu encargo;

VIII - Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos, com o aval do Prefeito Municipal;

IX - Observar e cumprir estritamente leis, decretos e regulamentos;

X - Elaborar e endossar relatérios ou planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que é titular;

XI - Determinar a escala de férias dos servidores que Ihes sdo subordinados;

XII - Responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria Municipal de que é responsavel;

X111 - Assessorar ou participar da avaliagdo do estagio probatério dos servidores lotados em sua Secretaria Municipal;

XIV - Coordenar projetos;

XV - Representar a Secretaria Municipal nas solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio ou indicar seu substituto no respectivo evento;

XVI - Procurar com o maximo critério conhecer seus subordinados, promovendo o clima de cooperagéo e respeito mituo entre todos;

XVII - Sugerir a instituicdo ou atualizacdo de normas internas, respeitando os principios administrativos;

XVIII - Atender as ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que sejam de sua competéncia;

XIX - Zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria Municipal;

XX - Imprimir em todos os seus atos, como exemplo, & méxima corre¢&o, pontualidade e justica;

XXI - Promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questées relativas a
melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a respectiva Secretaria Municipal, repassando ao Prefeito Municipal os assuntos para apreciagéo superior;

XXI1 - Manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos os érgéos publicos de atendimento a populagéo, respeitando as limitagdes e atribui¢des da mesma;
XXII1 - Atender ao publico em geral;

XXIV - Realizar outras tarefas afins.




