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=LEI N° 3.474 DE 18 DE ABRIL DE 2022=
Projeto de Lei de autoria Poder Executivo Municipal (Prefeito Vinicius Cruz de Castro)
“Disp0e sobre alteragdes no quadro de cargos de provimento em comissao em atendimento
as adequac0Oes necessarias e da outras providéncias”

VINICIUS CRUZ DE CASTRO, Prefeito Municipal de Morro Agudo, Estado de
Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes legais, faz publico que a Camara
Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei:

Art. 1° - Os cargos de provimento em comissdao destinam-se apenas as
atribuicoes de direcao, chefia e assessoramento, nao se prestando ao desempenho de
atividades burocraticas, técnicas ou operacionais.

81° - A criagcdao dos cargos de provimento em comissao pressupde a
necessaria relagdo de confianga entre a autoridade nomeante e o servidor nomeado.

8§22 - O numero de cargos de provimento em comissdo deve guardar
proporcionalidade com a necessidade que eles visam suprir e com o niumero de servidores
ocupantes de cargos efetivos no Municipio.

8§39 - Os requisitos minimos de escolaridade e as atribuicdes dos cargos de
provimento em comissao devem estar descritas, de forma clara e objetiva, na prépria lei
que os instituir.

Art. 2°- Os cargos de provimento em comissdao sao de dedicacao exclusiva,
nao sendo, portanto, compativeis com o percebimento de pagamento por horas extras
realizadas.

Art.3° - Os cargos de direcao, de chefia e de assessoramento, de provimento
em comissdo, e o cargo de Coordenador de Ensino Técnico Profissionalizante, de
provimento efetivo, integrantes do quadro de cargos previsto no anexo I da Lei 1.638/92,
passarao a ter atualizados o requisito de investidura e a sua respectiva atribuicao laboral
em conformidade com o anexo Unico desta lei.

819 - Todos os servidores que na data de entrada em vigor desta Lei ocupem
cargos em comissdo deverdo apresentar, no prazo de até 30 (trinta) dias, contados a partir
do inicio da vigéncia desta lei, documentagdo comprobatoéria do cumprimento dos requisitos
minimos de provimento exigidos conforme anexo Unico, ressalvado o disposto no §29°.

§2° - Fica instituido regime de flexibilizacdo transitéria dos requisitos de
escolaridade para os cargos de provimento em comissdo, que estejam providos até o inicio
da vigéncia desta lei, admitindo-se pelo prazo maximo de 25 (vinte e cinco) meses, a
manutencao da nomeacao de agentes publicos, que ainda estejam cursando o nivel de
escolaridade exigido para o cargo que ocupa, como mecanismo de incentivo a qualificacdo,
relativamente aos cargos de provimento em comissdao do anexo Unico, devendo os seus
ocupantes comprovar a cada 6(seis) meses, frequéncia escolar.

Art. 4° - O percentual minimo de cargos comissionados a serem preenchidos
com servidores sera de 50% (cinquenta por cento), observadas as disposicdes do artigo 6°
desta Lei.

Art.5° - O servidor ocupante de cargo efetivo ou que esteja em
disponibilidade poderd ser nomeado para exercicio de cargo em comissdao, perdendo
durante o exercicio deste, a remuneracao do cargo efetivo.

Paragrafo Unico - Na hipdtese prevista no caput, se mais vantajosa, podera
o servidor efetivo em exercicio de cargo em comissdo optar pela remuneragao do seu cargo
efetivo, devendo formalizar tal pretensao mediante termo escrito e averbado junto ao Setor
de Recursos Humanos.

Art. 6° - Os cargos abaixo discriminados, constantes do anexo I da Lei n©°
1.638/92, passaram a integrar quadro de cargos em extingdo na vacéncia, conforme a
seguir:

REFERENCIA
BASE

VAGAS

SETOR/CARGO EXTINTAS

PROVIMENTO

Secretaria Municipal de Agricultura e
Abastecimento

Chefe Administrativo 01 Efetivo 110
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PAULDO

Divisdo de Engenharia e Obras Publicas
Chefe Administrativo 01 Efetivo 110
Secretaria Municipal da Educacao e
Cultura
Diretor de Cultura 01 Efetivo 140
Setor de Promogao da Cidadania

Chefe Administrativo 01 Efetivo 110
Diretor Administrativo 01 Efetivo 140

Paragrafo Unico - Aos cargos referidos no caput ndo se aplicarao os efeitos

do paragrafo Unico do art. 2° da Lei 3.095/2017.
Art. 7° - Ficam alteradas as denominacgdes e/ou setores dos cargos abaixo
discriminados, constantes do anexo I da Lei n® 1.638/92, conforme a seguir:

LOTAGCAO DENOMINAGCAO | QUANTIDADE ~ DENOMINAGAO
ATUAL ATUAL DE CARGOS e NOVA
Secretaria Municipal
Gabinete do Assessor de 03 d.?rir?g;'ogftsegrg%?;;’ Assessor de
Prefeito Assuntos Urbanos s @ et Assuntos Urbanos
Ambiente
. Secretaria Municipal
L e o1 ce paministracioe | SSesser 06
Planejamento
Gabinete do Assessor Secreta_na Municipal Assessor
Prefeito Financeiro 02 de Fmanggs = Financeiro
Tributacao
Departamento Orientador de 01 Departamento de Assessor de
de Eventos Eventos Publicos Eventos Eventos Publicos

Paragrafo Unico - O Setor de Recursos Humanos providenciara as
averbacOes necessarias paras os cargos referidos neste dispositivo que encontrarem-se
providos no momento em que esta lei entrar em vigéncia.
Art, 8° - Esta Lei entra em vigor apds decorridos 90 (noventa) dias da
data de sua publicacdo, ficando revogadas todas as disposicdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MORRO AGUDO, SP, 18 DE ABRIL DE 2022.
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VINICIUS CRUZ DE CASTRO
- Prefeito Municipal -

Registrada e publicada na Secretaria Municipal de Administragao e Planejamento.

ANEXO UNICO

REQUISITOS
BASICOS DE

INVESTIDURA

CARGOS ATRIBUICOES

GABINETE DO PREFEITO

Chefe de Gabinete

Ensino Superior Municipal;

I - Coordenar a representacdo politica e social do Prefeito
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CARGOS

REQUISITOS
BASICOS DE

INVESTIDURA

ATRIBUICOES

II - Exercer, sobre as Secretarias Municipais, a cobranga
das definicbes/decisdes do Prefeito Municipal, buscando o
retorno dos assuntos tratados e/ou das providéncias a
serem tomadas, supervisionando a execugdo das tarefas
e cobrando o cumprimento dos prazos estabelecidos;

III - Coordenar toda publicidade institucional do Governo
junto ao departamento de comunicacdo, bem como as
atividades de imprensa, relacdes publicas e divulgagdo de
diretrizes, planos, programas e outros assuntos de
interesse do Poder Publico;

IV - Dar assisténcia ao Prefeito Municipal em suas
relacgbes com os oOrgdos da administracdo municipal,
instituicdes publicas (Governo Estadual e Federal,
Legislativo, Judiciario), privadas e comunidade;

V - Preparar e encaminhar o expediente a ser despachado
pelo Prefeito Municipal;

VI- Coordenar as atividades de redagdo, registro e
expedicdo dos atos do Prefeito Municipal, em colaboracao
com a Secretaria Municipal de Administragdo e
Planejamento;

VII - Manter o Prefeito informado sobre as atividades e
solicitacGes feitas as Secretarias;

VIII - Controlar o correto cumprimento da carga horaria
dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

IX - Assinar documentos ou tomar providéncias de carater
urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do
Prefeito Municipal, dando-lhe conhecimento,
posteriormente;

X - Elaborar ou gerenciar correspondéncias destinada ao
Gabinete do Prefeito;

XI - Solicitar a compra de materiais e equipamentos
necessarios ao funcionamento do Gabinete do Prefeito;
XII - Controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar
desvios de fungdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizagdo, junto ao seu
superior imediato na Secretaria Municipal.

Assessor Administrativo

Ensino Superior

I - Assessorar o Chefe de Gabinete na definigdo,
planejamento, execucdo e avaliacgdo das politicas
publicas, implementando o plano de governo de acordo
com as diretrizes emanadas pela autoridade superior;

II - Fiscalizar o cumprimento das obrigacbes dos
servidores efetivos vinculados ao Gabinete do Prefeito,
visando a manutencgdo da qualidade dos servigos publicos
e a estrita observancia da politica de governo estatuida;
IIT - Apresentar ao Chefe de Gabinete projetos e
diretrizes basicas para ampliar a eficiéncia e economia na
gestdo publica;

IV - Garantir a estruturagao do fluxograma do andamento
dos processos administrativos de forma a agilizar o
desenvolvimento das atividades administrativas, com
eficacia, celeridade e economicidade;

V - Decidir os processos administrativos e expedientes de
sua competéncia, fundamentadamente;

VI - Prestar informacgGes sobre as politicas publicas a seu
cargo;

VI - Acompanhar o Prefeito Municipal nas visitas,
inspegdes e reunides, assessorando-o diretamente sobre
os mecanismos de efetivagdo das politicas publicas
através do expediente administrativo interno da
administracdo;

VIII - Manter sigilo sobre os assuntos de sua competéncia
e prezar para a correta guarda e classificacdo das
informacdes sujeitas a sigilo legal;

IX - Realizar outras tarefas e afins de modo a atender as
necessidades do Chefe de Gabinete no que tange a
qualidade da execugdo dos servicos prestados a Prefeitura
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CARGOS

REQUISITOS
BASICOS DE

INVESTIDURA

ATRIBUICOES

Municipal.

Assessor de Governo

Ensino Superior

I - Assessorar o Prefeito na definicdo, planejamento,
execugdo e avaliagdo das  politicas  publicas,
implementando o plano de governo de acordo com as
diretrizes emanadas pela autoridade superior;

II - Representar pessoalmente o Prefeito perante érgéos,
reparticoes, eventos e festividades;

III - Acompanhar pessoalmente o Prefeito em eventos
oficiais;

IV - Fiscalizar o cumprimento das obrigacdes dos
subordinados, visando a manutengdo da qualidade dos
servigos publicos e a estrita observancia da politica de
governo estatuida;

V - Prestar o devido atendimento aos Vereadores, por
delegacdao do Prefeito, intermediando discussdes sobre
projetos de lei e promovendo o bom relacionamento entre
Poder Executivo e Poder Legislativo;

VI - Participar de reunides com Secretarios Municipais
visando prestar orientacdo e adequacgbes sobre a politica
de governo, reportando diretamente ao Prefeito;

VII - Decidir os processos administrativos e expedientes
de sua competéncia, fundamentadamente;

VIII - Prestar informagdes sobre as politicas publicas a
seu cargo;

IX - Acompanhar o Prefeito nas visitas, inspegbes e
reunides, assessorando-o diretamente sobre os interesses
da populagao;

X - Manter sigilo sobre os assuntos de sua competéncia e
prezar para a correta guarda e classificacdo das
informacgdes sujeitas a sigilo legal;

XI - Realizar outras tarefas e afins de modo a atender as
necessidades do Prefeito Municipal no que tange a
qualidade da execugao dos servigos prestados a Prefeitura
Municipal.

DIVISAO DE
COMUNICACAO E
EVENTOS

Diretor de Comunicacdo

Ensino Superior

I - Coordenar as areas de Imprensa, Internet, RelacOes
Pldblicas e Publicidade; coordenar a implantacao,
avaliacdo e revisdo periddica de Plano Estratégico de
Comunicagao; planejar e coordenar todas as agdes e
atividades relacionadas a comunicagdo interna e externa,
relacdes publicas, promocdo de eventos, publicidade legal
e institucional;, coordenar o0 assessoramento a
Administracdo Municipal na formulagdo de planos
especificos de divulgacdao de programas, projetos e acoes
da Prefeitura e na definicdo de estratégias para lidar com
situagdes emergenciais e de crise (paralisagdo e greve de
funcionarios, acidentes, problemas técnicos e
operacionais, cataclismos e outros); promover a imagem
institucional de Morro Agudo perante os publicos internos
e externos, em consonéncia com as politicas e objetivos
estabelecidos neste planejamento estratégico;

II - Supervisionar a assessoria de comunicagdo e
assessoria de imprensa na execugdo das atividades de
comunicagao social da Prefeitura Municipal e do Gabinete
do Prefeito;

III - Coordenar, quando necessario, a contratacdo dos
servigos terceirizados de pesquisas, assessoria de
imprensa, publicidade e propaganda da Administracao
Municipal;

IV - Promover a divulgagdo de atos e atividades do
Governo Municipal; promover, através de o6rgdos
publicos, associagBes, imprensa, agéncias e outros meios,
a divulgacédo de projetos de interesse do Municipio;

V - Manter arquivo de noticias e comentarios da imprensa
do Estado sobre as atividades da Administragao Municipal,
para fins de consulta e estudo;

VI - Coordenar, juntamente com os demais 6rgdos do
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CARGOS

REQUISITOS
BASICOS DE

INVESTIDURA

ATRIBUICOES

Municipio, as informacbes e dados, cuja divulgacdo seja
do interesse da Administragao Municipal;

VII - Analisar e distribuir os recursos humanos, materiais
e orcamentarios necessarios a execucdo das atividades,
bem como controlar sua utilizacdo; proferir despachos
decisdrios em processos atinentes a assuntos de sua area
de atuacdo; supervisionar a frequéncia, pontualidade,
servicos externos e os gastos do pessoal diretamente
subordinado;

VIII - exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas atribuicbes e as que lhe forem
determinadas pelo Secretario.

