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. LEL DE CRIAC}AO 367 DE 13/02/1992, PUBLICADA NO DOE 2.473 DE 14/02/1992.
Gabinete do Prefeito
) LEIN° 1054 DE 07 DE AGOSTO DE 2017
ALTERA A ESTRUTURA

ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO
DE VALE DO PARAISO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito do Municipio de Vale do Paraiso, fago saber que a Camara Municipal
aprovou e eu Sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Esta Lei estabelece a nova Estrutura Organizacional do Poder Executivo do
Municipio de Vale do Paraiso. )

Art. 2°- A estrutura bésica da Administragdo Publica Municipal Direta sera composta
pelos seguintes 6rgédos:

Art. 3° - A administragdo -piblica municipal constitui-se de orgéos e unidades
integradas na estrutura hierdrquica do Poder Executivo e compde-se de:

[ — Orgdos de assessoria direta e imediata do Prefeito

[l — Secretarias Municipais

111 - Orgdos Autdbnomos

IV — Orgdos vinculados

Art. 4° - S@o os 6rgdos de assessoria direta e imediata do Prefeito Municipal aqueles
que sdo imediatamente subordinados e hierarquicamente e tenham por incumbéncia
coordenar e executar as atividades de cardter administrativo com vistas ao desempenho
das atribui¢des ao cargo de Chefe do Poder Executivo.

Art. 5° - As Secretarias Municipais sfo Orgfos de primeiro nivel hierarquicos
responsaveis elo exercicio do planejamento, diregéo, execugdo, fiscalizagéio, controle e

orientagdo normativa das a¢des do Poder Executivo no ambito de suas areas especificas
de atuagdo.

Parigrafo Unico — As Secretarias Municipais sdo de natureza de:

I - - Coordenativas;

II - Instrumentais;

[1I - Executivas. e

a) Coordenativas - Sdo aquelas cujas fungdes tem por inc].;tfﬁb ncigrcoOrdepar as agdes
dos demais 6rgdos municipais e ditar as diretrizes da politica: /,, ,/
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b) Instrumentais - sdo aqueles cujas Fung¢Bes se incumbem de prestar apoio técnico e
administrativo as demais secretarias e também desenvolver atividades do Municipio que
entende-se como aquelas vinculadas ao planejamento, finangas e administragéo.

c) Executivas - S@o aquelas cujo escopo ¢ o desenvolvimento programatico do
Municipio aliado as atividades fins entendidas como, saide, obras e educagéo.

Art. 6° - O 6rgdo autonomo € o integrante da Administragdo Publica Municipal, com
autonomia administrativa e financeira, mas sem personalidade juridica propria.

Art. 7°-Orgdos vinculados si3o aqueles de subordinagio administrativa direta do
Municipio por forga de lei especifica.

Art. 8°-A estrutura organizacional do Municipio de Vale do Paraiso ¢ constituida dos
seguintes 6rgdos:

I - Orgdos de assessoria direta e imediata do Prefeito:
a) Gabinete do Prefeito.

b) Procuradoria Juridica.

¢) Departamento Municipal de Controle Interno.

[ - Gabinete do Prefeito

II - Secretarias Municipais:

a) - Secretaria Municipal de Planejamento e Administragdo.

b) Secretaria Municipal de Fazenda:

¢) Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura, Esportes € Turismo;
d) Secretaria Municipal de Satde;

e) Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos

f) Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

g) Secretaria Municipal de Agricultura Pecuaria e Meio Ambiente;

Art. 9° - O Gabinete compde-se das seguintes unidades Administrativas:
1 -DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE GABINETE
Compete ao Diretor do Departamento Municipal de Gabinete:

a) Assistir ao Prefeito nas fungdes politico administrativas;

b) Atender e fazer encaminhar os interessados aos érgdos competentes da Prefeitura;... ... _.
¢) Manter o Prefeito informado sobre o noticiario de interesse da Prefeitura e'assedsbras: -,
lo em suas relagdes publicas; Lo

d) Divulgar os atos oficiais de competéncia do Prefeito; i
e) Assistir as atividades relativas ao desenvolvimento do servigo social do Municipio; il
f) Preparar o expediente a ser assinado pelo Prefeito; ¢ it
g) Coordenar o assessoramento ao Prefeito relacionado com o Legislativo Mun1c1pal )
6rgdos Federais e Estaduais que atuaram no Municipio, associagdes de cIa.sse € CQTulngani ] Ben
comunidade em geral, .

h) Coordenar e supervisionar a execugdo da atividade d

controle orgamentario inerente ao Gabinete do Prefeit

T "

S ?

elagdes publicas, imprensa e
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i) Encaminhar aos 6rgdos municipais competentes as solicitagdes de pareceres ou
prestagdo de informagdes;

J)Emitir pareceres, informagdes ou despachos em assuntos de sua competéncia e outros
que lhe sejam delegados pelo Prefeito;

k)Providenciar a execugfo das atividades de apoio administrativo ao Prefeito no
desenvolvimento das atividades inerentes ao gabinete;

1) Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

m) Desempenhar as atividades descritas no § 1° do art. 9desta lei.

2 - COORDENADOR DE PRESTACAO DE CONTAS E CONVENIO

Compete ao Coordenador de Prestagéio de Contas e Convénio:

a) Elaborar propostas de projetos para cada Secretaria para captar verbas, tanto na esfera
Estadual quanto Federal;

b) Localizar as fontes de recursos para o fim de elaborar as propostas de convénios do
Municipio;

¢) Coordenar os trabalhos na busca de créditos que possam desempenhar um papel
importante no sucesso dos projetos a serem desenvolvidos no Municipio;

d) Acompanhar e coordenar todos os convénios, contrato de repasse e parcerias em
execugdo junto as secretarias do Municipio.

¢) Analisar as prestagdes de contas do Municipio, efetuando a conferéncia dos
documentos e valores e opinando quanto a regularidade da despesa e sua conformidade
com as regras legais pertinentes, para fins de aprovagdio ou impugnagéo por parte da
autoridade competente;

f) Providenciar, junto aos setores competentes, o cumprimento de diligéncias requeridas
pela autoridade competente referente a prestagdes de contas dos responsdveis por bens
patrimoniais e de almoxarifado, e opinar sobre a adequacdo e a suficiéncia dos
documentos e esclarecimentos apresentados;

g) Encaminhar todas as prestagdes de contas dos convénios celebrados com o Municipio
pelos demais entes da administragdo direta ou indireta.

h) Analisar e encaminhar ao setor competente para homologagio de prestagio de contas
os convénios realizados pelo Municipio com outros entes da federagiio ou com
entidades da sociedade civil, associa¢des e demais entes autorizados na forma da lei.

i) Executar outras atividades inerentes ao cargo.

