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PROJETO DE LEI N° 37, DE 29 DE AGOSTO DE 2022.

DispOe sobre a Estrutura Administrativa
do Municipio de Sao Joao.

O PREFEITO MUNICIPAL
Faco saber que a Camara Municipal de Vereadores de Séo Jodo, Estado do Parand, aprovou e
eu, Clovis Mateus Cuccolotto, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA BASICA

Art. 1° A Estrutura Administrativa Basica do Municipio de S&o Jodo, constitui-se dos
seguintes Orgaos:

I - Orgaos de colaboragdo com os Governos Federal e Estadual:
- Junta do Servico Militar;
- Unidade do Prevcidade;
- Agéncia do Trabalhador;
- Posto do DETRAN.

I - Orgéos de Aconselhamento:
- Conselho de Desenvolvimento Municipal;
- Conselho Politico-Administrativo.

i - Orgdos de Assisténcia Imediata:
- Chefia de Gabinete;

v - Orgdos de Assessoramento:
- Assessoria de Imprensa;
- Assessoria de Controle Interno;
- Assessoria de Industria, Comércio, Servicos e Agéncia do Trabalhador;
- Assessoria Juridica;

\Y; - Orgdo de Natureza Meio:
- Secretaria Municipal de Administracdo e Financas.

VI - Orgdos de Natureza Fim:
- Secretaria Municipal de Educagéo
- Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Turismo;
- Secretaria Municipal de Salde;
- Secretaria Municipal de Viacao, Obras e Servicos Publicos Urbanos;
- Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;
- Secretaria Municipal de Assisténcia Social.
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§ 1° A Junta do Servico Militar é o 6rgéo de colaboracdo com o Governo Federal,
ficando sob o controle e responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal ao qual se
vincula por linha indireta.

§ 2° O Conselho de Desenvolvimento Municipal e o Conselho Politico-Administrativo
ficam vinculados, por linha indireta, ao Chefe do Poder Executivo, e terdo Regimentos
Internos préprios.

§ 3° Os orgdos mencionados nos incisos 11, 1V, V e VI constituem a administragdo
centralizada da Prefeitura, subordinando-se ao Chefe do Poder Executivo Municipal, por linha
direta.

CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 2° O desenvolvimento das atividades legais e constitucionais sera realizado pelos
orgdos préprios da Administracdo Direta, de forma integrada e conjunta, buscando atingir
metas e objetivos fixados pelo Governo Municipal.

Art. 3° O Poder Executivo € exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado diretamente
por cada um dos dirigentes de érgdos diretamente vinculados, e pelos Secretarios Municipais,
e estes pelos Diretores de Departamentos, Chefes de unidades e Encarregados, conforme
disposto nesta Lei e seus anexos.

Art. 4° O Planejamento serd utilizado como instrumento para o desenvolvimento
fisico-territorial, econdmico, cultural e social do Municipio, de acordo com as peculiaridades
locais e os recursos humanos, materiais, financeiros e técnicos disponiveis e obedecera as
diretrizes emanadas dos anseios da comunidade e as estabelecidas pelo Poder Executivo,
guardando consonancia com os planos e programas dos governos Estadual e Federal, através
da elaboracdo e manutencdo dos seguintes instrumentos de planejamento:

I - Plano Diretor de Uso e Ocupagéo do Solo - PDUOS;
] - Plano Plurianual da Administracdo - PPA;
1 - Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO;

v - Lei Orcamentéria Anual — LOA;

Paragrafo Unico. A acdo do Municipio, em areas assistidas pelos Governos do Estado
e da Unido, serd de carater supletivo e, sempre que for o caso, buscara mobilizar recursos
materiais, humanos e financeiros proprios disponiveis.

Art. 5° A Administragdo Municipal, além dos controles formais atinentes a obediéncia

a preceitos legais e regulamentares, disporé de instrumentos de acompanhamento e avaliagcdo
de seus diversos 6rgéos, objetivando:

;;;;;;;;;;;;;;
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I - elevar a produtividade operacional qualitativa de seus oOrgdos através da
selecdo de candidatos ao ingresso no Quadro de Pessoal da Prefeitura, do treinamento e
aperfeicoamento dos servidores, do estabelecimento de niveis de remuneracdo compativeis
com a qualificacdo dos recursos humanos e disponibilidades financeiras e do estabelecimento
e observancia de critérios de promog&o;

I - recorrer, sempre que admissivel e aconselhavel, & execugdo de obras e
servicos mediante contrato, concessdo, permissdo ou convénio, de forma a evitar novos
encargos permanentes e a ampliacdo desnecessaria de seu quadro de servidores;

i - promover a integracdo da comunidade na vida politico-administrativa do
Municipio, através de 6rgdos colegiados, compostos de servidores municipais representantes
de outras esferas de governo e municipes com destacada atuacdo na municipalidade, ou que
tenham profunda sensibilidade e conhecimento dos problemas locais.

Art. 6° Na elaboracdo de programas e projetos, a Administracdo Municipal adotara
critérios e estabelecera prioridades, segundo a essencialidade da obra, servico ou acédo
administrativa, tendo sempre como parametro o interesse coletivo.

CAPITULO 111

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 7° Ficam mantidos e criados todos os 6rgdos complementares da Estrutura Basica
da Prefeitura, conforme Anexo | — Organograma Geral — parte integrante desta Lei.

8 1° As atribuicbes, competéncias e escolaridades exigida de cada um dos orgéos da
Estrutura Administrativa sdo descritos nesta Lei e em seus anexos.

§ 2° A instalacdo dos 6rgdos que compdem a Estrutura Administrativa atendera a
necessidades e conveniéncias da Administracdo Municipal e seu funcionamento obedecera ao
regime de muatua colaboracdo e as disponibilidades e necessidades do Municipio.

Art. 8° Ficam mantidos e criados todos os Cargos de Provimento em Comissao,
simbologia “CC”, com denominagdo e quantidade estabelecidas, conforme Anexo II, parte
integrante desta Lei, para o exercicio das atividades nos 6érgdos e em suas respectivas
unidades administrativas.

Paragrafo Unico. Dentre os efetivamente nomeados para 0s Cargos de Provimento em
Comissdo, devera ser observado o percentual minimo de 25% (vinte e cinco por cento) de
preenchimento por servidores efetivos do quadro dos servidores municipais, seja pela
nomeacao pura em comissao, ou seja, por atribuicdo de funcao de confianca “FC”.

Art. 9° Ficam mantidas e criadas todas as Funcbes de Confianca — “FC”,
anteriormente denominadas Funcbes Gratificadas, com denominagdo e quantidade
estabelecidas, conforme Anexo Ill, parte integrante desta Lei.
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Paragrafo anico. As funcdes de Chefe de Secdo, Encarregado e Coordenador serdo
exercidas, exclusivamente, por servidores efetivos, mediante a atribuicdo de Funcdo de
Confianca, simbologia “FC”.

Art. 10 Os cargos de Secretario Municipal tém sua remuneracao estabelecida na forma
de subsidio, fixado em parcela Gnica e por lei, de conformidade com o que dispdem 0s incisos
Xe Xl do art. 37 e § 4° do art. 39 da Constituicdo Federal.

Art. 11 Os cargos de direcdo, de chefia e de assessoramento das unidades
administrativas vinculadas aos 6rgdos mencionados nos incisos IlI, 1V, V e VI, do art. 1°,
poderdo ser exercidos por servidores nomeados para Cargos em Comissao, simbologia “CC”,
ou por servidores efetivos, mediante atribuicdo de Funcdo de Confianga, simbologia “FC”,
sendo, em ambos 0s casos, de livre nomeacao e exoneracao, designacao ou destituicdo pelo
Chefe do Poder Executivo.

Art. 12 Os Orgéos da Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Sdo Jodo
estdo dispostos na seguinte hierarquia:

I - Secretaria;

I - Departamento;
i - Divis&o;

v - Sec¢éo.

Art. 13 Na medida em que os 6rgédos forem sendo instalados, o Prefeito Municipal fica
autorizado a promover as necessarias transferéncias de pessoal e instalagGes, baixar os atos
competentes e complementares para a adequacdo dos cargos e fungdes, promovendo as
alteracbes e anotacBGes funcionais necessarias, bem como adequar a Lei de Diretrizes
Orcamentarias e a Lei Orcamentaria Anual.

CAPITULO IV
ORGAOS VINCULADOS AO GABINETE DO CHEFE DO EXECUTIVO

Secéo |
Chefia de Gabinete

Art. 14 Cabe a Chefia de Gabinete coordenar, controlar e supervisionar as atividades
desenvolvidas pelos Orgdos Vinculados ao Gabinete, Assessorias, Administragdo Geral e
Especifica e de Aconselhamento e Participacdo Comunitéria, articular as relagdes e ligacdes
entre o Prefeito Municipal e os demais Agentes Politicos e Servidores Publicos do Quadro
Municipal, encaminhar, revisar e controlar documentacdo e correspondéncia no &mbito do
gabinete, representar o Prefeito Municipal, quando designado, supervisionar e exercer agao
gerencial e de apoio & execugdo de atos da Administragdo Publica, preparar e encaminhar
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expediente do Prefeito Municipal, supervisionar a Agenda do Prefeito Municipal, revisar e
encaminhar os atos administrativos e normativos do Prefeito Municipal, supervisionar 0s
encaminhamentos indicados pelo Prefeito Municipal, acompanhar as reunides presididas pelo
Prefeito Municipal e desempenhar outras atribuicdes delegadas pelo Prefeito Municipal.

Paragrafo unico. A Chefia de Gabinete é ocupada pelo cargo de provimento em
comissdo denominado Chefe de Gabinete, o qual serd sempre provido por pessoa com 0
ensino superior completo.

Secéo Il
Assessoria de Imprensa

Art. 15 Cabe a Assessoria de Imprensa a elaboracdo de boletins informativos sobre
atividades da administracéo direta e indireta e divulgacdo destes nos meios de comunicacao, a
promocdo da relacdo da administracdo publica com os diversos meios de comunicacgdo social,
0 acompanhamento das edi¢Ges de publicacdes oficiais sobre 0 Municipio, a manutencdo do
servico fotografico do Municipio, a promocdo das publicacbes de eventos oficiais do
Municipio e a divulgacdo para a comunidade em geral e aos servidores municipais de
informes sobre as acGes de governo municipal.

Paragrafo Unico. A Assessoria de Imprensa é ocupado pelo cargo de provimento em
comissao denominado Assessor de Imprensa, o qual sera sempre provido por pessoa com 0
ensino médio completo com conhecimento ou experiéncia na area de comunicacao.

Secao 111
Assessoria de Controle Interno

Art. 16 Cabe a Assessoria de Controle Interno a fiscalizagdo prévia, concomitante e
posterior dos atos administrativos, visando a avaliacdo da acdo governamental e da gestdo
fiscal dos administradores municipais, por intermédio da fiscalizacdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicacdo das subvencgdes e renlncia de receitas, de acordo com as disposicdes da Lei
Municipal n° 1.006, de 25 de setembro de 2007, além da elaboragéo e controle da aplicacéo de
Manuais de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle Operacional dos 6rgdos
municipais.

8 1° A Assessoria de Controle Interno € ocupada por servidor efetivo e estavel com
atribuicdo de Fungdo de Confianca denominada Controlador Interno, o qual sera sempre
provido por servidor com o ensino superior completo, preferencialmente nas areas das
Ciéncias Contabeis, Econémicas, Juridicas e Sociais ou Administracdo, com as prerrogativas,
funcgdes, qualificagdes e impedimentos definidos em lei prépria (Lei n° 1.006/2007).

§ 2° A funcéo de Controlador Interno serd exercida em mandato com duragédo de 4
(quatro) anos, podendo haver reconducéo por igual periodo.
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§ 3° Néo poderao ser designados para o exercicio da funcdo de Controlador Interno os
servidores enquadrados nas hipdteses previstas no § 2°, do Art. 6°, da Lei n° 1.006, de 25 de
setembro de 2007.

8§ 4° Fica assegurado ao Controlador Interno as garantias previstas no Art. 7°, da Lei
n° 1.006, de 25 de setembro de 2007.

Secéo IV
Assessoria de Industria, Comércio, Servicos e Agéncia do Trabalhador

Art. 17 Cabe ao Assessor de Industria, Comércio, Servicos e Agéncia do Trabalhador
as atribuicdes de planejar o desenvolvimento industrial, comercial e de prestagéo de servicos
do Municipio, promover levantamentos, estudos e pesquisas sobre o mercado interno e
externo, o fluxo e comercializagdo, visando a colocacdo dos produtos tipicos e inerentes ao
Municipio, promover a expansdo das atividades econdmicas do Municipio, buscando atrair
iniciativas industriais, comerciais e de prestacdo de servigos, incentivar e facilitar a
implantacdo de industrias, de casas comerciais e estabelecimentos prestadores de servigos que
possam, pelo aproveitamento dos recursos naturais e humanos disponiveis, servir de base para
o0 desenvolvimento do Municipio, orientar os possiveis investidores quanto as melhores areas
para a instalacdo de indUstria, estabelecimentos comerciais e de prestacdo de servicos, através
de campanhas idealizadas em dados estatisticos e sobre a realidade do Municipio, elaborar e
coordenar acGes e promocgOes visando a venda de bens manufaturados oriundos de
agroindustrias do Municipio, procurando proporcionar o aumento do consumo dos mesmaos,
proporcionar aos Vvisitantes e empreendedores de quaisquer ramos de atividades o
conhecimento da realidade socioecondmica do Municipio, compilar, catalogar e colecionar
dispositivos legais, beneficios e incentivos relacionados as atividades industriais, comerciais e
de prestacdo de servicos, realizar estudos, pesquisas e levantamentos da estrutura
agroindustrial, inddstrias de artesanato, pequenas indlstrias e da comercializacdo
intermunicipal e regional, organizar sistema de informacGes basicas sobre as condicGes e as
potencialidades econdmicas do Municipio para que possam ser adotadas pelos possiveis
investidores em novos empreendimentos econémicos, promover a revisdo da avaliacdo de
decisbes tomadas ou a tomar nos campos do desenvolvimento econémico e social, manter
articulacdo com entidades especializadas no estudo dos problemas técnico-econdmicos dos
setores de industria, comércio e prestacdo de servi¢os, promovendo assisténcia e apoio,
promover campanhas de protecdo e orientacdo ao consumidor, conscientizando-o de seus
direitos e contribuindo para a reducdo de fraudes, reduzir as fraudes contra o consumidor,
mediante contato com institui¢des publicas e privadas e por meio de pesquisas, testes, exames
e analises de produtos, estimular a instalacdo de microempresas, mediante a concessdo de
tratamento simplificado e favorecido nos campos administrativo e tributario, com medidas
necessarias para alcancar os objetivos propostos, promover a incluséo do setor de servigos,
dos profissionais liberais, dos trabalhadores autdbnomos, dos microempreendedores
individuais e dos vendedores ambulantes, promover campanhas, feiras, amostras, visitas
técnicas, seminarios, simposios, exposicdes e cursos, realizar o atendimento inicial ao
pequeno empresario e microempreendedor individual, levantando os dados necessarios para a
analise da viabilidade de concessdo de financiamento por meio das linhas de crédito

CLOVIS MATEUS
CUCCOLOTTO:58096078¢
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disponiveis, manter o relacionamento diretamente com os empresarios de micro e pequenas
empresas sediadas no municipio, potencializar acGes de promocdo ao crescimento dos
negdcios e a geracdo de emprego e renda, participar dos cursos de capacitacdo destinados aos
Agentes de Crédito e manter-se permanentemente atualizado sobre as linhas de créditos
disponiveis, manter relacionamento com a Sala do Empreendedor auxiliando na defini¢do de
prioridades e acOes de incentivo e fomento ao pequenos empresarios e MElIs.

Paragrafo unico. A Assessoria de Industria, Comércio, Servicos e Agéncia do Trabalhador é
ocupada pelo cargo de provimento em comissdo denominado Assessor de Industria,
Comércio, Servicos e Agéncia do Trabalhador, o qual sera sempre provido por pessoa com 0
ensino medio completo com conhecimento ou experiéncia na area de inddstria, comércio e
Servigos.
Secéo V
Assessoria Juridica

Art. 18 Cabe a Assessoria Juridica assessorar o Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios
Municipais em assuntos juridicos alusivos as atividades peculiares do Poder Executivo,
incumbindo-lhe a apresentacdo de pareceres juridicos para uso interno, auxiliando a tomada
de decisdes sobre as matérias solicitadas pelos agentes politicos e que dizem respeito as
atividades de gestdo na Administracdo Puablica Municipal.

Paragrafo Unico. A Assessoria Juridica é ocupada pelo cargo de provimento em
comissao denominado Assessor Juridico, o qual sera sempre provido por Bacharel em Direito,
no regular exercicio da advocacia.

Secdo V
Junta de Servigo Militar

Art. 19 Cabe a Junta de Servico Militar a execucdo dos servigcos de inscricdo e
recrutamento do servi¢o militar obrigatorio conforme dispde a legislacédo federal pertinente.

Paragrafo Unico. A Junta de Servico Militar € ocupada por servidor efetivo e estavel
com atribuigdo de Funcdo de Confianga — FC, denominada Chefe da Junta de Servigo Militar,
com escolaridade minima de ensino médio completo devendo passar por treinamento para a
funcgéo a ser desempenhada.

Art. 20 A Junta de Servico Militar tem como presidente o Prefeito Municipal e as
tarefas a ela correlatas séo executados pelo Chefe da Junta de Servigo Militar.

CAPITULO V
ORGAO DE NATUREZA MEIO

Secéo |
Secretaria Municipal de Administracao e Finangas
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Art. 21 A Secretaria Municipal da Administragdo e Finangas é o 6rgdo que tem por
finalidade a coordenacdo administrativa do Poder Executivo, a organizacdo dos servigos, 0
recrutamento e treinamento de pessoal, 0 controle e conservacao dos bens publicos, arquivos e
tombamentos, a organizacdo do fluxo e controle dos processos e documentos publicos, o
planejamento e a execucdo das tarefas de sistematizacdo dos servicos internos, a fiscalizacéo
dos servicos publicos concedidos, permitidos ou autorizados é também encarregada da
execugdo politico-financeira do Municipio, das atividades referentes ao cumprimento da
legislacdo tributaria do Municipio, do langcamento, fiscalizacdo, arrecadacdo dos tributos e
rendas municipais, da elaboragdo das propostas orcamentarias e do controle contabil, do
assessoramento geral nos assuntos orcamentarios e da programacdo e execucdo da despesa
publica.

Subsecéo |
Departamento de Recursos Humanos

Art. 22 O Departamento de Recursos Humanos tem por finalidade planejar o setor de
pessoal, elaborar e executar a folha de pagamento, efetuar atendimento aos funcionarios,
providenciar o encaminhamento dos funcionarios a previdéncia, elaborar guias, executar as
atividades relativas a politica de administragdo de recursos humanos, principalmente no que
se refere ao recrutamento, selecdo, nomeacdo, treinamento de pessoal vinculado a
administracdo direta, ao registro do controle funcional e financeiro, & movimentacdo de
pessoal e demais anotacdes pertinentes, bem como demais atos para o bom andamento do
departamento.

Paragrafo Unico. O Departamento de Recursos Humanos é ocupado pelo cargo de
provimento em comissdo denominado Diretor do Departamento de Recursos Humanos, o qual
sera sempre provido por pessoa com o0 ensino superior completo, preferencialmente na area de
administracdo e com conhecimento ou experiéncia na area de recursos humanos.

Art. 23 O Departamento de Recursos Humanos é composto das seguintes divisoes:

| - Divisdo de Pessoal e Registro Funcional, que é responsavel por auxiliar no
procedimento de posse dos servidores, elaborar e atualizar a pasta funcional dos servidores,
incluir, alterar e controlar informacbes de dados funcionais dos servidores no sistema
informatizado, cadastrar processos de exoneracdo, vacancia e redistribuicdes, realizar o
controle de frequéncia dos servidores, realizar a apuragdo de faltas, atrasos, saidas
intermediarias e horas excedentes.

a) A Diviséo de Pessoal e Registro Funcional € ocupada pelo cargo de provimento em
comissdo denominado Chefe de Divisdo de Pessoal e Registro Funcional, o qual sera sempre
provido por pessoa com 0 ensino médio completo com conhecimento ou experiéncia na area
de recursos humanos.

Il - Divisdo de Informatica, que é responsavel por realizar controle e organizar o
sistema de informatica do Poder Executivo Municipal, realizar estudos e zelar pelo perfeito
funcionamento dos equipamentos e sistemas de informatica em utilizacdo, organizar
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procedimentos de seguranca e prestacdo de contas as autoridades competentes, realizar
estudos de viabilidade técnica de sistemas e equipamentos a serem implantados na
administragdo publica municipal e elaborar rotinas de seguranca de gerenciamento de dados, e
de prestacdo de contas para as autoridades que assim o solicitarem.

a) A Divisdo de Informética é ocupada pelo cargo de provimento em comissao
denominado Chefe de Divisdo de Informatica, o qual ser4 sempre provido por pessoa com 0
ensino médio completo na area de informatica.

Il - Divisdo de Patrimonio, Servicos Gerais e Expedicdo e Arquivamento de Atos
Oficiais, que € responsavel pelos servicos de langcamento patrimonial dos bens publicos
moveis e imoveis, pela guarda e conservacdo dos documentos relativos aos bens municipais,
pela organizacdo dos servicos gerais do Paco Municipal, pelo controle de utilizacdo dos
veiculos e sua correta verificacdo documental e pelo controle, expedicdo e arquivamentos de
atos oficiais.

a) A Divisdo de Patrimdnio, Servicos Gerais e Expedicdo e Arquivamento de Atos
Oficiais é ocupada pelo cargo de provimento em comissdo denominado Chefe de Divisdo de
Patrimdnio, Servicos Gerais e Expedicdo e Arquivamento de Atos Oficiais, o qual sera
sempre provido por pessoa com o ensino médio completo.

Subsecao Il
Departamento de Compras

Art. 24 O Departamento de Compras tem por finalidade promover a organizacao,
execucdo, acompanhamento e controle do processo de compras para as diversas unidades das
secretarias, compreendendo o0s servicos de recebimento de requisicdes, elaboracdo de
orcamentos, recebimento e controle de estoque de produtos, pesquisas de precos entre outros
documentos que tramitam na Prefeitura Municipal, além de providenciar, quando necessario,
a realizacdo de testes e analises para verificacdo do cumprimento dos requisitos técnicos que
devam ser satisfeitos pelos materiais adquiridos e o registro, guarda, distribuicdo e controle
dos materiais permanentes e de consumo, bem como outras tarefas afins determinadas pelo
Prefeito Municipal e a execucao de outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. O Departamento de Compras é ocupado pelo cargo de provimento
em comissdo denominado Diretor do Departamento de Compras, 0 qual sera sempre provido
por pessoa com 0 ensino superior completo com conhecimento ou experiéncia na area.