DEPARTAMENTO DE
COMUNICACAO

Assessor de Comunicacao e
Divulgagao

Ensino Superior

I - Assessorar o Prefeito na definicdo das diretrizes de
comunicacao social da Prefeitura Municipal através dos
canais oficiais e redes sociais;

IT - Assessorar pessoalmente o Prefeito durante reunides,
eventos e festividades, inclusive promovendo e
divulgando as agOes da Prefeitura Municipal;

III - Acompanhar pessoalmente o Prefeito em eventos

oficiais;
IV - Intermediar o contato do Prefeito com a midia e
veiculos de comunicacdao em geral - radio, televisao,

impresso, eletrénico - de modo a refletir as politicas
publicas de governo;

V - Propor atividades, eventos, projetos, elaborar releases
e sugerir pautas que podem servir de noticia para a
midia;

VI - Assessorar o Prefeito Municipal quanto as diretrizes
basicas de comunicacdo social da Administracao Publica,
sobretudo com relacdo as vedagdes a divulgacao ou
promogao de imagem pessoal;

VII - Fiscalizar a qualidade dos servicos publicos e a
estrita observancia da politica de governo estatuida;

VIII - Decidir os processos administrativos e expedientes
de sua competéncia, fundamentadamente;

IX - Prestar informacgGes sobre as politicas publicas a seu
cargo;

X - Manter sigilo sobre os assuntos de sua competéncia e
prezar para a correta guarda e classificagdo das
informacdes sujeitas a sigilo legal;

X - Realizar outras tarefas e afins de modo a atender as
necessidades do Prefeito Municipal no que tange a
imagem da Prefeitura Municipal e publicidade dos atos
realizados.

DEPARTAMENTO DE
EVENTOS

Assessor de Eventos Publicos

Ensino Superior

I - Assessorar o Prefeito na elaboragdao e desenvolvimento
de eventos da Prefeitura Municipal;

II - Executar as atividades de cerimonial publico e a
condugao e organizagdo de eventos e solenidades da
Prefeitura  Municipal garantindo qualidade e o
cumprimento do protocolo oficial;

IIT - Propor e organizar eventos culturais para toda a
populagao, inclusive coordenando e supervisionando os
procedimentos administrativos necessarios para a
realizagdo destes;

IV - Propor e organizar eventos culturais destinados,
especificamente, a populagdo carente e vulnerdvel,
inclusive coordenando e supervisionando 0s
procedimentos administrativos necessarios para a
realizacdo destes;

V - Acompanhar pessoalmente o Prefeito em eventos
oficiais;

VI - Divulgar os eventos municipais em colaboragdo com
a Assessoria de Comunicagdo e Divulgagao;

VII - Controlar o orcamento publico na realizacdo de
eventos, adequando-o aos interesses e diretrizes politicas
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CARGOS

REQUISITOS
BASICOS DE

INVESTIDURA

ATRIBUICOES

da Administracdo;

VIII - Fiscalizar a qualidade dos servicos publicos e a
estrita observancia da politica de governo estatuida;

IX - Decidir os processos administrativos e expedientes
de sua competéncia, fundamentadamente;

X - Prestar informacGes sobre as politicas publicas a seu
cargo;

XI - Manter sigilo sobre os assuntos de sua competéncia e
prezar para a correta guarda e classificacdo das
informacdes sujeitas a sigilo legal;

XII - Realizar outras tarefas e afins de modo a atender as
necessidades do Prefeito Municipal no que tange a
realizacdo de eventos de interesse para o Municipio

SECRETARIA MUNICIPAL
DE GOVERNO

Assessor da Secretaria
Municipal de Governo

Ensino Superior

I - Assessorar o Secretario Municipal de Governo na
execucdo das politicas publicas estabelecidas pelo Prefeito
Municipal e pelos Assessores de Governo;

Il - Representar pessoalmente o Secretario de Governo
perante a populagao;

III - Acompanhar pessoalmente o Secretario de Governo
em eventos oficiais;

IV - Intermediar o contato do Secretdrio de Governo com
os cidadaos, colhendo reclamacdes, sugestdes e elogios,
dando o devido tratamento de acordo com a politica de
governo;

V - Levar a conhecimento dos Vereadores matérias que
sejam objeto de questionamento pela populacao e que
integrem a competéncia do Poder Legislativo;

VI - Fiscalizar a qualidade dos servigos publicos e a estrita
observancia da politica de governo estatuida;

VII - Decidir os processos administrativos, quando houver
delegacao do Secretario de Governo;

VIII - Prestar informagdes sobre as politicas publicas a
seu cargo;

IX - Manter sigilo sobre os assuntos de sua competéncia e
prezar para a correta guarda e classificagdo das
informacdes sujeitas a sigilo legal;

X - Realizar outras tarefas e afins de modo a atender as
necessidades do Prefeito Municipal no que tange a
qualidade da execugdao dos servigos prestados pela
Prefeitura Municipal.

Assessor de Projetos
Municipais

Ensino Superior

I - Assessorar o Secretario Municipal de Governo na
execucdo dos projetos de politica publica adotados pela
Secretaria, inclusive coordenando procedimentos de
compras e provocando a atuagdo de outros setores;

II - Propor ao Secretario de Governo projetos de politica
publica voltados a melhoria da qualidade de vida da
populacao;

III - Propor ao Secretario de Governo mecanismos de
ampliacdo do contato entre Administracdo Publica e
Populagao, inclusive com a ampliagdo dos canais de
comunicagao e divulgagao;

IV - Gerir, supervisionar e chefiar os servigos de
alimentacgdo do Portal de Transparéncia e dos Servigos de
Informacao ao Cidadao

V - Fiscalizar a qualidade dos servicos publicos e a estrita
observéncia da politica de governo estatuida;

VI - Decidir os processos administrativos, quando houver
delegacdo do Secretario de Governo;

VII - Prestar informacgdes sobre as politicas publicas a seu
cargo;

VIII - Manter sigilo sobre os assuntos de sua competéncia
e prezar para a correta guarda e classificacgdo das
informacgdes sujeitas a sigilo legal;

IX - Realizar outras tarefas e afins de modo a atender as
necessidades do Prefeito Municipal no que tange a criacdo
e manutencao de programas municipais.

Secretaria Municipal da
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CARGOS

REQUISITOS
BASICOS DE

INVESTIDURA

Cidade e do Planejamento
Urbano

ATRIBUICOES

Assessor da Secretaria
Municipal da Cidade e do
Planejamento Urbano

Ensino Superior

I - Assessorar o Secretario Municipal da Cidade,
Planejamento Urbano e Meio Ambiente na execugdo das
politicas publicas estabelecidas pelo Prefeito Municipal e
pelos Assessores de Governo;

II - Representar pessoalmente o Secretario Municipal da
Cidade, Planejamento Urbano e Meio Ambiente perante a
populagao;

III - Acompanhar pessoalmente o Secretario Municipal da
Cidade, Planejamento Urbano e Meio Ambiente em
eventos oficiais;

IV - Propor estudos, pesquisas e diagndsticos de natureza
social, socioecondmica e urbanista, necessarios ao
processo de planejamento municipal;

V - Propor estudos, pesquisas e diagnosticos de natureza
ambiental, necessarios ao processo de adequacgdo do
Municipio as diretrizes ambientais constitucionalmente
previstas;

VI - Propor programas publicos e projetos de lei com o
objetivo de melhorar o planejamento urbano e o
desenvolvimento ambiental do Municipio;

VI - Intermediar junto a populagdo programas de
Reurbanizacdo Social e Especifica;

VIII - Responder, de acordo com as politicas publicas
ambientais de governo, as solicitagdes e requerimentos
dos 6rgdos ambientais;

VI - Fiscalizar a qualidade dos servigos publicos e a estrita
observancia da politica de governo estatuida;

VII - Decidir os processos administrativos, quando houver
delegacdo do Secretario Municipal da Cidade,
Planejamento Urbano e Meio Ambiente;

VIII - Prestar informagdes sobre as politicas publicas a
seu cargo;

IX - Manter sigilo sobre os assuntos de sua competéncia e
prezar para a correta guarda e classificacdo das
informacgdes sujeitas a sigilo legal;

X - Realizar outras tarefas e afins de modo a atender as
necessidades do Prefeito Municipal no que tange ao
melhoramento e aplicagdo do Plano Diretor do Municipio.

CENTRO DE
PROCESSAMENTO DE
DADOS

Chefe do C.P.D.

Ensino Médio

I - Chefiar as pesquisas junto aos usuarios, para levantar
as necessidades de desenvolvimento de sistemas de
programas de CPD;

II - Assessorar a Coordenadoria do CPD na selegdao de
alternativas para aquisicdo ou substituicdo de
equipamentos de informatica da Prefeitura;

III - Desenvolver projetos para aquisicdes de produtos de
software e para suporte de rede de seguranga e normas
técnicas do CPD;

IV - Supervisionar a administracdao dos sistemas de uso
de banco de dados, instruindo procedimentos
operacionais ao pessoal subordinado e aos usuarios;

V - Supervisionar o recebimento da programagdo de
suporte a hardware e software, diario, semanal e mensal,
cuidando para que os equipamentos (computadores,
impressoras, drivers, winchesters, atualizagbes de
aplicativos e demais hardwares e/ou periféricos) estejam
em pleno funcionamento e com o material necessario
para o processamento;

VI - Zelar pelo ambiente fisico do CPD, inclusive quanto a
seguranca e ao funcionamento das instalagdes elétricas e
servigos;

VII - Gerenciar o controle de estoques de materiais do
Setor, emitindo requisicdes de compra de materiais e
servigos quando necessario;

VIII - Supervisionar os contratos e servicos de software,
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hardware telefonia e internet firmados com a Prefeitura
Municipal, cuidando da sua realizagdo, execucao e
renovacao.

IX - Desenvolver manuais de instrugdes operacionais dos
programas existentes, proprios e/ou de terceiros,
desenvolvendo rotinas para aperfeicoar a estrutura
existente;

X - Controlar o correto cumprimento da carga horaria,
bem como das metas previamente definidas, dos
servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de segurancga individual;

XI - Controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar
desvios de funcdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizagao, junto ao seu
superior imediato na Secretaria Municipal.

XII - Providenciar toda a documentacao da fase interna
dos procedimentos licitatorios pertinentes ao seu setor e
suas atividades.

SECRETARIA MUNICIPAL
DE ESPORTES E LAZER

Diretor de Projetos
Esportivos

Ensino Superior

I - Supervisionar a elaboragdo do Calendario de
competicGes/atividades no inicio de cada ano;
II - Planejar, organizar e orientar as atividades

desenvolvidas pela Secretaria;

III - Propor, promover e coordenar projetos esportivos
especialmente direcionados aos grupos minoritarios, com
vistas a ampliar a inclusao social;

IV - Supervisionar regulamentos e tabela de jogos,
referente as competigbes promovidas;

V - Dirigir e oorganizar a promogao em conjunto com a
Secretaria de Esportes os campeonatos desenvolvidos no
municipio, nas diversas modalidades desportivas, zelando
por sua disciplina e operacionalizagao;

VI - Promover a participagao, negociacao e execugao de
convénios e acordos entre o municipio e entidades
publicas ou da sociedade civil organizada, objetivando
maior participacdo da comunidade nas areas do esporte e
do lazer;

VII - Coordenar o encaminhamento ao Departamento
competente, das solicitacdo de materiais e servigos;

VIII - Coordenar a elaboragdo e encaminhamento a
imprensa das atividades a serem desenvolvidas, bem
como, seus resultados;

IX - Analisar e distribuir os recursos humanos, materiais e
orcamentarios necessarios a execucdao das atividades,
bem como controlar sua utilizagdo;

X -Acompanhamento das competicdes onde se realizam;
XI - Exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas atribuicbes e as que lhe forem
determinadas pelo Secretario.

SECRETARIA MUNICIPAL
DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO

Assessor da Secretaria
Municipal de Agricultura e
Abastecimento

Ensino Superior

I - Assessorar o Secretdrio Municipal de Agricultura e
Abastecimento na execugdo das politicas publicas
estabelecidas pelo Prefeito Municipal e pelos Assessores
de Governo;

II - Representar pessoalmente o Secretario Municipal de
Agricultura e Abastecimento perante a populagao;

III - Acompanhar pessoalmente o Secretadrio Municipal de
Agricultura e Abastecimento em eventos oficiais;

IV - Atender os trabalhadores rurais, produtores rurais e
empresarios do ramo desenvolvendo programas e
solugbes para o Setor Agricola do Municipio;

V - Propor estudos, pesquisas e diagnosticos de natureza
agricola, com o objetivo de fomentar a producdo rural e
ampliar a participacdo do Municipio nas atividades
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agricolas desenvolvidas em seu territorio;

VI - Propor solugdes e mecanismos de ampliagdo de
fiscalizacdo as propriedades rurais do municipio, inclusive
com relagdo ao recolhimento de Imposto sobre a
Propriedade Territorial Rural;

VII - Propor solucbes e procedimentos administrativos de
manutencao das estradas rurais;

VIII- Fiscalizar a qualidade dos servigos publicos e a
estrita observancia da politica de governo estatuida;

IX - Decidir os processos administrativos, quando houver
delegacdo do Secretdrio Municipal de Agricultura e
Abastecimento;

X - Prestar informacGes sobre as politicas publicas a seu
cargo;

XI - Manter sigilo sobre os assuntos de sua competéncia e
prezar para a correta guarda e classificagdo das
informacgdes sujeitas a sigilo legal;

X - Realizar outras tarefas e afins de modo a atender as
necessidades do Prefeito Municipal no que tange ao
fomento a atividade agricola no Municipio.

