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LEIN° 1389 DE 11 DE ABRIL DE 2007

“Dispde sobre a descri¢do e atribuigdes dos cargos

que compdem o quadro de servidores do Municipio

de Miracatu e d4 outras providéncias™.

Miyoji Kayo, Prefeito Municipal de Miracatu, no uso de suas
atribui¢des legais, faz saber que a Camara aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art.1° A descrigdo e atribuigdes inerentes aos cargos que compdem O Quadro de
Servidores do Municipio de Miracatu, constante da Lei Municipal n° 1.374, de
06 de Novembro de 2006, passam a ser as constantes do anexo 1, para os cargos
de provimento em comissdo e anexo Il, para os cargos efetivos, que passa a
fazer parte integrante desta lei.

Art. 2° As despesas decorrentes com a execugdo da presente lei ocorrerdo por conta
das verbas consignadas no Orgamento vigente suplementadas se necessario.

Art.3° Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des
em contrario.

GABINETE DO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL DE MIRACATU
EM, 11 DE ABRIL DE 2007.

INVE Rt

Miyoji Kayo
Prefeito Municipal




PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRACATU

ANEXQO I
LEI N° 1.389/2007
01-Chefe de Gabinete,

Sdo atribuigdes do Chefe de Gabinete do Prefeito:

Assistir ao Prefeito nos assuntos politicos, administrativos, nos contatos com
a populagdo com os demais poderes e autoridades, organizar agenda de
compromissos do Prefeito, recepcionar autoridades e visitantes em nome do
Prefeito; redigir e providenciar confecgdo de correspondéncia e despachos do
Prefeito; acompanhar e responder pelo expediente; representar o Prefeito em
compromissos, cerimdnias e reunides; propor sangdes ou recompensas aos
subordinados do Chefe do Gabinete e demais atividades que o Prefeito venha
a solicitar.

02-Diretor do Departamento Juridico.

Compete ao Departamento:

oy Zelar pela guarda, prazos e andamentos dos processos de que ¢ parte ©
Municipio, organizando e controlando ¢ andamento dos mesmos, defendendo
0 Municipio nos processos em que € réu.

Promove a execucdo fiscal dos débitos inscritos em Divida Ativa, assim como
providencia todas as medidas necessarias ao recebimento pelo Municipio, das
quantias de que & credor.

Presta Assessoramento técnico juridico nas questdes a ele submetidas,
observando a legisia¢do vigente.

Presta assessoria técnica e participa de Comissdo de Sindicancia
Administrativa contra servidores Municipais, nos procedimentos licitatérios
do Municipio ¢ nas demais agdes em que se exige o parecer juridico, zelando
pelos procedimentos adotados € pelos principios basicos que devem nortear
Administracdo Municipal.

i
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03-Diretor do Departamento de Fazenda Planeiamento e Controladoria.

Compete ao Departamento:
Coordenagdo todas as agdes sobre arrecadagdo de tributos, cadasiro
imobilirio, divida ativa. ¢ outras fontes de arrecadagao.

WA -t




PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRACATU

E o responsavel pela manutencio, ampliacdo e atualizagio do cadastro de
contribuintes, assim como a emissdo de IPTU e outros tributos ¢, ainda. a
coleta de dados para a confecgdo da Planta genérica de Valores.

Proceder a fiscalizacio de estabelecimentos comerciais e industriais. no que
se refere aos tributos municipais e cumprimento do Codigo de Posturas
Municipais.

Determina a aplicacdo de multas por infracdo a Legisla¢gio sob sua
responsabilidade.

E responsavel pelo controle, levantamentos e cobranga de tributos nio pagos
Ou em atraso, assim como a emissio de Certiddo Negativa de Débitos aos que
solicitarem.

Elabora a proposta Org¢amentaria, a Lei de Diretrizes Orgamentarias e o Plano
Plurianual, assim como acompanha o desenvolvimento das pegas
Orgamentarias de acordo com a legislagdo vigente.

Controla os procedimentos para aquisi¢des de materiais e equipamentos pela
Municipalidade, assim como mantém um constante aprimoramento dos
procedimentos licitatorios objetivando o atendimento dos principios de
cconomicidade ¢ transparéncia dos procedimentos.

Efetua outras atividades e atribuigdes que o Prefeito venha solicitar.

04-Diretor do Departamento de Administracio.