Art. 25 O Departamento de Compras é composto da seguinte divisao:

| - Divisdo de Controle e Almoxarifado, que é responsavel por conferir, por ocasido do
recebimento, as especificacOes, quantidades, precos e prazos de pagamento dos materiais
adquiridos, manter estreito entrosamento com a Contabilidade e a Tesouraria, tendo em vista
que a compra é fato gerador de despesas, garantir a satisfacdo das necessidades de materiais,
devendo adquiri-los, apés realizacdo do devido procedimento licitatorio ou de sua dispensa,
observando o atendimento aos precos praticados e aos padrOes de qualidade previamente
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estabelecidos, estudar o mercado fornecedor identificando e avaliando novas fontes de
supléncia, mantendo organizado o Cadastro de Fornecedores e relacdo de cooperacdo e
colaboracdo com a Divisdo de Licitacdo, preparar catadlogos de especificacbes, de
padronizaces e de codificacdes de materiais utilizados nos 6rgdos da Prefeitura, promovendo
0 acompanhamento desses dados quando da realizagdo de procedimentos licitatérios, bem
como nos casos de dispensa de licitagdo, controlar, junto aos fornecedores, 0s prazos e
condigdes estipulados ao fornecimento das compras, as especificagdes dos materiais
adquiridos, tomando as medidas necessarias para seu cumprimento, elaborar, em conjunto
com os demais setores da Administracdo, a previsao de consumo dos bens de uso comum ou
de aquisicdo mais frequentes, manter o Almoxarifado tecnicamente organizado de modo a
atender as atividades de recebimento, guarda e distribuicdo de material, realizar o controle de
estoque de materiais indispensaveis ao bom andamento das atividades da Prefeitura,
mantendo o controle geral mediante o registro das entradas e saidas, receber, guardar,
conservar e distribuir os materiais de expediente adquiridos para os servigos da Prefeitura
dentre outras atribuicdes inerentes a guarda, controle e distribuicdo de materiais postos sob a
guarda do setor.

a) A Divisdo de Controle e Almoxarifado é ocupada pelo cargo de provimento em
comissdo denominado Chefe de Divisdo de Controle e Almoxarifado, o qual serd sempre
provido por pessoa com o ensino medio completo com conhecimento ou experiéncia na area.

Subsecao 11
Departamento de Licitagdes e Contratos

Art. 26 O Departamento de Licitacdes e Contratos tem por finalidade promover a
organizacdo, execucdo, acompanhamento e controle do processo de compras para as diversas
unidades das secretarias, compreendendo os servi¢os de elaboracdo e publicacdo de editais de
licitacdes, controle do andamento e arquivamento de processos licitatérios, controle de
contratos celebrados pelo Municipio, acompanhamento e controle dos prazos contratuais e a
emissdo de relatorios periddicos de prazos de execucdo e vigéncia, bem como outras tarefas
afins determinadas pelo Prefeito Municipal e a execucdo de outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. O Departamento de Licitacdes e Contratos é ocupado pelo cargo de
provimento em comissdo denominado Diretor do Departamento de Licitacdes e Contratos, 0
qual serd sempre provido por pessoa com o ensino médio completo com conhecimento ou
experiéncia em licitagdes e contratos publicos.

Art. 27 O Departamento de Licitacfes e Contratos é composto da seguinte divisao:

| - Divisdo de Controle de Contratos, que é responsavel pela supervisdo dos trabalhos
de elaboracdo, redacdo e emissdo dos contratos e termos aditivos no ambito municipal,
igualmente pela guarda, zelo e posterior arquivamento dos contratos, acompanhar as vigéncias
de contratos no ambito municipal, dos saldos quantitativos dos contratos vigentes, prestar
informacdes que as secretarias necessitem para execucdo das demandas, bem como aplicar as
estritas normas de seguranca e organizacao do local de trabalho e meio ambiente.
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a) A Divisdo de Controle de Contratos é ocupada pelo cargo de provimento em
comissdo denominado Chefe de Divisao de Controle de Contratos, o qual sera sempre provido
por pessoa com 0 ensino médio completo com conhecimento ou experiéncia na area de
contratos administrativos.

Subsecéo IV
Departamento de Contabilidade

Art. 28 O Departamento de Contabilidade tem por finalidade o estudo, classificacéo,
escrituracdo e analise dos atos e fatos administrativos municipais de forma analitica e
sintética, a elaboracdo dos orcamentos e planos de investimentos na forma e tempo
adequados, concomitantemente com o0s demais Orgdos do Municipio, programacdo dos
servicos relativos a empenho de despesas e controle dos créditos orcamentarios, registro da
movimentacdo de recursos financeiros, coordenar a elaboracdo de planos e prestacdes de
contas de recursos financeiros, elaboracdo mensal dos balancetes e anualmente do balango,
arquivamento de documentos relativos a movimentacdo financeiro-patrimonial, controle da
movimentacdo de transferéncias recebidas de 6rgdos do Estado e da Unido, inclusive de
outros fundos especiais, elaboracdo de relatérios informativos referentes a situacdo financeira
e patrimonial do Municipio, elaboracdo de pareceres referentes a contabilidade, apresentacao
de relatorios de prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado, analise da
prestacdo de contas e emissdo de parecer sobre a regularidade, ou ndo, dos adiantamentos de
numerario para despesas de pequeno valor, realizar a conciliagdo bancaria, além de executar
outras competéncias.

Paragrafo anico. O Departamento de Contabilidade é ocupado pelo cargo de
provimento em comissdo denominado Diretor do Departamento de Contabilidade, o qual sera
sempre provido por pessoa com o ensino superior completo na area de Ciéncias Contabeis.

Art. 29 O Departamento de Contabilidade é composto da seguinte divisdo:

| - Divisdo de Empenho, que é responsavel pela emissdo das notas de empenho e
respectivas anulacdes, encaminhando-as aos ordenadores de despesa, para seguirem seus
tramites legais, realizacdo das consignacdes em empenhos, relativos aos tributos a serem
recolhidos, como ISS, INSS e IRPF, monitoramento da execu¢do da despesa por contrato, até
o limite pactuado, informando o setor responsavel quanto a necessidade de aditivacdo, tanto
de valores quanto de prazo, quando for o caso, manutencéo do necessario estudo da legislacdo
para atendimento &s necessidades imposto pelo TCE-PR e, pelo apoio as demais unidades da
Prefeitura Municipal quanto aos empenhos.

a) A Divisdo de Empenho é ocupada pelo cargo de provimento em comissao
denominado Chefe de Divisdo de Empenho, o qual ser4 sempre provido por pessoa com 0
ensino médio completo com conhecimento ou experiéncia na area de contas publicas.

Subsecéo V
Departamento de Tributacéo e Fiscalizacéo
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Art. 30 O Departamento de Tributacdo e Fiscalizacdo tem por finalidade a
programacdo, orientacdo, coordenacdo, controle e avaliagdo da execucdo das atividades
referentes ao langamento e arrecadacao dos tributos do Municipio, em especial o IPTU, ITBI
e as taxas decorrentes, bem como da orientacdo e supervisdo da aplicacdo da legislacdo
tributéria e na area de fiscalizacdo a analise dos processos fiscais, promocdo, arrecadacdo e
recolhimento das rendas publicas na forma da lei, estudo, proposicdo, criacdo, alteracdo ou
extingdo de unidades arrecadadoras, manutencéo e controle do cadastro dos contribuintes e do
sistema de informacdes fiscais, promover a execucdo e fiscalizacdo sobre os tributos, notificar
os contribuintes dos langamentos tributarios, realizar a inscricdo dos débitos com a Fazenda
Publica Municipal em divida ativa e acompanhar a sua cobranca na forma da lei, fiscalizar o
cumprimento da legislagdo tributéria, fiscal e de posturas do Municipio, liderar campanhas de
incentivo a emissdo de notas fiscais visando o aumento na arrecadacdo de ISS e retorno do
ICMS, encaminhar a realizacdo de barreiras fiscais no combate a sonegacao de impostos e a
clandestinidade, encaminhar a realizacdo de levantamentos fiscais em empresas.

Paragrafo unico. O Departamento de Tributacdo e Fiscalizacdo é ocupado pelo cargo
de provimento em comissdo denominado Diretor do Departamento de Tributacdo e
Fiscalizacdo, o qual sera sempre provido por pessoa com O ensino superior completo e
conhecimento ou experiéncia na rea de tributos municipais.

Subsecéo VI
Departamento de Tesouraria

Art. 31 O Departamento de Tesouraria tem por finalidade promover a escrituracdo do
movimento de entrada e saida e a guarda de valores da Prefeitura, conferir a receita
arrecadada com os arquivos bancéarios recebidos, realizar o pagamento das despesas, de
acordo com a disponibilidade de recursos, programacdes de desembolso e instru¢es do
Secretario Municipal de Administracdo e Financas, controlar os saldos das contas
movimentadas pela Prefeitura em estabelecimentos de crédito, recolher as contribuicdes
previdenciarias, registrar os movimentos de valores realizados e outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. O Departamento de Tesouraria é ocupado pelo cargo de provimento
em comissao denominado Diretor do Departamento de Tesouraria, 0 qual sera sempre provido
por pessoa com 0 ensino superior completo na area de Ciéncias Contabeis, Economia ou
Administracéo.

Art. 32 O Departamento de Tesouraria € composto da seguinte divisdo:

| - Divisdo de Controle e Liquidacdo, que é responsavel pela conferencia das
informacdes referentes ao fornecedor e a0 montante exato a pagar com base no empenho
realizado e com nos limites estabelecidos em contrato, verificando o langamento do ateste do
ordenador da despesa e de seu liquidante na documentacdo referente a entrega do bem ou
servico e verificar o cumprimento das exigéncias legais pertinentes.

a) A Divisdao de Controle e Liquidacdo é ocupada pelo cargo de provimento em
comissdo denominado Chefe de Divisdo de Controle e Liquidacdo, o qual sera sempre
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provido por pessoa com o ensino médio completo com conhecimento ou experiéncia na area
de contas publicas.

Subsecéo VII
Departamento de Engenharia

Art. 33 O Departamento de Engenharia tem por finalidade elaborar e coordenar os
projetos e obras municipais executadas com recursos proprios ou provenientes de convénios,
acompanhando-os na fase de execucdo, inclusive quanto a responsabilidade técnica, cabendo-
Ihe, ainda, a avaliacdo e aprovacdo técnica de projetos de obras, edificacdes e parcelamentos e
planos de expansdo urbana, de acordo com a politica municipal de urbanismo e o Plano
Diretor de Uso e Ocupacao do Solo.

Paragrafo dnico. O Departamento de Engenharia € ocupado pelo cargo de
provimento em comissdo denominado Diretor do Departamento de Engenharia, o qual sera
sempre provido por pessoa com 0 ensino superior completo nas areas de engenharias ou
arquitetura e urbanismo.

Art. 34 O Departamento de Engenharia é composto da seguinte divisdo:

| - Divisao de Projetos, que é responsavel pela promocéao do desenvolvimento técnico
e controle de qualidade dos projetos de engenharia sob a responsabilidade da secretaria,
executando a compatibilizacdo dos projetos das diversas especialidades, visando a perfeita a
integracdo dos mesmos e, ainda pela elaboracdo da especificacdo técnica detalhada dos
projetos aprovados para a execugdo e acompanhamento da execucdo das obras, participando
ativamente da solucao dos problemas.

a) A Divisdo de Projetos é ocupada pelo cargo de provimento em comissao
denominado Chefe de Divisdo de Projetos, o qual sera sempre provido por pessoa com curso
técnico na area de construcdo civil, engenharia civil ou arquitetura.

CAPITULO VI
ORGAOS DE NATUREZA FIM

Secéo |
Secretaria Municipal de Educacao

Art. 35 A Secretaria Municipal da Educacdo € o 0rgdo encarregado das atividades
relativas & criacdo, desativacdo, nuclearizagcdo gradativa das escolas multisseriadas e a
manutencdo dos estabelecimentos de ensino de Pré-Escolar e de primeiro grau da Rede
Municipal de Ensino, administrar, orientar, supervisionar e manter a documentacao escolar,
coordenar o programa de alimentacdo escolar, sob a supervisdo do Conselho de Alimentacao
Escolar, elaborar e executar o Plano Pedagdgico do Municipio.

Subsecéo |

CUCCOLOTTO:58096078968
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Departamento de Educacéo e Ensino

Art. 36 O Departamento de Educacédo e Ensino tem por finalidade assistir e coordenar
as acOes da Secretaria Municipal de Educacdo nas relacbes com 0s municipes, entidades,
associacOes de classe, autoridades, conselhos e comissdes, assessorar 0 Secretario Municipal
de Educagdo na formulacdo das politicas educacionais, coordenar a execucdo do Plano
Municipal de Educacdo, em consonéancia com os sistemas estadual e federal de educacéo,
promovendo 0s ajustes que se fizerem necessarios, supervisionar a execucdo das acgdes
administrativas e pedagdgicas relativas a Educacdo e, coordenar o cumprimento da legislacdo
e regulamentos relativos aos sistemas estadual e federal de educagéo, dentre outras atribuicdes
correlatas;

Paragrafo Unico. O Departamento de Educacdo e Ensino é ocupado pelo cargo de
provimento em comissdo denominado Diretor do Departamento de Educacédo e Ensino, o qual
sera sempre provido por pessoa com o ensino superior completo na area de educacdo, dentre
os integrantes do quadro do magistério municipal, efetivos e estaveis e com conhecimento ou
experiéncia na area de gestdo na educacao.

Secéo Il
Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Turismo

Art. 37 A Secretaria Municipal da Cultura, Esportes e Turismo é o 6rgdo encarregado
das atividades relativas a implantacdo de programas e projetos na area da cultura, esporte,
lazer e turismo, bem como planejar, executar e fomentar as atividades turisticas, planejar,
coordenar, controlar e executar programas e atividades culturais, esportivas, recreativas, de
lazer e turismo do municipio, incentivando as atividades e préaticas esportivas organizadas
pela populacdo, as atribuicbes de planejamento, coordenacdo e controle dos programas e
atividades relacionadas ao aumento do turismo e da promocdo de eventos de natureza
econdbmica e ainda, incentivar e implementar iniciativas, quando necessarias, para a
reformulacdo, atualizacdo e adequacdo da Secretaria as demandas do Ministério do Turismo,
formulando, subsidiando e incentivando a criacdo de produtos turisticos no Municipio de Séo
Jodo, articulando junto aos 6rgdos nacionais e estaduais da cultura popular, promover e
divulgar as manifestacGes artisticas e preservar o patrimonio histérico e cultural do Municipio
e da regido.

Subsecéo |
Departamento de Esportes

Art. 38 O Departamento de Esportes tem por finalidade dirigir, planejar, organizar e
desenvolver todas as competicdes, eventos e atividades desportivas realizadas pelo Poder
Publico Municipal.

Paragrafo unico. O Departamento de Esportes € ocupado pelo cargo de provimento
em comissdo denominado Diretor do Departamento de Esportes, o qual serd sempre provido
por pessoa com 0 ensino superior completo na area de bacharelado em educacéo fisica.
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Subsecéo Il

Departamento de Cultura e Turismo

Art. 39 O Departamento de Cultura e Turismo tem por finalidade planejar e executar
tarefas destinadas a preservar a cultura popular e as atividades turisticas, preservar o
patrimonio historico e cultural do Municipio, coordenar os servigos, preparacdo, organizacao,
planejamento, controle, supervisdo, orientacdo técnica e promocdo de atividades e eventos
culturais e turisticos no Municipio, divulgacdo das manifestacbes artisticas e eventos
relacionados ao turismo, organizando o calendério anual de eventos culturais e turisticos em
cooperacéo estadual e regional.

Paragrafo unico. O Departamento de Cultura e Turismo é ocupado pelo cargo de
provimento em comissdo denominado Diretor do Departamento de Cultura e Turismo, o qual
sera sempre provido por pessoa com 0 ensino superior completo (bacharelado, licenciatura ou
tecnologia) em turismo, hotelaria, economia, histéria, comunicacéo, sociologia, arquitetura e
urbanismo, artes, masica, design ou producao cultural.

Secao 111
Secretaria Municipal de Saude

Art. 40 A Secretaria Municipal de Salde é o 6rgao encarregado de promover acoes
relacionadas a assisténcia meédico-hospitalar e odontoldgica na Rede Municipal de Saude,
promover planos, projetos e sua execucdao em relacdo a educacdo sanitaria a populacdo em
geral, executar acOes de vigilancia sanitaria e epidemioldgica, promover medidas de profilaxia
e de combate as epidemias e doencas endémicas, fiscalizar os estabelecimentos hospitalares,
farmacias, consultorios e outros da area de salde, promover programas de orientacdo
alimentar & populacéo, fiscalizar e inspecionar alimentos, 4gua e bebidas para 0 consumo
humano, fiscalizar mercados, feiras, matadouros e similares, elaborar e divulgar normas de
preservacao de satde publica.

Subsecéo |
Departamento Administrativo

Art. 41 O Departamento Administrativo tem por finalidade o gerenciamento e
execucdo de processos de controle de materiais, contratos, empenhos e compras de produtos e
servicos, manutencdo da infraestrutura das unidades de saude, coordenacdo dos servicos de
higiene e limpeza das unidades de saude, gerenciamento de Recursos Humanos,
gerenciamento dos recursos financeiros recebidos do Governo Federal e Estadual, prestagdo
de contas e organizacdo de audiéncias publicas, relatorios de gestdo e demonstrativos
financeiros, controle dos pagamentos do atendimento ambulatorial e hospitalar dos
prestadores de servigos contratados.

Paragrafo Unico. O Departamento Administrativo é ocupado pelo cargo de
provimento em comissdo denominado Diretor do Departamento Administrativo, o qual sera
sempre provido por pessoa com 0 ensino superior completo com conhecimento ou experiéncia
na rea de saude.

CLOVIS MATEUS
cuccoLoTTo:
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Art. 42 O Departamento Administrativo € composto das seguintes divisoes:

| - Divisdo de Vigilancia Sanitaria, que é responsavel por coordenar a execugédo de
acles que visem a eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e intervir nos problemas
sanitarios decorrentes do meio ambiente, producéo, circulacéo de bens e prestacdo de servicos
de interesse a salde.

a) A Divisdo de Vigilancia Sanitéaria é ocupada pelo cargo de provimento em comissdo
denominado Chefe de Divisdo de Vigilancia Sanitaria, o qual sera sempre provido por pessoa
com o ensino médio completo e integrante do quadro de servidores efetivos e estaveis dentre
os integrantes do quadro da saide municipal.

Il - Divisdo de Documentacdo e Faturamento, que é responsavel pela realizar o
faturamento das contas do SUS, operar os sistemas SIA — Sistema de Informagdes
Laboratoriais, VERSIA — verificador do SAI, SIABMUN - Sistema de Informacdo da
Atencio Bésica, FPFO MAGNETICO — Ficha de Programagdo Orcamentaria, BPA — Boletim
de Producdo Ambulatorial, DEPARA — Verificador (compara) SIA x SCNES, SCNES —
Cadastro de Estabelecimento de Salde, SIM — Sistema de Mortalidade, SINASC — Sistema de
Nascimentos, realizar regulacdo, controle, avaliagdo dos servigos e producdo apresentada
pelos prestadores de servigo vinculados ao SUS no Municipio, cadastrar e emitir série
numérica para Autorizacdo de Internamento Hospitalar (AlH), realizar o cadastramento dos
estabelecimentos de salde vinculados ao SUS, bem como as fichas dos profissionais de satde
e, elaborar relatdrio trimestral para Audiéncias Publicas, Relatorios de Gestdo Anual, Plano
Municipal de Salde e Projetos;

a) A Divisdo de Documentacdo e Faturamento é ocupada pelo cargo de provimento em
comissdo denominado Chefe de Divisdo de Documentacdo e Faturamento, o qual sera sempre
provido por pessoa com 0 ensino superior completo e integrante do quadro de servidores
efetivos e estaveis dentre os integrantes do quadro da satde municipal.

Il - Divisdo de Tratamento Fora do Domicilio - TFD, que é responsavel pela
organizacdo e execucdo das tarefas de agendamento de passagens, consultas e exames em
T.F.D. (Tratamento Fora do Domicilio), bem como coordenar a¢des de rotina, executando 0s
procedimentos de encaminhamento de urgéncia (Clik), providenciando atendimento médico,
locomogdo e vaga em U.T.l., preenchendo e renovando 0s processos de medicamentos
excepcionais e, coordenando e programando as rotinas de viagens dos motoristas.

a) A Divisdo de Tratamento Fora do Domicilio é ocupada pelo cargo de provimento
em comissdo denominado Chefe de Divisdo de Tratamento Fora do Domicilio, o qual sera
sempre provido por pessoa com 0 ensino médio completo e integrante do quadro de
servidores efetivos e estaveis dentre os integrantes do quadro da satde municipal.

Subsecéo |1
Departamento de Saude



http://www.saojoao.pr.gov.br/

MUNICIPIO DE SAO JOAO
ESTADO DO PARANA

CNPJ 76.995.422/0001-06
Av. XV de Novembro, 160, Centro — CEP: 85570-000 - Fone: 46 3533-8300
www.saojoao.pr.gov.br - e-mail: prefeitura@saojoao.pr.gov.br

Art. 43 O Departamento de Saude tem por finalidade de coordenar e supervisionar as
atividades do Sistema unico de Saude — SUS, elaborar e manter atualizado o Plano Municipal
de Saude, em consonancia com a realidade epidemioldgica do Municipio, controlar e avaliar
as acdes e servigos de saude em ambito municipal, propor politicas de recursos humanos em
salde e coordenar sua implantacdo, compatibilizar e adequar a aplicacdo das normas técnicas
do Ministério da Saude e Secretaria de Estado de Salde a realidade municipal e coordenar a
execucdo das atividades administrativas e financeiras.

Paragrafo Unico. O Departamento de Salde é ocupado pelo cargo de provimento em
comissdo denominado Diretor do Departamento de Saude, o qual serd sempre provido por
pessoa com 0 ensino superior completo com conhecimento ou experiéncia na area de salde.