Chefe da Secretaria Municipal
da Agricultura e
Abastecimento

Ensino Médio

I - planejar e chefiar, os programas e projetos especificos
de abastecimento ou correlatos, visando a integracao dos
produtores rurais e consumidores;

II - planejar e chefiar os programas e projetos especificos
de agricultura ou correlatos;

III - planejar e chefiar os programas e projetos
especificos de pecuaria ou correlatos;

IV - chefiar medidas visando auxiliar o abastecimento por
meio da produgao de hortifrutigranjeiros;

V - acompanhar e fiscalizar a execugao técnica indireta
dos projetos e/ou programas de abastecimento, fazendo
cumprir as normas operatérias da Secretaria, zelando
pelos interesses dos produtores e consumidores do
Municipio;

VI - Coordenar politicas para o desenvolvimento da
educacdo agricola e protecdo do meio ambiente
destinadas ao pequeno produtor rural e jovem aprendiz;
VI - Controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar
desvios de fungdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizagdo, junto ao seu
superior imediato na Secretaria Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL
DE ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO

Diretor de Programas
Municipais

Ensino Superior

I - Atuar na direcdo e chefia de programas vinculados a
Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento;

II - Manifestar-se em processos que versem sobre
assuntos de interesse da Secretaria Municipal onde atua;
III - Receber toda a documentacdao oriunda de seus
subordinados e encaminhd-la a unidade administrativa
competente, decidindo as que forem de sua competéncia
e opinando nas que dependem de decisGes 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 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 comemoracdes
oficiais do Municipio;

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

XI - Atender ao publico em geral;

XII - Realizar outras tarefas afins

Assessor da Secretaria

Ensino Superior

I - Prestar assessoramento a Secretaria Municipal de
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Administracdo e Planejamento e outros 6rgdos do
Municipio, se solicitado;

II - Assessorar o Secretario nas questbes técnicas
relacionadas a gestdo de pessoas, gestdo administrativa,
licitacOes e gestao documental;

III - Assessorar, na Orbita técnico-administrativa, tudo o
que diga respeito ao interesse da administracdo e a
observancia dos principios da legalidade, impessoalidade
e economicidade;

IV - Propor a realizacdo de medidas relativas a boa
administracdo e a melhoria das atividades;

V - Outras competéncias afins.

Assessor de Planejamento

Ensino Superior

I - Assessorar o Secretario Municipal de Administragdo e
Planejamento na execugdo das politicas publicas
estabelecidas pelo Prefeito Municipal e pelos Assessores
de Governo;

II - Representar pessoalmente o Secretario Municipal de
Administracdo e Planejamento perante a populacdo;

III - Acompanhar pessoalmente o Secretario Municipal de
Administracdo e Planejamento em eventos oficiais;

IV - Elaborar ou auxiliar na elaboracao de projetos para
captacdo de recursos para o municipio;

V - Orientar e auxiliar a elaboracdao de Processos
Licitatérios e acompanhar sua execugdo para providenciar
as alteracGes necessarias, quando e se necessario;

VI - Orientar e auxiliar a elaboragao do PPA, LDO e LOA e
acompanhar sua execugao para providenciar as alteragbes
necessarias, quando e se necessario;

VII - Propor estudos, pesquisas e diagnosticos para
otimizar a utilizacdo do orgamento municipal;

VIII - Participar de reunides de analise do trabalho
desenvolvido na area de qualidade, propondo acgoes
corretivas e melhoria no processo, de acordo com as
informacdes colhidas nos relatorios de auditorias;

IX - Prestar informacGes sobre as politicas publicas a seu
cargo, inclusive junto ao Tribunal de Contas Estadual;

X - Fiscalizar a qualidade dos servicos publicos e a estrita
observéancia da politica de governo estatuida;

XI - Decidir os processos administrativos, quando houver
delegacdo do Secretario Municipal de Administracdo e
Planejamento;

XII - Manter sigilo sobre os assuntos de sua competéncia
e prezar para a correta guarda e classificacdo das
informacdes sujeitas a sigilo legal;

XII - Realizar outras tarefas e afins de modo a atender as
necessidades do Prefeito Municipal no que tange a
execucdo orcamentaria.

COORDENADORIA DE
ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO

Assessor Técnico

Ensino Superior

I - Assessorar o Secretario Municipal de Administragdo e
Planejamento na execugdo das politicas publicas
estabelecidas pelo Prefeito Municipal e pelos Assessores
de Governo;

IT - Auxiliar na manutengao da ordem da documentagao
necessaria a celebragdo de convénios e parcerias do
poder publico, inclusive acompanhando sua execugao;

III - Atuar prestando assessoria técnica especializada
relativa a matéria administrativa e propondo solucGes de
desburocratizagao do expediente interno da Prefeitura
Municipal;

IV - Orientar a elaboragdo de relatorios, certidGes,
circulares, oficios, memorandos, despachos, ordens de
servigo, e demais atos de carater ordinatorio;

V - Propor estudos, pesquisas e diagndsticos para
otimizar a celebragdo de convénios e de parcerias
publicas celebradas pelo Poder Publico Municipal;

VI - Elaborar Parecer Técnico, quando necessario, sobre
os tramites administrativos processuais internos;
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VII - Prestar informac0es sobre as politicas publicas a seu
cargo, inclusive junto ao Tribunal de Contas Estadual;
VIII - Fiscalizar a qualidade dos servicos publicos e a
estrita observancia da politica de governo estatuida;

IX - Decidir os processos administrativos, quando houver
delegacdo do Secretario Municipal de Administracdo e
Planejamento;

X - Manter sigilo sobre os assuntos de sua competéncia e
prezar para a correta guarda e classificacdo das
informacdes sujeitas a sigilo legal;

XI- Realizar outras tarefas e afins de modo a atender as
necessidades do Prefeito Municipal no que tange ao
desenvolvimento do servico administrativo interno da
Prefeitura Municipal.

SETOR DE RECURSOS
HUMANOS

Chefe do Setor de Recursos
Humanos

Ensino Médio
Comprovada
experiéncia de no
minimo 6 (seis)
meses ou curso
técnico na area

I - Chefiar todas as tarefas relativas do ingresso a
admissdao, a demissdao e a movimentacdo funcional de
servidores;

II - Coordenar todos os procedimentos administrativos
quanto a afastamentos e concessao de férias;

III - Supervisionar a execucao da folha de pagamento da
Prefeitura, acompanhando a elaboracdao dos calculos,
levantamentos, computacdao dos dados, apontamentos
das horas, adicionais e outras vantagens;

IV - Coordenar o fechamento da folha de pagamento,
executar o resumo, os mapas dos encargos sociais e 0s
langamentos para a contabilidade;

V - Conferir o cadastramento de admissdes e lancamento
de vencimentos padrdes no cadastro dos servidores;

VI - Coordenar a execucao dos lancamentos de vantagens
e descontos dos servidores, férias, rescisoes, folhas
complementares e demais alteracdes gerais, conferindo e
confrontando com a folha de pagamento;

VII - Controlar o correto cumprimento da carga horaria,
bem como das metas previamente definidas, dos
servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de segurancga individual;

VIII - Controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar
desvios de funcdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizacdo, junto a
Secretaria Municipal de Administragdao e Planejamento.

IX - Providenciar toda a documentacao da fase interna
dos procedimentos licitatorios pertinentes ao seu setor e
suas atividades.

SETOR DE LICITACAO E
DESPESA

Chefe do Setor de Licitacdo e
Despesa

Ensino Médio
Comprovada
experiéncia de no
minimo 6 (seis)
meses ou curso
técnico na area

I - Coordenar o recebimento das solicitagdes de compra e
encaminhamento para o impacto financeiro;

II - Determinar a abertura de processos administrativos
referentes as solicitagdes de despesas;

IIT - Coordenar a elaboragao dos editais de licitagdes;

IV - Supervisionar o encaminhamento das solicitagdes de
empenhos;

V - Supervisionar e coordenar todos os atos relativos as
licitagbes municipais;

VI - Coordenar os pedidos de elaboragdao e aditivos
contratuais;

VII - Controlar o correto cumprimento da carga horaria,
bem como das metas previamente definidas, dos
servidores sob sua responsabilidade, =zelar pelo
cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de segurancga individual;

VII - Controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar
desvios de funcdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizacdo, junto ao seu
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superior imediato na Secretaria Municipal.

VIII - Providenciar toda a documentacdao da fase interna
dos procedimentos licitatorios pertinentes ao seu setor e
suas atividades.

SETOR DE ALMOXARIFE E
PATRIMONIO

Chefe do Setor de
Almoxarifado e Patrimonio

Ensino Médio

I - Coordenar o recebimento das requisicdes de materiais
em estoque;

II - Controlar e coordenar as entregas de materiais e
equipamentos a serem realizadas nas unidades publicas;
IIT - Coordenar o recebimento dos materiais e servigos
adquiridos pelo Municipio, seu estoque e posterior
distribuicdo, de acordo com as requisicdes, determinando
os respectivos registros;

IV - Determinar, periodicamente, a informacdo, as
Secretarias, das quantidades estocadas de mercadorias,
por meio de listagem, objetivando maior rapidez no
processo de compra e licitagdes;

V - Coordenar as atividades de registro do patrimonio dos
equipamentos ou materiais de uso permanente;

VI - Coordenar o levantamento geral dos bens do
Municipio periodicamente;

VII - Coordenar as atividades de mapeamento dos bens
inserviveis para a administracdo publica para que sejam
encaminhados a leildo;

VIII - Controlar o correto cumprimento da carga horaria,
bem como das metas previamente definidas, dos
servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de segurancga individual;

IX - Controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar
desvios de funcdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizagado, junto ao seu
superior imediato na Secretaria Municipal.

X - Providenciar toda a documentacdo da fase interna dos
procedimentos licitatérios pertinentes ao seu setor e suas
atividades.

SETOR DE PROTOCOLO E
ARQUIVO

Chefe do Setor de Protocolo
e Arquivo

Ensino Médio

I - Coordenar os servigos de protocolo de requerimentos,
montagem, registro e distribuicdo de processos;

II - Coordenar e manter atualizado o processo de
digitalizagao dos documentos;

III - Coordenar a tramitagdao dos processos encaminhados
para Arquivo;

IV - Coordenar o trabalho de pesquisa, de busca e
juntada de toda a documentagdo pertinente aos
processos administrativos, encaminhados a Prefeitura
Municipal junto as Secretarias,

V- Coordenar o registro de todo o tramite dos processos
administrativos;

VI - Gerenciar o Sistema de Protocolo online da
administragdo Municipal.

VII - Controlar o correto cumprimento da carga horaria,
bem como das metas previamente definidas, dos
servidores sob sua responsabilidade, =zelar pelo
cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

VIII - Controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar
desvios de funcdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizagdo, junto ao seu
superior imediato na Secretaria Municipal.

IX - Providenciar toda a documentacao da fase interna
dos procedimentos licitatorios pertinentes ao seu setor e
suas atividades.

DIVISAO DE
PLANEJAMENTO
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Ensino Superior

I - Coordenar a elaboragao do Plano Plurianual;

Il - Coordenar a elaboragdo da LDO - Lei de Diretrizes
Orcamentarias;

III - Coordenar a elaboracdo da LOA - Lei Orcamentaria
Anual;

IV - Coordenar a revisdao do Plano Diretor, bem como
avaliar e sugerir propostas sobre os efeitos do referido
Plano;

V - Estabelecer intercdmbios e acGes de cooperagdo com
entidades governamentais e ONGs;

VI - Coordenar a elaboragdo de Projetos relativos a
Emendas Parlamentares;

VII - Pesquisar e buscar permanentes fontes de recursos
disponiveis para os Municipios;

VIII - Promover as Audiéncias relativas a LRF - Lei de
Responsabilidade Fiscal, PPA, LDO e LOA;

IX - Coordenar a elaboracao de Projetos de Demanda
Espontanea junto aos Governos Federais, Estaduais;

X - Gerenciar a implantagdo de Banco de Dados com a
permanente atualizagdo, objetivando a execugao de agdes
relativas ao Planejamento e Desenvolvimento da Cidade;
XI - Promover estudos e avaliagdes de agdes que visem o
desenvolvimento do municipio;

XII - Analisar e distribuir os recursos humanos, materiais
e orcamentarios necessarios a execucdo das atividades,
bem como controlar sua utilizagdo; Proferir despachos
decisdrios em processos atinentes a assuntos de sua area
de atuacdo; Supervisionar a frequéncia, pontualidade,
servigos externos e 0s gastos do pessoal diretamente
subordinado;

XIII - exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas atribuicbes e as que lhe forem
determinadas pelo Secretario.

SECRETARIA MUNICIPAL
DE FINANCAS E
TRIBUTACAO

Assessor Tributario

Ensino Superior

I - Assessorar o Secretario Municipal de Financas e
Tributacdo na execucdo das politicas publicas
estabelecidas pelo Prefeito Municipal e pelos Assessores
de Governo;

II - Representar pessoalmente o Secretario Municipal de
Financas e Tributacdo perante a populacdo, em matéria
tributaria;

III - Acompanhar pessoalmente o Secretario Municipal de
Financas e Tributacdo em eventos oficiais relativos a
matéria tributaria;

IV - Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades
inerentes ao parcelamento dos créditos de natureza
tributaria, inscritos ou ndo em divida ativa, bem como os
demais procedimentos relativos a efetividade de sua
gestdo e cobranga;

V - Promover e gerenciar intercdmbios com a Receita
Federal, Ministério Publico, Receita Estadual e outros
orgdos técnicos voltados para o tratamento de matérias
na area de atuacdo da Secretaria;

VI - Analisar os dados de natureza tributaria e fiscal,
divulgando informagdes com o objetivo de subsidiar o
planejamento e auxiliar o gerenciamento e a execugdo
das atividades fiscais, bem como a elaboragdo da politica
tributaria municipal;

VII - Acompanhar a renuncia fiscal concedida pela
Administracdo Municipal Direta, orientando acerca da
observancia dos limites fixados na Lei de Diretrizes
Orcamentarias;

VIII - Fiscalizar a qualidade dos servicos publicos e a
estrita observancia da politica de governo estatuida;

IX - Decidir os processos administrativos, quando houver
delegagdo do Secretario Municipal de Finangas e
Tributacdo;
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X - Prestar informacGes sobre as politicas publicas a seu
cargo;

XI - Manter sigilo sobre os assuntos de sua competéncia e
prezar para a correta guarda e classificacdo das
informacdes sujeitas a sigilo legal;

XII - Realizar outras tarefas e afins de modo a atender as
necessidades do Prefeito Municipal no que tange ao
melhoramento e aprimoramento dos mecanismos de
arrecadacao.