Compete ao Departamento:

E o Responsavel pela coordenagdo dos setores subordinados, nas a¢des de
pessoal, protocolizagdo e arquivamento de documentos ¢ processos,
almoxarifado e patriménio.

Eo Responsavel pelo pessoal geral da Administracdo, sendo o responsavel
pela elaboragio a folha de pagamento; manuten¢do de prontuério para de
cada servidor, anotando e descontando as faltas dos servidores, defere
pedidos de licenga, processa pedidos de afastamento por qualquer motivo,
verifica e processa as horas extras trabalhadas, comunica punicdes, assim
como comunica as infracdes dos servidores Municipais, para eventuais
punicdes.

Fornece a Comissdo de avaliacdo de promogdo horizontal. os dados
Necessarios a apuragdo pelos membros da Comisséo, assim como avaliar os
servidores para efeitos de efetivagdo, apos o estagio probatdrio.

Efetua outras atividades e atribui¢des que o Prefeito venha solicitar.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRACATU

05-Diretor do Departamento de Transportes e Oficina.

Compete ao Departamento:

Zelar pela manutencdo da frota de veiculos e maquinas da Prefeitura,
proceder reparos, troca de pegas, servigos de funilaria, pintura, solicitar a
aquisi¢do de pecas ao setor competente.

Coordena a utilizagdo de veiculos, maquinas e caminhdes do Municipio,
verificar as condigdes dos mesmos ¢ solicita reparos quando necessarios.
Controlar a utilizag3o dos veiculos € maquinas que compde a frota municipal,
através de relatorios ou fichas elaborados pelos condutores.

Agendar tarefas aos veiculos e maquinas, assim como distribuigdo destes para
realizacdo dos servigos solicitados.

06-Diretor do Departamento de Satide:

Compete ao Departamento:

Zelar pelos servigos de saude prestado a populacio do municipio, atualizando
o diagnostico de saude, otimizando e ampliando os servigos que se fizerem
necessarios e coordenando e executando os programas de atendimento 3
populagdo.

Atuar na fiscalizagdo e inspecdo de alimentos, atua, em nivel de saude
publica em endemias do municipio e outras atividades ligadas ao setor ¢
demais atribuigdes que o Prefeito venha a solicitar.

06.01-Chefe de Coordenacio de Vigildncia Sanitaria

Coordena as acdes de vigilancia sanitdria e de fiscalizacdo
epidemiologica, com a fiscalizagdo de estabelecimentos ¢ alimentos
comercializados, transportados e expede alvard de satde aos
estabelecimentos, quando exigido por lei.

Atua no controle e erradicagdo de endemias, notifica o aparecimento de
doengas de notificagdo obrigatéria, efetua relatdrios aos o6rgdos
superiores sobre doengas e tratamentos aplicados.

Participa de campanhas de prevencdo e erradicacdo de pragas e doengas.
infecto-contagiosas.

Efetua outras atividades e atribui¢des que o Prefeito ou scu superior
venham a solicitar.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRACATU

06.02-Chefe de Coordenacio de enfermagem

: Coordena o atendimento dos técnicos de enfermagem e dos atendentes de
i enfermagem, providenciando material e equipamentos para o trabalho.
Elabora a escala de trabalho dos Técnicos de Enfermagem e Atendentes.
fiscalizando o cumprimento dos horérios e a disciplina no trabalho.
Promove a integragdo dos profissionais do setor com os demais setores da
Administragdo, objetivando o aprimoramento ¢ a qualidade no
atendimento.

06.03-Chefe de Coordenacdo da Unidade Basica de Satdde Il

Coordena as atividades realizadas na Unidade Basica de Satde do
Municipio, promove a integragdo com os demais setores da
Administragdo objetivando o bom funcionamento da unidade ¢
proporcionando um atendimento adequado a populagio.

Coordena as agdes com as demais setores da Unidade Basica, objetivando
medidas de methoria no atendimento, no planejamento das agdes da
Unidade, nas necessidades fisicas e de pessoal e as campanhas ¢
programas a serem realizados na Unidade Basica.

06.04-Chefe de Coordenaciio da Saade Bucal

Compete ao encarregado do setor:

Coordenar as agdes que se fizerem necessarias ao bom andamenio e
atendimento do programa de saude bucal, providenciando material ¢
equipamentos para continuidade do atendimento.

Elabora e promove campanhas de esclarecimento e atendimento
relacionadas a satde Bucal.