Art. 44 O Departamento de Saude é composto da seguinte divisdo:

| - Divisdo de Enfermagem, que é responsavel por articular-se com outros 0rgaos,
instituicdes publicas e privadas, no atendimento de situacBes de interesse comum e naqueles
que, por seu interesse extraordinario ou de emergéncia, exijam a soma de esforgos, promover
campanhas preventivas de educacdo em saude, pesquisas em assuntos de salde publica e
coleta de fatos médicos, sanitarios, sociais e econdmicos envolvidos nas causas das doencas, a
fim de formular informacgdes estatisticas e campanhas de vacinacdo e outras de carater
preventivo em articulacdo com 6rgaos estaduais e federais, desenvolver acdes visando a maior
participagdo da populagdo de baixa renda nos programas e projetos desenvolvidos pela
Secretaria Municipal de Saude, orientar e supervisionar o atendimento nos postos de saude,
zelando para que os servicos sejam prestados com eficiéncia e eficacia e auxiliar o Secretéario
Municipal de Salde na montagem de propostas, projetos, programas e politicas de salde e nas
suas relagdes com as entidades e comunidade dentre outras atribuicdes correlatas.

a) A Divisdao de Enfermagem é ocupada pelo cargo de provimento em comissao
denominado Chefe de Divisdo de Enfermagem, o qual sera sempre provido por pessoa com o
ensino superior completo em enfermagem, integrante do quadro de servidores efetivos e
estaveis do quadro da satude municipal.

Subsecao 11
Departamento de Controle e Distribui¢cdo de Medicamentos

Art. 45 O Departamento de Controle e Distribuicdo de Medicamentos tem por
finalidade inspecionar as atividades da farmécia, analisando interacdes medicamentosas
prescritas pelos médicos, observando a posologia e anotando em prescricdo do paciente e a
quantidade certa de cada medicamento, inspecionar a dispensacdo de materiais e
medicamentos bem como a unitarizagdo dos mesmos, conferir a manipulacdo de
medicamentos, prestar orientacdes técnicas referentes aos medicamentos, quando identificado
ndo conformidade, visando o controle dos processos, e propiciar orientagdes permanentes
sobre a administracdo de medicamentos aos profissionais da instituicdo, prestar assisténcia
farmacéutica, estabelecer as rotinas e realizar os processos de solicitacdo, recebimento,
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armazenagem, guarda e liberacdo de medicamentos e realizar o controle dos medicamentos
controlados e psicotrépicos, realizando o abastecimento e controle do carro de emergéncia;

Paragrafo unico. O Departamento de Controle e Distribuicdo de Medicamentos é
ocupado pelo cargo de provimento em comissdo de nominado Diretor do Departamento de
Controle e Distribuicdo de Medicamentos, o qual serd sempre provido por pessoa com 0
ensino superior completo na area de farmécia.

Subsecéo IV
Departamento Técnico do Pronto Atendimento Municipal 24 horas

Art. 46 O Departamento Técnico do Pronto Atendimento Municipal 24 Horas tem por
finalidade coordenar e supervisionar as atividades do Pronto Atendimento 24 Horas, realizar a
direcdo dos servicos prestados pelo PA 24 Horas, elaborar escala mensal de enfermagem e
servicos gerais, elaborando relatério mensal dos colaboradores referente a horas extras,
plantbes extras, enviando sempre ao Departamento de Recursos Humanos e operar o sistema
de regulacéo de leitos do estado sempre que houver a necessidade, seja para internamentos
psiquiatricos ou para leitos de emergéncia, sempre que o profissional médico nos solicitar,
dentre outras atribuigdes inerentes a atribuicdo da fungéo.

Paréagrafo Unico. O Departamento Técnico do Pronto Atendimento Municipal 24
Horas é ocupado pelo cargo de provimento em comissdo de nominado Diretor do
Departamento Técnico do Pronto Atendimento Municipal 24 Horas, o qual serd sempre
provido por pessoa com o ensino superior completo na area de enfermagem.

Secéo IV
Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

Art. 47 A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente é o 6drgdo
encarregado de elaborar e fazer executar as politicas municipais de agricultura, pecuaria e
meio ambiente, coordenar o processo de planejamento, elaboragdo e execucdo de projetos e
programas relativos a agricultura, pecuaria e meio ambiente, colaborar com 6rgédos federais e
estaduais na defesa e vigilancia zoosanitaria, no sentido de evitar o ingresso e a disseminacéo
de doencas infectocontagiosas nos rebanhos municipais, ampliar e intensificar os servicos de
assisténcia técnica e extensdo rural aplicados a agropecuéria, pela acdo coordenada dos
diversos atuantes a nivel municipal, estadual e federal, visando recursos e evitando
duplicidade de a¢Oes, estimular a organizacdo de exposi¢bes, concursos, feiras de animais e
de produtos, promover a orientagdo ao pequeno produtor rural, no uso e manejo do solo,
segundo sua aptiddo agricola, visando a otimizacgéo da renda do produtor rural e a preservacao
permanente do solo através de agdes integradas com 6rgaos e instituicdes estaduais e federais,
promover a formulagdo e desenvolvimento de programas para a area rural e o cadastramento
de produtores rurais, promover a elaboracdo de projetos para a busca de recursos visando a
aquisicdo de equipamentos, sementes, insumos e animais selecionados para beneficiar os
pequenos agricultores, fomentar a agroindustrializacdo da matéria-prima existente, promover
a pesquisa e experimentacdo agricola e a assisténcia técnica, visando ao aumento da
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produtividade, bem como a conservacéo dos recursos naturais, promover a criacao de reservas
e estacOes ecoldgicas, areas de protecdo ambiental e as de relevante interesse ecoldgico.

Subsecao |
Departamento de Agropecuéria e Meio Ambiente

Art. 48 O Departamento de Agropecuéria e Meio Ambiente tem por finalidade gerir as
atividades das equipes do departamento técnico da secretaria, fomentar o desenvolvimento
dos pequenos, médios e grandes produtores agropecudrios do Municipio através dos
programas estabelecidos direta e indiretamente para desenvolver a politica municipal de
agropecuéria e de meio ambiente, no &mbito do Municipio, promovendo inovaces e ajustes,
na medida do necessario.

Paragrafo Unico. O Departamento de Agropecuaria e Meio Ambiente é ocupado pelo
cargo de provimento em comissdo denominado Diretor do Departamento de Agropecuaria e
Meio Ambiente, o qual serd sempre provido por pessoa com o ensino médio completo.

Art. 49 O Departamento de Agropecuaria e Meio Ambiente é composto da seguinte
divisdo:

| - Divisdo de Agricultura, Pecuaria e Meio Ambiente, que é responsavel por orientar
os agricultores sobre sistemas e técnicas de exploracdo agricola, épocas e sistema de plantio,
custos dos cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, estudar os efeitos da
rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagens e condicdes climaticas sobre culturas agricolas,
orientar quanto a irrigagdo e drenagem para fins agricolas, fitotecnia e zootecnia,
melhoramento animal e vegetal, recursos naturais renovaveis, ecologia, agrometeorologia,
defesa sanitaria, quimica agricola, alimentos, tecnologia de transformacdo (laticinios),
beneficiamento e conservacdo dos produtos animais e vegetais, zimotecnia, agropecuaria,
edafologia, fertilizantes e corretivos, processo de cultura e de utilizagdo de solo,
microbiologia agricola, biometria, parques e jardins, mecanizacao na agricultura, implementos
agricolas, nutricdo animal, agrostologia, bromatologia e ragdes, economia rural e crédito rural,
realizar projetos para formalizacdo de convénios e tarefas afins, exercer outras atividades
compativeis com a previsdo em lei, regulamento ou por determinacdo de superiores
hierarquicos, executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pela Secretaria Municipal da
Agricultura, bem como aplicar as estritas normas de seguranca e organizagdo do local de
trabalho e meio ambiente.

a) A Divisdo de Agricultura, Pecuaria e Meio Ambiente é ocupada pelo cargo de
provimento em comissdo denominado Chefe de Divisdo de Agricultura, Pecuaria e Meio
Ambiente, o qual sera sempre provido por pessoa com 0 ensino médio completo com
formagéo ou conhecimento na area de agropecuaria.

Secéo V
Secretaria Municipal de Viacao, Obras e Servicos Publicos Urbanos
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Art. 50 A Secretaria Municipal de Viacdo, Obras e Servi¢os Publicos Urbanos é o
orgdo encarregado por executar projetos de obras publicas, conservar o patriménio imobiliario
do Municipio, fiscalizar e licenciar edificagbes e outras obras particulares, proceder a
manutencdo de parques e jardins, executar as atividades relativas a manutencdo da limpeza
publica das &reas urbanas, dos servicos publicos municipais de abastecimento, manter e
fiscalizar a sinalizacdo de ruas e logradouros, manter e conservar as vias publicas, realizar
estudos e projetos de obras de arte destinadas as vias publicas em logradouros, construir,
reconstruir e conservar estradas e caminhos no Municipio.

Subsecao |
Departamento de Servigos Urbanos

Art. 51 O Departamento de Servicos Urbanos tem por finalidade a organizagédo e
manutencdo dos servicos relativos a programacdo, informacdo e execucdo dos servigos
publicos de responsabilidade da Secretaria Municipal de Viacdo, Obras e Servigcos Publicos
Urbanos e conservar o patriménio imobiliario do Municipio.

Paragrafo unico. O Departamento de Servicos Urbanos é ocupado pelo cargo de
provimento em comissao denominado Diretor do Departamento de Servigos Urbanos, o qual
sera sempre provido por pessoa com o ensino medio completo.

Art. 52 O Departamento de Servicos Urbanos é composto da seguinte divisao:

| - Divisdo de Controle e Apoio, que é responsavel por acompanhar a distribuicdo dos
servicos, mantendo registro de todo o deslocamento de méaquinas e equipamentos, auxiliar no
controle de manutencdo e troca de pecas de equipamentos mantendo registro dos mesmos, dar
suporte na emissdo de expedientes e comunicagdes entre 0s demais 6rgdos da Secretaria e da
Prefeitura Municipal, manter arquivo das requisicdes de servicos e encaminha-las aos
responsaveis para deliberacdo e execucdo e manter controle dos abastecimentos dos veiculos e
maquinas disponiveis na Secretaria.

a) A Divisdo de Controle e Apoio é ocupada pelo cargo de provimento em comissao
denominado Chefe de Divisdo de Controle e Apoio, 0 qual serd sempre provido por pessoa
com o ensino médio completo.

Subsecéo 11
Departamento Rodoviario

Art. 53 O Departamento Rodoviario tem por finalidade gerir as atividades das equipes
do departamento técnico da secretaria e coordenar e fiscalizar o trabalho das equipes, além de
realizar atividades concernentes aprestar assisténcia na area de administragdo e promover a
organizacdo, execugdo, acompanhamento e controle das atividades da Secretaria,
compreendendo os servicos de elaboragdo de normas e procedimentos administrativos para
construcdo e conservagdo de obras rurais publicas municipais, assim como dos proprios da
municipalidade, pavimentacdo de vias rurais e abertura de novas vias, construgédo e
conservacdo de estradas rurais, construgdo de pontes, pontilhGes, bueiros e sistemas de
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drenagem, garantindo a conservacgao das estradas rurais municipais, execucao e conservagao
de obras de saneamento basico e drenagem rural, além da execucdo de competéncias
correlatas.

Paragrafo Unico. O Departamento Rodoviério é ocupado pelo cargo de provimento
em comissdo denominado Diretor do Departamento Rodoviario, o qual sera sempre provido
por pessoa com o ensino médio completo.

Art. 54 O Departamento Rodoviario é composto da seguinte divisao:

| - Divisdo de Manutencdo e Controle, que é responsavel por providenciar 0s materiais
e equipamentos necessarios solicitados pelos chefes de dérgdos vinculados a Secretaria de
Viacdo, Obras e Servicos Publicos Urbanos, controlar o ponto dos servidores dos 6rgaos
subordinados hierarquicamente a Secretaria Municipal quanto ao cumprimento dos horarios
de entrada e saida do servigo e nas situagdes relacionadas a folgas, faltas, licencas, férias,
horas extras e punicOes, fazendo as comunicacdes que se fizerem necessarias ao 6rgao de
pessoal da Prefeitura, realizar a cotacdo de pecgas e de materiais necessarios, repassando tais
informacBes ao setor de compras e buscando autorizacdo para a efetivacdo das compras
necessarias, receber os materiais e compras destinadas aos 6rgdos vinculados a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Econémico, promovendo a conferéncia, atuar junto aos
motoristas, operadores e funcionérios que utilizam maquinas e equipamentos, verificando a
garantia, validade e prazos a serem observados e realizar o controle de frota, promovendo os
langamentos necessarios, emitindo relatorios e dando ciéncia aos chefes superiores das
irregularidades que observar além de outros servigos inerentes a atividade a ser desenvolvida.

a) A Divisdo de Manutencdo e Controle é ocupada pelo cargo de provimento em
comissao denominado Chefe de Divisdo de Manutencdo e Controle, o qual serd sempre
provido por pessoa com o0 ensino médio completo.

Secéo VI
Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 55 A Secretaria Municipal de Assisténcia Social é o 6rgdo encarregado de
promover as atividades relacionadas a assisténcia e protecdo da populacao carente ou de baixa
renda do Municipio ou em situacdo de vulnerabilidade social e pessoal, elaborar planos e
projetos relativos a assisténcia social comunitaria, manter servicos de natureza assistencial em
especial a infancia e a maternidade, executar projetos destinados a educacdo comunitaria e o
relacionamento das associa¢gdes com o Municipio.

Subsecéo |
Departamento de Administragdo, Gestédo Social/SUAS, Monitoramento, Avaliacéo e
Articulacéo da Rede Socioassistencial - DAGMA

Art. 56 O Departamento de Administragcdo, Gestdo Social/SUAS, Monitoramento,
Avaliacdo e Articulacdo da Rede Socioassistencial - DAGMA tem por finalidade Elaborar o
Plano Municipal da Assisténcia Social, propor e subsidiar a elaboragédo do PPA, LDO, LOA
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pertinente a &rea da Assisténcia Social e Direitos Humanos, responsabilizar-se pela
aplicabilidade da Lei Municipal SUAS em toda Rede Socioassistencial, elaborar e articular
Projetos para captacdo de recursos, organizar e gerir a Rede Municipal Socioassistencial nos
segmentos governamental e ndo governamental, intermediar convénios, acordos, ajustes,
termos de cooperacdo técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades
privadas sem fins lucrativos e érgdos da administracdo direta e indireta da Unido, Estados e
outros Municipios, propiciar a participacdo da populacdo, por meio de organizacGes
representativas, na formulacdo das politicas e no controle das acbes socioassistenciais,
coordenar e organizar o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS em ambito local,
alimentar dados de Gestdo do SUAS, planejar, executar, monitorar e avaliar servicos,
programas, projetos e beneficios socioassistenciais, organizar a rede socioassistencial por
niveis de protecdo social basica e especial, manter estrutura para recepcdo, identificacao,
encaminhamento, orientacdo e acompanhamento dos beneficiarios do Beneficio de Prestacdo
Continuada - BPC e dos beneficios eventuais, gerenciar o Fundo Municipal de Assisténcia
Social, o Fundo Municipal da Crianca e Adolescente, e outros fundos especiais relacionados a
Conselhos Municipais vinculados nesta Secretaria, promover a articulacao intersetorial dos
servicos socioassistenciais com as demais politicas publicas e sistema de garantia de direitos,
organizar conferéncias, seminarios e instituir capacitacdo para técnicos da Secretaria e
conselheiros vinculados aos Conselhos, realizar a gestdo de informacdes do SUAS, tomar
conhecimento e despachar, periodicamente e dentro dos prazos, documentos de ordem
administrativa e técnicos, oriundos de todas as esferas publicas municipal, estadual e federal,
especialmente do Ministérios e Secretarias Estadual, Ministério Publico e Judiciario, dentre
outros, coordenar a politica de assisténcia e Assisténcia social do Municipio em Consonancia
com a Politica Nacional de Assisténcia Social, colaborar na organizacao, estruturacao e apoio
técnico aos Conselhos Municipais, relativos a area de Assisténcia Social, acompanhar e
supervisionar os trabalhos realizados pela Protecdo Social Basica e pela Prote¢do Social
Especial de Media e Alta Complexidade.

Paragrafo Unico. O Departamento de Administracdo, Gestdo Social/SUAS,
Monitoramento, Avaliacdo e Articulacdo da Rede Socioassistencial - DAGMA é ocupado
pelo cargo de provimento em comissdo denominado Diretor do Departamento de
Administracdo, Gestdo Social/SUAS, Monitoramento, Avaliacdo e Articulacdo da Rede
Socioassistencial - DAGMA, o qual sera sempre provido por pessoa com 0 ensino superior
completo.

Art. 57 O Departamento de Administracdo, Gestdo Social/SUAS, Monitoramento,
Avaliacdo e Articulagdo da Rede Socioassistencial - DAGMA é composto da seguinte
divisao:

| - Divisdo de Apoio da Gestdo da Administracdo e do SUAS, que é responsavel por
gerir o Fundo Municipal da Assisténcia Social, gerir o Fundo Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente, acompanhar as atividades de responsabilidade de Conselho Tutelar,
coordenar 0s servicos técnico-administrativos do departamento e o atendimento ao publico,
bem como, a prestacdo dos servigos socioassistenciais aos usuarios, providenciar recursos
materiais e humanos para realizacdo de eventos, reunifes e campanhas socioassistenciais,
coordenar o servi¢o de atendimento ao publico e as informagdes gerais dos Departamentos,
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colaborar na organizagdo, estruturacdo e apoio técnico aos Conselhos Municipais relativos a
Assisténcia Social, solucionar questfes relativas aos servidores, tais como, férias, demissoes,
licencas e transferéncias, desenvolver programas especiais para atendimento e apoio a Crianca
e ao Adolescente, ao Idoso, as Mulheres, a pessoa com deficiéncia e outros, acompanhar e
supervisionar os trabalhos realizados pela Protecdo Social Basica e pela Protecdo Social
Especial de Media e Alta Complexidade e acompanhar e garantir o acesso dos beneficiarios
da assisténcia social para o Beneficio de Prestacdo Continuada.

a) A Divisdo de Apoio da gestdo da Administracdo e do SUAS é ocupada pelo cargo
de provimento em comissdo denominado Chefe de Divisdo de Apoio da Gestdo da
Administracdo e do SUAS, o qual sera sempre provido por pessoa com 0 ensino medio
completo.

Subsecao Il
Departamento do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - SCFV

Art. 58 O Departamento do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos -
SCFV tem por finalidade exercer a direcdo geral, orientacdo, coordenacdo e controle dos
servigos oferecidos na Unidade Gralha Azul e coordenar os servigos técnico-administrativos
do departamento.

Paragrafo Unico. O Departamento do Servi¢co de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos - SCFV é ocupado pelo cargo de provimento em comissdo denominado Diretor do
Departamento do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - SCFV, o qual sera
sempre provido por pessoa com o ensino superior completo, preferencialmente na area de
pedagogia.

Subsecao 11
Departamento de Coordenagdo do CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social

Art. 59 O Departamento de Coordenagdo do CRAS — Centro de Referéncia de
Assisténcia Social tem por finalidade de gerenciar a rede socioassistencial local e planejar,
monitorar e acompanhar 0s servigos socioassistenciais.

Paragrafo unico. O Departamento de Coordenacdo do CRAS — Centro de Referéncia
de Assisténcia Social é ocupado pelo cargo de provimento em comissdo denominado
Coordenador do CRAS, o qual serd sempre provido por pessoa com 0 ensino superior
completo, preferencialmente na area de assisténcia social, com conhecimento e experiéncia
em gestdo publica.

CAPITULO VII

ORGAOS DE ACONSELHAMENTO E PARTICIPACAO COMUNITARIA
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Art. 60 O Poder Executivo contara com o6rgaos de aconselhamento e participacao
comunitaria, que terdo por incumbéncia orientar e sugerir medidas que venham contribuir
com o bom desempenho das atividades administrativas.

Paragrafo Unico. Sdo 6rgdos de aconselhamento e participacdo Comunitaria todos o0s
Conselhos e Comissdes ja criados por lei municipal e regulamentados por decreto e 0s que
vierem a ser criados.

Art. 61 Serd gratuito o mandato dos membros dos 6rgdos de aconselhamento e
participacdo comunitaria, considerando-se sua participacdo de relevante interesse publico.

CAPITULO VIII

DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEG,A(;/E:O E EXERCICIO DE AUTORIDADE
DOS ORGAQS

Art. 62 As secretarias, departamentos, divisdes e assessorias diretamente ligadas ao
Gabinete do Prefeito serdo providas por pessoas de notdria capacidade, sendo considerados
cargos de confianca, de livre escolha e exoneracgdo do Prefeito.

Art. 63 Os servigos administrativos do Municipio ficardo sobre o absoluto controle
hierarquico dos respectivos 6rgdos, a quem compete as tarefas administrativas a eles
atribuidas.

§ 1° Todos os assuntos serdo decididos ao nivel hierarquico mais baixo e para isso:

| - as chefias de divisdes, situadas na base da organizacdo, deverdo receber a maior
soma possivel de competéncia decisoria, particularmente sobre 0s assuntos rotineiros;

Il - a autoridade competente para proferir decisdes ou coordenar a acao deve ser a que
se encontra no ponto mais préximo a informacdo do assunto e se complete em todos 0s meios
e formalidades exigidas para que a operacao se efetue;

Il - a autoridade competente ndo podera recusar-se a decidir sobre as atribuicdes que
Ihe forem de sua competéncia, podendo em caso de envolvimento na matéria, declinar pela
transferéncia de competéncia ao chefe imediatamente superior da respectiva secretaria;

IV - os atos administrativos que envolvam a analise por diversas secretarias, para fins
de instrucdo do respectivo processo, serdo encaminhados a cada uma delas para os respectivos
pareceres, retornando a origem para deliberagdo final.

8§ 2° Os processos protocolados na administracdo municipal e que necessitem pareceres
de secretarias diversas tramitardo atraves de sistema proprio, manual ou eletronico, observada
a matéria especifica de cada caso.
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Art. 64 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, ficando revogadas as Leis
Municipais n° 1.766, de 30 de maio de 2017 e 1.616, de 17 de marco de 2015.