COORDENADORIA DE
FINANCAS E TRIBUTACAO

Assessor de Assuntos
Econdmicos

Ensino Superior

I - Assessorar o Secretario Municipal de Financas e
Tributagdo na execugdo das politicas publicas
estabelecidas pelo Prefeito Municipal e pelos Assessores
de Governo;

II - Assistir e assessorar o Secretario Municipal de
Finangas e Tributagdo no acompanhamento da politica e
das decisGes econ6micas de governo e na avaliagdo sobre
as politicas e os programas da Prefeitura Municipal;

III - Acompanhar a gestdo tributaria e avaliar o
comportamento das receitas arrecadadas, instruindo
diretrizes para realizacdo das acbes necessarias ao
cumprimento das metas de arrecadacao;

IV - Assessorar o Secretario Municipal de Finangas e
Tributacdo na avaliagdo dos impactos econdOmicos dos
temas discutidos ou aprovados pelo Poder Legislativo;

V - Apreciar planos ou programas de natureza econémica
submetidos a Secretaria Municipal de Finangcas e
Tributacdo, acompanhar a implementacdo das medidas
aprovadas e avaliar os resultados;

VI - Fiscalizar a qualidade dos servicos publicos e a estrita
observancia da politica de governo estatuida;

VII - Decidir os processos administrativos, quando houver
delegacdo do Secretario Municipal de Financas e
Tributacao;

VIII - Prestar informagdes sobre as politicas publicas a
seu cargo;

IX - Manter sigilo sobre os assuntos de sua competéncia e
prezar para a correta guarda e classificagdo das
informacdes sujeitas a sigilo legal;

X - Realizar outras tarefas e afins de modo a atender as
necessidades do Prefeito Municipal no que tange ao
acompanhamento da situacdo econémica do Municipio.

Assessor Financeiro

Ensino Superior

I - Assessorar o Secretario Municipal de Financas e
Tributacdo na execucdo das politicas publicas
estabelecidas pelo Prefeito Municipal e pelos Assessores
de Governo;

II - Representar pessoalmente o Secretario Municipal de
Financas e Tributacdo perante a populacdo, em matéria
financeira;

III - Acompanhar pessoalmente o Secretario Municipal de
Finangas e Tributagdo em eventos oficiais relativos a
matéria financeira;

IV - Proceder ao recebimento, guarda e movimentagdo de
valores e titulos do municipio ou a ele entregues para fins
de consignagao, caugdo ou fianga;

V - Efetuar diariamente o recebimento e a conferéncia da
receita arrecadada;

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

VII - Fornecer suprimentos em dinheiro a outros érgaos
da administragdo municipal, sempre que for autorizado;
VIII - Registrar todo o movimento de valores realizados,
confrontando diariamente os saldos registrados com os
saldos reais;

IX - Fiscalizar a qualidade dos servicos publicos e a estrita
observéancia da politica de governo estatuida;

X - Decidir os processos administrativos, quando houver
delegacdo do Secretdrio Municipal de Finangas e
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Tributacao;

XI - Prestar informacgGes sobre as politicas publicas a seu
cargo;

XII - Manter sigilo sobre os assuntos de sua competéncia
e prezar para a correta guarda e classificacdo das
informacdes sujeitas a sigilo legal;

XIII - Realizar outras tarefas e afins de modo a atender
as necessidades do Prefeito Municipal no que tange ao
movimento geral de tesouraria.

DIVISAO DE FINANCAS

Assessor da Divisdo de
Financas

Ensino Superior

I - Assessorar o Secretario Municipal de Financas e
Tributacdo na execugdo das politicas publicas
estabelecidas pelo Prefeito Municipal e pelos Assessores
de Governo;

II - Fiscalizar e exercer controle bancario de todas as
contas municipais, inclusive auxiliando na autorizagdo de
pagamentos e liquidagdao de empenhos;

III - Fiscalizar o fluxo de caixa do Municipio, inclusive as
cobrancas e emissdo de relatérios de contas a pagar e
receber;

IV - Fiscalizar o pagamento de empenhos de acordo com
a ordem cronoldgica;

V - Propor estudos, pesquisas e diagndsticos para
melhorar e ampliar o expediente do setor financeiro,
sobretudo na gestdao de pagamentos e controle de
empenhos;

VI - Fiscalizar a qualidade dos servigos publicos e a estrita
observancia da politica de governo estatuida;

VII - Decidir os processos administrativos, quando houver
delegacdo do Secretario Municipal de Financas e
Tributacao;

VIII - Prestar informagdes sobre as politicas publicas a
seu cargo;

IX - Manter sigilo sobre os assuntos de sua competéncia e
prezar para a correta guarda e classificacdo das
informacdes sujeitas a sigilo legal;

X - Realizar outras tarefas e afins de modo a atender as
necessidades do Prefeito Municipal no que tange ao
controle financeiro do Municipio.

Diretor de Finangas

Ensino Superior

I - Coordenar o mapeamento de despesas, exigindo o
levantamento diario ou semanal dos pagamentos por
categorias de despesas e por areas de custo, como as
despesas especificas com Salude e Educacdo, e os valores
gastos com as principais areas de gestdao, de obras e
servicos do Municipio (manutencdo de frota de veiculos e
maquinas, combustiveis, iluminacdo publica, limpeza,
coleta e destino final do lixo, agua, luz, telefone, aluguéis,
entre outros).

II - Coordenar e supervisionar a emissao de dados aos
sistemas Tribunal de Contas do Estado dentro da area de
competéncia da Secretaria de Finangas e Tributacdo;

III -Coordenar a elaboracdo do relatério SIOPS - Sistema
de Informagdes em Orgcamento Publico em Salde;
supervisionar a elaboragdo e efetuar a conferéncia do
Relatério de Gestdo Fiscal da Secretaria Municipal de
Salde;

IV - Coordenar nos controles das aplicagdbes dos
percentuais obrigatérios de impostos em areas
especificas, como salde e educacdo e dos recursos
vinculados a projetos ou agbes especificas e, se
necessario, acompanhar sua aplicagdo, cumprimento de
prazos, prestacdes de contas, elaboragcdo de relatérios,
justificativas e afins;

V - Coordenar as atividades do Setor de Empenhos,
especialmente, nos dias de maior fluxo de trabalho;

VI - Coordenar a equipe de trabalho para colaboracdo na
emissao de guias em geral, preenchimento da DCTF -
Declaracdo de Créditos Tributarios Federais e outras;
-Coordenar as acGes técnico-administrativas do Setor;
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VII - Coordenar o planejamento das atividades relativas
aos sistemas de informagBes contabeis, financeiras,
patrimoniais e de custos;

VIII - Analisar e distribuir os recursos humanos, materiais
e orcamentarios necessarios a execucdo das atividades,
bem como controlar sua utilizacdo; proferir despachos
decisdrios em processos atinentes a assuntos de sua area
de atuacdo; supervisionar a frequéncia, pontualidade,
servicos externos e os gastos do pessoal diretamente
subordinado;

IX - Exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas atribuicbes e as que lhe forem
determinadas pelo Secretario.

SETOR DE
CONTABILIDADE

Chefe do Setor de
Contabilidade

Ensino Médio
Comprovada
experiéncia de no
minimo 6 (seis)
meses ou curso
técnico na area

I - Planejar, organizar e dirigir as atividades relativas aos
sistemas de informacGes contabeis, financeiras,
patrimoniais e de custos, propondo diretrizes e normas
para sua execugdo em conjunto com o Secretdrio da
pasta;

II- Coordenar a escrituracdo dos lancamentos relativos as
operagles orcamentarias, contabeis, financeiras,
patrimoniais e outras, mantendo-as atualizadas;

III - Supervisionar os registros diarios de empenho da
despesa e das outras fases; liquidacao e pagamento; e a
realizacdo e o controle dos registros diarios da Receita
arrecadada;

IV - Coordenar a elaboragdo das prestagbes de contas de
recursos transferidos ao Municipio, utilizando os
elementos fornecidos pelos érgdos executores

V - Acompanhar a movimentacdao das receitas e das
despesas realizadas com recursos vinculados, bem como
elaboracado de relatérios e Prestacao de Contas;

VI - Supervisionar o impacto financeiro orcamentario nos
procedimentos que envolvam aumento de gasto publico;

VII - Exercer a supervisao de todos os servicos de
natureza contabil em qualquer d6rgao da Administracdo
Municipal;

VIII - Acompanhar a execugdo orcamentaria em suas
diversas fases e o cumprimento das metas estabelecidas;
IX - Chefiar a tomada de medidas corretivas quanto a
obediéncia dos limites de dispéndios e endividamento
estabelecidos pela lei;

X- Controlar o correto cumprimento da carga horaria,
bem como das metas previamente definidas, dos
servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de segurancga individual;

XI - Controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar
desvios de fungdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizagdo, junto ao seu
superior imediato na Secretaria Municipal.

XII - Providenciar toda a documentacdo da fase interna
dos procedimentos licitatorios pertinentes ao seu setor e
suas atividades.

SECAO DE RECEITAS

Chefe da Secdo de Receitas

Ensino Médio
Comprovada
experiéncia de no
minimo 6 (seis)
meses ou curso
técnico na area

I - Coordenar o mapeamento de receitas advindas do
recurso préprio municipal e recursos recebidos da Unido
Estado e convénios.

II - Supervisionar a atualizagdo dos dados contabeis,
referentes as receitas, para prestagdo de contas perante
os orgdos fiscalizadores;

III - Coordenar os planos de trabalho para a busca de
receitas através de convénios.

IV - Chefiar o planejamento orcamentario auxiliando as
Secretarias na elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual com
os dados referentes as receitas recebidas por cada
unidade.
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V - Cooperar com as atividades do Setor de Empenhos,
especialmente, nos dias de maior fluxo de trabalho;

VI - Controlar o correto cumprimento da carga horaria,
bem como das metas previamente definidas, dos
servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de segurancga individual;

VII - Controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar
desvios de funcdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizagdo, junto ao seu
superior imediato na Secretaria Municipal.

VIII - Providenciar toda a documentacdao da fase interna
dos procedimentos licitatorios pertinentes ao seu setor e
suas atividades.

SECAO DE DESPESAS

Chefe da Secdo de Despesas

Ensino Médio
Comprovada
experiéncia de no
minimo 6 (seis)
meses ou curso
técnico na area

I - Coordenar o mapeamento de despesas, exigindo o
levantamento diario dos pagamentos por categorias de
despesas e por areas de custo, como as despesas
especificas de recursos vinculados, e os valores gastos
com as principais areas de gestdo, de obras e servigos do
Municipio (manutencdo de frota de veiculos e maquinas,
combustiveis, iluminacdo puablica, limpeza, coleta e
destino final do lixo, agua, luz, telefone, aluguéis, entre
outros).

II - Supervisionar a atualizacdo dos dados contabeis para
prestacdo de contas perante os érgaos fiscalizadores;

III - Coordenar a elaboracdo dos relatérios SIOPS -
Sistema de Informagdes em Orcamento Publico em Salde
e SIOPE - Sistema de Informacdes em Orgamento Publico
em Educacao;

IV - Chefiar o controle das aplicagbes dos percentuais
obrigatdrios de impostos em areas especificas, como
salde e educacdo e dos recursos vinculados a projetos ou
acbes especificas e, se necessario, acompanhar sua
aplicagdo, cumprimento de prazos, prestagdes de contas,
elaboracao de relatérios, justificativas e afins,

V - Cooperar com as atividades do Setor de Empenhos,
especialmente, nos dias de maior fluxo de trabalho;

VI - Coordenar o planejamento das atividades relativas
aos sistemas de informagdes contabeis, financeiras,
patrimoniais e de custos;

VII - Controlar o correto cumprimento da carga horaria,
bem como das metas previamente definidas, dos
servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de segurancga individual;

VIII - Controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar
desvios de fungdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizagdo, junto ao seu
superior imediato na Secretaria Municipal.

IX - Providenciar toda a documentacdo da fase interna
dos procedimentos licitatorios pertinentes ao seu setor e
suas atividades.

DIVISAO DE TRIBUTACAO,
ARRECADAGAO E
FISCALIZACAO

Diretor de Tributagao,
Arrecadacao e Fiscalizacao

Ensino Superior

I - Coordenar a elaboragao e o monitoramento dos Planos
de Fiscalizagdo;

II - Coordenar a conferéncia dos registros e anadlise de
dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes,
com o fim de dirigir a fiscalizagao e orientar agdes contra
a sonegacao e fraudes no pagamento de Tributos
Municipais;

IIT - Conferir e assinar certidoes e documentos de
competéncia da Diretoria;

IV - Determinar a lavratura de notificacdes, intimacdes ou
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autos de infragdo, bem como, providenciar a aplicacao de
multas regulamentadoras;

V - Planejar, em conjunto com o Secretario, as atividades
de competéncia da Diretoria: licenciamento e
cadastramento para localizacdo e funcionamento de
empresas industriais, comerciais, prestadoras de servigos
e de autbnomos, e sua fiscalizacdo;

VI - Efetuar pesquisas, objetivando instruir e programar a
fiscalizagao, buscando sempre a melhoria nos resultados
e no atendimento

ao contribuinte;

VII - Elaborar relatérios e documentos informando sobre
os resultados do Setor, agGes programadas versus
realizadas, dificuldades enfrentadas, melhorias obtidas,
sugestdes e outros assuntos pertinentes ou julgados
necessarios;

VIII - Manter contatos com outras unidades fazendarias,
para troca de experiéncias, busca de sugestdes e de
melhorias em nosso processo de arrecadagao e
fiscalizagao;

IX - Promover a fiscalizagdo contabil em estabelecimentos
comerciais, industriais e prestadores de servigos, visando
levantar a situagdo econdmica, através do exame de
documentos e outras atividades necessarias a critica ou
homologagdo de langamentos;

X - Revisar pareceres ou informagdes nos processos
relativos ao 6rgdo de Tributos e Fiscalizagdo;

XI - Supervisionar o atendimento aos contribuintes que
buscam orientacOes diversas na area Tributaria;

XII - Analisar e distribuir os recursos humanos, materiais
e orcamentarios necessarios a execucdo das atividades,
bem como controlar sua utilizagdo; Proferir despachos
decisdrios em processos atinentes a assuntos de sua area
de atuacdo; Supervisionar a frequéncia, pontualidade,
servigos externos e 0s gastos do pessoal diretamente
subordinado;

XIII - Exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas atribuicbes e as que lhe forem
determinadas pelo Secretario.