3 —~CHEFE DE SERVICO DE IMPRENSA

Compete ao Chefe de Servigos de Imprensa:

a) Planejar, organizar e executar as solenidades e programas oficiais em que haja
participa¢do do Municipio.
b) Organizar e promover as atividades e recepgdo a visitantes oficiais do Governo _
Municipal: _ wi}
¢) Promover atividades de relagdes publicas entre o executivo municipal e outragﬂ. o e '
entidades governamentais ou ndo, que atuam no dmbito do Municipio; = - . ].;C..,,n“ Poas ‘
d) Fornecer e manter o registro atualizado das autoridades federais, ESLAA AT & 4o
municipais,bem como dos cidaddos que mantenham relacmnylento com unicipio;
Py _ :
{7 ;]W /
k‘,-//f
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e) Estabelecer politica de comunicagéo social, bem como executar programas, projetos e
atividades dela decorrentes;

f) Redigir notas, reportagens, artigos e comentarios sobre as atividades municipais;

g) Executar outras atividades inerentes ao cargo.

4 —~ASSESSOR DO PREFEITO

Compete aos Assessores do Prefeito:
a) Assessorar o prefeito em assuntos de natureza politica;

b) Procedei' a coleei de informagdes de interesse do Municipio e encaminhar ao
Prefeito;

¢) Preparar os expedientes do Prefeito em solenidades publicas;

d) Manter o prefeito informado sobre os fatos ocorridos no Municipio;

¢) Levar ao conhecimento do prefeito reclamagdes, sugestdes e pedidos da populagio;

f) Assessorar o Prefeito em matéria de sua competéncia; coordenar o assessoramento ao
Prefeito no relacionamento com o Legislativo Municipal e demais orgdos da
Administragdo direta, entidades, associagdes de classe e com os municipes em geral;

g) Transmitir aos Secretarios e as autoridades do mesmo nivel hierarquico as ordens do
Prefeito;

h) Executar outras atividades inerentes ao cargo.
5 - ASSESSOR DE GABINETE

Compete aos Assessores de Gabinete:

a) Planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades do Gabinete do
Prefeito;

b) Controlar a agenda do Prefeito;

¢) Elaborar e confeccionar oficios e outros documentos e competéncia do Gabinete do
Prefeito;

d) Assessorar o diretor de gabinete;

¢) elaborar relatérios sobre as atividades cio Gabinete do Prefeito:

f) Providenciar o expediente a ser assinado ou despachado pelo Prefeito;

g) Executar outras atividades inerentes ao cargo.

6- ASSESSOR EXECUTIVO

Compete aos Assessores Executivos:

a) Cumprir as ordens emanadas do Prefeito Municipal;

b) Assessorar nas relagdes entre o Executivo e o Legislativo Municipal;

¢) Acompanhar a tramitag@o de projetos de iniciativa do Executivo na CAmara e manter
indicador respectivo;

d) Receber e registrar as queixas e reclamag¢des apresentadas contra os servigos da
Prefeitura, sugerindo os corretivos que se fizerem necessario do ponto de vista de
relagdes publicas;

¢) Acompanhar as providéncias tomadas com relagio as queixas e reclamagdes contra -_—
servigos da Prefeitura, para efeito de comunicagdo-as parte lugBo dada; “- .« - s
f) Executar outras atividades inerentes ao cargg;f" / [”

I /, \
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Art. 10 -O Departamento Juridico do Municipio compde-se das seguintes unidades
administrativas:

[ —=Departamento Juridico Municipal;
II - Procuradoria Juridica do Municipio;
IIT - Divisdo de Controle e Redagdo

Art. 11- Ao Diretor do Departamento Juridico Municipal compete:

[ - Prestar assessoramento juridico ao Prefeito Municipal, na forma da legislagdo
vigente;

I - Fixar a interpretagdo das Constituigdes Federal e Estadual, das leis, dos decretos,
dos tratados e dos demais atos normativos a ser uniformemente seguida em sua area de
atuagdo e coordenagio;

Il - Definir a lotagdo dos membros da carreira juridica nas vérias unidades do
Municipio observadas a oportunidade, conveniéncia a necessidade de servigo;

IV - Atenderas consultas formuladas pelo Prefeito ou quaisquer outros setores
pertencentes a Administragdo Municipal;

V - Coordenar o exame das minutas de editais de licitagdo, contratos, convénios,
acordos, ajustes, rescisdes ou de instrumentos congéneres.

VI - Aprovar, modificar ou reprovar os pareceres técnico-juridico emitidos por
membros da Procuradoria Juridica e encaminha-los a apreciagéo do Prefeito;

VII - O exercicio de fungbes de consultoria e assessoramento juridico
da  Administragdo Publica Municipal, no plano superior, bem como
oriente e  emitir  pareceres, normativos ou ndo, para fixar a
interpretagdo governamental de Leis ou atos administrativos;

VIII- Assessorar o Prefeito, cooperando na elaboracéo legislativa;

IX- Opinar sobre providéncias de ordem juridica, aconselhadas pelo
interesse publico e pela aplicagdo das Leis vigentes;

X- Propor ao Prefeito a edicdo de normas legais ou regulamentares
de natureza geral;

XI - Propor ao  Prefeito medidas que julgar  necessarias a
uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa;

XII-  Elaborar minutas padronizadas dos termos de contratos a serem
firmados pelo Municipio;

XIII- Opinar, por determinagdo do Prefeito, sobre as consultas que
devam ser formuladas pelos oOrgdos da Administragdo Direta e Indireta

ao Tribunal de Contas e demais o¢rgdos de controle financeiro e

of i
orcamentario;

; . - £, e Ve AR, g
XIV- Opinar previamente com  referéncia ao cuffiprimente-—ss dams >

decisdes  judiciais e, por determinagio do Prefeito, . nos pe rdos  de
extensdo de julgados, relacionados com a Administragdo Diretay~ It
o

Mo
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XV - Coordenar e supervisionar tecnicamente os o¢rgdos do Sistema
Juridico Municipal, estabelecendo normas complementares sobre seu
funcionamento integrado e examinando seus expedientes e

manifestagdes juridicas que lhe sejam submetidas pelo Prefeito ou por
Secretario Municipal;

XVI-  Opinar, sempre que solicitado, nos processos administrativos em
que haja questdo judicial correlata ou que neles possa influir como
condigdo de seu prosseguimento;

XVII- Assessorar o Prefeito nos atos relativos a aquisi¢do, alienagdo,
cessdo, locagdo e quaisquer outros concernentes a imoveis;

XVIII-  Participar, por meio dos Procuradores do  Municipio, dos
orgdos de instancias colegiadas administrativas e fiscais;

XIV- Dispor sobre seus regimentos e regulamentos internos;

XX-  Desempenhar outras atribuigdes que lhe forem  expressamente
cometidas pelo Prefeito;

XXI-  Exercer outras competéncias decorrentes de  seus  principios
institucionais.