Gabinete do Prefeito Municipal de Séo Jodo, em 29 de agosto de 2022.
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Prefeito Municipal
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ANEXO I1

QUADRO DE ESTRUTURA E CARGOS COMISSIONADOS

SECRETARIAS MUNICIPAIS

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTES E TURISMO

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

SECRETARIO MUNICIPAL DE VIACAO, OBRAS E SERVICOS PUBLICOS URBANOS

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

ORGAO DE ASSISTENCIA IMEDIATA

CHEFE DE GABINETE | cc-1
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO VINCULADOS AO GABINETE
ASSESSOR DE IMPRENSA CC-3
CONTROLADOR INTERNO CC-1
ASSESSOR DE INDUSTRIA, COMERCIO, SERVICOS E AGENCIA DO TRABALHADOR CC-2
ASSESSOR JURIDICO CC-1
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS CC-2
Chefe da Divisdo de Pessoal e Registro Funcional CC-3
Chefe da Divisdo de Informética CC-3
Chefe da Divisdo de Patrimdnio, Servigos Gerais e Expedi¢do e Arquivamento de Atos Oficiais CC-3
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS CC-2
Chefe de Divisdo de Controle e Almoxarifado CC-3
DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS CC-2
Chefe de Divisdo de Controle de Contratos CC-3
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE CC-2
Chefe de Divisdo de Empenhos CC-3
DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO E FISCALIZACAO
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO E FISCALIZACAO | cC-2
DEPARTAMENTO DE TESOURARIA
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA CC-2
Chefe da Divisdo de Controle e Liquidacéo CC-3
DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA CC-2
Chefe da Divisdo de Projetos CC-3

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E ENSINO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E ENSINO | cC-2

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTES E TURISMO

DEPARTAMENTO DE ESPORTES

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES | cC-2
DEPARTAMENTO DE CULTURA E TURISMO
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA E TURISMO | cC-2

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO CC-2
Chefe de Divisdo de Vigilancia Sanitaria CC-3
Chefe de Divisdo de Documentacdo e Faturamento CC-3
Chefe de Divisdo de Tratamento Fora do Domicilio — TFD CC-3
DEPARTAMENTO DE SAUDE
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE CC-1
Chefe de Diviso de Enfermagem CC-3
DEPARTAMENTO DE CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS | CC-2
DEPARTAMENTO TECNICO DO PRONTO ATENDIMENTO MUNICIPAL 24 HORAS
DIRETOR DO DEPARTAMENTO TECNICO DO PAM 24 HORAS | CC-1

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

DEPARTAMENTO DE AGROPECUARIA E MEIO AMBIENTE

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGROPECUARIA E MEIO AMBIENTE CC-2

Chefe de Divisao de Agricultura, Pecudria e Meio Ambiente CC-3

SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO, OBRAS E SERVICOES PUBLICOS URBANOS

DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS | cC-2
DEPARTAMENTO RODOVIARIO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO RODOVIARIO CC-2

Chefe de Divisdo de Manutencéo e Controle CC-3

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRe\QAO, GESTAO SOCIAL/SUAS, MONITORAMENTO,
AVALIACAO E ARTICULACAO DA REDE SOCIOASSISTENCIAL - DAGMA

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINLSTRAQAO, GESTAO SOCIAL/SUAS,
MONITORAMENTO, AVALIACAO E ARTICULACAO DA REDE SOCIOASSISTENCIAL - | CC-2

DAGMA
Chefe de Divisdo de Apoio da Gestdo da Administracdo e do SUAS CC-3
DEPARTAMENTO DO SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS -
SCFV
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE cC2
VINCULOS - SCFV
DEPARTAMENTO DE COORDENACAO DO CRAS - CENTRO DE REFERENCIA DE
ASSISTENCIA SOCIAL
DIRETOR Dp DEPARTAMENTO DE COORDENACAO DO CRAS — CENTRO DE REFERENCIA cC-2
DE ASSISTENCIA SOCIAL
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ANEXO 111

QUADRO DE ESTRUTURA E FUNCOES DE CONFIANCA

SECRETARIAS MUNICIPAIS

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTES E TURISMO

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

SECRETARIO MUNICIPAL DE VIACAO, OBRAS E SERVICOS PUBLICOS URBANOS

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO VINCULADOS AO GABINETE

CONTROLADOR INTERNO FC-1
Coordenador Operacional Contabil FC-4
Coordenador Operacional Administrativo FC-4
ASSESSOR DE INDUSTRIA, COMERCIO, SERVICOS E AGENCIA DO TRABALHADOR FC-2
Chefe da Sala do Empreendedor e Banco Social FC-3
Chefe da Junta de Servico Militar FC-3
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS FC-2
Chefe da Divisdo de Pessoal e Registro Funcional FC-3
Chefe da Divisdo de Informética FC-3
Chefe da Divisdo de Patrimdnio, Servigos Gerais e Expedicdo e Arquivamento de Atos Oficiais FC-3
Encarregado do Setor de Protocolo e Autenticacdo de Documentos FC-5
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS FC-2
Chefe de Divisdo de Controle e Almoxarifado FC-3
DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS FC-2
Chefe de Divisdo de Controle de Contratos FC-3
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE FC-2
Chefe de Divisdo de Empenhos FC-3
DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO E FISCALIZACAO
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO E FISCALIZACAO | FC-2
DEPARTAMENTO DE TESOURARIA
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA FC-2
Chefe da Divisdo de Controle e Liquidacdo FC-3
DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA FC-2
Chefe da Divisdo de Projetos FC-3

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E ENSINO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO E ENSINO FC-2
Encarregado do Servico de Documentacdo Escolar — Secretaria de Educacéo FC-6
Encarregado do Servico de Documentacdo Escolar — Escola Municipal So Jodo FC-6
Encarregado do Servico de Documentacio Escolar — Escola Municipal Castro Alves FC-6

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTES E TURISMO

DEPARTAMENTO DE ESPORTES

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES | FC-2
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DEPARTAMENTO DE CULTURA E TURISMO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA E TURISMO FC-2

Encarregado do Setor de Organizacdo de Eventos FC-5

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FC-2
Chefe de Divisdo de Vigilancia Sanitaria FC-4
Chefe de Divisdo de Documentacdo e Faturamento FC-4
Chefe de Divisdo de Tratamento Fora do Domicilio — TFD FC-4
Chefe da Secdo de Controle de Transporte de Pacientes FC-5
DEPARTAMENTO DE SAUDE
Chefe de Divisdo de Enfermagem | FC-3
DEPARTAMENTO DE CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE E DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS | FC-2
DEPARTAMENTO TECNICO DO PRONTO ATENDIMENTO MUNICIPAL 24 HORAS
DIRETOR DO DEPARTAMENTO TECNICO DO PAM 24 HORAS | FC-2

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

DEPARTAMENTO DE AGROPECUARIA E MEIO AMBIENTE

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGROPECUARIA E MEIO AMBIENTE FC-2
Chefe de Divisdo de Agricultura, Pecudria e Meio Ambiente FC-3
Chefe de Secdo de Cadastro e Nota de Produtor FC-4

SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO, OBRAS E SERVICOES PUBLICOS URBANOS

DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS FC-2

Chefe de Divisdo de Controle e Apoio FC-3

Encarregado do Setor de Cemitérios FC-5
DEPARTAMENTO RODOVIARIO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO RODOVIARIO FC-2

Chefe de Divisdo de Manutencéo e Controle FC-3

Encarregado do Setor de Oficina Mecanica FC-5

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAC}AO, GESTAO SOCIAL/SUAS, MONITORAMENTO,
AVALIACAO E ARTICULACAO DA REDE SOCIOASSISTENCIAL - DAGMA

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMININSTRAC}AO, GESTAO SOCIAL/SUAS,
MONITORAMENTO, AVALIACAO E ARTICULACAO DA REDE SOCIOASSISTENCIAL - | FC-2

DAGMA
Chefe de Divisdo de Apoio da Gestdo da Administracdo e do SUAS FC-3
DEPARTAMENTO DO SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS -
SCFV
D[RETOR DO DEPARTAMENTO DO SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE FC-2
VINCULOS - SCFV
DEPARTAMENTO DE COORDENAGAO DO CRAS - CENTRO DE REFERENCIA DE
ASSISTENCIA SOCIAL
DIRETOR Dp DEPARTAMENTO DE COORDENACAO DO CRAS — CENTRO DE REFERENCIA FC-2
DE ASSISTENCIA SOCIAL
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ANEXO IV

Tabela Vencimentos CC — Cargos em Comissdo e FC — Funcges de Confianca

Simbologia Remuneracdo R$
CC-1 6.732,48
CC-2 4.341,92
CC-3 2.853,13

Simbologia Remuneracdo R$
FC-1 4.806,17
FC-2 1.234,92
FC-3 1.011,55
FC-4 777,57
FC-5 681,48
FC-6 480,36
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ANEXO V

DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA

I ORGAO DE ASSISTENCIA IMEDIATA

ATRIBUICOES:

- Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos
Orgdos Vinculados ao Gabinete, Administracdo Geral, Especifica e de
Aconselhamento e Participagdo Comunitaria;

- Articular as relacGes e ligagOes entre o Prefeito Municipal e os demais
Agentes Politicos e Servidores Publicos do Quadro Municipal;

- Encaminhar, revisar e controlar documentagdo e correspondéncia no ambito
do Gabinete;

- Representar o Prefeito Municipal, quando designado;

- Supervisionar e exercer acdo gerencial e de apoio & execucdo de atos da
Administracao Publica;

-Preparar e encaminhar expediente do Prefeito Municipal;

-Supervisionar a Agenda do Prefeito Municipal;

-Revisar e encaminhar os atos administrativos e normativos do Prefeito
Municipal;

- Supervisionar os encaminhamentos indicados pelo Prefeito Municipal;

- Acompanhar as reunides presididas pelo Prefeito Municipal;

- apresentar ao Prefeito, na época apropriada, o programa anual de trabalho
dos drgdos a seu cargo;

- encaminhar a Contabilidade, na época estabelecida, dados necessarios a
elaboracéo da proposta or¢amentéria;

- apresentar ao Prefeito, periodicamente, relatério das atividades dos 6rgéos
sob sua jurisdicéo, sugerindo providéncias para melhoria dos servicos;

- expedir instrucBes para a boa execucdo de leis e regulamentos e para
execucdo dos trabalhos das unidades sob sua chefia;

- promover a distribuicdo e o encaminhamento, bem como fazer informar,
convenientemente, 0s processos e papéis que forem dirigidos aos érgdos sob
sua chefia, proferindo os despachos nos processos de sua competéncia;

- promover o registro das atividades do respectivo 6rgdo para fornecer
elementos necessarios a elaboracéo do Relatério Anual da Prefeitura;

- zelar pela fiel observancia e execucdo do presente Regimento e das
instrucOes para execucao dos servigos;

- resolver 0s casos omissos e as ddvidas suscitadas na execucdo deste
Regimento, propondo ao Prefeito a expedicao das instrugdes necessarias.

CHEFE DE GABINETE

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUQAO: Ensino superior completo.
- EXPERIENCIA: Néo exigida.

ORGAOQS DE ASSESSORAMENTO VINCULADOS AO GABINETE

ATRIBUICOES:

- Elaborar boletins informativos sobre atividades da administracdo direta e
indireta e divulgacao destes nos meios de comunicag&o;

ASSESSOR DE IMPRENSA | - Promover relagdes da administracdo publica com os diversos meios de
comunicagdo social;

- Acompanhar as edi¢des de publicac6es oficiais sobre 0 Municipio;

- Manter o servi¢o fotogréafico do Municipio;
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- Promover as publicagdes de eventos oficiais do Municipio;

- Divulgar para a comunidade em geral e aos servidores municipais informes
sobre a acdo de governo municipal.

- Intermediar e supervisionar as a¢des solicitadas a Agéncia de Publicidade
contratada;

- Realizar o controle, comando e chefia dos subordinados diretos;

- Prezar pelo hom andamento dos trabalhos do Servico de Imprensa.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: Na area de comunicagao.

CONTROLADOR INTERNO

ATRIBUICOES:

- fiscalizar previamente, concomitante e posterior aos atos administrativos,
visando a avaliagdo da acdo governamental e da gestdo fiscal dos
administradores municipais, por intermédio da fiscalizagdo contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvengdes e renlncia de
receitas, de acordo com as disposi¢des legais.

- Elaborar e controlar a aplicacdo de Manuais de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle Operacional dos 6rgdos municipais;

- Realizar o controle, comando e chefia dos subordinados diretos;

- Prezar pelo bom andamento dos trabalhos da Unidade Central do Sistema
de Controle Interno.

- acompanhar o processo de controle dos 6rgaos da Prefeitura;

- sugerir critérios para o fluxo de informacdes, objetivando facilitar o
processo decisério e a coordenacao das atividades governamentais;

- acompanhar a execugdo orgamentaria, sugerindo as providéncias
necessarias quando em desconformidade com a legislacéo;

- analisar dados relativos aos diferentes setores de atuacdo da Administracéo,
sob a forma de indicadores de natureza econdmica e social, pela mensuracéo
dos resultados obtidos pelos 6rgdos da Prefeitura na consecucdo de seus
programas de acdo para a coordenacdo geral e tomada de deciséo;

- apreciar programas de trabalho, acompanhando sua execucdo, analisando
0s resultados e emitindo relatérios;

- sugerir a adocdo de processos e métodos de aperfeicoamento para melhorar
a administragdo orcamentaria, o fluxo administrativo, a produtividade e a
integracdo entre os 6rgaos;

- analisar relatdrios e registros contabeis;

- promover levantamentos e inspe¢Bes nos 6rgdos da administracdo
municipal, emitindo relatérios e sugestdes para a melhoria do fluxo
administrativo;

- acompanhar, através de informagdes, estudos e relatorios parciais ou gerais,
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as acOes e 0 desempenho de todos os 6rgdos da Administragéo;

- acompanhar o desempenho dos setores competentes com relacdo aos
processos de compra, controle de estoque, recebimento e distribuicdo de
materiais e mercadorias, para uso ou consumo dos diversos 6rgdos da
Administracdo, bem como os passos referentes a licitacdes para aquisicdo de
mercadorias e de bens e a contratacdo de obras e servigos;

- assessorar o Prefeito, Secretarios, Diretores e Chefes de Orgéos sobre o
cumprimento das metas referentes a Lei de Diretrizes Orcamentérias, a Lei
Orgamentéria Anual, ao Plano Plurianual da Administracdo e a Lei de
Responsabilidade Fiscal, atentando para:

a) a responsabilidade na gestéo fiscal,

b) a acdo planejada e transparente;

C) as despesas com pessoal;

d) a tomada de providéncias para reconducdo dos montantes

da divida consolidada e mobiliaria com os respectivos limites;

e) a destinacdo dos recursos obtidos com a alienacdo de
ativos, alertando cada 6rgédo sobre o cumprimento de metas;

- promover acdes no sentido de coletar, armazenar e disseminar informacées
de carater global e setorial da realidade econdmica, social, politica e
administrativa do Municipio, objetivando a analise da acdo governamental.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino superior completo, preferencialmente nas areas das
Ciéncias Contabeis, Econdmicas, Juridicas e Sociais ou Administracao.
- EXPERIENCIA: N&o exigida.

COORDENADOR
OPERACIONAL CONTABIL

ATRIBUICOES:

- desempenhar suas fungdes com estrito cumprimento das normas de controle
interno editadas sob pena de responsabilidade;

- propor ao controlador interno a atualizagdo e/ou adequag8o das normas de
controle interno;

- informar ao controlador interno quanto as providéncias necessarias para a
correcdo e apontamento de irregularidades observadas em sua &rea de
atuacéo;

- auxiliar no desenvolvimento dos trabalhos da controladoria.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUQAO: Ensino superior completo em ciéncias contabeis.
- EXPERIENCIA: Néo exigida.

COORDENADOR
OPERACIONAL
ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

- desempenhar suas fungdes com estrito cumprimento das normas de controle
interno editadas sob pena de responsabilidade;
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- propor ao controlador interno a atualizacdo e/ou adequacdo das normas de
controle interno;

- informar ao controlador interno quanto as providéncias necessarias para a
correcdo e apontamento de irregularidades observadas em sua area de
atuacéo;

- auxiliar no desenvolvimento dos trabalhos da controladoria.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino superior completo em administragio, ciéncias
contabeis ou economia.
- EXPERIENCIA: N&o exigida.

ASSESSOR DE INDUSTRIA,
COMERCIO, SERVICOS E
AGENCIA DO
TRABALHADOR

ATRIBUICOES:

- planejar o desenvolvimento industrial, comercial e de prestacdo de servi¢os
do Municipio;

- promover levantamentos, estudos e pesquisas sobre o mercado interno e
externo, o fluxo e comercializagdo, visando a colocacdo dos produtos tipicos
e inerentes ao Municipio;

- promover a expansdo das atividades econdmicas do Municipio, buscando
atrair iniciativas industriais, comerciais e de prestacéo de servicos;

- incentivar e facilitar a implantagcdo de indUstrias, de casas comerciais e
estabelecimentos prestadores de servi¢os que possam, pelo aproveitamento
dos recursos naturais e humanos disponiveis, servir de base para o
desenvolvimento do Municipio;

- orientar os possiveis investidores quanto as melhores &reas para a
instalacdo de industria, estabelecimentos comerciais e de prestacdo de
servigos, através de campanhas idealizadas em dados estatisticos e sobre a
realidade do Municipio;

- elaborar e coordenar acbes e promogdes visando a venda de bens
manufaturados oriundos de agroindistrias do Municipio, procurando
proporcionar 0 aumento do consumo dos mesmos;

- proporcionar aos visitantes e empreendedores de quaisquer ramos de
atividades o conhecimento da realidade socioecondmica do Municipio;

- compilar, catalogar e colecionar dispositivos legais, beneficios e incentivos
relacionados as atividades industriais, comerciais e de prestacéo de servigos;

- realizar estudos, pesquisas e levantamentos da estrutura agroindustrial,
indUstrias de artesanato, pequenas inddstrias e da comercializagao
intermunicipal e regional;

- organizar sistema de informagdes bdsicas sobre as condicBes e as
potencialidades econémicas do Municipio para que possam ser adotadas
pelos possiveis investidores em novos empreendimentos econdmicos;
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- promover a revisdo da avaliagcdo de decisdes tomadas ou a tomar nos
campos do desenvolvimento econdmico e social;

- manter articulacdo com entidades especializadas no estudo dos problemas
técnico-econbmicos dos setores de industria, comércio e prestacdo de
servicos, promovendo assisténcia e apoio;

- promover campanhas de protecdo e orientagdo ao consumidor,
conscientizando-o de seus direitos e contribuindo para a reducéo de fraudes;

- reduzir as fraudes contra o consumidor, mediante contato com instituicGes
publicas e privadas e por meio de pesquisas, testes, exames e analises de
produtos;

- estimular a instalagdo de microempresas, mediante a concessdo de
tratamento simplificado e favorecido nos campos administrativo e tributario,
com medidas necessarias para alcancar os objetivos propostos;

- promover a inclusdo do setor de servicos, dos profissionais liberais, dos
trabalhadores auténomos, dos microempreendedores individuais e dos
vendedores ambulantes;

- Promover campanhas, feiras, amostras, visitas técnicas, seminarios,
simpdsios, exposicoes e cursos;

- responder pela Agéncia do Trabalhador em parceria com o Estado.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: na érea de industria, comércio e servigos.

ATRIBUICOES:

- coordenar, modernizar e desburocratizar 0os Processos de Licenciamento
Empresarial;

- acompanhar e agilizar os processos;
- estabelecer o relacionamento direto com o empreendedor;

- orientar a formalizacdo de parcerias com entidades relacionadas ao

CHEFE DA SALA DO desenvolvimento econémico local;

EMPREENDEDOR E

BANCO SOCIAL - planejar as agdes de orientacio e formalizagio do MEI -

Microempreendedor Individual,
- planejar as a¢des de orientagdo, quanto a emissdo de documentos fiscais;

- Auxiliar e orientar, quanto a emissdo de guias e tramitacdo de processos de
regularizagdo;

- planejar e promover a capacitacdo empresarial;

- planejar as a¢Bes de fortalecimento do crédito no Municipio;
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- promover acBes de divulgacao das a¢des do Banco Social;

- promover parcerias com instituicdes, associacbes e federacdes
empresariais;

- planejar as acdes de prestacdo de contas dos créditos concedidos.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino Médio Completo.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

ATRIBUICOES:

- Assessorar juridicamente o Prefeito, Vice-prefeito e Secretarios Municipais
nas atividades peculiares do Poder Executivo;

- Apresentar pareceres juridicos para uso interno, auxiliando a tomada de
< decisBes sobre as matérias a ele encaminhadas pelos agentes politicos e que

ASSESSOR JURIDICO dizem respeito as atividades de gestdo na Administracdo Pablica Municipal.

- assessorar o Prefeito, as Secretarias, os Departamentos e 6rgdos da

Prefeitura nos assuntos de natureza juridica.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUQAO: Bacharel em Direito, no exercicio regular da advocacia.
- EXPERIENCIA: N&o exigida.