SETOR DE TRIBUTACAO E
CADASTRO IMOBILIARIO

Chefe Setor de Tributacdo e
Cadastro Imobilidrio

Ensino Médio

I - Coordenar as atividades de cadastro imobiliario, de
IPTU, ITBI, Taxas de Prestacdo de Servigos, Contribuicao
de Melhoria;

II - Coordenar o processo de calculos, lancamento,
emissdo e entrega de conhecimentos, controle, registro e
baixa pelo pagamento de Tributos Municipais;

III - Coordenar as atividades de manutencao e
atualizacdo da Planta de Valores de Imdveis do Municipio,
com informacdes relativas aos valores praticados;

IV - Controlar o correto cumprimento da carga horaria,
bem como das metas previamente definidas, dos
servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

V - Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores
sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
funcdo e, se necessario, demandar as providéncias
necessarias para regularizacdo, junto ao seu superior
imediato na Secretaria Municipal.

VI - Providenciar toda a documentacdo da fase interna
dos procedimentos licitatorios pertinentes ao seu setor e
suas atividades.

SETOR DE ARRECADACAO
E FISCALIZACAO

Chefe do Setor de
Arrecadacao e Fiscalizacao

Ensino Médio

I - Chefiar os procedimentos de intimacdao de devedores
inscritos na Divida Ativa;

II - Coordenar o parcelamento, langamento e controle de
pagamentos da Divida Ativa;
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III - Coordenar a emissdo de CertidGes de Divida Ativa e
os procedimentos para re-intimar os contribuintes, na
eventualidade de ndo atenderem a intimagdo inicial;

IV - Coordenar a distribuicdo dos processos de
fiscalizagdo para os Agentes de fiscalizacdo;

V - Deferir estimativas fiscais para recolhimento de ISS,
com base em levantamentos da Receita Bruta, realizados
pelos Agentes de fiscalizagao;

VI - Controlar a fiscalizacdo, lancamento e cobranca de
ISS, taxas de vistoria e outros tributos correlatos,
gerenciando normas e procedimentos para inscrigdo em
divida ativa dos ndo pagos nos prazos previsto na
legislacao;

VII - Acompanhar a fiscalizacdo em estabelecimentos
comerciais, industriais e prestadores de servigos, visando
levantar a situacdo econdémica, através do exame de
documentos e outras atividades necessarias a
homologagdo de lancamentos;

VIII - Conferir e assinar documentos de competéncia do
Setor, dentre eles, autorizagdes para impressdo de notas
fiscais e certiddes;

IX - Conferir e rubricar os processos de Fiscalizagdo de
Tributos e outros, que o contexto exija, para
encaminhamento ao Diretor de Tributagdao Arrecadagao e
Fiscalizagao;

X - Prestar atendimento ao contribuinte, e quando
necessario, prestar esclarecimentos sobre a Legislagdo
Tributaria;

XI - Controlar o correto cumprimento da carga horaria,
bem como das metas previamente definidas, dos
servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

XII - Controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar
desvios de fungdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizagdo, junto ao seu
superior imediato na Secretaria Municipal.

XIII - Providenciar toda a documentacdao da fase interna
dos procedimentos licitatorios pertinentes ao seu setor e
suas atividades.

Chefe da Fiscalizagao de
Tributos

Ensino Médio

I - Executar atividades de fiscalizacdo tributaria
fazendaria;

II - Controlar tarefas relativas a tributacdo, fiscalizacdo e
arrecadacgao;

IIT - Examinar e analisar livros fiscais e contabeis, notas
fiscais, faturas, balangos e outros documentos dos
contribuintes;

IV - Expedir notificagdo, autos de infragdao e langamentos
previstos em leis, regulamentos e no cddigo tributario
municipal;

V - Instruir processos tributarios, efetuando
levantamentos fisicos e diligéncias;
VI - Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis,

regulamentos e normas concernentes as obras publicas e
particulares e as posturas municipais;

VII - Colaborar com as cobrangas da Fazenda Municipal;
VIII - Visitar estabelecimentos comerciais, industriais e
prestadores de servicos com a finalidade de fiscalizacdo
do pagamento das taxas e impostos municipais;

IX - Manter atualizado o cadastro econ6mico de
contribuintes municipais;

X - Verificar a legislagdo fazendo uso nas situacdes
pertinentes;

XI - Emitir guias para o recolhimento das contribuigdes
junto ao érgdo municipal ou instituigGes financeiras;

XII - Elaborar relatdrio de vistoria;

XIII - Executar trabalhos de fiscalizagdo no campo da
higiene publica e sanitaria ou assessora-los;
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XIV - Observar e cumprir as normas de higiene e
segurancga do trabalho;

XV - Zelar pelo bom trabalho dos seus subordinados;

XVI - Demais determinacdes das chefias superiores
atinentes a sua area de atuacdo.

SECRETARIA MUNICIPAL
DE SERVICOS URBANOS,
TRANSPORTES, OBRAS
PUBLICAS E MEIO
AMBIENTE

Assessor da Secretaria
Municipal de Servigos
Urbanos, Transportes e
Obras Publicas e Meio
Ambiente

Ensino Superior

I - Assessorar o Secretario Municipal de Servicos
Urbanos, Transportes e Obras Publicas na execucdo das
politicas publicas estabelecidas pelo Prefeito Municipal e
pelos Assessores de Governo;

II - Representar pessoalmente o Secretario Municipal de
Servicos Urbanos, Transportes e Obras Publicas perante a
populacao;

III - Acompanhar pessoalmente o Secretario Municipal de
Servicos Urbanos, Transportes e Obras Publicas em
eventos oficiais;

IV - Propor e desenvolver projetos de voltados para
Habitacdo de Interesse Social, visando a regularizacdo
urbanistica e fundiaria de territérios do municipio;

V - Elaborar tipologias de intervengdao em urbanizagdo de
areas ocupadas por assentamentos precarios;

VI - Pesquisar, analisar, planejar e propor a implantagao
de servicos e politicas do setor, alinhados as diretrizes
governamentais e prioridades de gestao;

VII - Acompanhar, gerenciar e fiscalizar as obras e
empreendimentos executados pelo Municipio diretamente
ou através de terceiros;

VIII - Assistir o Secretario Municipal de Servigos Urbanos,
Transportes e Obras Publicas no desenvolvimento,
implantacdo e acompanhamento de Projetos e agdes
estratégicas do Governo;

IX - Fiscalizar a qualidade dos servigos publicos e a estrita
observancia da politica de governo estatuida;

X - Decidir os processos administrativos, quando houver
delegacdao do Secretario Municipal de Servigos Urbanos,
Transportes e Obras Publicas;

XI - Prestar informagOes sobre as politicas publicas a seu
cargo;

XII - Manter sigilo sobre os assuntos de sua competéncia
e prezar para a correta guarda e classificagdo das
informacgdes sujeitas a sigilo legal;

XIII - Realizar outras tarefas e afins de modo a atender
as necessidades do Prefeito Municipal quanto a execugao
de obras publicas.

Assessor de Assuntos
Urbanos

Ensino Superior

I - Assessorar o Secretario Municipal de Servigos
Urbanos, Transportes, Obras Publicas e Meio Ambiente na
execucdo das politicas publicas estabelecidas pelo Prefeito
Municipal e pelos Assessores de Governo;

II - Representar pessoalmente o Secretario Municipal de
Servigos Urbanos, Transportes, Obras Publicas e Meio
Ambiente perante a populagao;

III - Acompanhar pessoalmente o Secretario Municipal de
Servigos Urbanos, Transportes, Obras Publicas e Meio
Ambiente em eventos oficiais;

IV - 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 area de servigos urbanos municipais;

V - Dirigir a fiscalizacdo do cumprimento do Cddigo de
Posturas do Municipio;

VI - Desempenhar atividades de cunho governamental
relacionadas a manutencgdo da infraestrutura urbana;

VII - Assessorar e fiscalizar os servicos de conservacéo,
manutencao, recuperacao e melhoramento de vias de
rodagem, bem como de seus respectivos passeios;
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VIII - Assessorar e fiscalizar os servigos de construgdo,
limpeza e desobstrucao de valas, tubulagdes e sistema de
drenagem pluvial e esgoto urbano;

IX - Fiscalizar a qualidade dos servicos publicos e a estrita
observancia da politica de governo estatuida;

X - Decidir os processos administrativos, quando houver
delegacdo do Secretario Municipal de Servigos Urbanos,
Transportes, Obras Plblicas e Meio Ambiente;

XI - Prestar informacgGes sobre as politicas publicas a seu
cargo;

XII - Manter sigilo sobre os assuntos de sua competéncia
e prezar para a correta guarda e classificacdo das
informacdes sujeitas a sigilo legal;

XIII - Realizar outras tarefas e afins de modo a atender
as necessidades do Prefeito Municipal quanto a
manutencao das vias publicas, dos prédios publicos e de
zeladoria urbana.

DEPARTAMENTO
MUNICIPAL DE TRANSITO

Chefe do Departamento
Municipal de Transito

Ensino Médio

I - Gerenciar, orientar, coordenar e supervisionar a
fiscalizacdo de veiculos;

II - Gerenciar situagdes que envolvam acidentes de
transito e promover as providéncias necessarias;

III - Controlar e fiscalizar os registros de veiculos, de
transporte escolar, taxis, 6nibus urbanos e municipais;

IV - Coordenar, elaborar e garantir a execugdo de
projetos de sinalizacao de transito;

V - Fiscalizar os contratos administrativos que envolvam a
aquisicao de insumos para o bom desenvolvimento do
transito municipal.

VI - Elaborar em conjunto com o Secretario politicas que
visem o bom desenvolvimento e a seguranga do transito
em ambito municipal.

VII - Controlar o correto cumprimento da carga horaria,
bem como das metas previamente definidas, dos
servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de segurancga individual;

VIII - Controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar
desvios de funcdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizagado, junto ao seu
superior imediato na Secretaria Municipal.

IX - Providenciar toda a documentacao da fase interna
dos procedimentos licitatorios pertinentes ao seu setor e
suas atividades.

Diretor do Departamento
Municipal de Transito

Ensino Superior

I - Dirigir, orientar, coordenar e supervisionar a
fiscalizacdo de veiculos;

IT - Gerenciar situagdes que envolvam acidentes de
transito e promover as providéncias necessarias;

III - Chefiar o controle e fiscalizagdo dos registros de
veiculos, de transporte escolar, taxis, 6nibus urbanos e
municipais;

IV - Coordenar, elaborar e auxiliar na execugao de
projetos de sinalizagdo de transito;

V - Propor, promover e coordenar projetos para ampliar a
mobilidade urbana e modernizar o Plano Diretor do
Municipio no que diz respeito ao transito;

VI - Decidir sobre mobilidade urbana quanto a
implantagao e manutengdo do sistema de sinalizagdo,
bem como dos dispositivos e equipamentos de controle
viario;

VII - Analisar e distribuir os recursos humanos, materiais
e orcamentarios necessarios a execucdo das atividades,
bem como controlar sua utilizacdo; proferir despachos
decisérios em processos atinentes a assuntos de sua area
de atuacdo; supervisionar a frequéncia, pontualidade,
servicos externos e o0s gastos do pessoal diretamente
subordinado;
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VIII - Exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas atribuicbes e as que l|he forem
determinadas pelo Secretario.

DIVISAO DE ENGENHARIA
E OBRAS PUBLICAS

Assessor de Planejamento
Urbano

Ensino Superior

I - Assessorar o Chefe da Fiscalizagdo de Obras e o
Diretor de Engenharia e Obras na execugdo das politicas
publicas estabelecidas pelo Prefeito Municipal e pelos
Assessores de Governo;

II - Propor estudos, pesquisas e diagndsticos de natureza
social, socioecondmica e urbanista, necessarios ao
desenvolvimento urbano do Municipio através de obras
publicas;

III - Auxiliar na andlise de deferimento de loteamentos
urbanos, inclusive através da elaboragdo de estudos
técnicos;

IV - Assessorar e fiscalizar os servigos de conservagao,
manutencao, recuperacdo e melhoramento dos prédios
publicos;

V - Assessorar na fiscalizagdo técnica de obras publicas de
carater complexo;

VI - Propor politicas de gerenciamento de residuos soélidos
e de massa verde;

VII - Fiscalizar a qualidade dos servicos publicos e a
estrita observancia da politica de governo estatuida;

VIII - Decidir os processos administrativos, quando
houver delegacdo do Secretario Municipal de Servigos
Urbanos, Transportes e Obras Publicas

IX - Prestar informacgGes sobre as politicas publicas a seu
cargo;

X - Manter sigilo sobre os assuntos de sua competéncia e
prezar para a correta guarda e classificagdo das
informacgdes sujeitas a sigilo legal;

XI - Realizar outras tarefas e afins de modo a atender as
necessidades do Prefeito Municipal no que tange ao
melhoramento e aplicacdo do Plano Diretor do Municipio.

Chefe da Fiscalizacao de
Obras

Ensino Médio

I - Planejar, em conjunto com o Secretario Municipal de
Obras Publicas, orientar, organizar e supervisionar as
tarefas atribuidas aos fiscais;

II - Supervisionar o atendimento ao publico em assuntos
relativos ao setor, tomando conhecimento de sua
solicitacdo, solucionando-as quando possivel ou
encaminhando-as aos 6rgdos ou pessoas competentes;

III - Organizar e controlar o recebimento, tramitagdo e
devolucdao de processos e demais documentos relativos
ao setor de fiscalizagao;

IV - Coordenar a redacdo de relatorios e outros
documentos sobre as atividades de fiscalizagdo realizadas
em sua area de jurisdigdo;

V - Chefiar a inspecao de obras em construgao, prestando
esclarecimentos, através de instrugdes, desenhos ou
esbogos, quanto as instalagdes hidraulicas e sanitérias,
internas e externas;

VI - Inspecionar o trabalho de fiscalizagdo na &rea sob
sua jurisdicdo e comunicar imediatamente ao responsavel
qualquer irregularidade verificada;

VII - Instaurar processos por infragdo verificada
pessoalmente ou por seus auxiliares;

VIII - Colaborar na elaboragdo e atualizagao do cadastro
urbanistico municipal;

IX - Controlar o correto cumprimento da carga horaria,
bem como das metas previamente definidas, dos
servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

X - Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores
sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
funcdo e, se necessario, demandar as providéncias
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necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria
Municipal de Administracdo e Palnejamento.