XXII - Executar outras atividades inerentes ao cargo.

§1° - As consultas a Procuradoria do Municipio s6 poderdo ser
formuladas por intermédio do Prefeito e Secretarios Municipais.

§2° - Terdo prioridade absoluta, em sua tramitagdo, os processos referentes a pedidos de
informagdes e diligéncias formuladas por membro da
Procuradoria do Municipio, sendo que o ndo atendimento, na forma e
prazo assinalados, em havendo comprovado prejuizo & Administragdo e/ou ao Chefe do
Poder Executivo, sera considerado como falta funcional,
sujeitando o agente publico a punigdo disciplinar.

§3° - As decisdes da Procuradoria do Municipio fundadas em sua

autonomia funcional e administrativa, obedecidas as formalidades legais, -

tem eficacia plena e executoriedade imediata, interna, ressalvada a
competéncia constitucional do Prefeito Municipal, do Poder Judiciario, ao

Poder Legislativo, do Ministério Publico e dos Tribunais de Contas. g

Art. 12- Ao Diretor Juridico Municipal compete, entre outras atribui¢des, assessorar o

Prefeito em assuntos de natureza juridica quando solicitada e especialmente: T s

i 'i-.—....:.',...‘_,‘-,”_._. A :."::: '.»vl L
a) Elaborar estudos e preparar informagdes, de solicitagdo do Prefeito, | | "/
b) Assessorar o Prefeito no controle da legalidade administrativa; '/ ,:J- M /
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¢) Assessorar o Prefeito no controle da legalidade dos atos da Administragdo Municipal
mediante o exame de propostas, anteprojetos, projetos e minutas de atos normativos de
iniciativa do Poder Executivo Municipal, minutas de edital de licitagdo, contratos,
acordos, convénios ou ajustes, bem corno os atos pelos quais se va reconhecer a
inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitagfo.

d) Fornecer ou requerer subsidios pala a defesa dos direitos e interesses do Municipio
de Vale do Paraiso e prestar as informagdes ao Poder Judiciario, quando solicitadas;

e) examinar ordens e sentengas judiciais e orientar as autoridades ou setores do
Municipio quanto ao seu exato cumprimento;

f) Emitir pareceres técnico-juridicos em processos administrativos e opinar
conclusivamente sobre questdes decorrentes de aplicagfio das leis e normas relativas ao
servigo publico;

g) Executar outras atividades inerentes ao cargo.

Pardgrafo Gnico - A Procuradoria Juridica serd composta de Procuradores Municipais,
do quadro efetivo de servidores do Municipio e dentre eles serd nomeado o Procurador
Juridico Municipal, fungdo de confianga e de um corpo de servidores técnico-
administrativos de apoio que deverdo ser admitidos através de concurso publico, com

excegdo do Procurador Municipal que ¢ Cargo de Confianga de livre nomeagiio e
exoneragdo a critério do Prefeito Municipal.

1 —Divisido de Controle e Redacio
Compete ao Chefe de Divisdo de Controle e Redagao:

a) Organizar os arquivos pertencentes a Procuradoria Municipal;

b) Manter o indice de leis, projetos de leis, portarias, decreto pertencentes ao Municipio,
sempre atualizados;

¢) Realizar a publicagdo de documentos elaborados pela Procuradoria Municipal;

d) Elaborar memorandos e oficios expedidos pela Procuradoria Municipal;

e) Outras atividades inerentes ao cargo;

Art. 13 — A Controladoria Interna ¢ composta pelas seguintes unidades administrativas:

1 — Controladoria Interna

2 —Divisdo de Controle Interno

3 —Chefe da Unidade Or¢amentaria, Financeira e Patrimonial;
1 — A Controladoria Interna compete:

[ — Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execucdo dos

Programas de Governo e dos orgamentos respectivos;

II — Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficcia, eficiéncia e
economicidade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgios e entidades
da administragdo municipal, bem como da aplicagéo de recursos piiblicos por entidade
de direitos privados;

III —Exercer o controle das operagdes créditos e garantias, bem como dos direitos e

haveres do Municipio; A

IV —Apoiar o controle externo no exercicio /d.e/ sia missdo institucional, exercendo. ..

dentre outras as seguintes atividades; 7 Y /

i iV C
i L g
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§1° — Sao atribuigdes do Controlador Interno:

I - Conferir e aprovar a programagio trimestral de auditorias contébeis, financeiras,
orgamentarias, operacionais e patrimoniais emitidas por seu Diretor Municipal de
Controle Interno.

I - Enviar ao Tribunal de Contas do Estado os respectivos relatérios, na forma
regulamentar e no prazo estabelecido;

III - Conferir e aprovar as auditorias nas contas dos responsaveis, emitindo relatério e
certificado de auditoria e parecer que consigne qualquer irregularidade constatada,
indicando as medidas para corrigir as falhas encontradas;

[V - Instaurar e acompanhar a tomada de contas, para apurar as responsabilidades de
pessoa fisica, 6rgdo u entidade que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade
de que resulte, ou possa resultar dano ao erario, devidamente quantificado, e nos casos
em que a legislag@o especifica ndo obrigue o responsével a modalidade de prestacéo de
contas ou quando exigivel esta, ndo a preste;

V - Dar ciéncia de imediato, ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de
responsabilidade solidaria, de conhecimento de qualquer irregularidade, indicando as
providéncias adotadas para corrigir a irregularidade encontrada, ressarcir o eventual
dano causado ao erario e evitar concorréncias semelhantes;

VI- Avaliar e acompanhar o cumprimento dos contratos, convénios, acordos e ajustes de
qualquer natureza;

VII- Avaliar e aprimorar as rotinas e atividades do sistema de gestdo utilizado pela
Controladoria;

VIII- Exercer a plena fiscalizagfio contébil, financeira, orgamentaria,operacional e
patrimonial, bem como as notas explicativas e relatrios dos 6rgfios e das entidades
publicas da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal, quanto a
legalidade, legitimidade,economicidade, aplicagfio de subvengdes e rentincia de receitas;

IX- Verificar a exatiddo e a regularidade das contas e a boa execugio do orgamento,
adotando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento;

X- Realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos atos financeiros
¢ orcamentarios dos 6rgdos do Poder Executivo com a legalidade orcamentaria do
Municipio;

XI- Examinar as prestagdes de conta dos agentes da Administra¢io Direta e Indireta e

Fundago, responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados aos orgdos ligados
ao Poder Executivo;

XII- Recebimento e tratamento dos processos oriundos do TCE -Tribunal de, Contas do

Estado, bem como elaboragio das respectivas consideragdes visando aos devidos _
esclarecimentos; .