ATRIBUICOES:

- responder pelas atribuigdes definidas em termo de cooperagdo com o
CHEFE DA JUNTA DE Exército Brasileiro.
SERVICO MILITAR

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUQAO: Ensino médio completo e treinamento especifico.
- EXPERIENCIA: N&o exigida.

| ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL

| SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

ATRIBUICOES:

- propor medidas que visem disciplinar o ingresso no Servigo Publico
Municipal e programas de treinamento e capacitacdo de servidores;

- sistematizar e processar todos os atos relativos a pessoal;

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

- proceder ao controle e a preparacao da folha de pagamento, com as devidas
vantagens e descontos previstos em lei;

- manter, em arquivo proprio, fichas individuais, devidamente atualizadas,
para fins de contagem de tempo de servi¢o e informacdes necessarias;

- organizar e manter atualizado o cadastro da vida funcional e outros dados
pessoais e profissionais de cada servidor;
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- manter processos de avaliacdo de desempenho dos servidores municipais;
- manter, controlar e atualizar sistema de administracdo de cargos e salarios;

- executar as atividades concernentes a administracdo de cargos e salarios,
contatando com outros drgaos afins, para atualizacdo do processo;

- instruir processos concernentes a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades;

- atuar, juntamente com a Secretaria Municipal de Saude, na elaboracéo de
programas conjuntos relativos a inspecdo de salde para admissdo ou
nomeacdo, demissdo ou exoneracdo e concessdo de licencas relativos ao
pessoal;

- propor a lotagdo nominal e numérica de servidores nos 6rgdos municipais,
zelando para que 0s atos sejam respeitados e obedecidos;

- promover o recolhimento dos encargos sociais de conformidade com o que
estabelece a legisla¢do em vigor;

- preparar 0s contratos de prestacdo de servicos relativos a servigos
especificos e temporérios;

- examinar e emitir pareceres em assuntos de sua competéncia, tais como
requerimentos e solicitacBes sobre a vida funcional e profissional do
requerente, mediante busca e pesquisa nos registros e assentamentos;

- organizar a tabela de férias do pessoal, bem como o controle de licencas e
demais afastamentos, ouvindo os 6rgéos de lotacéo dos servidores;

- proceder as necessarias anota¢Oes nas carteiras profissionais dos servidores
publicos regidos pela C.L.T;

- examinar processos relativos a deveres e direitos dos servidores municipais,
emitindo informacdes e pareceres;

- receber funcionarios recém admitidos ou nomeados e orienta-los quanto as
normas de funcionamento do 6rgdo em que serd lotado;

- aplicar e fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execucdo das leis,
regulamentos e demais atos referentes ao pessoal da Prefeitura e sugerir
normas destinadas a uniformizar a aplicacdo da legislacdo de pessoal,

- participar de processos de concurso publico e de selecdo de candidatos
visando ao ingresso do Servico Publico Municipal;

- controlar o provimento dos cargos e funges publicas, observando o
cumprimento da ordem de classificacéo e os critérios de nomeacao;

- propor e realizar processos de sindicancia e administrativos para apurar
irregularidades;

- solicitar, por ocasido da nomeagdo e da exoneracao de servidores, e quando
da troca de mandato, a declaragdo de bens;
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- promover a alimentacdo dos sistemas de informacdo junto aos 6rgaos
competentes, zelando pela presteza e exatiddo no registro dos dados e
controles;

- orientar todos os érgdos municipais sobre o controle de ponto dos
servidores, sobre os registros funcionais e sobre o boletim de frequéncia;

- tomar as medidas necessarias com vistas a realizacdo das atividades e
procedimentos relativos a medicina do trabalho, promovendo o0s
assentamentos e registros necessarios e acompanhando o cumprimento das
normas;

- promover o arquivamento de toda a documentacéo relativa ao pessoal;
- promover as buscas e fornecer copias de documentos pessoais de servidores

ou ex-servidores, certidfes de tempo de servico e declaracdes, mediante
requerimento de parte interessada e despacho da autoridade competente.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUQAO: Ensino superior completo.
- EXPERIENCIA: Na area de recursos humanos.

ATRIBUICOES:

- auxiliar no procedimento de posse dos servidores;
- elaborar e atualizar a pasta funcional dos servidores;

- incluir, alterar e controlar informagdes de dados funcionais dos servidores

CHEFE DA DIVISAO DE no sistema informatizado;

PESSOAL E REGISTRO

FUNCIONAL - cadastrar processos de exoneracdo, vacancia e redistribuicoes;

- realizar o controle de frequéncia dos servidores;

- realizar a apuracdo de faltas, atrasos, saidas intermediarias e horas
excedentes.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUQAO: ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: na area de recursos humanos.

ATRIBUICOES:

- realizar controle e organizar o sistema de informatica do Poder Executivo

Municipal;

- realizar estudos e zelar pelo perfeito funcionamento dos equipamentos e

sistemas de informatica em utilizagéo;

CHEFE DA DIVISAO DE
INFORMATICA - arganizar procedimentos de seguranca e prestacdo de contas as autoridades

competentes;

- realizar estudos de viabilidade técnica de sistemas e equipamentos a serem
implantados na administracdo publica municipal,;

- elaborar rotinas de seguranca de gerenciamento de dados, e de prestacdo de
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contas para as autoridades que assim o solicitarem.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUQAO: ensino médio completo na area de informatica.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

CHEFE DA DIVISAO DE
PATRIMONIO, SERVICOS
GERAIS E EXPEDICAO E

ARQUIVAMENTO DE ATOS
OFICIAIS

ATRIBUICOES:

- promover o tombamento de todos 0s bens patrimoniais da Prefeitura;

- organizar e manter rigorosamente atualizado o cadastro fisico-financeiro
dos bens patrimoniais;

- providenciar a carga aos 6rgdos da Prefeitura do material permanente
distribuido aos mesmos, bem como a conferéncia da carga respectiva durante
0 més de dezembro de cada ano e toda vez que se verificar mudangas nas
chefias dos 6rgédos responsaveis pelo material permanente;

- receber, conferir e registrar as faturas referentes & aquisicdo de material
permanente;

- registrar, nas fichas cadastrais, as transferéncias de bens patrimoniais
mabveis, mediante informagdes prestadas pelos 6rgdos municipais que 0s
promovem;

- registrar, em fichas proprias, as obras, reparos e reformas dos bens
patrimoniais da Prefeitura, bem como dar baixa dos bens que estejam
imprestaveis ou obsoletos para o Servigo Publico Municipal;

- promover o recolhimento do material permanente inservivel ou em desuso
e providenciar, depois de autorizado, a efetivacdo da medida conveniente em
cada caso, a sua redistribuigdo, recuperacao ou inservibilidade;

- manter estreito entrosamento com a Contabilidade, para que ocorra perfeita
correspondéncia entre bens e valores cadastrados e Controle Contabil
Patrimonial;

- promover a caracterizagdo e identificacdo dos bens patrimoniais da
Prefeitura;

- executar as providéncias para apuracdo dos desvios e falta de bens
eventualmente verificados;

- elaborar plano de conservacdo e manutencdo preventiva dos bens moveis
utilizados na Prefeitura.

- receber, numerar, distribuir e controlar a movimentacdo de papéis na
Prefeitura;

- executar o registro da tramitacdo de papéis e despachos finais com a data
do respectivo arquivo;

- atualizar os ficharios numérico e nominal de todos os processos em
andamento na Prefeitura;

- executar as juntadas das solicitagBes nos processos e prestar informacdes as
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partes sobre sua tramitagao;

- receber, classificar, guardar e conservar 0s processos, papéis, livros e
documentos que interessem a Prefeitura;

- proceder ao atendimento, de acordo com as normas estabelecidas, dos
pedidos de remessa de processos e demais documentos sob sua guarda;

- organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta
de qualquer documento arquivado;

- proceder ao colecionamento, encadernacdo e arquivamento de jornais e
publicac@es oficiais de interesse da Prefeitura;

- proceder as buscas para fornecimento de certiddes, quando regularmente
requeridas e autorizadas;

- executar, controlar e fiscalizar os servigos de reprografia.

- coordenar e controlar os servigos de abertura e fechamento diério dos
préprios setores municipais e 0s servi¢os de copa e cozinha;

- executar a conservacdo, a limpeza interna e externa dos proprios setores
municipais, bem como dos mdveis, equipamentos e instalagdes em geral,

- controlar o consumo do material de limpeza e de expediente;

- determinar o hasteamento e arreamento diario das bandeiras do Brasil, do
Parana e do Municipio;

- vistoriar, periodicamente, os servigos de limpeza dos proprios municipais,
anotando as possiveis irregularidades e intervindo quando necessério para o
cumprimento das normas;

- verificar as condi¢cGes de seguranca de portas e janelas dos proprios
municipais, promovendo 0s consertos que se fizerem necessarios;

- ter, sob sua responsabilidade, copia de todas as chaves, tanto das portas de
acesso externo, como das reparticoes internas dos prédios;

- supervisionar os servicos de vigilancia noturna e diurna dos proprios da
municipalidade;

- promover a guarda, manutencdo e conservacdo dos veiculos oficiais de
passageiros da Prefeitura;

- controlar o uso, em servi¢o, dos veiculos oficiais da Prefeitura;
- controlar as despesas com a manutencdo e conservacdo dos veiculos de
passageiros da Prefeitura, especialmente as referentes a combustiveis,

lubrificantes e pecas de reposicéo;

- orientar os motoristas de veiculos de passageiros, no sentido de que sejam
rigorosamente observadas as disposic¢Ges legais relativas ao transito;



http://www.saojoao.pr.gov.br/

MUNICIPIO DE SAO JOAO

ESTADO DO PARANA

CNPJ 76.995.422/0001-06

Av. XV de Novembro, 160, Centro — CEP: 85570-000 - Fone: 46 3533-8300
www.saojoao.pr.gov.br - e-mail: prefeitura@saojoao.pr.gov.br

- promover o licenciamento dos veiculos de passageiros, bem como controlar
0s prazos de vencimento dos seguros de carater obrigatorio e os facultativos;

- fiscalizar e controlar a quilometragem, os freios, as luzes, as saidas e as
entradas dos carros da municipalidade;

- elaborar e manter atualizado o cadastro dos motoristas habilitados da
Prefeitura;

- requisitar, por escrito, a quem de direito, materiais, pneus, acessorios,
combustiveis, lubrificantes, baterias e pecas de reposicéo, tendo em vista as
necessidades de servicos;

- exigir dos motoristas e demais servidores subordinados o maior zelo pelos
veiculos, ferramentas e acessorios, responsabilizando os culpados pelos
danos causados a Prefeitura;

- organizar sistema de registro de quilometragem percorrida, de forma que
seja possivel averiguar o nimero de quildmetros rodados e o consequente
gasto com combustiveis;

- cadastrar todos os veiculos oficiais de passageiros da Prefeitura, com suas
caracteristicas peculiares;

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: ndo exigido.

ENCARREGADO DO
SETOR DE PROTOCOLO E
AUTENTICACAO DE
DOCUMENTOS

ATRIBUICOES:

- receber, autuar, registrar, distribuir, arquivar e expedir documentos,
correspondéncias e processos em observancia aos principios da
administracdo publica;

- controlar o recebimento e expedi¢cdo de documentos, correspondéncias e
processos por meio de malote, correios ou em maos;

- encaminhar diretamente ao destinatario a correspondéncia de carater
particular recebida;

- garantir a seguranga dos processos, documentos e correspondéncias que se
encontram no setor, assim como do arquivo geral;

- observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta
discricdo com relagdo as informagdes neles contidas.

- dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, preservando as
informacdes ao apor elementos, como carimbos, etiquetas, dentre outros;

- tramitar com celeridade a correspondéncia, documento e processo
caracterizados como urgente;

- emitir os termos de desentranhamento de pecas; desmembramento;
desapensacdo; encerramento; abertura de volume subsequente; juntada de
folha ou peca; retirada de folha ou peca; juntada por anexacdo; juntada por
apensacao; de ressalva; dentre outros, observando as normas legais;
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- operar o sistema de protocolo, realizando os procedimentos necessarios;
- prestar informacdes sobre o tramite de processos;

- arquivar, desarquivar e controlar os documentos constantes do arquivo
geral;

- manter atualizados os relatorios gerenciais da area de competéncia;

- responder pelo processo de autenticacdo de documentos com tramitacéo
interna, dento das normas regulamentares.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

ATRIBUICOES:

- receber requisi¢des de aquisicdo de bens e servicos e verificar a existéncia
de procedimento de aquisi¢do em aberto ou a necessidade de realizacdo de
processo de compra;

- elaborar e manter cadastro de fornecedores;

- elaborar e manter atualizado lista de precos levantados entre o0s
fornecedores;

- realizar pesquisa de precos de mercadorias e servicos;

DIRETOR DO - receber e conferir os produtos adquiridos, quanto a sua adequag&o,
DEPARTAMENTO DE qualidade e durabilidade;
COMPRAS

- fornecer ao Departamento de Licitacdo as informagdes sobre os produtos a
serem adquiridos bem como coOpia da requisicdo realizada pelo setor
solicitante;

- responsabilizar-se pelo recebimento das mercadorias, apondo sua assinatura
nas notas fiscais;

- comunicar a Administracdo problemas surgidos em relacdo ao produto
adquirido;

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino superior completo.
- EXPERIENCIA: na &rea de compras.

ATRIBUICOES:

- conferir, por ocasido do recebimento, as especificacdes, quantidades,
CHEFE DA DIVISAO DE precos e prazos de pagamento dos materiais adquiridos;
CONTROLEE
ALMOXARIFADO - manter estreito entrosamento com a Contabilidade e a Tesouraria, tendo em
vista que a compra é fato gerador de despesas;

- garantir a satisfacdo das necessidades de materiais, devendo adquiri-los,
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apos realizacdo do devido procedimento licitatério ou de sua dispensa,
observando o atendimento aos pregos praticados e aos padrfes de qualidade
previamente estabelecidos;

- estudar o mercado fornecedor identificando e avaliando novas fontes de
supléncia, mantendo organizado o Cadastro de Fornecedores e relagcdo de
cooperacao e colaboragdo com a Divisdo de Licitacao;

- preparar catalogos de especificacGes, de padronizagdes e de codificacdes de
materiais  utilizados nos o6rgdos da Prefeitura, promovendo o
acompanhamento desses dados quando da realizagdo de procedimentos
licitatorios, bem como nos casos de dispensa de licitacéo;

- estabelecer sistema de comunicacgdo ou ordens exclusivamente escritas, na
conducdo de todas as fases do processo de compras e de licitacéo;

- estabelecer normas claras e precisas para aquisicédo, recebimento e entrega
de bens adquiridos, assim como para as requisi¢des dos 6rgdos interessados;

- estabelecer padronizagdo dos materiais e géneros de uso comum ou de
aquisicdo frequente, em coordenacdo com o0s demais setores da
Administracdo;

- controlar, junto aos fornecedores, os prazos e condigdes estipulados ao
fornecimento das compras, as especificacbes dos materiais adquiridos,
tomando as medidas necessarias para seu cumprimento;

- elaborar, em conjunto com os demais setores da Administracdo, a previsao
de consumo dos bens de uso comum ou de aquisi¢do mais frequentes;

- manter o Almoxarifado tecnicamente organizado de modo a atender as
atividades de recebimento, guarda e distribuicdo de material;

- receber as faturas, duplicatas ou notas de entrega, conferi-las com o
material recebido e encaminh&-las, posteriormente, & Contabilidade,
devidamente acompanhada dos comprovantes de recepcdo e aceitagdo de
material;

- controlar o atendimento das requisicbes e providenciar, junto aos
fornecedores, o cumprimento dos prazos de entrega estipulados nos
documentos de compra;

- realizar o controle de estoque de materiais indispensaveis ao bom
andamento das atividades da Prefeitura, mantendo o controle geral mediante
0 registro das entradas e saidas;

- receber, guardar, conservar e distribuir os materiais de expediente
adquiridos para os servigos da Prefeitura;

- anotar 0 excesso de consumo de material nos o6rgdos da Prefeitura,
verificando se € ou ndo procedente, promovendo os remanejamentos quando
Necessarios;

- promover a orientacdo aos 6rgdos da Prefeitura quanto & maneira de
formular requisi¢des de materiais;
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- promover a revisao de todas as aquisi¢cdes recebidas do ponto de vista da
nomenclatura e das especificacBes, solicitando aos 6rgdos requisitantes
quaisquer dados necessarios para melhor caracterizar o material pedido;

- elaborar, mensalmente, Relatorio das Entradas e Saidas dos materiais do
Almoxarifado;

- comunicar prontamente, ao chefe imediato, os desvios de material,
eventualmente verificados;

- elaborar, anualmente, o inventario geral do Almoxarifado;
- providenciar a manutencdo do estoque e guardar em perfeita ordem de
armazenamento, conservacdo, classificagdo e registro os materiais de

consumo da Prefeitura;

- informar as necessidades de novo suprimento de materiais, quando o
estoque estiver no ponto maximo para realimentacéo;

- promover e fiscalizar o fornecimento de materiais as diversas unidades
administrativas da Prefeitura;

- elaborar, periodicamente, o Inventario Fisico dos materiais estocados no
Almoxarifado;

- efetuar a utilizagdo maxima disponivel de espaco do almoxarifado,
promovendo armazenamento e manuseio eficientes dos materiais estocados;

- manter, sob o ponto de vista de seguranca, o Almoxarifado limpo, arejado,
com boa iluminagdo e dotado de extintores contra incéndios;

- cuidar para que nenhum material existente no estoque seja entregue sem a
apresentacdo da respectiva requisi¢ao.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: na area de almoxarifado.

ATRIBUICOES:

- realizar os procedimentos licitatérios, de conformidade com o que
estabelece a legislacdo vigente;

- instruir os processos pertinentes a licitagbes e propor a dispensa ou
inexigibilidade da mesma, quando for o caso;

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE S ~ o L
= - solicitar informac@es e pareceres dos 0rgdos técnicos, no caso de aquisi¢do
LICITACOES E de materiais e equipamentos especializados;
CONTRATOS quip P ’

- alimentar os sistemas de contabilidade SIM-AM do Tribunal de Contas no
tocante aos procedimentos licitatérios, contratos e convénios;

- elaborar os contratos convénios e termos aditivos de interesse da
Administracdo, promovendo suas atualizagBes e ajustes, na medida do
Nnecessario;



http://www.saojoao.pr.gov.br/

MUNICIPIO DE SAO JOAO
ESTADO DO PARANA

CNPJ 76.995.422/0001-06
Av. XV de Novembro, 160, Centro — CEP: 85570-000 - Fone: 46 3533-8300
www.saojoao.pr.gov.br - e-mail: prefeitura@saojoao.pr.gov.br

- fiscalizar a execucdo dos contratos e convénios firmados pelo municipio,
informando o descumprimento de qualquer clausula;

- organizar e manter organizado e atualizado arquivo de contratos, convénios
e procedimentos licitatérios;

- prestar as informag6es e juntar os documentos necessarios nos processos de
prestacdo de contas em que o Municipio for parte, ou em que foram
realizados procedimentos licitatorios;

- controlar o prazo de vencimento de contratos e convénios, informando aos
orgdos interessados as medidas que se fizerem necessarias;

- promover as medidas administrativas necessarias a aquisicao e a alienagéo
de bens patrimoniais imobiliarios;

- fiscalizar a caracterizacdo das obrigacGes contratuais assumidas por
terceiros em relagdo ao patrimdnio da Prefeitura.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: Na area de licitagBes e contratos.

ATRIBUICOES:

- analisar os contratos;

- enviar os contratos para assinaturas e posterior publicacéo;

CHEFE DA DIVISAO DE - acompanhar e controlar os contratos vigentes om os fornecedores de bens e
CONTROLE DE Servigos;
CONTRATOS

- efetuar o controle e acompanhamento da garantia dos contratos;

- controlar a vigéncia dos contratos e seus termos aditivos.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUQAO: ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: na area de contratos administrativos.

ATRIBUICOES:

- promover a escrituracdo, em todas as suas fases, dos langamentos e das
operacBes contabeis visando demonstrar as receitas e as despesas;

- elaborar, mensalmente, os balancetes financeiros;
DIRETOR DO

DEPARTAMENTO DE - elaborar, no prazo determinado, a prestacio de contas anual da Prefeitura;
CONTABILIDADE

- assinar 0s mapas, resumos, quadros demonstrativos, relatérios e outras
apuracOes, juntamente com os servidores encarregados da elaboracdo dos
mesmos;

- verificar todos os documentos contabeis elaborados;
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- assinar, juntamente com o Secretario Municipal de Administracdo e
Financas, os balancos, balancetes, relatérios, prestacdes de contas e outros
documentos de apuracéo contabil;

- elaborar as prestacdes de contas dos fundos vinculados e dos convénios
firmados com outras instituicdes publicas, nos prazos fixados pelos érgdos
fiscalizadores dos recursos;

- registrar atos e fatos administrativos, de acordo com o orgamento em vigor;

- proceder a emissdo de empenho visando assegurar o controle eficiente da
execucao orcamentaria da despesa;

- providenciar a abertura de créditos adicionais suplementares e especiais,
elaborando as minutas de decretos e de projetos de lei de natureza
orcamentaria, da Lei de Diretrizes Orcamentéria, da Lei Orgcamentaria Anual
e do Plano Plurianual da Administracéo;

- promover o registro de fianca dos servidores sujeitos as mesmas, bem como
0 controle de sua liquidagdo ou renovacdo em trabalho integrado com a
Divisdo de Tesouraria e com conhecimento do Secretario Municipal de
Administracéo e Financas;

- promover a organizagdo do arquivo da contabilidade da Prefeitura e de seus
orgaos;

- contabilizar o patrimdnio mobiliario e imobiliario do Municipio;

- comunicar ao Secretario Municipal de Administragdo e Finangas a

existéncia de qualquer anormalidade nas prestacdes de contas dos tomadores
de adiantamentos;

- levantar os resultados da gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial,
através de balancgos, balancetes, relatdrios e outras demonstracfes contabeis;

- efetuar o controle dos restos a pagar provenientes de exercicios anteriores;

- registrar as aquisicoes, alienacdes ou concessdes de imoveis, instruindo o0s
respectivos processos, quando autorizados por autoridade competente;

- promover a anulacdo de empenhos, se necessario, seja para controle ou por
motivo da ndo realizacdo da despesa, comunicando o fato ao 6rgédo
interessado;

- manter atualizadas as certiddes do Municipio junto aos 6rgaos competentes;

- instruir e informar processos sobre pagamentos, saldo de verbas,
procedimentos licitatérios e demais assuntos pertinentes ao setor;

- realizar o controle dos créditos especiais e da transferéncia de verbas
mediante 0 acompanhamento das leis e decretos especificos;

- analisar e emitir pareceres contabeis em processos de prestagfes de contas
de convénios e ajustes firmados pelo Municipio com entidades e érgdos de
outras esferas governamentais e entidades;
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- auxiliar o Assessor de Controle Interno na execucdo de suas atribuicdes;

- assessorar 0 Secretario Municipal de Administracdo e Financas nos
assuntos contabeis e orcamentarios;

- confeccionar os instrumentos de planejamento (PPA, LDO, LOA),
observando prazos e a legislacdo inerente;

- providenciar a publicagdo dos relatérios e atos necessarios, dentro dos
prazos exigidos pela legislacéo;

- coordenar todo o processo de alimentacdo dos sistemas contébeis,
promovendo as andlises, adequacdes e correcdes que se fizerem necessérias;

- providenciar e confeccionar toda a documentacdo contabil necesséaria para
contratacdo de operagdes de crédito, financiamentos e convénios;

- controlar os limites de gastos estabelecidos pela legislacdo, em especial 0s
relativos & indices com a educagdo e com a saude;

- atualizar os saldos da divida fundada do Municipio.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUQAO: Ensino superior completo em Ciéncias Contébeis.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

ATRIBUICOES:

- emitir as notas de empenho e respectivas anulagdes, encaminhando-as aos
ordenadores de despesa, para seguirem seus tramites legais;

- efetuar consignacBes em empenhos, relativos aos tributos a serem
recolhidos, como ISS, INSS e IRPF;

- monitorar a execucdo da despesa por contrato, até o limite pactuado,
informando o setor responsavel quanto a necessidade de aditivagdo, tanto de

CHEFE DA DIVISAO DE valores quanto de prazo, quando for o caso;

EMPENHOS
- manter continuo estudo da legislacdo para atendimento as necessidades
imposto pelo TCE-PR;

- dar apoio as demais unidades da Prefeitura Municipal quanto aos
empenhos.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: em contas publicas.