Promove agdes nas escolas, objetivando a orientagdo dos alunos de acodo
com as normas do programa de saude bucal.

Efetua outras atividades e atribui¢des que o Prefeito ou seu superior
venham a solicitar
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06.05-Diretor Clinico

O Diretor Clinico € o elo entre ¢ Corpo Clinico ¢ a Dire¢do Geral do
Hospital ou Pronto Socorro.

Sdo atribui¢des do Diretor Clinico, dentre outras:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRACATU

a) dirigir, coordenar ¢ orientar o Corpo Clinico da institui¢do;

b) supervisionar a execugdo das atividades de assisténcia médica na
institui¢do:

¢) zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da
instituigao;

d) zelar pela fiel observancia do Codigo de Etica Médica:

e) observar as Resolugdes do CFM e do CREMESC dirctamente
relacionadas a vida do Corpo Clinico da institui¢do

Cabe ainda 2o Diretor Clinico representar o Corpo Clinico do 6rgédo junte
a Direcdo deste.

Permanecer na instituigdo no periodo de maior atividade profissional.
fixando horario do seu expediente.

Executar e fazer executar a orientagdo dada pela Assembléia de Corpo
Clinico quanto a assuntos médicos;

Esclarecer as partes interessadas em eventual conflito de posi¢do entre o
Corpo Clinico € a Mesa Administrativa, visando harmonizi-ias em facc
dos postulados éticos;

Empenhar-se para que os integrantes do Corpo Clinico observem os
principios do Codigo de Etica Médica, as disposigdes legais em vigor, @
ordem interna a instituigdo e as resolugdes baixadas pelos Orgdos ¢
autoridades competentes em matéria de procedimento €tico ou
recomendacoes técnicas para o exercicio da Medicina;

Encaminhar a Comisso de Etica Médica consulta ou denuncia relativas a
quaisquer assuntos de natureza ética, visando o bom exercicio da
Medicina na instituicéo;

06.06-Encarregadoe de Setor de Raio X

Compete ao encarregado do setor:

Zelar pelo bom atendimento daqueles que procuram os servigos de raio
X, promovendo o bom relacionamento dos servidores do setor com a
populagdo assistida.

Providencia o levantamento de material existente, anotando os materiais
faltantes, providenciando o abastecimento de material, ou a solicitagao
para aquisi¢do dos materiais e a reparagdo dos equipamentos quando
necessaria.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MIRACATU

Elabora escala de trabalho dos funciondrios do setor, assim como
comunica ao setor competente as faltas, atrasos e ineficiéncia dos
funcionarios do setor.

Efetua outras atividades e atribuicdes que o Prefeito ou seu superior
venham a solicitar

§7-Diretor do Departamento de Educacao.

Compete ao Departamento:

Implementar as atividades da educagio no municipio, através do
planejamento e execugdo dos programas pré-determinados pelo Municipio ou
pelos orgdos de Governo, em especicl no ensino fundamental.

A Implantagdo de programas de alfabetizacio, cursos profissionalizantes. zela
pelo transporte gratuito dos alunos e pela distribui¢do € qualidade da merenda
escolar, de forma a satisfazer as necessidades dos discentes; opinar sobre
todos os assuntos referentes ao ensino particular do Municipio.

Determina as agdes de assisténcia, planejamento, supervis@o. dire¢ao.
orienta¢do e assessoramento no campo educacional.

Coordena o transporte de alunos da Zona Rural: coordena a distribui¢do de
aulas, assim como a atuagio dos professores da rede municipal de ensino.
i:fetuar outras atividades e atribuigdes que o Prefeito venha solicitar.

07.01-Assessor de Supervisio Pedagdgica

Compete ac Assessor de Supervisdo Pedagogica:

[ - Coordenar a elaboragdo do Plano Curricular, acompanhando sua
execucdo ¢ integragdo do corpo docente em relagdo a objetivos.
contetidos programaticos, estratégias e sistematica de avaliac@o ¢
recuperagao;

11 - Colaborar na coordenagdo do planejamento, execugdo e avaliagdo do
Projeto de atualizagdo dos Recursos Humanos, visando o
aperfeigoamento dos mesmos:

Il - Indicar professor para contratagdo junto ao Departamenio de
Educagdo, apds analise do Curriculum Vitae do candidato, e ouvido &
Coordenacdo Pedagogica;
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[V - Cuidar do bom andamento das atividades pedagdgicas da escola:
V - Organizar ¢ acompanhar a execu¢do do Calendério de Atividades
Fisicas e Recreativas da escola;

VI - Coordenar o trabalho juntamente com a Coordenagdo Pedagogica na
escolha do livro didatico;

VII - Assessorar a direcdo do colégio no periodo de entrada, recreio ¢
saida dos alunos;

VIII - Assessorar permanentemente a Coordenacdo e Orientacdo
Educacional;

[X - Outros encargos que lhe forem atribuidos pela Direcdo Geral.