XIII- Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual,a execucdo dos
programas de governo, acompanhando e fiscalizando a execugdo or¢camentaria;

e LT - A

; 5 - . cn b WP o v g g
XIV- Avaliar os resultados, quanto 4 eficdcia e a eficiéncia da gestao.org I'lﬂ.,........,__‘.:.._’._._"’
financeira, patrimonial e fiscal, nos érgios publicos da Admig/sisf?ac;e‘i? Municipal, bem

1
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como da aplicagdo das subvengdes e dos recursos publicos, por entidades de direito
privado;

XV- Exercer o controle das operacdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio;

XVI- Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n°. 101de maio de
2000;

XVII- Examinar as fases de execugio da despesa, inclusive verificando a regularidade
das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade, inclusive solicitando pareceres de auditores-fiscais municipais, estaduais
e federais quando julgar necessarios:

XVIII- Promover, orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizagdo
financeira e auditoria na Administragio Municipal;

XIX- Expedir atos normativos concernentes a fiscalizagdo financeira e a auditoria dos
recursos do Municipio;

XX- Proceder ao exame prévio nos processos origindrios dos atos de gestdo
orgamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgios da Administragdo Publica Municipal
€ nos de aplicagéo de recursos publicos municipais nas entidades de direito privado;

XXI- Promover a apuragdo de dentincias formais, relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas, em relagdo aos atos financeiros e orgamentarios, em qualquer
orgdo da Administragdo Municipal;

XXII- Propor ao Prefeito a aplicagiio das sangdes cabiveis, conforme a legislagdo
vigente, aos gestores inadimplentes, podendo, inclusive,sugerir o bloqueio de
transferéncias de recursos do Tesouro Municipal e das contas bancarias;

XXIII- Sistematizar informagdes com o fim de estabelecer a relagdo custo/beneficio
para auxiliar o processo decisorio do Municipio;

XXIV- Implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informagio como
instrumento de controle social da Administragdo Publica Municipal;

XXV- Tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestio do
Executivo Municipal, inclusive dos érgios da Administra¢o Indireta; T

XXVI- Criar comissdes para o fiel cumprimento das atribui¢des;

XXVII- Implementar medidas de integragdo e controle social da Administragdo
Municipal; J

XXVIII- Promover medida
Controle Sgeial e 2.’

Municipaly’ /. “'u'
7 .'I| L

LR -M"I
orienta¢do e educacio com vistas a dar g‘fe‘g_‘_hdaddmr--uu;.-“q
réncia da Gestdo nos orgdos da Administragdo Publica o
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XIX- Participar dos Conselhos de Desenvolvimento Municipal, de Satde, Educagdo e
Assisténcia Social, na forma prevista no regulamento de cada 6rgio;

XXX- Proceder, no 4mbito do seu Orgéo, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orgamentdrios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos

materiais existentes, em consonincia com as diretrizes e regulamentos emanados do
Chefe do Poder Executivo;

XXXI- Velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamente os contratos de
prestagdo de servigos terceirizados, assim considerados aqueles executados por uma
contratada, pessoa juridica ou fisica especializada, para contratante Prefeitura Municipal
de Vale do Paraiso, caso a contratada tenha pendéncias fiscais ou juridicas;

XXXII- Desempenhar outras atividades afins.

XXXIII - Executar outras atividades inerentes ao cargo;

3

2 -CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE INTERNO
§2° - Compete ao Chefe de Divisdo de Controle Interno:

I — Organizar e executar a pedido de seus superiores a programagdo trimestral de
auditorias contdbeis, financeiras, orcamentarias e operacionais e patrimoniais das
unidades administrativas.

[T —Realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle;

III —Executar tomada de contas especial para apurar as responsabilidades de pessoa
fisica, 6rgdo ou entidade que der causa a perda, extravio ou irregularidades de que
resulte ou possa resultar dano ao erario. devidamente quantificado e nos casos em que a

Legislagdo especifica ndo obrigue o responsével a modalidade de prestagdo de contas,
ou quando exigivel esta, ndo a preste;

IV — Executar outras atividades inerentes ao cargo e que lhe seja cobrado pelo seu
superior da pasta.

3 - CHEFE DE SERVICO ORCAMENTARIO, FINANCEIRO E PATRIMONIAL

§3° - Compete ao Chefe de Servigo Orgamentério, Financeiro e Patrimonial:
[ - Coordenar a elaboracéo da proposta orgamentaria setorial;

[T - Estimar a receita e a despesa do setor;

lIT' —Definir e analisar a programagio or¢amentdria executando-a de acordo com as &
disponibilidades financeiras: © R
IV. —Coordenar, orientar, e controlar as atividades inerentes a administragdo do
patrimoénio do setor;

b
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V —Promover a padronizagfio dos materiais a serem adquiridos pelo setors .. —.... . } S
i o . . = 3 <} ! ey R =
VI- Executar outras atividades inerentes ao cargo. : “,,ﬁt.wh:m,f_‘: G

Art. 14— A Secretaria Municipal de Planejamento e Administragdo compete: ! /"
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§1° - Do Planejamento:

[ - Supervisionar e orientar a implementagio e revisdes do Plano Diretor;
I - Prover a captagdo de recursos financeiros;

Il - Controlar o Orgamento Municipal e organizar os projetos de captagdo de recursos,
bem como os convénios assinados no dmbito do municipio:

IV- Coordenar a elaboragdo e a implementagiio, com os 6rgdos e entidades da
Administragdo Municipal, dos planos plurianuais de investimentos, orcamento e
programas, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal;

V- Planejar e coordenar atividades de infra-estrutura da Prefeitura Municipal, com a
participagdo dos demais 6rgdos e entidades da Administragfio;

VI- Promover estudos, pesquisas e base de dados para o planejamento municipal em

todos os segmentos, necessarios ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo
Governo municipal;

VII- Articular-se com os 6rgéos e entidades da Administragdo Municipal, bem como
com a Camara de Vereadores, para apresentagdo, defesa e aprovacdo técnica dos
projetos de iniciativa do Executivo Municipal;

VIII-  Acompanhar e supervisionar resultados, avaliar desempenho,identificar
problemas, negociar e liderar medidas solucionadoras e na articulagio com os demais
Orgdos e entidades da Administragdo Municipal;

IX- Acompanhar a gestdo dos servigos municipais, supervisionando e controlando
planos, programas e projetos de Governo;

X- Promover com os érgdos municipais a avaliagdo dos resultados alcangados no ano
anterior e planejamento do ano seguinte;