ATRIBUICOES:

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
TRIBUTACAOE
FISCALIZACAO

- realizar o langamento, a arrecadacdo e a baixa dos tributos de competéncia
municipal, em articulagdo com a Divisdo de Tesouraria e com a
Contabilidade;

- elaborar a previsao da receita tributaria municipal e acompanhar a
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arrecadacdo, procedendo aos estudos que se fizerem necessarios;

- obter os dados necessarios para a determinacdo dos valores prediais e
territoriais urbanos que servirdo de base ao lancamento do IPTU;

- controlar o ajuizamento da divida ativa municipal, bem como dar quitacéo
dos débitos fiscais a ela incorporados, em articulacdo com a Divisdo de
Tesouraria e com a Contabilidade;

- elaborar, mensalmente, o demonstrativo da arrecadacéo da divida ativa,
para efeito de baixa do ativo financeiro;

- promover o fornecimento de certidGes negativas de tributos municipais e
quaisquer outras relativas as demais rendas;

- analisar e emitir parecer sobre os pedidos de reconsideracdo nos litigios
tributarios e sobre os pedidos de parcelamento de créditos tributarios;

- orientar as atividades de fiscalizagdo dos contribuintes para impedir a
sonegacéo de tributos, aplicando sangdes aos infratores;

- licenciar, vistoriar e fiscalizar os estabelecimentos de qualquer natureza,
bem como o comércio ambulante e as atividades de propaganda, observada a
legislagdo municipal;

- orientar a organizagdo do cadastro dos contribuintes do ISSQN, do cadastro
predial, do cadastro territorial urbano, bem como manter atualizado o Cédigo
Tributario Municipal;

a) Quanto as atividades de Fiscalizacdo de Contribuintes
de Impostos e Taxas:

- promover medidas fiscalizadoras sobre assuntos atinentes aos contribuintes
municipais e seus tributos;

- zelar pelo cumprimento da legislagdo vigente sobre matéria tributaria de
competéncia municipal, pela observacdo de procedimentos fiscais;

- orientar as atividades de fiscalizacdo sobre contribuintes aos fiscais
componentes da equipe, no sentido de ndo s6 fiscalizar, mas conscientizar o
municipe quanto a importancia do recolhimento dos tributos;

- aplicar e fazer aplicar as san¢Bes aos infratores que, ap6s medidas
conciliatérias, ainda persistirem na sonegag&o;

- fazer lavrar notificagdes, intimacdes, autos de infragdo e autos de apreensdo
de mercadorias e apetrechos;

- vistoriar e fiscalizar obras particulares, anotando situac@es irregulares dos
municipes quanto a legislagdo vigente, em articulagdo com a Divisdo de
Obras;

- fiscalizar assuntos atinentes as propriedades territoriais urbanas, revendo
valores de fichas cadastrais e valores atribuidos;

- executar a fiscalizacdo em edificagdes que sofrem mudancas, reformas ou
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ampliacGes e demoli¢des para efeito de atualizagdo cadastral, em articulacéo
com a Divisdo de Obras;

- fiscalizar o cumprimento das normas relativas aos estabelecimentos
comerciais, industriais e de prestacdo de servicos, bem como 0s negociantes
ambulantes;

- fiscalizar a afixacdo de cartazes e anincios de publicidade, principalmente
guanto ao licenciamento prévio;

- fiscalizar os estabelecimentos comerciais, industriais, prestadores de
servigos, os profissionais e similares quanto a fixagdo dos alvaras de
localizacdo e funcionamento e quanto ao prazo de validade e horario de
funcionamento;

- fiscalizar os estabelecimentos de diversdes publicas, especialmente quanto
aos horérios, licenca de funcionamento e demais obrigagdes tributarias;

- executar programas de fiscalizagdo em estabelecimentos, de forma que
todos os contribuintes sejam fiscalizados sistematicamente;

- programar comandos fiscais com fins determinados, bem como realizar
diligéncias por iniciativa propria ou quando solicitada pelos 6rgdos da
Prefeitura, ou em casos de denuncias;

- instruir processos sobre autuacfes e demais assuntos de competéncia da
fiscalizacdo, bem como informar contribuintes mediante solicitagdo escrita;

- localizar evasGes ou clandestinidades de receitas municipais ou de outras
formas de sonegacéo fiscal de tributos municipais;

- relatar as atividades de fiscalizag&o realizadas;
- apurar fraudes e irregularidades contra a Fazenda Municipal;

- avaliar propriedades e bens para fins de tributacdo do ITBI — Imposto sobre
a Propriedade Imobiliaria;

- cooperar com 0s demais érgdos da Administracdo na aplicagdo dos Codigos
de Posturas e de Obras, da Lei de Parcelamento do Solo, da Legislacdo do
Plano Diretor de Uso e Ocupacdo do Solo e referente aos servigos
concedidos, permitidos, ou autorizados;

b) Quanto as atividades de Cadastro e Langamento:

- manter o cadastro fiscal devidamente organizado, com registro de
contribuintes do IPTU, ISSQN e Taxa de Localizagcdo de Funcionamento de
Estabelecimentos;

- manter atualizado o registro dos contribuintes em débito com a Prefeitura;

- realizar os langamentos dos impostos e taxas de competéncia municipal;

- examinar todos os casos de reclamagdes quando dos lancamentos
efetuados, promovendo o atendimento aos que forem procedentes e
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submetidos a apreciagdo superior aos casos de duvida;

- promover a organizacdo, manutencdo e atualizacdo do cadastro de
contribuintes de tributos de competéncia do Municipio, em trabalho
integrado com os demais 6rgaos da Prefeitura;

- centralizar todos os cadastros existentes sobre contribuintes, de forma a
facilitar as informagdes que se fizerem necessérias;

- promover, em carater permanente, a atualizagdo cadastral imobiliaria,
objetivando a manutencéo da Planta Cadastral do Municipio;

- informar & Divisdo de Obras as provaveis alteragdes sobre loteamentos,
plantas e cadastros de edificagbes, aprovados ou ndo, em dados que se
fizerem necessarios;

- atualizar, anualmente, os valores venais de imoveis, constituindo comissdo
especifica de avaliagdo para esta finalidade;

- promover a divulgacdo, pelos meios disponiveis, do lancamento dos
tributos e das épocas de cobranca;

- promover campanhas conscientizadoras aos produtores rurais do
Municipio, no sentido de cadastra-los e orienta-los para a utilizacdo da Nota
de Produtor Rural e sobre o escoamento das riquezas agropecudrias do
Municipio;

- trabalhar de forma integrada com outros 6rgdos da Municipalidade visando
ao controle, registro e emissdo de notas fiscais de produtos comercializados;

- conscientizar o produtor rural sobre o papel negativo dos atravessadores e
fazer com que impegam procedimentos irregulares de comercializagdo dos
produtos agropecuarios;

- proceder ao calculo de tributos e respectivos acréscimos em decorréncia de
atraso de pagamento;

- sugerir a concessao de parcelamento de débitos tributarios;

- planejar, orientar, dirigir, executar e controlar o processo de tributacdo
municipal, localizando e identificando os contribuintes, langando os tributos
municipais na forma da legislacdo tributéria especialmente o Codigo
Tributario Municipal;

- promover os lancamentos de tributos e comunicar os contribuintes para
efeitos de pagamento;

- cobrar os tributos municipais, na forma da legislagdo tributaria,
especialmente o Codigo Tributario Municipal;

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino superior completo.
- EXPERIENCIA: em tributos municipais.

DIRETOR DE

ATRIBUICOES:
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DEPARTAMENTO DE
TESOURARIA - promover a escrituragdo do movimento de entrada e saida e a guarda de
valores da Prefeitura;

- realizar, diariamente, a conferéncia da receita arrecadada com o0s arquivos
bancérios recebidos;

- realizar o pagamento das despesas, de acordo com a disponibilidade de
recursos, programacdes de desembolso e instrugBes do Secretario Municipal
de Administracdo e Financas;

- manter, rigorosamente em dia, o controle de saldos das contas
movimentadas pela Prefeitura em estabelecimentos de crédito.

- promover o recolhimento das contribuicbes para as instituicGes
previdenciarias;

- registrar todo o movimento de valores realizados, confrontando,
diariamente, os saldos reais;

- proceder aos langamentos dos avisos de crédito enviados pelas instituicdes
de crédito;

- proceder ao confronto dos cheques emitidos com os extratos da conta
corrente e a respectiva conciliagdo bancaria;

- assegurar-se de que todos os cheques sejam emitidos por pessoas
qualificadas e que todos o0s pagamentos e recebimentos estejam
comprovados com os documentos legitimos e que sejam registrados no
boletim de caixa;

- receber processos de pagamentos aprovados e conferir 0s cheques com o0s
documentos antes de pagar aos interessados;

- promover contato com estabelecimentos de crédito para tratar de assuntos
de interesse da Prefeitura, bem como providenciar a requisicdo de taldes de
cheques necessarios & movimentacgao das contas bancérias da Prefeitura;

- promover o controle dos saldos e atos de Tesouraria, em integracdo com a
Contabilidade;

- analisar, verificar e emitir informacdes e pareceres relativos a prestacGes de
contas de entidades conveniadas com a Prefeitura ou que recebam recursos
publicos do Municipio;

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino superior completo em ciéncias contabeis, economia
ou administragdo.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

ATRIBUICOES:
CHEFE DA DIVISAO DE
CONTROLEE - conferir as informacgfes referentes ao fornecedor e a0 montante exato a
LIQUIDACAO pagar com base no empenho realizado e com nos limites estabelecidos em

contrato;
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- verificar o ateste do ordenador da despesa e de seu liquidante na
documentacéo referente a entrega do bem ou servico;

- verificar o cumprimento das exigéncias legais pertinentes.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: em contas publicas.

ATRIBUICOES:

- formular, executar e acompanhar a Politica Municipal de Habitacdo e de
regularizacdo fundiaria de forma integrada, mediante programas de acesso da
populacdo a habitacdo, bem como a melhoria da moradia e das condi¢des de
habitabilidade como elemento essencial no atendimento do principio da
funcéo social da cidade;

- emitir parecer nos projetos de loteamento e de subdivisdo de terrenos,
submetendo-0s a aprovacdo do Secretdrio Municipal de Desenvolvimento
Econbmico;

- elaborar normas técnicas para a execucdo ou fiscalizagdo de obras e
Servicos;

- estudar, examinar e despachar processos ou documentos relativos a
aprovacdo e licenciamento de projetos para construcéo, reformas, ampliaces
ou demoli¢des de prédios particulares, inclusive loteamentos, arruamentos,
subdivisBes e remembramento de terrenos;

- expedir carta “habite-se” das novas edificagcdes, apds as necessarias

DIRETOR DO vistorias e a verificacdo do pagamento da taxa complementar;
DEPARTAMENTO DE
ENGENHARIA - encaminhar a carta “habite-se” ao Departamento de Tributacdo e

Fiscalizacdo para a devida anotagdo no Cadastro Imobilidrio e langamento
dos impostos;

- fiscalizar a aplicagdo de normas concernentes a construgdes particulares,
arruamentos, loteamentos e desmembramentos, ao zoneamento e a estética,
aplicando multas ou embargando obras clandestinas ou irregulares;

- fiscalizar a observancia da legislacdo urbanistica do Municipio relativa ao
uso de logradouros publicos, notificando e autuando os infratores;

- promover a vistoria que julgar necessaria a seguranca e a salubridade
publica;

- elaborar projetos definindo o tracado e perfis dos logradouros e o
tratamento dos pisos, bem como demais especificagfes técnicas;

- promover a elaboragdo de projetos de construgdo e urbanizagdo de pracas,
parques e jardins;

- promover o0s estudos econémicos, administrativos, estatisticos e
tecnol6gicos necessarios ao planejamento e execucao de obras de engenharia
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e infraestrutura urbana;

- promover os levantamentos e avaliacBes de imoveis e benfeitorias do
interesse do Municipio;

- manter atualizado o cadastro de obras e dos sistemas viarios e das
drenagens no ambito do Municipal;

- colaborar com os 6rgdos e entidades federais e estaduais responsaveis por
obras de saneamento urbano, dos sistemas viarios e demais obras de
infraestrutura;

- promover o cumprimento do Plano Diretor, do Codigo de Obras e Posturas,
da ocupagéo e uso do solo.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino superior completo em engenharia ou arquitetura e
urbanismo.
- EXPERIENCIA: ndo exigida

ATRIBUICOES:

- promover o desenvolvimento técnico e controle de qualidade dos projetos
de engenharia sob a responsabilidade da secretaria;

- executar a compatibilizagdo dos projetos das diversas especialidades,
visando a perfeita a integracdo dos mesmos;

- elaborar a especificagdo técnica detalhada dos projetos aprovados para a
eXecucéo;

- acompanhar a execucao das obras, participando ativamente da solucdo dos

problemas;
CHEFE DA DIVISAO DE - promover, coordenar e supervisionar o cumprimento do programa de
PROJETOS desenvolvimento de projetos das obras publicas municipais de projetos

relacionados a construcdo de edificages publicas, pavimentacdo, drenagem,
obras de arte e outros préprios municipais;

- participar anualmente das atividades da discussdo do orgamento municipal;

- priorizar e determinar, em parceria com 0Orgdos envolvidos, as areas
adequadas a implantac&o das obras;

- cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungdes, que
Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino técnico ou superior na area de construgdo civil,
engenharia ou arquitetura e urbanismo.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

| SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

DIRETOR DO ATRIBUICOES:

DEPARTAMENTO DE
EDUCACAO E ENSINO - assistir e coordenar as a¢fes da Secretaria Municipal de Educacdo nas
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relagbes com os municipes, entidades, associagcdes de classe, autoridades,
conselhos e comissdes;

- assessorar o Secretario Municipal de Educacdo na formulacdo das politicas
educacionais;

- coordenar a execucdo do Plano Municipal de Educacdo, em consonancia
com os sistemas estadual e federal de educagdo, promovendo 0s ajustes que
se fizerem necessarios;

- supervisionar a execucdo das acGes administrativas e pedagogicas relativas
a Educagdo;

- coordenar o cumprimento da legislacdo e regulamentos relativos aos
sistemas estadual e federal de educagdo;

- representar o Secretario Municipal de Educa¢do, quando designado, em
atos e eventos relacionados a educacéo;

- assessorar 0 Secretario Municipal de Educacdo na indicacdo de diretores e
pessoal da &rea pedagégica de estabelecimentos municipais de ensino ou
unidades afins, bem como da propria Secretaria;

- coordenar a formulagdo de programas de educacéo continuada para elevar o
nivel de produtividade do ensino através da capacitacdo, treinamento e
aperfeicoamento do pessoal do magistério;

- controlar e fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos de ensino,
creches e unidades afins;

- apresentar, anualmente, ou quando solicitado, relatério consubstanciado das
atividades desenvolvidas pelo departamento, submetendo-o a apreciacdo do
Secretario Municipal de Educagéo;

- fazer, anualmente, a chamada da populacdo em idade escolar para
matriculas nos estabelecimentos da rede municipal de ensino;

- controlar e supervisionar o funcionamento do transporte escolar;

- programar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a educagdo
infantil e ao ensino fundamental, na esfera municipal, em consonancia com
as diretrizes e legislagdes especificas emanadas das esferas estadual e
federal,

- apurar os problemas relacionados ao aspecto educacional, sugerindo as
medidas para sua solugéo;

- coordenar a distribuicio de material didatico, moveis escolares,
equipamentos e utensilios diversos, controlando sua utilizagdo e compondo
mapas demonstrativos dos materiais fornecidos;

- verificar as necessidades, deficiéncias, irregularidades nas instalacBes e
funcionamento das escolas e unidades afins, propondo aos superiores
hierarquicos as providéncias, 0s servicos de conservacdo e reparos
Necessarios;
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- orientar a administracdo das unidades da rede municipal de ensino nos
aspectos legais e regulamentares;

- dinamizar e ampliar os servicos de assisténcia escolar, o combate ao
analfabetismo, a evasdo escolar, a repeténcia e aos desvios que causam o
baixo rendimento da produtividade dos alunos e que o levam ao abandono
escolar;

- promover, em conjunto com a Secretaria Municipal de Salde,
treinamentos, cursos, seminarios, encontros e atividades que venham
aprimorar a educacao sanitaria dos escolares;

- coordenar a elaboracdo de programas de alimentacdo escolar, priorizando
produtos locais e regionais, difundindo e formando habitos alimentares
adequados nas criangas, baseados em principios nutricionais e, através delas,
atingir as familias;

- controlar o uso de veiculos a servigo da Secretaria Municipal de Educac&o;

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUQAO: Ensino superior completo na &rea de educagéo.
- EXPERIENCIA: em gestdo em educacéo.

ENCARREGADO DO
SERVICO DE
DOCUMENTACAO
ESCOLAR
Secretaria Municipal de
Educacéo
Escola Municipal Sdo Joéo
Escola Municipal Castro Alves

ATRIBUICOES:

- orientar, analisar, informar, vistar e encaminhar as unidades competentes da
SEED e NRE, todos os processos e demais documentos de carater
administrativo e pedagdgico, dentro dos prazos pré-estabelecidos;

- promover o trdmite de documentos sob sua responsabilidade do
documentador entre SEED / NRE / SECRETARIA / SETOR e ESCOLA,;

- providenciar o atendimento dos pedidos relacionados a regularizacdo da
vida escolar do aluno e vida legal da escola; fichas de inscricdo de cursos de
capacitacdo e formacao continuada;

- Criar e desenvolver fluxos eficientes de informagGes e comunicacdo entre
0s setores educacionais e a comunidade escolar;

- Responder pelas providéncias e encaminhamentos de protocolos;
- Responder pelo correto manuseio e arquivamento dos documentos sob sua
guarda com a finalidade de pronta resposta quando solicitada, tais como

registros escolares, histéricos, documentos relacionados as unidades
escolares, leis, resolugdes, portarias e outros.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: ndo exigido.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTES E TURISMO

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
ESPORTES

ATRIBUICOES:

- manter atualizado o registro de entidades e instituicdes de carater
desportivo e de lazer;
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- apoiar e incentivar os estabelecimentos municipais de ensino na
programacdo de atividades desportivas e de lazer;

- estimular a pratica de atividades esportivas, de educacdo fisica e de
recreacao orientada, com especial énfase a faixa infanto-juvenil;

- dar atendimento imediato as solicitagBes e convocagoes relativas as areas
que forem encaminhadas pelos 6rgdos superiores;

- coletar dados sobre a realidade municipal que possam subsidiar projetos ou
atividades referentes a educacao fisica recreativa e desportiva;

- acionar e estimular a participacdo comunitaria nas atividades desportivas e
recreativas da municipalidade, difundindo as atividades esportivas e
recreativas programadas;

- propor a execucdo de convénios com entidades publicas e privadas, visando
ao desenvolvimento e ao aperfeicoamento das atividades desportivas no
Municipio;

- desenvolver programas de apoio as atividades de lazer e desportivas, em
integracdo com os demais 6rgdos componentes da administracdo publica
municipal, estadual e federal, cujas atividades se inter-relacionem;

- programar, coordenar e executar as atividades de promocdo e
desenvolvimento do esporte de rendimento, da recreagéo e do lazer;

- fomentar as iniciativas comunitarias relacionadas com projetos de natureza
esportiva, recreativa e de lazer que visem a contribuir para a melhoria da
qualidade de vida da populagdo do Municipio de Sao Jodo;

- promover o desenvolvimento de atividades e iniciativas de natureza
esportiva;

- elaborar programas de apoio as praticas esportiva e desportiva,
incentivando o desenvolvimento em todas as suas formas;

- responder pela manutencdo dos campos, ginasios, centros e modulos
esportivos publicos;

- elaborar e promover programas de incentivo & pratica esportiva, destinados
especificamente a portadores de necessidades especiais e pessoas idosas;

- monitorar e acompanhar 0s objetivos, metas e acBes do planejamento
estratégico de governo que estejam relacionados ao Departamento;

- acompanhar as atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua area
de atuacéo;

- responder pelo repasse a Secretaria das solicitagdes de inscricbes em
campeonatos e competicdes nas diferentes modalidades esportivas e
desportivas;

- desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pela Secretaria, no
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ambito de sua area de atuagao.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUQAO: Ensino superior completo em Educagdo Fisica Bacharelado
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

ATRIBUICOES:

- planejar, coordenar, executar e supervisionar as politicas e agdes
governamentais de inovacdo empresarial visando atracdo de investimentos
publicos e privados no municipio, objetivando o desenvolvimento
econémico, inclusivo e social, o fortalecimento das empresas locais, a fim de
desenvolver a cultura empreendedora, inovadora, criativa, sustentavel,
cooperativista amparada em acgles de inteligéncia, conectividade e
resiliéncia;

- planejar, executar e supervisionar acdes e politicas que promovam,
estimulem e apoiem as iniciativas pablicas ou privadas para a economia de
eventos desenvolvendo o sistema receptivo turistico, ampliando a
visibilidade da cidade, atraindo novos investidores, empresas e negocios;

- promover o estimulo e apoio ao processo de desenvolvimento as iniciativas
privadas e publicas relacionadas com o setor industrial, comercial,
agronegocio, servigos, turistico e tecnoldgico, visando o fomento e
desenvolvimento do municipio e regido;

- planejar, coordenar, executar e supervisionar as politicas e a¢des visando a
modelagem dos processos através da ampliacdo gradativa da digitalizacao
dos processos e servigos da Prefeitura;

- planejar, coordenar, executar e supervisionar as politicas e agdes relativas
aos eventos realizados pela administracdo publica municipal, apoiando,
sempre que possivel, os eventos de interesse publico;

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
CULTURA E TURISMO

- coordenar e acompanhar os Conselhos vinculados a sua area de atuagdo,
especialmente, o Conselho Municipal de Turismo e Conselho Municipal de
Cultura de S&o Joéo.