XI - Providenciar toda a documentacdao da fase interna
dos procedimentos licitatorios pertinentes ao seu setor e
suas atividades.

Diretor de Engenharia e
Obras

Ensino Superior

I - Planejar, organizar, coordenar e controlar estudos,
orgamentos e projetos de obras e instalacdes viarias e
Civis;

II - Coordenar e orientar a elaboracdao de projetos de
tracados rodoviarios, galerias de Aaguas pluviais,
pavimentacao e obras de arte especiais;

III - Estabelecer normas e critérios técnicos para o bom
desenvolvimento dos trabalhos e projetos, padronizando-
os de acordo com a especificidade de cada servigo;

IV - Responsabilizar-se pelo controle dos levantamentos
necessarios a elaboragdo dos orcamentos para as obras a
serem licitadas;

V - Promover a elaboragdo de projetos, especificagdes e
calculos das obras a serem executadas direta e
indiretamente pela Secretaria Municipal de Servigos
Urbanos, Transportes e Obras Publicas

VI - Coordenar a preparacao de especificacbes técnicas,
elementos, orcamentos e critérios técnicos para as
licitacOes;

VII - Responsabilizar-se pela execugdao do detalhamento
dos programas e projetos de obras viarias e civis;

VIII - Fornecer subsidios necessarios para a fixacdao da
politica e planos de construcdo e recuperacdo de unidades
das Secretarias/Entidades Municipais;

IX - Vistoriar os imoveis em utilizagdo, bem como aqueles
a serem locados, elaborando relatorios técnicos sobre o
estado de conservagdo, propondo, quando necessario,
medidas para sua recuperagao;

X - Proceder a analise de viabilidade técnica e econémica
para a execucdo de obras;

XII - Preparar a documentagdo técnica de projetos para a
captacdo de recursos financeiros junto as esferas
estadual, federal e internacional;

XIII - Pesquisar, através de levantamentos topograficos,
tracados convenientes para rodovias e vias municipais;
XIV - Supervisionar os projetos de desapropriacdes e
memoriais descritivos;

XV - Exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas atribuicbes e as que lhe forem
determinadas pelo Secretario.

SETOR DE AGUA E
ESGOTO

Chefe do Setor Agua e
Esgoto

Ensino Médio

I - Chefiar os servicos de saneamento basico do
Municipio. Planejar, organizar e dirigir as atividades
relativas a divisdo de saneamento basico e
abastecimento, tais como a construgdo, conservagdo e
limpeza de galerias, ponte e bueiros; a implantagao da
rede de esgoto pluvial, a execugdo dos servicos de
drenagem; a instalagdo de rede de dgua em povoados e
distritos.

II - Elaborar projetos para escoamento de dgua e esgoto,
bem como fazer mudangas de rede quando necessario;

IIT - Projetar mudangas de boca de lobo e caixas de
captacgao;

IV - Chefiar e organizar os servigos de acordo com
prioridade, emergéncias e programacado pré-determinada;
Planejar, em conjunto com o Secretario Municipal de
Obras Publicas, organizar e dirigir as atividades
desenvolvidas na divisdo de saneamento basico e
abastecimento, envolvendo os setores de saneamento
basico.

V - Gerenciar o Software de agua e esgoto utilizado pelo
setor.

VI - Controlar o correto cumprimento da carga horaria,
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bem como das metas previamente definidas, dos
servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de segurancga individual;

VII - Controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar
desvios de funcdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizacdo, junto a
Secretaria Municipal de Administragao.

VIII - Providenciar toda a documentacao da fase interna
dos procedimentos licitatorios pertinentes ao seu setor e
suas atividades.

SETOR DE TRANSPORTES

Chefe do Setor de
Transportes

Ensino Médio

I - Controlar e fiscalizar toda frota de veiculos
(documentagdo, licenciamento, seguro obrigatério, seguro
total padronizado, equipamentos obrigatorios);

II - Monitorar a validade da Carteira Nacional de
Habilitagdo, bem como a capacitacdo necessaria exigida
dos motoristas, além de promover a conscientizagao dos
condutores quanto a importancia da disciplina no
exercicio de suas atividades;

III - Acompanhar eventuais acidentes que envolvam
viaturas do municipio e posterior encaminhamento a
Administragcao para procedimentos administrativos;

IV - Controlar saidas de todas as viaturas vinculadas ao
Setor de Transportes quanto a horario de saida e
chegada, motorista, destinacao e servigo;

V - Controlar o transporte universitario municipal
estabelecendo rotas que garantam a economicidade e
seguranga dos alunos e motoristas.

VI - Gerenciar os convénios firmados com as Agéncias
Reguladoras de Transportes em Nivel Estadual e Federal.

VII - Controlar o correto cumprimento da carga horaria,
bem como das metas previamente definidas, dos
servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de segurancga individual;

VIII - Controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar
desvios de funcdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizacdo, junto a
Secretaria Municipal de Administragao.

IX - Providenciar toda a documentacao da fase interna
dos procedimentos licitatorios pertinentes ao seu setor e
suas atividades.

SETOR DE SERVICOS
URBANOS

Chefe do Setor de Servigos
Urbanos

Ensino Médio

I - Coordenar os trabalhos do setor de servigos urbanos;
II - Coordenar o recebimento das ordens de servigos para
execugao dos trabalhos;

III - Chefiar a fiscalizagdo da conservagcdo e a
manutengdo das maquinas e equipamentos;

IV - Coordenar e orientar os servigos das maquinas e
equipamentos;

V - Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga no
trabalho, exigindo dos servidores sob sua
responsabilidade o uso de botas, luvas, capacete, guarda-
pd e demais vestimentas de protecdo;

VI - Emitir relatérios sobre as atividades desenvolvidas
conforme solicitado;

VII - Fiscalizar a realizacdo dos servigos de jardinagem
nas pracas e imoéveis publicos;

VIII - Controlar o correto cumprimento da carga horaria,
bem como das metas previamente definidas, dos
servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de segurancga individual;

IX - Controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar
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desvios de funcdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizacdo, junto a
Secretaria Municipal de Administragao.

X - Providenciar toda a documentacdo da fase interna dos
procedimentos licitatorios pertinentes ao seu setor e suas
atividades.

SECRETARIA MUNICIPAL
DA EDUCACAO E CULTURA

Assessor Pedagodgico da
Secretaria Municipal da
Educagao

Ensino Superior

I - Assessorar o Secretario Municipal de Educacdo na
execugdo das politicas publicas estabelecidas pelo Prefeito
Municipal e pelos Assessores de Governo;

II - Representar pessoalmente o Secretario Municipal de
Educacao perante a populacdo;

III - Acompanhar pessoalmente o Secretario Municipal de
Educacao em eventos oficiais;

IV - Oferecer acompanhamento pedagdgico completo as
escolas localizadas no Municipio, assegurando eficiéncia
na utilizacdo das solugdes educacionais, bem como nos
diversos aspectos relacionados ao desenvolvimento das
instituicbes de ensino;

V - Atuar nos processos de formacao continuada em
servigo para equipe gestora, corpo docente e outros
atores escolares, objetivando melhoria dos processos de
ensino e aprendizagem;

VI - Pesquisar, analisar, planejar e propor acdes e
mecanismos para satisfazer o plano de acao da Secretaria
Municipal de Educagdo, com base nas metas e diretrizes
educacionais;

VII - manter canais oficiais de acompanhamento e
monitoramento das Escolas e utilizar Tecnologias da
Informacdao e Comunicacdo, além da visita in loco as
escolas;

VIII - analisar e interpretar os resultados das avaliagdes
internas e externas, em articulagdo com as Unidades
Escolares, para orientar as intervencdes pedagdgicas,
visando ao enfrentamento do abandono escolar, da
evasao e reprovacao;

IX - Assessorar na correta aplicacdo e distribuicdo de
recursos vinculados federais e estaduais;

X - Fiscalizar a qualidade dos servicos publicos e a estrita
observancia da politica de governo estatuida;

XI - Decidir os processos administrativos, quando houver
delegacao do Secretario Municipal de Educacao;

XII - Prestar informacGes sobre as politicas publicas a seu
cargo;

XIII - Manter sigilo sobre os assuntos de sua competéncia
e prezar para a correta guarda e classificagdo das
informacdes sujeitas a sigilo legal;

XIV - Realizar outras tarefas e afins de modo a atender as
necessidades do Prefeito Municipal no que tange ao
acompanhamento do desempenho das escolas localizadas
no Municipio.

Diretor Administrativo da
Secretaria Municipal de
Educacao

Ensino Superior

I - Supervisionar o acompanhamento da vida funcional
dos docentes, em articulagdo com o Setor de Recursos
Humanos da Prefeitura Municipal;

II - Supervisionar o quadro do magistério de forma a
suprir as suas nhecessidades, prestando todas as
informacGes necessarias a realizagdo de concursos
publicos ou processos seletivos para contratagdo de
professores;

IIT - Supervisionar, acompanhar e identificar a
necessidade de servigos auxiliares de secretaria a todas
as unidades da Secretaria Municipal da Educacgao;
Supervisionar o gerenciamento de arquivos da vida
escolar dos discentes e de toda a documentacao legal
necessaria ao funcionamento da rede municipal de
ensino; Planejar, instruir, orientar os processos anuais de
atribuicdo de classes e aulas, conjuntamente com a
supervisdo de ensino, orientando as escolas quanto a sua
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geréncia e desenvolvimento;

IV - Acompanhar e conferir o encaminhamento de
Solicitacdo de Despesas, empenhos e/ou similares,
mantendo controle sobre seu fluxo;

-Manter controle sobre o trémite de pedidos de compras
desde sua confecgdo até o recebimento do solicitado;

V - Coordenar a elaboracdao de documentos, fichas de
controle das acdes administrativas, bem como,
elaborando relatdérios perioddicos, planilhas, planos
orcamentarios e metas de gastos;

VI - Acompanhar e, se necessario, sugerir acdes para a
execugdo eficiente do Plano Orcamentario da Secretaria
Municipal de Educacéo;

VII -Coordenar o recebimento, a triagem, a organizacao e
0 encaminhamento de pedidos de equipamentos,
produtos variados, material de expediente e similares,
gque visem a execucao das agdes administrativo-
pedagdgicas da Secretaria Municipal de Educagdo e
unidades escolares;

VIII - Apresentar alternativas para a solugdo de
dificuldades encontradas na area de atuagdo;

IX - Estudar a legislagdo condutora das agdes do ente
Municipio, executando-a nas agles pertinentes;

X - Coordenar a execugdo de servigos correspondentes ao
adiantamento financeiro (autonomia financeira) da
Secretaria;

XI -Controlar os recursos financeiros do exercicio;

XII - Fornecer dados e informagdes do Sistema Municipal
de Ensino inerentes a fungao;

XIII - Controlar o correto cumprimento da carga horaria
dos servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

XIV - Analisar e distribuir os recursos humanos, materiais
e orcamentarios necessarios a execucdo das atividades,
bem como controlar sua utilizagdo; proferir despachos
decisdrios em processos atinentes a assuntos de sua area
de atuacdo; supervisionar a frequéncia, pontualidade,
servigos externos e 0s gastos do pessoal diretamente
subordinado;

XV - Orientar diretores e funcionarios das unidades
escolares quanto aos registros e documentagdes
necessarias nos prontuarios dos alunos e dos professores;
XVI - exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas atribuicbes e as que lhe forem
determinadas pelo Secretario.

Diretor de Projetos Culturais

Ensino Médio

I - Promover o estudo e a discussdao das manifestagoes
culturais e turisticas no municipio, com o fim de apoia-
los;

II - Submeter a consideracdo do Secretario estudos e
planos de integragao e financiamento de servigos culturais
prestados pelo municipio;

III - Negociar, com entidade publicas e da sociedade civil
organizada, acordos e contratos visando patrocinios e
apoio financeiros para projetos culturais;

IV - Promover a institucionalizacdo de servigos culturais
que ampliem no municipio as opgdes culturais, de turismo
e de lazer popular;

V - Coordenar e supervisionar as atividades artisticas e
culturais desenvolvidas em érgédos especificos, vinculados
a Secretaria, bem como as acdes realizadas em parceria
com entidade culturais da sociedade civil;

VI - Providenciar e orientar os trabalhos de conservagao
de obras e documentos de valor historico e artistico;

VII - Coordenar o cadastro e a atualizacdo dos dados das
entidades e dos promotores culturais e turisticos do
municipio, e manter intercdmbio com outras no estado,
pais e exterior;

VIII - Programar a realizacdo de semanas de estudos,
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conferéncias, féruns, concursos, feiras e exposigoes
culturais de interesse da comunidade;

IX - Coordenar, em conjunto com a Assessoria de
Imprensa, a divulgagdo e promocgdo dos eventos artistico-
culturais da Diretoria;

X - Elaborar relatérios de atividades da Diretoria;

XI - Elaborar calendario Semestral de Eventos, buscando
ampliar as possibilidades de sucesso do evento e a
divulgacdo do municipio;

XII - Coordenar o planejamento, organizacao e realizacao
de reunides, exposicdes, palestras, viagens de estudo,
passeios experimentais, cursos, treinamentos,
seminarios, féruns, em decorréncia de atividades proprias
da diretoria;

XIII - Coordenar o atendimento aos visitantes, turistas,
pesquisadores, estudiosos, estudantes, interessados em
realizar exposicGes, através de telefone, recebendo as
pessoas/organizacoes, ou indo até elas;

XIV - Supervisionar o envio de materiais para as
solicitagBes pelo correio fisico ou eletrénico;

XV - Apoiar as iniciativas de outras secretarias, escolas,
organizacGes, grupos étnicos, feiras, eventos.