XI- Obter informagdes de natureza socioecondmica a respeito do Municipio e manter
atualizado um sistema de registros de dados estatisticos das informagdes colhidas;

XII- Promover estudos sobre a vocagio econdmica do Municipio;

Ny
" A

XIII- Realizar estudos de viabilidade econdmica para micro e pequena empresa,
propondo convénios com 6rgdos de outras esferas de Governo e nfio governamentais;

XIV- Contribuir nas atividades de planejamento urbano para que ocorra uma ocupagio
ordenada e sustentavel, tanto no segmento empresarial quanto no resi"dencial, de sorte
que haja uma evolug@o positiva nas questdes econdmicas e ambientais;.

r
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XV- Articular com diversos 6rgdos. pablicos e prlvad? wsando /ao aproveitamento de

incentivos e recursos para a economia do Municipid; W
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XVI- Nortear, naquilo que lhe compete, a Secretaria Municipal de Obras e Servigos

Publicos, na fiscalizagdo dos servigos publicos ou de utilidade publica, concedidos,
permitidos ou autorizados pelo Municipio;

XVII- Catalisar o planejamento das agdes que resultem na transformagdo e/ou na
realidade socioecondmica e ambiental do Municipio:

XVIII- Acompanhar e interagir junto aos governos federal e estadual e também demais
entidades publicas ou privadas quaisquer agdes que envolvam temas relativos as
atividades portudrias no Municipio;

XIX- Planejar, coordenar e gerenciar problemas e crises sociais e governamentais,

emergenciais e ndo-emergenciais, com a colaboragio dos demais 6rgdos e entidades da
Administragdo Municipal;

XX- Atuar junto aos Conselhos Comunitirios objetivando praticar a gestdo
participativa;

XXI- Definir os critérios relativos ao parcelamento do solo urbano,por meio dos
instrumentos constantes do Plano de Zoneamento;

XXII- Coordenar as atividades relativas ao licenciamento para a localizagdo e
funcionamento das atividades industriais, comerciais e de servigos, de acordo com as
normas municipais, em parceria com os demais 6rgéos municipais;

XXIII- Elaborar, Atualizar e supervisionar o Plano Diretor do Municipio em conjunto
com orgdos da Administragdo Municipal;

XXIV- Providenciar levantamento anual das atividades destas Secretaria, para a
realizagdo de audiéncia publica de prestagfio de contas;

XXIV - Contribuir para o planejamento e implantacdo de modelos de PPP's (Parcerias

Publico-Privadas) e consoércios publicos para os 6rgios da Administragio Direta e
Indireta;

§2° - Da Gestio:

I- Planejar, propor, gerenciar o desenvolvimento dos programas de governo voltados as
suas areas de atuagdo, objetivando a melhoria da qualidade de vida no Municipio;

[I- Manter intercimbio com outros Entes da Federagdo a fim de buscar solugdes
eficazes para problemas comuns enfrentados em nosso Municipio; '

[lI- Realizar, em articulagdo com outros érgdos e entidades municipais, atividades
relacionadas a cada um dos programas, projetos e agdes estratégicas com vistas a
eficiéncia na prestag@o dos servigos piiblicos;

iy

IV- Propor a edigdo de normas objetivando o desenvolvimento e impl;cintag:ﬁo do

modelo integrado de gestdo dos 6rgos e entidades da Administrago Municipal; -/ //
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V- Disseminar o conteudo ¢ metodologias das melhores praticas de governanga do setor
publico municipal;

VI- Coordenar a prospecgdo de fontes de recursos para subvencfo e financiamento dos
projetos, em consondncia com as diretrizes e com o planejamento da Administragdo
Publica Municipal, junto aos drgdos nacionais e internacionais:

VII- Dar suporte a tomada de deciséo nos diversos niveis hierarquicos da Administragdo
Publica Municipal, visando assegurar o devido cumprimento dos convénios e contratos:

VIII - Planejar, implementar e coordenar a coleta de dados e informagdes necessarias
para o célculo dos indicadores de desempenho e o monitoramento dos resultados das
agdes de politicas publicas implantadas pelo Governo Municipal;

IX- Exercer o controle da implementagdio do Orgamento, considerando seus objetivos,
diretrizes e agOes estratégicas, bem como seus prazos legais;

X- Exercer e controlar a implementagdo do Plano Diretor Municipal,considerando seus
objetivos, diretrizes e agdes estratégicas, bem como seus prazos legais;

XI- Incentivar e promover a descentralizagdo dos servigos, facilitando e racionalizando

as rotinas de trabalho, a formalizagio de atos administrativos e o cumprimento de
metas;

XII- Estabelecer normas, critérios, programas e principios de observancia obrigatéria,

para a execugdo de servigos de rotina, através de modernas técnicas de organizagdo e
métodos:

XIII- Uniformizar procedimentos e normas de cardter geral nos diferentes érgdos da
estrutura municipal, tornando-os mais eficientes e dindmicos;

XIV- Planejar, orientar ¢ implementar agdes de politicas publicas destinadas & inclusio
digital do Municipio;

XV- Planejar, gerenciar, desenvolver e manter os Sistemas de Informagio utilizados
pela Administragdo Municipal;

XVI- Democratizar os meios de acesso a informagdo, tanto no dmbito- interno da ,, . ..~
Administra¢do Municipal, como no campo do atendimento ao cidado;

XVII- Prover a Administragdo Publica Municipal de infra-estrutura de tecnologia de '
informagdo e telecomunicagfo aderente as suas necessidades; G e

XVIII- Planejar programa de capacitagfio e treinamento nos sistemas dg.informagao A egar
utilizados pela Administragdo Municipal para os servidores, visando-*a"mi_nﬁzgmr{/t-/g..
prestag@o dos servigos; 2 f Y
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XIX- Gerenciar o Departamento de Tecnologia da Informagdo, que atendem a todos os
orgéos e entidades ligadas ao Poder Executivo Municipal;

XX- Implementar, manter e disponibilizar banco de dados com as informagdes técnicas,
cientificas, econdmicas e sociais atualizadas do Municipio;

XXI- Planejar, orientar, implementar e controlar a politica de seguranga da informagéo
no ambito da Administragdo Publica Municipal;

XXII- Coordenar e supervisionar todo o sistema de telecomunicagdo da Administragdo
Publica Municipal;

XXI- Fiscalizar os 6rgios e entidades da Administragdo Publica Municipal visando a
condugdo de politica integrada de informatizago e gestdo da informagao.