- executar atividades administrativas necessarias ao funcionamento e
desenvolvimento do Departamento;

- planejar, coordenar, supervisionar e promover o desenvolvimento e
divulgacdo de atividades e iniciativas artistico-culturais;

- fomentar o acesso da populacdo aos beneficios da educacdo artistico-
cultural e outras atividades correlatas;

- propor acordos e convénios com entidades publicas e privadas para
execucdo de programas e campanhas de cultura;

- fomentar as manifesta¢@es culturais, tanto no que se refere a produgéo de
cultura quanto no que concerne a divulgacédo de produtos culturais;

- realizar atividades que possibilitem a populacdo a convivéncia com as artes
em geral, despertando-lhe o interesse pela cultura;

- promover e implantar a¢des visando a valorizagdo dos artistas locais;
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- elaborar programas referentes a protecdo e divulgacdo do patriménio
historico, artistico e cultural do Municipio;

- apoiar a realizacdo de eventos culturais em conjunto com outros
municipios, estados e paises, visando a difusdo da cultura sanjoanense;

- organizar o calendario anual de eventos culturais e turisticos em
cooperacao regional e estadual.

- desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pela Secretaria, no
ambito de sua éarea de atuagdo.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: ensino superior completo (bacharelado, licenciatura ou
tecnologia) em turismo, hotelaria, economia, histéria, comunicacéo,
sociologia, arquitetura e urbanismo, artes, musica, design ou producéo
cultural.

- EXPERIENCIA: no exigida.

ENCARREGADO DO
SETOR DE ORGANIZACAO
DE EVENTOS

ATRIBUICOES:

- organizar e executar as atividades necessarias para a realizacdo dos eventos
promovidos por todos os 6rgaos municipais;

- elaborar e entregar os convites ao publico;

- preparar roteiro, organizacdo do espaco até o encerramento do evento.

- responsabilizar-se pela divulgacao do evento.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES:

- gerenciar e executar os processos de controle de materiais, contratos,
empenhos e compras de produtos e servicos;

- gerenciar a manutencdo da infraestrutura das unidades de salde,
coordenagdo dos servicos de higiene e limpeza das unidades de salde;

- gerenciar 0s Recursos Humanos postos & disposi¢do e 0s0S recursos
financeiros recebidos do Governo Federal e Estadual;

- prestar contas e organizar as audiéncias publicas, relatérios de gestdo e
demonstrativos financeiros;

- controlar os pagamentos do atendimento ambulatorial e hospitalar dos
prestadores de servigos contratados.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: ensino superior completo.
- EXPERIENCIA: na area de sade.
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ATRIBUICOES:

- identificar os problemas de salde mais comuns relacionados com as
condicGes de vida da populacéo;

- classificar os estabelecimentos e produtos segundo o critério de risco
epidemioldgico;

- promover a participagdo de grupos organizados da populacdo no
planejamento, programacéo, controle e avaliacdo das atividades de inspecéo
sanitaria para estabelecimentos, produtos e servigos de interesse da vigilancia
sanitéria;

- acompanhar inspecGes de rotina e emergéncia em estabelecimentos de
interesse da vigilancia sanitaria, assim como em relagdo ao meio ambiente e
a salde do trabalhador;

- realizar a coleta de amostras de produtos de interesse da vigilancia
sanitaria, com fins de andlise, de controle de rotina, interpretando resultados
de analises laboratoriais e aplicando, quando necessario, medidas previstas
na legislacgdo vigente;

- fiscalizar a validacdo da licenca sanitaria de estabelecimentos mediante
aprovacao das condic@es sanitarias encontradas por ocasido da inspecéo;

- aprovar os projetos de novas edifica¢fes quanto aos aspectos sanitarios;

CHEFE DA DIVISAO DE
VIGILANCIA SANITARIA | - informar a populagio e debater com profissionais e entidades
representativas de classe sobre temas de vigilancia sanitaria;

- participar do levantamento das condi¢Ges de saneamento bésico e ambiental
das comunidades urbanas e rurais, identificando as opinides e necessidades
da populacio, elaborando os projetos de saneamento e o plano de
desenvolvimento de atividades;

- realizar inspecdes dos sistemas publicos de abastecimento de agua;

- participar e executar atividades de educacdo sanitaria referente as acfes de
vigilancia sanitaria;

- transmitir e difundir informacdes de interesse da vigilancia sanitéria para
conhecimento das autoridades e da populacéo;

- atender ao publico em geral, orientando e informando quanto a
documentacdo, andamento de processos e outras informagdes técnicas,
administrativas e legais ligadas a vigilancia sanitria;

- receber, conferir, protocolar e devolver documentos, registrando as
informagdes em fichas e formularios e expedindo relatérios e documentos a
serem encaminhados aos setores competentes para analise e tomada de
deciséo;

- receber e encaminhar notificagdes de doengas relacionadas com a vigilancia
sanitéria;
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- promover campanhas preventivas de educacdo sanitaria;

- fazer cumprir as agdes de controle na transmissdo de doencas oriundas de
animais;

- identificar as principais zoonoses e 0s problemas de salde mais comuns
veiculados por alimentos e relacionados com as condi¢fes de vida da
populacgdo e com o controle sanitario;

- realizar o levantamento de produtos alimentares disponiveis e de maior
consumo, bem como identificar os habitos alimentares da populagéo;

- classificar os estabelecimentos e os produtos alimentares segundo critério
de risco epidemioldgico (natureza do alimento, volume e producéo,
comercializagdo, comportamento de DVA’S, condi¢Bes sanitarias de
estabelecimentos, perfil da contaminacdo dos alimentos e padréo de consumo
da populacéo);

- realizar inspecdo sanitaria em estabelecimentos alimentares, coletando
amostras de alimentos para analise e controle de rotina e realizando a
interpretacdo das analises laboratoriais;

- realizar inspeg¢des de rotina ou programadas e emergenciais em situacGes de
surtos, reclamacdes, registros e outros, nos estabelecimentos alimentares, em
produtos de origem industrial e animal,

- aplicar, quando necessario, medidas indicadas para a melhoria das
condigBes sanitarias dos estabelecimentos e dos alimentos, tais como:
orientagcdo ao responsavel e manipuladores, emissdo de autos, termos e
outros;

- validar a licenca sanitaria, mediante a aprovagdo das condicOes sanitarias
encontradas por ocasido da inspecao;

- orientar as inddstrias de alimentos quanto a elaboragdo de processo para
peticdo de registro;

- participar da criacdo de mecanismos de notificacdo de casos ou surtos de
doencas veiculadas por alimentos e zoonoses;

- participar na investigacdo epidemiolégica de doencas veiculadas por
alimentos e zoonoses, avaliando os resultados e fornecendo as informac6es
aos setores competentes para a tomada de deciséo;

- promover atividades de informacGes e debates com a populagdo ou grupos
organizados sobre temas relacionados ao controle sanitéario, de alimentos e
de zoonoses, necessarios a compreensdo e resolucdo dos problemas
identificados;

- promover a integragdo com outros 0Orgdos e instituicbes no
desenvolvimento das atividades de controle sanitdrio de alimentos e
Z00NO0SES;

- atuar no recebimento de demanda de servigos e agdes nas areas de
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vigilancia sanitaria de produtos e servicos, de meio ambiente e saide do
trabalhador, dando resolutividade as questdes de maior complexidade;

- desenvolver ac¢des de controle de zoonoses, tais como:
1) observacdo de animais agressores;

2) controle de doencas na populacdo canina, através da coleta de
amostras de ces errantes e suspeitos;

3) implantacdo de programas de controle de teniase humana, de
cisticercose e epidemiologia;

4) desenvolvimento de a¢fes de saneamento basico;

- Outras agdes de controle de zoonoses das principais espécies de interesse
em sadde publica:

1) educacdo e vigilancia sanitaria;
2) controle de vetores;
3) cadastro e monitoramento de todas as fontes de dgua existentes no

Municipio, seja individual ou coletiva — VIGIAGUA,;
4) cadastro de todas as empresas no SINAVISA,;

5) no nivel municipal, as atividades de salde do trabalhador abrangem
a elaboracéo da programacéo de atividades, sendo:

5.1. a realizacdo de inspecdes sanitarias de rotina e emergenciais, em
ambientes de trabalho;

5.2. a organizagdo de cadastramento de estabelecimentos e a
investigacéo de acidentes de trabalho;

5.3. a identificacdo de problemas de salde relacionadas ao trabalho;

5.4, a promogdo e participagdo dos sindicatos de trabalhadores nas
inspecdes e investigagdes de acidentes de trabalho;

5.5. a participacdo na programacdo e coleta de amostras de
materiais para exames laboratoriais e a interpretagdo dos resultados dos
exames;

5.6.  a integracdo com outros 6rgdos e instituicdes na &rea de salde do
trabalhador;

5.7. a participacao e execucao das atividades de educacdo sanitaria junto
aos trabalhadores e outras;

- executar e fazer executar agdes junto as fontes de notificacdo,
conscientizando 0s municipes sobre as doengas, encaminhando material para
apoio diagndstico laboratorial, registrando as informacGes recebidas em
formulérios padronizados, avaliando a qualidade dos dados enviados e
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realizando contatos periodicos para orientagdo e supervisao;

- desenvolver acbes de vigilancia epidemiol6gica sobre as doencas
(poliomielite, difteria, tétano, coqueluche, raiva, sarampo, meningite, AIDS,
DST, tuberculose, hanseniase, leishmaniose, cancer de pele, hepatite,
cisticercose, leptospirose, febre tifdide e célera);

- fazer a coleta de dados e informacBes, promovendo investigacGes
epidemioldgicas de casos suspeitos e contatos e realizando agbes de
blogueio, quando necessario;

- organizar a tabulacdo e andlise de dados, fazendo a integragdo de dados
referentes a nascidos vivos, mortalidade e imunizagdes;

- fazer o repasse das informag@es aos niveis hierdrquicos superiores;

- providenciar retro-alimentagdo periddica para as fontes de notificaces;

- promover o desenvolvimento de agdes de educacdo em salde com a
populacdo, instituigdes publicas e privadas, profissionais de &reas da saude,

centros formadores de opinido e outros;

- fiscalizar as condi¢Bes de saneamento basico no Municipio;

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: médio completo.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

ATRIBUICOES:

- realizar o faturamento das contas do SUS;

- operar os sistemas: SIA — Sistema de Informagdes Laboratoriais; VERSIA
— verificador do SIA; SIABMUN - Sistema de Informagdo da Atencéo
Bésica; FPO MAGNETICO - Ficha de Programagio Orgamentaria; BPA
Boletim de Produgdo Ambulatorial; DEPARA — Verificador (compara) SIA
X SCNES; SCNES - Cadastro de Estabelecimento de Satde; SIM — Sistema
de Mortalidade; SINASC — Sistema de Nascimentos;

- digitar planilhas de produgdo ambulatorial;

CHEFE DA DIVISAO DE

DOCUMENTACAO E - realizar regulacdo, controle, avaliacdo dos servigos e produgdo apresentada
FATURAMENTO pelos prestadores de servigo vinculados ao SUS no Municipio;

- cadastrar e emitir série numérica para Autorizagdo de Internamento
Hospitalar (AlH);

- realizar o cadastramento dos estabelecimentos de salide vinculados ao SUS,
bem como as fichas dos profissionais de salde;

- elaborar documentos e correspondéncias;

- elaborar relatério trimestral para Audiéncias Publicas, Relatérios de Gestdo
Anual, Plano Municipal de Salde e Projetos;
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REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUQAO: Ensino superior completo.
- EXPERIENCIA: ndo exigida

ATRIBUICOES:

- organizar e executar as tarefas de agendamento de passagens, consultas e
exames em T.F.D. (Tratamento Fora do Domicilio), bem como coordenar
CHEFE DA DIVISAO DE acoes de rotina;
TRATAMENTO FORA DO | - executar os procedimentos de encaminhamento de urgéncia (Clik),
DOMICILIO - TFD providenciando atendimento médico, locomocdo e vaga em U.T.I.;
- preencher e renovar 0s processos de medicamentos excepcionais.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

ATRIBUICOES:

- auxiliar a chefia da Diviséo de Tratamento fora do Domicilio na realiza¢do
CHEFE DA SECAO DE do controle e organizacdo do transporte de pacientes em tratamento;

CONTROLE DE - coordenar e programar rotinas de viagens dos motoristas, realizando as
TRANSPORTE DE planilhas de trabalho;
PACIENTES

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

ATRIBUICOES:

- coordenar e supervisionar as atividades do Sistema Unico de Salde - SUS;

- elaborar e manter atualizado o Plano Municipal de Salde, em consonancia
com a realidade epidemioldgica do Municipio;

- controlar e avaliar as agdes e servicos de salide em &mbito municipal;

DIRETOR DO - propor politicas de recursos humanos em salde e coordenar sua
DEPARTAMENTO DE implantagéo;
SAUDE - compatibilizar e adequar a aplicacdo das normas técnicas do Ministério da

Saude e Secretaria de Estado de Saude & realidade municipal;
- coordenar a execugdo das atividades administrativas e financeiras.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino superior completo.
- EXPERIENCIA: na &rea de salde.

ATRIBUICOES:

- articular-se com outros 6rgdos, instituicbes publicas e privadas, no
atendimento de situacBes de interesse comum e naqueles que, por seu
interesse extraordinario ou de emergéncia, exijam a soma de esforcos;

CHEFE DA DIVISAO DE

ENFERMAGEM - promover campanhas preventivas de educacdo em salde;

- promover pesquisas em assuntos de salde publica e coleta de fatos
médicos, sanitarios, sociais e econdmicos envolvidos nas causas das doencas,
a fim de formular informagoes estatisticas;

- promover, em articulagdo com drgédos estaduais e federais, campanhas de
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vacinagdo e outras de carater preventivo;

- desenvolver acbes visando a maior participacdo da populacdo de baixa
renda nos programas e projetos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de
Saude;

- orientar e supervisionar o atendimento nos postos de saulde, zelando para
que os servicos sejam prestados com eficiéncia e eficécia;

- auxiliar o Secretario Municipal de Salde na montagem de propostas,
projetos, programas e politicas de salde e nas suas relages com as entidades
e comunidade;

- elaborar relatdrios demonstrativos das atividades desenvolvidas, a fim de
subsidiar o acompanhamento, controle e avaliacdo dos programas;

- estimular, facilitar e promover o desenvolvimento das atividades de ensino
e pesquisa, devidamente aprovadas na instituicdo com vistas & educagdo
continuada;

- atuar nas atividades de planejamento, execucdo e supervisdo de servicos,
além de coordenar equipe de enfermagem, zelando pela eficiéncia e eficécia
do atendimento;

- promover atividades de orientacdo a comunidade sobre habitos de higiene,
planejamento familiar, transmissdo e controle de doencas;

- realizar o acompanhamento adequado de gestantes atyavés do programa de
Humanizagdo no Pré-Natal e Nascimento, do Sistema Unico de Sadde (SUS)
SisPreNatal;

- executar acBes de Vigilancia Epidemioldgica, tais como notificacbes e
acompanhamento de agravos através do SINAN (Sistema de Informagéo de
Agravos de Notifica¢do);

- executar programas desenvolvidos pelo Ministério da Sadde para promogao
da salde da populagdo, como o Programa Nacional de Suplementacdo de
Ferro e Programa do Tabagismo;

- articular-se com outros 0Orgdos, instituicdes publicas e privadas, no
atendimento das necessidades da comunidade;

- promover, em articulacdo com érgdos estaduais e federais, campanhas de
vacinacao e de salde publica;

- desenvolver estratégias visando maior participacdo da populacdo de baixa
renda nos programas e projetos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de
Salde;

- auxiliar o Secretario Municipal de Salde na construcdo de propostas,
projetos, programas e politicas de salde e nas suas relagdes com as entidades
e comunidade;

- atuar de forma integral na Salude da Mulher, promovendo campanhas de
prevencdo do Cancer Ginecoldgico e de Mama;
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- atuar na prevencdo e controle sistematicos de infeccdo e de doengas
transmissiveis em geral;

- promover ag@es inerentes ao Planejamento Familiar;
- articular agBes de promocao e protecdo a Salde do Trabalhador;

- vincular portadores de diabetes e hipertensdo a Unidade de Saude, através
do HIPERDIA, garantindo-lhes acompanhamento e tratamento sistematico;

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUQAO: Ensino superior completo em enfermagem.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

ATRIBUICOES:

- inspecionar as atividades da farmacia, analisando interacGes
medicamentosas prescritas pelos médicos, observando a posologia e
anotando em prescricdo do paciente e a quantidade certa de cada
medicamento;

- inspecionar a dispensacdo de materiais e medicamentos bem como a
unitarizagdo dos mesmos;

DIRETOR DO - conferir a manipulacdo de medicamentos;

DEPARTAMENTO DE
CONTROLE E
DISTRIBUICAO DE
MEDICAMENTOS

- prestar orientagdes técnicas referentes aos medicamentos, quando
identificado ndo conformidade, visando o controle dos processos, e propiciar
orientagcbes permanentes sobre a administragdo de medicamentos aos
profissionais da instituicdo, prestar assisténcia farmacéutica;

- estabelecer as rotinas e realizar 0s processos de solicitacdo, recebimento,
armazenagem, guarda e liberacdo de medicamentos;

- realizar o controle dos medicamentos controlados e psicotrépicos,
realizando o abastecimento e controle do carro de emergéncia.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUQAO: Ensino superior completo em farmécia.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

ATRIBUICOES:

- coordenar e supervisionar as atividades do Pronto Atendimento 24 Horas;
- realizar a direcdo dos servicos prestados pelo PA 24 Horas;
DIRETOR DO - elaborar escala mensal de enfermagem e servicos gerais, elaborarando
DEPARTAMENTO relatério mensal dos colaboradores referente a horas extras, plantdes extras,
TECNICO DO PRONTO enviando sempre ao Departamento de Recursos Humanos;
ATENDIMENTO
MUNICIPAL 24 HORAS - operar o sistema de regulacdo de leitos do estado sempre que houver a
necessidade, seja para internamentos psiquiatricos ou para leitos de
emergéncia, sempre que o profissional médico nos solicitar;

- colaborar com a equipe de enfermagem sempre que solicitada, auxiliando



http://www.saojoao.pr.gov.br/

MUNICIPIO DE SAO JOAO
ESTADO DO PARANA

CNPJ 76.995.422/0001-06
Av. XV de Novembro, 160, Centro — CEP: 85570-000 - Fone: 46 3533-8300
www.saojoao.pr.gov.br - e-mail: prefeitura@saojoao.pr.gov.br

em procedimentos que exigem técnica profissional e em atendimentos
emergenciais;

- planejar e coordenar juntamente com a direcdo clinica acdes e medidas
corretivas dentro do sistema para a melhoria do atendimento aos usuérios;

- elaborar relatério mensal dos colaboradores referente a horas extras,
plantGes extras, enviando sempre ao responsavel pela folha de pagamento da
prefeitura;

- planejar e executar atividades de educagdo continuada para todos os
colaboradores, visando sempre a melhoria e qualidade do atendimento, e o
aperfeicoamento profissional da equipe;

- compatibilizar e adequar a aplicacdo das normas técnicas do Ministério da
Saude, Secretaria de Estado de Salde e Secretaria Municipal de Saude a
realidade municipal,;

- manter o manual de procedimentos operacionais padrfes sempre
atualizado, fazendo as revisBes periddicas e acrescentando sempre o que for
necessario;

- atuar em equipe junto com a secretaria de salde, visando sempre a melhoria
do servigo e a exceléncia no atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUQAO: Ensino superior completo em enfermagem.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

SECRETARIA MUNICIPAL AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

ATRIBUICOES:

- desenvolver a politica municipal de agropecuaria e de meio ambiente, no
ambito do Municipio, promovendo inovacBes e ajustes, na medida do
necessario;

- promover agdes de estimulo a producdo agropecuaria, através de apoio
técnico e administrativo, em parceria com 6rgaos afins das esferas dos
governos estadual e federal;

- desenvolver acBes no sentido da realizagdo de levantamentos, estudos e
diagndsticos que permitam o conhecimento da realidade agropecuaria do
Municipio, objetivando a formulagéo da politica econdmico-agropecudria
que possibilite um melhor uso alternativo do solo, aumentando a
produtividade e rentabilidade das explorac6es;

- propor normas e procedimentos visando a protecdo do meio ambiente;

DIRETOR DO
DEPARTAMENTO DE
AGROPECUARIA E MEIO
AMBIENTE

- elaborar, em harmonia com outras esferas de governo, 0s programas anuais
de servico;

- elaborar normas técnicas para a execucdo ou fiscalizacéo de servicos;

- inspecionar, com regularidade, o funcionamento dos servicos a seu cargo;

- coordenar o desenvolvimento de projetos e agdes de apoio a agricultura, no
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ambito municipal e em parceria com entidades, cooperativas, sindicatos e
orgaos estaduais e federais;

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

ATRIBUICOES:

- colaborar com os 6rgdos estaduais e federais na defesa e vigilancia
zoosanitaria, no sentido de evitar o ingresso e a disseminacdo de doencas
infecto-contagiosas nos rebanhos;

- ampliar e intensificar os servigos de assisténcia técnica e extensdo rural
aplicados a agropecudria, pela acdo coordenada dos diversos setores atuantes
nos niveis municipal, estadual e federal, visando a obtencdo de recursos e
evitando duplicidade de acdes;

- organizar exposic¢des, concursos, feiras de animais e de produtos;

- promover a divulgacdo, pelos meios adequados, das modernas técnicas
pastoris, visando ao aumento da produgdo e a melhoria da qualidade;

- incrementar a¢Bes voltadas a processos conscientizatdrios entre as classes
produtoras rurais, objetivando a expansdao do associativismo e 0
fortalecimento do produtor rural;

- apoiar e estimular a producdo e o consumo de hortigranjeiros, através de
apoio técnico e administrativo, em articulagdo com 6rgdos afins das esferas
CHEFE DA DIVISAO DE estadual e federal,;
AGRICULTURA,
PECUARIA E MEIO - orientar a instalacdo de hortas comunitérias e a preservacao de areas verdes;
AMBIENTE
- colaborar com 06rgdos estaduais e federais na realizagdo da vigilancia
fitossanitéria e controle de transito de vegetais, evitando a disseminacdo de
pragas e doengas no meio agricola do Municipio;

- implantar sistema de informagBes técnicas para acesso de todos os
produtores rurais do Municipio;

- planejar, executar, controlar e divulgar medidas de defesa sanitéria animal e
vegetal;

- apoiar a pesquisa e experimentacdo agricola, promovendo a assisténcia
técnica visando ao aumento da produtividade, bem como a conservacdo dos
recursos naturais;

- promover a protecdo dos ecossistemas, com a preservacdo de areas
representativas e de areas ameagadas de degradacgéo;

- promover a educa¢do ambiental em todos os niveis de ensino, inclusive a
educacdo da comunidade, objetivando capacita-la para participacdo ativa na
defesa do meio ambiente;

- difundir tecnologias de manejo do meio ambiente e de dados e informacGes
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ambientais para a formacdo de uma consciéncia publica sobre a necessidade
de preservacao da qualidade ambiental e do equilibrio ecolégico;

- promover a preservacdo e restauracdo dos recursos ambientais com vistas a
sua utilizacdo racional e disponibilidade permanente, concorrendo para a
manutencdo do equilibrio ecolégico propicio a vida;

- determinar a realizagdo de estudos das alternativas e das possiveis
consequéncias ambientais de projetos publicos ou privados, requisitando dos
orgdos estaduais, federais e municipais, bem como das entidades privadas as
informagdes indispensaveis ao exame da matéria;

- promover e colaborar na execucdo de programas intersetoriais de protecéo
da flora, da fauna e dos recursos naturais indispensaveis a sobrevivéncia do
homem;

- fornecer subsidios técnicos para esclarecimentos relativos a defesa do meio
ambiente, as industrias, a0 comércio e a agropecuaria;

- desenvolver agdes de controle da deteriorizagdo e da contaminacéo
ambiental de areas urbanas que comprometem a salubridade das moradias e
vias publicas devido & falta de esgotos para distanciamento das aguas
residenciais;

- controlar a deteriorizagdo e contamina¢do de cursos d’agua que recebem
descargas de esgotos domésticos, despejos industriais e hospitalares, o fluxo
das aguas que atravessam aviarios, currais, chiqueiros e terrenos agricolas;

- promover a elaboracéo e o estabelecimento de normas e padrdes relativos a
preservacdo do meio ambiente, em especial dos recursos hidricos que
assegurem o bem-estar das populagdes e o seu desenvolvimento econémico e
social;

- organizar e manter viveiros de producdo de mudas para 0s servicos de
arborizacdo e ajardinamento dos logradouros publicos;

- administrar o Viveiro Municipal, registrando a entrada e saida de mudas,
com indicacdo de procedéncia e destino e produzindo espécies vegetais
necessarias ao reflorestamento em areas do Municipio;

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUQAO: ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: na area de agropecuaria.