XVI - Planejar roteiros turisticos apds estudo, entrevistas,
visitas in loco;

XVII - Providenciar estudos, pesquisas, entrevistas para
elaboracdo e/ou reformulacdo do material grafico para
divulgar a cidade: Calendarios, mapa de localizagdo,
roteiros turisticos e banners, além de textos para
conscientizagdo e sensibilizagdo turistica;

XVIII - Analisar e distribuir os recursos humanos,
materiais e orgamentarios necessarios a execugdo das
atividades, bem como controlar sua utilizagdo; proferir
despachos decisorios em processos atinentes a assuntos
de sua area de atuacgdo; supervisionar a frequéncia,
pontualidade, servigos externos e os gastos do pessoal
diretamente subordinado;

XIX - exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas atribuicbes e as que lhe forem
determinadas pelo Secretario.

SETOR DE ENSINO
TECNICO PROFISSIONAL

Coordenador de Ensino
Técnico Profissionalizante

Ensino Superior

I - Orientar e Coordenar, a execugdo da proposta
pedagdgica na unidade escolar, a fim de contribuir para o
planejamento eficaz do Sistema Municipal de Ensino;

II - Acompanhar, controlar e avaliar o desenvolvimento
da programacdo de curriculo do curso técnico, para
assegurar a eficiéncia do processo educativo;

III - Elaborar, acompanhar e avaliar os planos, programas
e projetos voltados ao desenvolvimento do sistema e rede
de ensino e da escola em relagdo a aspectos pedagdgicos
e didaticos;

IV - Avaliar os resultados das atividades pedagodgicas,
examinando fichas, relatérios, analisando conceitos
emitidos sobre alunos, indices de reprovagoes,
cientificando-se dos problemas surgidos, para aferir a
eficacia do Ensino Profissional municipal;

V - Prestar assisténcia técnica aos professores visando
assegurar a eficiéncia e eficacia do desempenho dos
mesmos para melhoria da qualidade de ensino;

VI - Propor e coordenar atividades de aperfeicoamento e
atualizacdo de professores para manter um bom nivel no
processo educativo;

VII - Assegurar o fluxo de informagdes entre as unidades
escolares e a Secretaria Municipal de Educacao e Cultura;
VIII - Esclarecer a organizacdo técnica do Ensino
profissional para a comunidade;

IX - Acompanhar, com o Diretor de Escola, o processo de
desenvolvimento dos estudantes, em colaboracdo com os
docentes e as familias;
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X - Realizar estudos e pesquisas relacionadas a sua area
de atuacdo, visando garantir a qualidade e a equidade no
Ensino Técnico Municipal;

XI - Elaborar relatério de suas atividades;

XII - Articular e garantir o trabalho coletivo na escola.

SETOR DE MERENDA
ESCOLAR

Assessor do Setor de
Merenda Escolar

Ensino Superior

I - Assessorar o Secretario de Educacdo nas tomadas de
decisdo referentes ao Setor de Merenda Escolar;

II - Assessorar o Departamento de Compras quanto as
especificacdes necessarias a compra de géneros
alimenticios e de utensilios e equipamento, inclusive e
verificar seu atendimento quanto as especificagbes e
entrega;

III - Organizar a realizagdo de estudos, a fim de
diagnosticar as necessidades alimentares dos alunos das
escolas municipais, e de entidades conveniadas que
participam do Programa;

IV - Elaborar relatérios mensais com conteludos
relacionados aos custos dos recursos aplicados na
alimentacao, inclusive para fins de prestacao de contas de
repasses federais e estaduais;

V - Acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as
condicbes sanitarias de preparo e de fornecimento da
merenda escolar, oferecendo assessoria as escolas
municipais, e entidades conveniadas que participam do
Programa;

VI - Fiscalizar a qualidade dos servigos publicos e a estrita
observancia da politica de governo estatuida;

VII - Decidir os processos administrativos relacionados ao
Setor de Merenda Escolar, quando houver delegagao do
Secretario Municipal de Educacao;

VIII - Prestar informagdes sobre as politicas publicas a
seu cargo;

IX - Manter sigilo sobre os assuntos de sua competéncia e
prezar para a correta guarda e classificagdo das
informacdes sujeitas a sigilo legal;

X - Realizar outras tarefas e afins de modo a atender as
necessidades do Prefeito Municipal no que tange a correta
e adequada distribuicao da merenda escolar.

Chefe do Setor de Merenda
Escolar

Ensino Médio

I - Coordenar a guarda dos produtos no setor de merenda
escolar, devidamente ordenados, identificados e
acondicionados, conforme exija a caracteristica de cada
um, e atendendo as exigéncias legais.

II - Coordenar o preenchimento de planilhas de controle
de recebimento e entrega de produtos.

III - Coordenar a entrega de géneros alimenticios nas
escolas, obedecendo as necessidades de cada unidade.

IV - Coordenar a fiscalizacdo de armazenamento e
controle de validade dos alimentos.

V - Fiscalizar o controle dos contratos administrativos
controlando a sua vigéncia e reposigdo de estoque.

VI - Controlar o correto cumprimento da carga horaria,
bem como das metas previamente definidas, dos
servidores sob sua responsabilidade, =zelar pelo
cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

VII - Controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar
desvios de funcdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizagdo, junto a
Secretaria Municipal de Administragao.

VIII - Providenciar toda a documentagao da fase interna
dos procedimentos licitatorios pertinentes ao seu setor e
suas atividades.

SECRETARIA MUNICIPAL
DA SAUDE

Assessor Técnico da
Secretaria Municipal da

Ensino Superior

I - Assessor a promogdao do levantamento dos problemas
de saude do municipio, localizando os pontos criticos a
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serem atacados, em funcdo da maior ou menor incidéncia
de doencas na populacao;

IT - Manter estreita coordenacdo com os érgdos de salude
estadual e federal, visando a execucdo de servicos de
assisténcia médico-hospitalar e odontoldgica;

III - Assessorar a promocdo de medidas visando a defesa
sanitaria da populagdo;

IV - Auxiliar a elaboracdo de palestras e campanhas a
respeito de assuntos especificos tais como Aids, Sexo,
Drogas e Entorpecentes e doencas infectocontagiosas, e
esclarecimento da populacdo acerca de medidas
preventivas;

V - Auxiliar a elaboragdo de programas anuais de salde,
de assisténcia e de defesa sanitarias;

VI - Fiscalizar os servicos de assisténcia médica
oferecidos a populacéo;

VII - Fiscalizar a qualidade dos atendimentos oferecidos
aos doentes e aos cidaddos necessitados;

VIII - Fiscalizar a distribuicdo de medicamentos a
populagdo carente;

IX - Assessorar a promogdo de campanhas de orientagao
da populagdo acerca do uso correto dos medicamentos
quando da sua distribuigado;

X - Fiscalizar a auséncia de medicamentos na rede de
distribuicdo do municipio e reportar ao Secretario
Municipal da Saude para a tomada de providéncias;

XI - Prestar atendimento a populagéo;

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

XIII - Analisar e fiscalizar informagdes da rede
regionalizada e hierarquizadas do Sistema Unificado de
Saude (SUS), ou daquelas oriundas de convénios em
articulagdo com o Governo do Estado ou com a Unido;
XIV - Fiscalizar e analisar informagdes oriundas dos
servigos de vigildncia epidemioldgica, vigilancia sanitaria,
alimentacgdo e nutrigao;

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

XVI - Colaborar na elaboragdo e execugdao de campanhas
de vacinacgao;

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

XVIII - Analisar informagBes acerca de consdrcios
intermunicipais de salde;

XIX - Avaliar e controlar a execugdo dos convénios e
contratos celebrados pelo municipio com entidades
privadas prestadoras de servicos de saude; XX - Fiscalizar
a prestacdo dos servicos de assisténcia a matéria.

Diretor em Gestdo e
Planejamento em Saude

Ensino Superior

I - Dirigir o Planejamento para execugdo da politica
municipal de Salde, em cumprimento aos principios,
diretrizes e normas do SUS, prestando informacdo de
saude e da gestdo dos servicos avaliando
sistematicamente seus resultados;

II - Propor a politica de satde do municipio, resguardando
as diretrizes emanadas do colegiado da Secretaria
Municipal de Saude, da politica nacional e estadual de
saude e do controle social, de acordo com a legislagdo
pertinente ao SUS e com as Leis Municipais;

III - Coordenar o processo de planejamento estratégico
de acOes e servicos de salde em todos niveis e setores
da secretaria Municipal de Saude de forma ascendente e
descentralizada, em articulacdo com areas finalisticas e
outras acessorias afins;

IV - Executar avaliagdo sistematica das acles e das
politicas de salde Implantadas na secretaria Municipal de
Saude, monitorando a execugdo do Plano Municipal de
Saude e produzindo analises diagnosticas de situagdes
quadrimestrais e anuais, capazes de orientar os ajustes
necessarios e subsidiar novas politicas, planos e projetos;
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V - Definir as prioridades e a proposta de gestdo
componente do Plano Municipal de Salde, observando as
diretrizes emanadas do planejamento estratégico do
controle social e da gestao municipal;

VI - Coordenar a elaboracdo de Planos Municipais de
Saude, dos relatorios de gestdo, das Agendas Municipais
de Salde e de outros instrumentos de gestdo, além de
planos e projetos gerais de operacionalizacdo e/ou ajuste
da politica municipal de salde;

VII - Implantar e coordenar a comissdo de
acompanhamento e avaliacgdo do planejamento
descentralizado na Secretaria Municipal de Salde;

VIII - Observar o adequado cumprimento de prazos
internos para entrega dos instrumentos de gestdo,
visando o encaminhamento ao controle social e as demais
instancias gestores do SUS;

IX - Realizar acompanhamento periddico e sistematico
das ESF e UBS, promovendo espagos de debate sobre os
processos de trabalho;

X - Desenvolver junto as equipes, uma rotina de
avaliagdo e monitoramento do processo de trabalho e da
assisténcia prestada a populacdo;

DIVISAO DE CONTROLE
DE ZOONOSES

Diretor do Centro de Controle
de Zoonoses

Ensino Superior

I - Centralizar e registrar informagbes referentes aos
animais domésticos urbanos do Municipio de Morro
Agudo, entendendo-se por animais domésticos urbanos
de pequeno porte os das espécies canina e felina, e de
grande porte os das espécies equina, muar, asinina, de
tracdo ou nao;

II - Promover programa de vacinacao, esterilizagao
cirirgica de animais domésticos de pequeno porte e
identificacdo eletronica (microchips), nos termos da
legislacao vigente.

III - Supervisionar para que seja priorizado o
atendimento aos animais pertencentes as pessoas
comprovadamente sem condicdes de arcar com as
despesas do procedimento cirdrgico.

IV - Controlar as populagdes e criagdes irregulares de
animais de todos os portes, nas areas urbanas do
Municipio, para prevenir, reduzir e eliminar as causas de
sofrimentos de animais e preservar a saude e o bem-
estar da populacdo humana, controlando possiveis
vetores de zoonoses;

V - Realizar campanhas de conscientizagdo dos
proprietarios e criadores de animais domésticos quanto
ao trato adequado ser dispensado aos animais;

VI - Promover campanhas de adogdo e abrigamento de
animais domeésticos;

VII - Vistoriar e fornecer laudo técnico quanto a sanidade
de animais destinados a exibicdo publica ou espetaculos e
dos bons tratos a eles dispensados no cativeiro;

VIII - Colher, registrar, manter e fornecer dados
epidemioldgicos, de instituicdes interessadas;
IX - Centralizar informacGes sobre diagndsticos

epidemioldgicos e dados estatisticos referentes a
ocorréncia de zoonoses, através de informacgdes colhidas
dos boletins mensais dos d6rgdos de salude e agricultura
federais, estaduais e municipais;

X - Promover e executar agdes de educagao em cuidados
sanitarios as comunidades;

XI - Controlar as populagdes de insetos, roedores e outros
animais que possam ser vetores diretos ou indiretos de
zoonoses, em conjunto com o Setor de Controle de
Vetores e Vigilancia Epidemioldgica do Municipio;

XII - Providenciar o recolhimento, transporte e destinacao
dos animais de grande, médio e pequeno porte;

XIII - Armazenar dados sobre a populagdo, localizagao,
sanidade e propriedade de animais domésticos existentes
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no Municipio, criados para fins comerciais ou ndo;

XIV - Analisar e distribuir os recursos humanos, materiais
e orcamentarios necessarios a execucdo das atividades,
bem como controlar sua utilizacdo; proferir despachos
decisdrios em processos atinentes a assuntos de sua area
de atuacdo; supervisionar a frequéncia, pontualidade,
servicos externos e os gastos do pessoal diretamente
subordinado;

XV - Exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas atribuicbes e as que lhe forem
determinadas pelo Secretario da pasta.

DIVISAO DE VIGILANCIA
SANITARIA

Diretor da Vigilancia
Sanitéria

Ensino Superior

I - Responsabilizar-se pelo expediente da reparticdo onde
trabalha e pelos respectivos subordinados;

II - Zelar pelo bom trabalho dos subordinados;

III - Orientar e expedir determinagdes para os servidores
sob sua hierarquia;

IV - Dirigir, coordenar, planejar e controlar as atividades
da reparticdo nas acgles de fiscalizacdo nas areas de
higiene, saneamento basico e ambiental em imoveis,
comeércio, industrias e demais locais do municipio de
Morro Agudo;

V - Realizar a fiscalizagdo em locais publicos de forma a
garantir condigcées de higiene, prevenindo possiveis
causas que venham a afetar a salde dos cidaddos e o
ambiente como um todo;

VI - Participar nas agdes de planejamento, organizagdo e
controle das atividades de saneamento basico e
ambiental;

VII - Promover a educacao sanitaria, efetuando palestras
e avaliando resultados, de acordo com planos de agao e
diretrizes institucionais, para o saneamento basico e
ambiental;

VIII - Desenvolver pesquisas referentes ao saneamento
basico e ambiental nas areas de atuacao, para melhoria
da qualidade dos servigos prestados;

IX - Promover a participagdo comunitaria no
desenvolvimento das atividades relacionadas a saude e
saneamento;

X - Promover a integragdao das acdes de saneamento
basico e ambiental, facilitando o acesso e o atendimento
a populagao;

XI - Elaborar relatérios, pareceres técnicos e outros
instrumentos de controle, informando resultados e
demonstrando a adequacdao destes as diretrizes
estabelecidas;

XII - Participar e promover encontros nas atividades de
saneamento basico e ambiental;

XIII - Orientar a comunidade quanto ao cumprimento da
legislagdo sanitaria vigente;

XIV - Exercer a fungdo de vigilante sanitario;

XV - Participar de campanhas de educacdo em saude e
prevencgao de doengas;

XVI - Identificar os fatores que estdo ocasionando
epidemias e surtos de doencas infectocontagiosas, para
atuar de acordo com os recursos disponiveis, no bloqueio
destas doencgas notificadas;

XVII - Acompanhar junto com a equipe o tratamento dos
pacientes com doengas infectocontagiosas notificadas
para o devido controle das mesmas;

XVIII - Exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas atribuicbes e as que lhe forem
determinadas pelo Secretario da pasta.