XXIV- Exercer o monitoramento e controle de ativos tecnologicos deforma que as

agdes e iniciativas ligadas & Tecnologia da Informagdo e Telecomunicagio, alinhadas &
estratégia, objetivem:

a) a aplicag@o da Tecnologia da Informag#o e Telecomunicag@o nos processos internos e

em especial nos processos ligados as atividades fins dos orglos e entidades buscando a
melhoria continua dos mesmos:

b) a eficdcia na disponibilidade dos servigos publicos prestados;

§3° - Do Orc¢amento:

[ - Definir, acompanhar e controlar os indicadores de desempenho da gestdo de bens e

servigos com o objetivo de evitar o crescimento excessivo do custeio da méaquina
administrativa;

II- Controlar a execugdo orcamentaria da receita do Municipio, e na articulagdo com a
Controladoria do Municipio e a Secretaria Municipal de Fazenda;

III- Articular-se com as Secretarias Municipais, para implementagio do Sistema de
Informagdes Territoriais. com base no Projeto de Geoprocessamento;

IV- Elaborar, em parceria com a Secretaria Municipal de Fazenda e com a colaboragio

dos demais 6rgaos, o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orgamentérias e Lei . : Mot
Orgamentaria Anual, orientando e monitorando sua aplicagio, inclusive submeter as ' "
proposi¢des legais & Camara Municipal; T

V- Elaborar, gerir e dar manutengio em sistemas de controle de emendas i Lei
Orgamentéria Anual, de cronograma de desembolso, de contratos, ‘de decretos de

remanejamento orgamentario, e, de endividamentos, entre outros. j‘ A

£ el
Setyleaing -

I
Parigrafo Unico. Entende-se por rotina de execugdo orgamentaria a analise,
classificagdo, as reservas orgamentarias, os atos de empenhamentos globais, estimatjvosy
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ou ordinarios (do exercicio ou dos restos a pagar), a emiss@o de documentos extras, a

confecgdo e controle de projetos de lei e decretos de remanejamento de saldos
orgamentarios.

Art. 15. Todas as atribui¢des referentes ao controle de execugdo orgamentaria da
Administragdo Direta e Indireta ficam concentradas na Secretaria Municipal de
Planejamento, Orgamento e Gestdo, devendo as demais Secretarias subsidid-la com as
informagdes necessarias ao adequado planejamento orgamentario do Municipio.

§4° - Administracio:

I- Planejamento operacional dos servicos gerais de aquisicdo, guarda, controle e
distribui¢do de materiais:

[I- Aproveitamento ou alienagdo de materiais inserviveis;
III- A administragdo de arquivo, protocolo, reprografia, meios de comunicagéo;

IV- Planejamento operacional e a execugdio das atividades de administra¢do de pessoal,
compreendendo recrutamento, sele¢fio, admissio, alocagdo, remanejamento, exoneragio
de recursos humanos da administragéo direta;

V- Gestdo e manutengdo do cadastro de recursos humanos da administracéo direta;

VI- Servigo de assisténcia social ao servidor, de pericia médica, de higiene e de
seguranga do trabalho;

VII- Execugdo da politica geral de recursos humanos, compreendendo a uniformizagdo
da concessdo de beneficios, a gestio do plano de carreiras, a execugdo da avaliagdo de
desempenho e a implementagio da politica salarial:

VIII- Gestdo das relagdes do Municipio com o Instituto de Previdéncia, associagoes de
servidores e sindicatos;

IX- Assessoramento aos demais 6rgéos do Municipio na sua drea de competéncia;

X- Administragdo das dotagdes atribuidas as diversas unidades orgamentdrias e outras
atividades correlatas;

XI- Administragdo e controle da ocupagéo fisica dos prédios de uso do Municipio;
XII- Controle documental da legislagio municipal;

XIIII- Promover a gestdo da folha de pagamento dos servidores;

XIV- Assegurar a observancia da legislagdo atinente ao pessoal, propondo as__alterac;qes
A

que julgar necessdrias; AT S A AT '
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XV- Examinar e opinar em questdes relativas a direitos, deveres e vantagens dos

servidores, submetendo-as 2 apreciagdo da Procuradoria do Municipio, quando
pertinente;

XVI- Propor a admissdo, exoneracio, demissdo, dispensa e disponibilidade de
servidores, diligenciando quanto a realizagio de concurso publico;

XVII- Promover e executar as politicas de formagéo, capacitagio e aperfeigoamento do

servidor publico municipal, fortalecendo o sistema de mérito para os casos de promogdo
funcional;

XVIII- Coordenar a execugio dos programas de desenvolvimento da administragdo de

pessoal, definidos pelo Conselho de Politica de Administragdo e Remuneracdo de
Pessoal;

XIX- Articular-se com outras Secretarias e 6rgaos do Governo, para agdes conjuntas de
desenvolvimento e aperfeicoamento do quadro de pessoal;

XX- Promover a organizagéo racional do trabalho, com a correta distribuigao de tarefas,
defini¢do de responsabilidades e aproveitamento de recursos humanos:

XXI- Garantir a guarda. o controle ¢ a manutenc¢do do cadastro e da documentagio
funcional dos servidores da Administragdo Direta;

XXII- Efetuar o controle do Almoxarifado Central para atender as necessidades da
Administragdo Publica, devendo haver rigoroso controle de estoques, tanto na
movimentagdo de mercadorias e na reserva técnica, como no acondicionamento dos
itens segundo as suas especificidades, atentando, ainda, quanto aos devidos prazos de

expurgo;patriménio publico municipal, bem como, anualmente, proceder a prestagio de
contas.

XXIV- Processar, instruir e controlar as licitagdes e contratos,observando as normas
legais:

XXV- Coordenar a elaboragio e revisio de editais de licitagdo, em qualquer
modalidade, minutas de contratos e seus aditamentos,submetendo-as a exame juridico e
prévia autorizagdo da autoridade competente;

XXVI - Receber e processar recursos interpostos em procedimentos licitatorios
observando e providenciando a execugdo dos atos decorrentes:

"

XXVII - Propor a constituigio de Comissdo Permanente de Licitagdes- CPL - &M

designagdo de pregoeiros, equipe de apoio e suplentes;

XXVIII - Responder a questionamentos e impugnagdes relativos a editais licitatorios e
Seus anexos, e/ou encaminha-los a outra unidade competente;

licitagdes e contratos administrativos:

XXIX- Assessorar as demais secretarias municipais em tudo aquilo qu__fGﬂg' ertidfeldtey 27/
[y
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XXX- Elaborar pareceres prévios ¢ de legalidade referentes aos procedimentos
licitatorios;

XXXI- Planejar, gerenciar e coordenar a execugdo das atividades inerentes a

suprimentos: cadastro de fornecedores, cadastro de materiais, banco de pregos, gestdo

de contratos, registro de pre¢o e aquisi¢io bens e servigos comuns para todo o
Executivo Municipal;

Art. 16. A secretaria Municipal de Planejamento e Administragdo compde-se das
seguintes unidades administrativas:

1 -CHEFE DA DIRETORIA DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRAFEGO E
CONTROLE DE COMBUSTIVEL

1 - Ao Chefe da Diretoria do Departamento Municipal de Trafego e Controle de
Combustivel compete:

I - Fazer o controle de entrada e saida de todo o combustivel adquirido pela
administracdo direta;

II - Emitir relatérios de controle da entrada e saida de todo o combustivel da
administracdo direta;

[Il - Vistoriar e fiscalizar a utilizagdo do combustivel nos veiculos do municipio;
[V - Executar outras tarefas correlatas.