07.02-Chefe de Coordenacio de Transporte Escolar

Coordena o transporte de alunos da Zona Rural zelando pelas condi¢oes
de seguranca, hordrio ¢ demais a¢des que se fizerem necessarias ao bom
desenvolvimento dos trabalhos.

Zela pela conservagdo dos veiculos destinados ao transporte de alunos.
solicitando os reparos e substitui¢do de pegas ao setor competente da
Municipalidade.

Efetua outras atividades e atribui¢des que o Prefeito ou seu superior
venham a solicitar

08-Diretor do Departamento de Obras

Compete ao Departamento:

Administrar, fiscalizar ¢ executar obras e servigos publicos, fiscalizar obras
de terceiros, pelo controle do solo, pela aprovagdo de loteamentos ¢ sua infra-
estrutura, pela elaboragdo de projetos e execugdo de obras no municipio, pela
fiscalizagdo e aplicacio de multas as infragdes ao Codigo de Obras.
administrar o Transito Urbano e Rural, zelar pela manutengdo e limpeza das
ruas € proprios publicos municipais; efetuar a coleta do lixo domiciliar a
industrial e dando adequado destino aos residuos.

Promover a fiscaliza¢do das obras civis no Municipio, observado o Cédigo de
Obras e legislagdo complementar.

Notifica, autua, embarga toda e qualquer obra que ndo tenha o devido projeto
de edificac¢do aprovado pelo 6rgdo competente da Administra¢do ou esteja em
desacordo com o projeto aprovado.

08.01-Chefe Encarregado da Manutencic de vias piblicas
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Compete ao responsavel pela Secao:

recolhidos.

Efetuar a coleta do lixo urbano e hospitalar, dando ao mesmo. a
adequada destinacdo de acordo com a legislagdo pertinente.

Efetuar os Teparos e manutengio das estradas Municipais,

08.02-Chefe encarregado da Limpeza Piiblica

Compete ao responsavel pelo setor:

Efetuar a limpeza, conserva
publicos do Municipio, d
recolhidos.

¢80 ¢ manutengdo das ruas e logradouros
ando adequada destinagdo aos residuos

O9-Denartamento de Agricultura,

Sdo atribuicoes do responsavel pelo Departamento:

Promover o cadastramento da produgdo agricola e
desenvolvimento de agdes de incentivo aos
industriais do municipio em harmonia com o
orientagdo aos produtores rurais, criadores de a
Incentiva o associativism
medida de aprim

industrial, o
produtores agropecudrios e

meio ambiente, o incentive g

nimais.

0 € 0 cooperativismo entre og agricultores como

oramento das praticas agropastoris.

Executa outras atividades que o Prefeito venha a solicitar.

1 O-Departamento de Cultura.

Compete ao responsavel pelo Departamento:
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Promover as a¢des e eventos culturais do Municipio, o teatro amador, zelar
pela manuten¢do do Museu, do Centro de Eventos e do Centro Cultural do
Municipio.
Efetuar outras atividades e atribui¢des que o Prefeito ou seu superior venham
a solicitar.

11-Departamento de Esportes e Lazer.

Compete ao responsavel pelo Departamento:

Responsavel pela promogdo e coordenacdo dos esportes no municipio. Atua
como responsavel pelas equipes de representagdo esportivas em todos os
niveis do Municipio, assim como na criagdo ¢ manutengdo da uma politica
esportiva Municipal, objetivando ndo sé alcancar nivel técnico elevado. como
também, o perfeito entrosamento dos jovens.

Buscar recursos para o patrocinio de atletas nas 4areas privadas ¢
Governamentais.

Promove o desenvolvimento do esporte como forma de lazer da populacao.
Efetuar outras atividades e atribui¢des que o Prefeito ou seu superior venham
a solicitar.
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