ATRIBUICOES:
- promover a emissdo da nota de produtor para fins de transporte de produtos
agricolas;
CHEFE DA SECAO DE
CADASTRO E NOTA DE - realizar o cadastramento dos produtores rurais para fins de controle da
PRODUTOR emissdo da nota de produtor rural e da circulagdo da produgéo;

- realizar a expedicdo de GTA — Guia de Transito de Animais, para fins de
comercializagdo ou transporte de animais;
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- desenvolver as a¢Bes do INCRA, promovendo a emissdo de documentos,
recepcdo, analise e digitacdo de cadastros, informacdes de dados e a relacao
entre as esferas administrativas municipal, estadual e federal;

- realizar 0 acompanhamento da producédo comercializada fora do municipio,
emitindo relatério para confrontacdo de informag6es visando a formacéo do
FPM e da expedicdo de nota de produtor;

- manter controle de dados e documentos com a finalidade de emissdo de
relatorio de produtos primarios e de servigos de transportes;

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO, OBRAS E SERVICOS PUBLICOS URBANOS

ATRIBUICOES:

- promover estudos, visando a racionalizacdo dos servicos de limpeza
publica, coleta de lixo, iluminagdo publica, manutencdo de ruas, pragas,
parques e jardins;

- promover a arborizacdo de logradouros publicos;

- fiscalizar os servi¢os publicos ou de utilidade publica, concedidos ou
permitidos, promovendo estudos visando sua racionalizagdo e emitindo
pareceres em processos que lhe digam respeito;

- promover as atividades relativas a feiras-livres, mercados e matadouros;

- preservar as reservas bioldgicas em defesa do meio ambiente, em
articulagdo com érgaos especificos;

- promover a apuragdo do custo dos servicos prestados e propor ao Secretario
Municipal de Desenvolvimento Econdmico a fixagdo de tarifas e taxas, bem

DIRETOR DO x P
como sua alteracdo, sempre que for necessario;

DEPARTAMENTO DE

SERVICOS URBANOS e . -
- executar itinerarios para coleta de lixo, capinacdo, varredura, lavagem e

irrigacdo das ruas, pracas e logradouros publicos, bem como providenciar a
execucdo desses servicos com regularidade;

- orientar e fiscalizar o trabalho de remocéo do lixo ao destino final, de modo
que ndo afete a salde publica, providenciando a desinfestacdo dos objetos
utilizados na limpeza publica;

- providenciar a conservacdo dos materiais, ferramentas e equipamentos
empregados nos servicos de limpeza publica e controlar sua utiliza¢do;

- cumprir e fazer cumprir os dispositivos das leis e posturas municipais no
que se refere a limpeza publica;

- providenciar a remocao de animais mortos nas vias puablicas, sua cremagao
ou aterro, bem como a apreensdo de animais soltos nas ruas;

- distribuir e controlar os veiculos utilizados na limpeza publica,
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programando e controlando as turmas de varredura e coleta de lixo;

- providenciar a arborizacdo de logradouros publicos, o plantio de espécies
gue mais atendam as condicdes locais, bem como o replantio de arvores e
grama;

- determinar a poda periddica das arvores por motivo de sobrevivéncia e
embelezamento das mesmas e por medida de seguranca publica e tomar
medidas em defesa das arvores existentes nos logradouros publicos;

- providenciar a organizacdo e atualizagdo do cadastro de arborizagdo da
cidade, realizando, nos espacos verdes que estejam sob sua administracéo, o
combate as pragas e doencas vegetais;

- promover o0s servigos de poda de grama nas pragas e jardins publicos e os
servicos de limpeza dos mesmoas;

- organizar e promover a conservagdo dos materiais empregados nos servigos
de jardins e pragas publicas, controlando sua utilizacéo;

- manter registro dos logradouros publicos que necessitam de servicos
periddicos de limpeza e conservacao;

- supervisionar a utilizagdo de produtos quimicos de combate a pragas, por
processos que ndo sejam nocivos & populacéo;

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

ATRIBUICOES:

- acompanhar a distribui¢do dos servigos, mantendo registro de todo o
deslocamento de maquinas e equipamentos;

- auxiliar no controle de manutenc&o e troca de pecas de equipamentos
mantendo registro dos mesmos;

- dar suporte na emisséo de expedientes e comunicagdes entre os demais
CHEFE DA DIVISAO DE orgdos da Secretaria e da Prefeitura Municipal;

CONTROLE E APOIO . - . .
- manter arquivo das requisices de servicos e encaminha-las aos

responséveis para deliberacao e execucgao;

- manter controle dos abastecimentos dos veiculos e maquinas disponiveis na
Secretaria

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

ATRIBUICOES:

- Responsavel pelas fun¢bes administrativas do funcionamento, conservacéo,
limpeza e manutengdo, promovendo a organizacdo, execucdo e
acompanhamento adequado do Cemitério Publico Municipal;

- Aplicar as estritas normas de seguranc¢a e organizac¢do do local de trabalho

ENCARREGADO DO
SETOR DE CEMITERIOS
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e meio ambiente;
- Realizar o controle, comando e chefia dos subordinados diretos;
- Prezar pelo bom andamento dos trabalhos da Divisdo do Cemitério.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

ATRIBUICOES:

- programar e orientar a execucdo dos servicos de reposicdo, construco,
conservacdo e revestimento das vias integrantes do Sistema Viario do
Municipio e de suas obras de arte;

- promover a apuracdo do custo dos servigos prestados pelo Municipio e
propor ao Secretério a fixacao das tarifas e taxas e sua alteracdo, sempre que
Necessario;

- inspecionar, com regularidade, o funcionamento dos servicos a seu cargo;

- promover a elaboragdo de projetos e orcamentos referentes a obras pablicas
municipais, supervisionando sua execugao;

- executar o Plano Rodoviario Municipal, diretamente ou por empreitada, ou
em convénio com 6rgéos estaduais e federais;

- organizar e manter atualizadas, em entrosamento com a Divisdo de Obras,
plantas e mapas do Sistema Viario Municipal, com registro de todos os
dados sobre cada uma das estradas e vias, tais como extensdo, largura, tipo
de pavimentacdo, condi¢Bes de uso, obras de arte, localidades servidas, etc.,

DIRETOR DO necessarios a sua identificagéo;

DEPARTAMENTO

RODOVIARIO - promover a organiza¢do e manter atualizado o fichario das maquinas e

veiculos rodovidrios da Prefeitura, com especificacdes de todas as
caracteristicas;

- atender pedidos de indicacbes de veiculos e maquinas considerados de
urgéncia;

- organizar a distribuicdo dos veiculos e maquinas, mantendo vigilancia
sobre 0s mesmos;

- atuar prontamente em todos os casos de acidentes com veiculos e méquinas
da Prefeitura, tomando as necessarias providéncias;

- orientar os motoristas e operadores na condugdo dos veiculos e maquinas
guando em servico e ao transitarem pelas vias publicas, observando as
normas de transito;

- elaborar, mensalmente, para cada veiculo ou maquina, mapa demonstrativo
constando quilometragem, horas trabalhadas, consumo de combustivel e
lubrificantes, despesa com oficina, etc.;

- registrar o consumo diario de combustivel, providenciando para que nao
ocorra falta do mesmo;
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- lavar, lubrificar e abastecer os veiculos e maquinas da Prefeitura, mantendo
rigoroso controle desses servicos;

- opinar nos processos de aquisicdo de veiculos e maquinas, antes da decisao
final do Prefeito;

- colaborar com a Divisdo de Recursos Humanos nos exames e testes para
motoristas e operadores;

- manter controle e zelar pela conservacdo de ferramentas e equipamentos
utilizados nos servicos;

- controlar a entrada e saida de pessoas na garagem, evitando o ingresso
daquelas ndo autorizadas;

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

ATRIBUICOES:

- providenciar os materiais e equipamentos necessarios solicitados pelos
chefes de érgdos vinculados a Secretaria de Desenvolvimento Econdmico;

- controlar o ponto dos servidores dos 6rgdos subordinados hierarquicamente
a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico quanto ao
cumprimento dos horarios de entrada e saida do servigo e nas situagdes
relacionadas a folgas, faltas, licengas, férias, horas extras e punicdes, fazendo
as comunicagdes que se fizerem necessarias ao 6rgdo de pessoal da
Prefeitura;

- realizar a cotagdo de pecas e de materiais necessarios, repassando tais
informacdes ao setor de compras e buscando autorizacdo para a efetivacdo
das compras necessarias;

- receber os materiais e compras destinadas aos 6rgdos vinculados a
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, promovendo a
conferéncia;

CHEFE DA DIVI~SAO DE
MANUTENCAO E
CONTROLE

- atuar junto aos motoristas, operadores e funcionarios que utilizam
maquinas e equipamentos, verificando a garantia, validade e prazos a serem
observados;

- realizar o controle de frota, promovendo os langamentos necessarios,
emitindo relatérios e dando ciéncia aos chefes superiores das irregularidades
que observar;

- fornecer materiais para execucdo de servicos, promovendo o controle de
saida e de estoque;

- receber as solicitacfes para servicos, os pedidos e reclamacfes e repassa-
los aos encarregados para providéncias;

- analisar e repassar ao setor de compras as solicitacbes de compras
recebidas;
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- auxiliar os diretores e os chefes de érgdos afins, realizando as anotacGes
que se fizerem necessarias, executando tarefas e levando ao conhecimento
dos mesmos as informacdes que receber;

- prestar informacdes sobre servicos executados, ndo executados e a serem
executados;

- expedir relatorios, passar informagdes e comunicados aos servidores;

- elaborar o termo de responsabilidade relativo a ferramentas e
equipamentos, promovendo a tomada de assinatura dos servidores;

- realizar a entrega e recebimento de ferramentas aos servidores;

- levar ao conhecimento dos superiores hierarquicos as irregularidades de
que tiver conhecimento;

- atender ao publico que procura por servigos no Departamento Rodoviario e
no Departamento de Obras e Servicos Publicos, fazendo as anotagdes e
comunicagdes aos encarregados para providéncias e conhecimento;

- atender telefone e repassar aos interessados as solicitacfes e informacdes;
- anotar e repassar ao Prefeito Municipal e aos Secretérios as solicitagdes de
servigos e os pedidos, informando também sobre irregularidades de que

venha ter conhecimento;

- apoiar os diversos 6rgdos relacionados ao Departamento de Obras e
Servicos Publicos no desenvolvimento de seus trabalhos e afazeres;

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

ATRIBUICOES:

- vistoriar, periodicamente, os veiculos e maquinas da Prefeitura a serem
consertados ou revisados, realizando os consertos, testando-os e controlando
a execucdo dos servicos;

- promover, direta ou indiretamente, a recuperagdo de motores, de pecas e de
acessorios dos veiculos e maquinas da Prefeitura, emitindo a requisicdo
respectiva;

ENCARREGADO DO
SETOR DE OFICINA
MECANICA

- propor normas que visem maior produtividade do pessoal e melhor
utilizacdo de materiais, equipamentos, veiculos e maquinas;

- manter rigoroso controle das ferramentas e equipamentos utilizados nos
servicos de oficina, bem como zelar pela conservacdo dos mesmos;

- controlar, providenciar e acompanhar os servicos de reparos e consertos em
maquinas e equipamentos da Prefeitura;

- controlar e acompanhar a manutengdo de veiculos, maquinas e
equipamentos da Prefeitura quanto a reformas, consertos, servicos de
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manutencdo preventivos, levando ao conhecimento do chefe imediato a
necessidade de tomada de providéncias;

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: em mecanica.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

ATRIBUICOES:

- Elaborar o Plano Municipal da Assisténcia Social;

- propor e subsidiar a elaboragdo do PPA, LDO, LOA pertinente a area da
Assisténcia Social e Direitos Humanos;

- elaborar Relatérios e Demonstrativos fisicos e financeiros;

- responsabilizar-se pela aplicabilidade da Lei Municipal SUAS em toda
Rede Socioassistencial;

- elaborar e articular Projetos para captagdo de recursos;

- organizar e gerir a Rede Municipal Socioassistencial nos segmentos
governamental e ndo governamental;

- intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagdo técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins
DIRETOR DO lucrativos e érgdos da administracdo direta e indireta da Unido, Estados e
DEPARTAMENTO DE outros Municipios;
ADMINISTRACAO,

GESTAO SOCIAL/SUAS, - propiciar a participacdo da populacdo, por meio de organizacGes
MONITORAMENTO, representativas, na formulacdo das politicas e no controle das acgBes
AVALIACAOE socioassistenciais;
ARTICULA(}AO DA REDE
SOCIOASSISTENCIAL - coordenar e organizar o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS em

ambito local, alimentar dados de Gestdo do SUAS;

- planejar, executar, monitorar e avaliar servigos, programas, projetos e
beneficios socioassistenciais;

- organizar a rede socioassistencial por niveis de prote¢do social basica e
especial;

- manter estrutura para recepcdo, identificacdo, encaminhamento, orientacéo
e acompanhamento dos beneficirios do Beneficio de Prestacdo Continuada -
BPC e dos beneficios eventuais;

- efetivar e acompanhar convénios com a rede prestadora de servicos;
- gerenciar o Fundo Municipal de Assisténcia Social, 0 Fundo Municipal da

Crianga e Adolescente, e outros fundos especiais relacionados a Conselhos
Municipais vinculados nesta Secretaria;

- promover a articulacdo intersetorial dos servicos socioassistenciais com as
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demais politicas publicas e sistema de garantia de direitos;

- organizar conferéncias, seminarios e instituir capacitacdo para técnicos da
Secretaria e conselheiros vinculados aos Conselhos;

- propor e realizar em pareceria programas de habitacdo popular;

- realizar a gestdo de informacgBes do SUAS, tomar conhecimento e
despachar, periodicamente e dentro dos prazos, documentos de ordem
administrativa e técnicos, oriundos de todas as esferas publicas municipal,
estadual e federal, especialmente do Ministérios e Secretarias Estadual,
Ministério Publico e Judiciario, dentre outros;

- desenvolver o servico de informacdo, monitoramento e avaliagdo;

- prover, prever e supervisionar o uso de equipamentos e veiculos e materiais
de consumo;

- coordenar a politica de assisténcia e Assisténcia social do Municipio em
Consonancia com a Politica Nacional de Assisténcia Social;
- auxiliar e apoiar entidades, grupos de convivéncia e movimentos sociais;

- providenciar recursos materiais e humanos para realizacdo de eventos,
campanhas, conferéncias e foruns;

- colaborar na organizacdo, estruturacdo e apoio técnico aos Conselhos
Municipais, relativos a area de Assisténcia Social;

- acompanhar e supervisionar os trabalhos realizados pela Protecdo Social
Basica e pela Protecdo Social Especial de Media e Alta Complexidade.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino superior completo.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

ATRIBUICOES:

- gerir o Fundo Municipal da Assisténcia Social;
- gerir o Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente;
- acompanhar as atividades de responsabilidade de Conselho Tutelar;

- coordenar 0s servigcos técnico-administrativos do departamento e o

CHEFE DADIVISAODE | aendimento a0 plblico, bem como, a prestagio dos servicos
APOIO DA GESTAO DA | spcjoassistenciais aos UsUarios;

ADMINISTRACAO E DO . . . :
SUAS - providenciar recursos materiais e humanos para realizagdo de eventos,

reuniGes e campanhas socioassistenciais;

- coordenar o servigo de atendimento ao publico e as informagdes gerais dos
Departamentos;

- gerir o Fundo Municipal da Infancia e Juventude;

- colaborar na organizagdo, estruturacdo e apoio técnico aos Conselhos
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Municipais relativos a Assisténcia Social;

- solucionar questdes relativas aos servidores, tais como, férias, demissdes,
licencas e transferéncias;

- desenvolver programas especiais para atendimento e apoio a Crianca e ao
Adolescente, ao Idoso, as Mulheres, a pessoa com deficiéncia e outros;

- desenvolver programas que visem a geracao de renda e inclusdo social para
individuos e familias em risco social;

- desenvolver acfes e comprometer-se com o melhor funcionamento dos
Conselhos Municipais relacionados com as Politicas Sociais, promovendo o
controle social;

- organizar e acompanhar encontros, reunides e conferéncias para discussao
de temas e politicas relacionadas a Assisténcia Social;

- acompanhar e supervisionar os trabalhos realizados pela Protecdo Social
Basica e pela Prote¢do Social Especial de Media e Alta Complexidade;

- discutir e desenvolver programas que visem o conhecimento e a promocéo
da cidadania;

- acompanhar e garantir o acesso dos beneficiarios da assisténcia social aos
beneficios eventuais a nivel municipal;

- acompanhar e garantir o acesso dos beneficiarios da assisténcia social para
o0 Beneficio de Prestacdo Continuada.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino médio completo.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

ATRIBUICOES:

- exercer a direcdo geral, orientacdo, coordenacdo e controle dos servigos
oferecidos na Unidade Gralha Azul;

- coordenar 0s servigos técnico-administrativos do departamento;

- coordenar, organizar, planejar, administrar e avalia 0s servicos de
convivéncia e fortalecimento de vinculos no ambito da competéncia do
municipio, conforme a Politica Nacional de Assisténcia Social e a
Tipificacdo Nacional de Servigos Socioassistencial;

DIRETOR DO - prestar auxilio, quando solicitado, & equipe técnica do servigo na execugao

DEPARTAMENTO DO do servico de Protecdo Social Basica de prevencdo as situagdes de risco,

SERVICO DE desenvolvimento de potencialidades, aquisicbes e o fortalecimento de
CONVIVENCIAE vinculos familiares e comunitarios;

FORTALECIMENTO DE

VINCULOS — SCFV - planejar juntamente com a equipe do servico acdes de inclusBes sociais,

acesso a direitos socioassistenciais de convivéncia e socializacdo da crianca,
do adolescente e do idoso;

- elaborar e articular Projetos para captacdo de recursos para melhoria dos
Servicos;

- acompanhar a equipe técnica do servico nas acdes de busca ativa;

- propiciar a informacao e divulgacao do servigo no territorio de abrangéncia
do municipio;

- acompanhar e fiscalizar o desenvolvimento das oficinas socioeducativas e
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de convivéncia;

- gerenciar e organizar os registros de informacBGes das atividades
desenvolvidas nos servicos, assim como o SISC/MDS e outros sistemas;

- gerenciar 0s cronogramas e calendarios anuais dos servicos;
- organizar e manter atualizado os cadastros do publico inserido nos servicos;

- garantir a oferta dos servicos para criancas, adolescentes, idosos e/ou com
deficiéncia visando o fortalecimento da convivéncia familiar e social;

- acompanhar os relatérios técnicos das atividades desenvolvidas no servigo;

- acompanhar e participar da elaboracdo dos Planos Municipais dos Direitos
da Crianga e do Adolescente, e do idoso;

- organizar e acompanhar eventos, campanhas de preven¢do, reuniGes de
equipe, reunides de pais e outros encontros;

- coordenar o servico de informacéo, monitoramento e avaliacdo do servico;

- prover, prever e supervisionar o uso de equipamentos, veiculos e materiais
de consumo.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino superior completo preferencialmente na area de
pedagogia.
- EXPERIENCIA: ndo exigida.

COORDENADOR DO CRAS

ATRIBUICOES:

- responder pela articulagéo da rede de servicos de protecdo béasica local;

- organizar, segundo orientagdes do gestor municipal de assisténcia social,
reuniGes periddicas com as instituicbes que compdem a rede, a fim de
instituir a rotina de atendimento e acolhimento dos usuarios;

-organizar 0s encaminhamentos, fluxos de informacbes, procedimentos,
estratégias de resposta as demandas;

- tracar estratégias de fortalecimento das potencialidades do territorio;

- avaliar tais procedimentos instituidos de atendimento das demandas
de modo a ajusta-los e aprimora-los continuamente.

REQUISITOS PARA O CARGO:

- INSTRUCAO: Ensino superior completo preferencialmente na area de
assisténcia social.
- EXPERIENCIA: em gestdo publica.

CLOVIS MATEUS Assinado de forma digital por CLOVIS
MATEUS CUCCOLOTTO:58096078968
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