V — Controlar as requisi¢des de combustiveis;

VI — Efetuar o controle do trafego municipal;

VII - Manter o livro de registro de controle de combustivel atualizado;
2 - PRESIDENTE DA CPL

Cabe ao Presidente da Comissdo Permanente:

I - Convocar os demais membros para a participagdo nas reunides, com antecedéncia
minima de 24 (vinte e quatro) horas;

I - Abrir, presidir e coordenar a lavratura de atas e encerrar as sessées desse colegiado;

III - Promover as medidas necessarias ao processamento e julgamento de licitagdes e VR
pedidos de cadastramento;

IV - Anunciar as deliberagdes da Comisséo Permanente; e

V - Julgar os recursos interpostos contra ato da Comissio Permanente; , / 11

/ r | 4
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VI - Instruir os Protocolos a cargo da Comissio Permanente, determinando a juntada ou
o desentranhamento de documentos pertinentes;

VII - Resolver, quando forem de sua competéncia deciséria, os pedidos apresentados
nas sessoes publicas;

VIII - Votar;

[X - Solicitar informagdes necessarias a tramitagio dos Protocolos a cargo da Comissdo
Permanente a que preside e prestar informagdes sempre que solicitadas;

X - Relacionar-se com terceiros, estranhos ou nio a Administragdo Direta Municipal
licitante, no que respeita aos interesses da Comissio Permanente que preside;

XI- solicitar as autoridades competentes servidores para o desempenho de fungdes
burocréticas pertinentes 4 Comissdo Permanente;

XII - prestar informagdes em mandado de seguranga impetrado contra ato do Presidente
da Comissdo Permanente;

XIII - assinar os editais de licitagao;

XIV - realizar outras atribui¢des listadas na Lei Federal n° 8.666 /1993.

3 -SECRETARIO DA CPL

I - receber, registrar e controlar a movimentagio de processos submetidos a Comissdo;
I — secretariar os trabalhos da Comissio e lavrar atas das reunides;

Il — prestar informagdo de cardter publico quando autorizado pelo Presidente da
Comissdo Permanente de Licitagdo

IV — manter arquivo atualizado de todas as Atas, documentos e papéis da Comissio
Permanente de Licitagdo:

V — organizar e manter atualizada toda a legislagio relativa as licitagdes e contratos
administrativos ou de outras matérias, que interessem aos trabalhos da Comissdo
Permanente de Licita¢do:

VI - prestar assessoria ao Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo relativo as
matérias submetidas a seu exame, dados de jurisprudéncia, levantamentos estatisticos e

outros elementos informativos necessarios ao andamento dos processos;

VIl — Outras atividades inerentes ao cargo _‘

4 ~CHEFE DE DIVISAO DE REGISTRO DE PRECOS | A
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[ - realizar a pesquisa de pregos de materiais e SErvigos;

II- subsidiar as Comissdes de Licitagdo, quanto aos pregos propostos nas respectivas
licitagdes:

lII- manter sempre atualizada a lista de precos dos materiais e servigos, notadamente os
de necessidade freqiiente.

[V- acompanhar a classificagiio e as contratagdes dos fornecedores detentores de precos
registrados;

V- acompanhar o vencimento das atas de Registro de Pregos;

VI- verificar a compatibilidade dos pregos registrados com os praticados no mercado
sinalizando a necessidade de abertura de novo procedimento licitatorio, quando
necessario;

VII- instruir os procedimentos licitatérios de Registro de Pregos;
VIII- instruir pedidos de revisdo de precos;

[X- promover audiéncias prévias objetivando esclarecer os orgdos solicitantes e os
potenciais fornecedores sobre o funcionamento do Sistema de Registro de Pregos:

X- promover contatos com outros ¢rgdos oficiais para fins de uso de "carona" no
sistema de Registro de Precos;

XI- providenciar a publicagdo dos precos registrados;

XII- realizar estudos para determinar os materiais que devam ser adquiridos pelo
Sistema de Registro de Pregos;

XIII- executar o sistema de Registro de Precos.

5 - PREGOEIRO MUNICIPAL

Sdo atribuigdes do Pregoeiro Municipal:

[ - Elaboragdo de editais: Cuady s

[T - Especificagdo do objeto;
I - Parametrizagdo dos critérios objetivos de julgamento das propostas;
IV - Fixagdo de exigéncias para a habilitagfio; e

V - Convocagdo do adjudicatério para firmar contrato, dentre outras. v
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VI - Credenciamento dos interessados:

VII - Recebimento dos envelopes das propostas de pregos e da documentagdo de
habilita¢do:

VIII - Abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame e a classificagdo
dos proponentes;

IX - Condug@o dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do
lance de menor prego;

X - Adjudicagdo da proposta de menor prego:

XI - Elaboragdo de ata;

XII - Condugdo dos trabalhos da equipe de apoio;

XIII - Recebimento, o exame e a decisio sobre recursos;

XIV - Encaminhamento do processo devidamente instruido, ap6s a adjudicagdo, a
autoridade superior, visando a homologagdo e a contratago Pregéo Eletrénico

XV - Coordenar o processo licitatorio:

XVI - Receber, examinar e decidir as impugnacdes e consultas ao edital, apoiado pelo
setor responsavel pela sua elaboragéo;

XVII - Conduzir a sessio publica na internet;

XVIII - Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no
instrumento convocatorio;

XIX - Dirigir a etapa de lances:
XX - Verificar e julgar as condigdes de habilitagio;

XXI - Receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando & autoridade competente
quando mantiver sua decisdo;

XXII - Indicar o vencedor do certame:
XXIII - Adjudicar o objeto, quando nio houver recurso:

XXIV - Conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

XXV - encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a 7

homologagio. N
T Fre e Cret B

6 -CHEFE DA UNIDADE DE ADMINISTRACAO DISTRITAL |~ '/~
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I — Administrar o Distrito, mantendo o executivo informado de suas agdes junto ao
local;

II - Dar apoio aos moradores do Distrito:
lIT — Acompanhar o desempenho dos 6rgéios que funcionam no Distrito;