DIVISAO DE SAUDE

Diretor de Saude

Ensino Superior

I -Planejar e ccoordenar as atividades da Secretaria
Municipal de Salde em conjunto com o Secretario
Municipal de Saude, estabelecendo fluxo de trabalho agil
e eficiente capaz de atender as demandas municipais;
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IT - Providenciar suporte operacional a todas as unidades
vinculadas a Secretaria Municipal da Salde;

III - Manter comunicagdo continua com todos os setores
da Secretaria, visando uma unidade de procedimentos e
acoes;

IV - Supervisionar o controle da agenda de transporte de
pacientes, conforme suas necessidades e comunicar aos
setores competentes;

V - Supervisionar o controle rigoroso dos pacientes
transportados para fora do municipio;

VI - Coordenar os contatos com clinicas e hospitais do
estado, para viabilizar atendimento aos usuarios do SUS,
que ndo sdo fornecidos no municipio;

VII - Coordenar as comunicagdes aos pacientes, toda vez
que for realizado agendamento de atendimento fora do
domicilio, para que o mesmo possa tomar as providéncias
necessarias;

VIII - Planejar e coordenar a execucdo da Politica
Nacional de Atengdo Basica;

IX - Planejar e coordenar o atendimento as demandas
administrativas e judiciais de fornecimento de
medicamentos e internagdes voluntarias e compulsoérias;
X - Analisar e distribuir os recursos humanos, materiais e
orgamentarios necessarios a execucdo das atividades,
bem como controlar sua utilizagdo; proferir despachos
decisdrios em processos atinentes a assuntos de sua area
de atuacdo; supervisionar a frequéncia, pontualidade,
servigos externos e 0s gastos do pessoal diretamente
subordinado;

XI - Substituir o Secretario Municipal da Saude em sua
auséncia.

XII - Exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas atribuicbes e as que lhe forem
determinadas pelo Secretario da pasta.

SETOR ODONTOLOGICO

Chefe do Setor Odontoldgico

Ensino Médio

I - Coordenar as atividades de politicas publicas em saude
bucal, visando o atendimento da populagio e a
implementacdao de politicas educativas em escolas e nas
comunidades sempre desenvolvendo técnicas
preventivas;

II - Assessorar a Secretaria Municipal de Saude em
eventos que desenvolvam aplicacdo e divulgacao dos
métodos de manutencdo da saude.

III - Coordenar toda a equipe odontoldgica de
profissionais da Secretaria Municipal de Salde,

IV - Controlar férias, folgas e laudos, auséncias de
profissionais nas Unidades e providenciar o]
remanejamento, quando necessario;

V - Coordenar a fiscalizagdo e execugdao dos contratos
administrativos, para que seja mantida a qualidade do
material de consumo e permanente dos equipamentos
odontoldgicos da rede municipal;

VIII- Coordenar a realizagdo de palestras, Vvisitas
domiciliares e acompanhamentos especificos, quando
detectadas necessidades pela Rede Basica.

IX - Controlar o correto cumprimento da carga horaria,
bem como das metas previamente definidas, dos
servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

X - Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores
sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de
funcdo e, se necessario, demandar as providéncias
necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria
Municipal de Administragao.

XI - Providenciar toda a documentacdao da fase interna
dos procedimentos licitatorios pertinentes ao seu setor e
suas atividades.

SECRETARIA MUNICIPAL
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Assessor da Secretaria
Municipal de Cidadania

Ensino Superior

I - Assessorar o Secretario Municipal de Cidadania na
execugdo das politicas publicas estabelecidas pelo Prefeito
Municipal e pelos Assessores de Governo;

II - Representar pessoalmente o Secretario Municipal de
Cidadania perante a populacao;

III - Acompanhar pessoalmente o Secretario Municipal de
Cidadania em eventos oficiais;

IV - Realizar atendimento publico aos cidaddos
desenvolvendo programas e solugbes para a area de
assisténcia social do municipio;

V - Formular politicas publicas para a promocdo e defesa
dos direitos humanos e de cidadania, na politica municipal
de participacao social, mediante atuagdo articulada com
orgdos publicos municipais, estaduais e federal;

VI - Coordenar a politica municipal de direitos humanos e
de participacao social, em conformidade com as diretrizes
do Programa Nacional de Direitos Humanos, e em
consonancia com a Constituicido Federal e Pactos
Internacionais;

VII - articular iniciativas e apoiar projetos voltados para a
promocao e defesa dos direitos humanos e da
participacdo social no ambito municipal, tanto por
organismos governamentais, incluindo os Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario, quanto por
organizagdes da sociedade civil; elaborar projetos e
programas que promovam a construgdo de uma
sociedade mais justa, apresentando propostas que
assegurem a igualdade de condigdes, a justica social e a
valorizacao da diversidade;

VIII - Assessorar e auxiliar na gestdao das entidades
Socioassistenciais mantidas pelo Municipio, inclusive o Lar
Abrigo e Centros de Atengdo Psicossocial;

IX - Fiscalizar a qualidade dos servigos publicos e a estrita
observéncia da politica de governo estatuida;

X - Decidir os processos administrativos, quando houver
delegagdo do Secretéario Municipal de Cidadania;

XI - Prestar informagGes sobre as politicas publicas a seu
cargo;

XII - Manter sigilo sobre os assuntos de sua competéncia
e prezar para a correta guarda e classificagdo das
informacgdes sujeitas a sigilo legal;

XIII - Realizar outras tarefas e afins de modo a atender
as necessidades do Prefeito Municipal quanto a promocao
da cidadania.

Diretor Municipal de
Cidadania

Ensino Superior

I - Coordenar e supervisionar a execugao de projetos e
trabalhos a serem desenvolvidos nos programas sociais
oferecidos a comunidade;

II - Oferecer suporte técnico e administrativo aos setores
envolvidos;

IIT - Coordenar a articulagdo do processo de implantagao
de novos programas, bem como, de todo e qualquer
programa social criado ou mantido pelos setores
abrangidos na Diretoria;

IV - Coordenar a execugdo das acgOes das politicas
publicas de atendimento oferecidas em cada setor;

V - Propor a implantagdo de projetos e programas
necessarios a realidade municipal atendendo os principios
de economicidade;

VI - Elaborar e supervisionar a elaboragdo de relatérios e
documentos de acordo com a necessidade da politica
nacional de assisténcia social;

VII -Coordenar a articulagdo/parcerias com instituicdes
governamentais e ndo governamentais, engajando-se no
processo de articulacdo da rede socioassistencial;

VIII - Analisar e distribuir os recursos humanos, materiais
e orcamentarios necessarios a execucdo das atividades,
bem como controlar sua utilizacdo; proferir despachos
decisdrios em processos atinentes a assuntos de sua area
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de atuacdo; supervisionar a frequéncia, pontualidade,
servicos externos e os gastos do pessoal diretamente
subordinado;

IX - Exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas atribuicbes e as que lhe forem
determinadas pelo Secretario da pasta.

Chefe da Secretaria Municipal
da Cidadania

Ensino Médio

I -Subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de
competéncia, quando se fizer necessario;

II- Propor medidas no sentido de assegurar o
cumprimento da legislacdo, das diretrizes e normas
oriundas dos o6rgdos competentes, relacionadas ao seu
campo de atuacao;

III - Elaborar, orientar e executar programas e projetos,
propondo e compatibilizando diretrizes e metas,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e
avaliagao;

IV -Supervisionar, coordenar, controlar e orientar a
execucdao dos projetos e atividades afetos a sua Secao e
responder pelos encargos atribuidos;

V - Orientar a execucao das atividades da Secdo de
acordo com os padrdes de qualidade, produtividade,
efetividade e custos ditados pelas normas, principios e
critérios estabelecidos;

VI - Buscar eficiéncia e reducdo dos custos operacionais
dos projetos e atividades sob sua responsabilidade;

V - Providenciar e distribuir os recursos humanos e
materiais necessarios a execucao das atividades, bem
como controlar sua utilizacdo; VI - Coordenar e controlar
o cumprimento das normas, rotinas e instrugdes emitidas
e aprovadas pelas autoridades competentes;

VII - Emitir pareceres nos processos que lhe tenham sido
distribuidos por autoridade superior e nos processos cujos
assuntos se relacionem com as atribuicdes de sua Segao;

VIII -Comunicar ao superior imediato quaisquer
deficiéncias ou ocorréncias relativas aos servigos sob sua
responsabilidade, bem como propor alternativas para
soluciona-las;

IX - Promover reunides de coordenacdao e de avaliagdo,
entre seus colaboradores, a fim de dirimir davidas, ouvir
sugestdes e discutir assuntos de interesse da Secdo;

X - Orientar, coordenar, controlar e supervisionar o
cumprimento das normas, principios e critérios
estabelecidos pela Administragao;

XI - Supervisionar, controlar e orientar as atividades de
seus subordinados objetivando manter o bom estado de
conservacdo do prédio, equipamentos e instalagdes sob
sua responsabilidade, e encaminhar solicitagdes dos
reparos necessarios;

XII - Zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar
penalidades aos subordinados, dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;

XIII - Comunicar periodicamente ao 6rgdo competente as
faltas, atrasos e demais atividades relativas a
administracdo de pessoal;

XIV - Propor programas de treinamento de interesse da
Secdo, bem como indicar os servidores que dele tomarao
parte;

XV - Controlar a frequéncia, pontualidade, servigos
externos e o0s gastos do pessoal diretamente
subordinado;

XVI - Manter elevado o moral e o espirito de cooperacdo
entre os seus subordinados;

XVII - Zelar por material e/ou equipamento pertencentes
a Secdo e fiscalizar a limpeza e higiene;

XVIII - Sugerir medidas de melhoria dos servigos e
aperfeicoamento das rotinas;

XIX - Elaborar relatorios periddicos de desenvolvimento
dos projetos e das atividades realizadas.

SETOR DE PROMOCAO DA
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Diretor de Projetos
Socioassistenciais

Ensino Superior

I - Planejar e coordenar programas de interagao social e
promocado educativa nas areas da saude e cidadania;

II - Submeter a consideragdo do Secretario estudos e
planos de integracdo e financiamento de servigos
socioeducativos prestados pelo municipio;

III - Definir a politica institucional socioeducativa da
Prefeitura Municipal, planejando atividades,
administrando e captando recursos para projetos sociais e
culturais;

IV - Programar a realizacgdo de semanas de estudos,
conferéncias, féruns, concursos, feiras e exposigdes
socioeducativas de interesse da comunidade;

V - Desenvolver propostas de politicas estratégicas
destinadas a protecdo das minorias e populagdo carente;
VI - Promover a cidadania e os projetos de agdo social,
supervisionando sua execucgdo e realizando o atendimento
ao publico;

VII - Planejar e coordenar programas de conscientizacao
sobre vacinagdo, uso correto de medicamentos, doencas
sexualmente transmissiveis, e outros relacionados a area
da saulde;

VIII - Apoiar as iniciativas de outras secretarias, escolas,
organizacles, grupos étnicos, feiras, eventos.

IX - Analisar e distribuir os recursos humanos, materiais e
orcamentarios necessarios a execucao das atividades,
bem como controlar sua utilizacao; proferir despachos
decisorios em processos atinentes a assuntos de sua area
de atuacgdo; supervisionar a frequéncia, pontualidade,
servicos externos e os gastos do pessoal diretamente
subordinado;

X - Exercer outras atividades compativeis com a natureza
de suas atribuigbes e as que lhe forem determinadas pelo
Secretério.

SERVICO DE SEGURANCA

Chefe da Guarda Municipal

Ensino Médio

I - Supervisionar o cumprimento integral das atribuicbes
e fungdes conferidas a Guarda Municipal por forca da
legislagao instituidora;

II - Chefiar e coordenar a parte administrativa e
operacional da Guarda Municipal;
III - Instruir seus subordinados de modo que se

conscientizem da responsabilidade Ihes atribuida;

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

V - Prestar apoio técnico as demais secretarias, quando
necessario, nos servicos de guarda e fiscalizagdo;

VI- 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 decisdo superior;
VII - Dar conhecimento ao Secretdrio Municipal
responsavel sobre todos os fatos ocorridos e outros que
tenha realizado por iniciativa propria;

VIII - Intermediar na expedicdo de todas as ordens
relativas a disciplina, instrucdo e servicos gerais cuja
execugao cumpre-lhe fiscalizar;

IX - Representar o Secretdrio Municipal responsavel
quando designado;

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

XI - Assinar documentos ou tomar providéncias de carater
urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do
Secretario Municipal responsavel, dando-lhe
conhecimento, posteriormente;

XII - Controlar o correto cumprimento da carga horaria,
bem como das metas previamente definidas, dos
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servidores sob sua responsabilidade, zelar pelo
cumprimento das atribuicdes dos cargos e fiscalizar o uso
correto dos equipamentos de seguranca individual;

XIII - Controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar
desvios de funcdo e, se necessario, demandar as
providéncias necessarias para regularizagdo, junto ao seu
superior imediato na Secretaria Municipal.

XIV - Providenciar toda a documentacdo da fase interna
dos procedimentos licitatorios pertinentes ao seu setor e
suas atividades.