IV — Realizar relatérios ¢ efetuar a entregas dos mesmos junto a Secretaria Municipal de
Planejamento e Administragio;

V — Fiscalizar os maquindrios que estdo a disposi¢do do Distrito e prezar pelo zelo dos
MesSmos;

VI - Acompanhar e assessorar as equipes de trabalhos na drea de saude, obras educagio
¢ agdo social, quando estes estiverem em atividades no Distrito;

VII — Realizar outras atividades inerentes ao cargo;

7-CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

[ - Dirigir o setor de recursos humanos delegando tarefas aos servidores integrantes da
equipe de trabalho;

I - Supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos;

[IT - Supervisionar os servigos de elaboragdo de folha de pagamento e demais rotinas do
setor; dirigir a emissfo de pareceres sobre os servigos que lhe sdo inerentes;

IV - Supervisionar a montagem de processos de aposentadoria e pens@o na forma da lei:
V - Assessorar a comiss@io que executa 0 processo do estagio probatorio dos servidores;

VI -Chefiar os servigos de informages determinadas por lei aos érgéos de fiscalizacio
internos e externos, bem como aos orgdos de controle do Governo Federal ou Estadual;

VII - Com as atribuigdes basicas de promover medidas relativas ao processo de

recrutamento,  selegdo, colocagdo, treinamento, aperfeicoamento, avaliacdo e
desenvolvimento de recursos humanos:

VIII - Promover a profissionalizagdo e valorizagio do servidor municipal; aprimorar as
normas existentes e executar programas, visando ao fortalecimento do - plano

classificado de cargos e salérios:

IX - Estimular o espirito de associativismo dos servidores, para fins sociais e culturais:

efetuar o exame legal dos atos relativos a pessoal e promover o seu registro e
publica¢io; ; [
|




PREFEITURA D0 MUNICiPIO DE VALE DO PARAISO/RO

CNPJ 63.786.990/0001-55
AVENIDA PARAISO, n° 2601 — CENTRO - VALE DO PARAISO/RO — CEP: 76.923-000.
LEI DE CRIACAO 367 DE 13/02/1992, PUBLICADA NO DOE 2.473 DE 14/02/1992.
Gabinete do Prefeito

X - Promover a concessfo de vantagens previstas na legislagdo de pessoal; administrar o
Sistema Classificado de Cargos; manter mecanismos permanentes de controle e
avaliagdo das despesas com pessoal efetuadas pelo Municipio:

XI - Administrar, controlar e elaborar relatérios do Controle Interno;

XII - elaborar e emitir a Declaragdo de Relagio Anual de Informagdes Sociais-RAIS, a
Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF, documentos previdenciarios
— Sistema Empresa de Recolhimento de FGTS e Informagdes a Previdéncia Social -
SEFIP — Programa de Prevengfio de Riscos Ambientais — PPRA e o Programa de
Controle Médico e Saude Ocupacional — PCMSO, Sistema Informatizado de Auditoria
de Pessoal — SIAPES, Demonstrativos Previdenciarios relativos ao Regime Proprio de
Previdéncia - RPPS e outros exigidos por Lei:

XIII - Entregar e enviar em prazo hdbil legal os relatorios que a legislagdo determina;
instruir processo de pensdo e inativacdo; emitir certiddes de tempo de servigo.

8 —-CHEFE DE DIVISAO DE PATRIMONIO

[ - Promover, juntamente com os devidos orgdos da Prefeitura, estudo que visam a
racionalizagdo dos métodos de trabalho;

II - Padronizagdo, especificagdo e de permanentes;

III - Articula-se com os demais 6rgéos da Prefeitura, para a definigdo do programa anual
de compras de materiais permanentes:;

IV - Encaminhar a Comissio de Licitagdo o cronograma anual de compras de materiais
permanentes;

V - Articular-se com o Almoxarifado Geral para efeito de escrituragdo dos bens
adquiridos, e distribui¢fo aos diversos 6rgdos da Prefeitura;

VI - Promover o tombamento do material permanente e dos equipamentos mostrando
sua incorporag¢do ao patriménio da Prefeitura;

VII - Efetuar o inventario anual, dos bens patrimoniais da prefeitura, por espécie,
distribui¢do e valor, evidenciando o estado de conservagao;

VIII - Coordenar e orientar avaliagdes e reavaliagdes de bens méveis da prefeitura para- - ...
. . . iy Fie = e, o4
efeito de seguros ¢ alienagdes; :

IX - Providenciar os seguros dos bens patrimoniais da Prefeitura, de acordo com as
normas legais que regem a matéria;

X - Tomar providéncias quanto a apuragio de desvio e falta de material eventualmente ¢
verificados; B i Sy K gl j
i tle aney i b
. ; il s A . . oo BR
XI - Encaminhar ao ¢rgdo de contabilidade da prefeitura as relagbes de mzjlten%;
permanente adquirido para efeito de escrituragao; y j b'f'“’!
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XII - Realizar estudos e atualizar o sistema informatizado de material e patriménio e no
ambito da Prefeitura;

XII - Manter atualizado os respectivos termos de Responsabilidade pelo uso e

conservagdo no dmbito dos vérios Orgdos Municipais, sempre que se verifiquem
mudangas nas chefias;

XIV - Atestar o padrio de qualidade do material permanente e equipamentos
adquiridos, bem como dos servigos prestados, solicitando parecer técnico, quando este
se fizer necessario pela sua especificidade;

XV - Controlar o periodo de garantia dos equipamentos adquiridos e dos servigos
prestados.

9 —CHEFE DE SERVICO DE ADMINISTRACAO E COMPRAS

I - Planejar, coordenar, orientar, supervisionar e dirigir todas as atividades relacionadas
com compras municipais;

II - Promover compras, ¢ licitagdes através de comissio instituida para esse fim;

llI' - Estabelecer controles sobre a vigéncia, natureza e qualidade dos servigos
adquiridos, assim como das despesas efetuadas;

IV — Controlar e manter atualizado os contratos do Sistema de Registro de Pregos;

V - Elaborar os procedimentos para aquisi¢do de materiais de consumo necessarios;

VI - Controlar os prazos de entrega de material e identificar os fornecedores e/ou
prestadores de servigos inadimplentes, para a aplicag@o de penalidades;

VII - Realizar cotagdes ¢ coletas de pre¢os em todos os niveis e fins;

VIII - Propor e adotar padrdes e normas de equipamentos e materiais.

IX - Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e fiscalizar as atividades do pessoal que
estiver sob sua responsabilidade:

X - Participar da implantagéio de planos, fluxos e rotinas, objetivando a simplificagio e
aperfeigoamento de métodos de trabalho;

XI - Solucionar problemas surgidos em seu ambito e quando de maior relevancia e
peculiaridade submeter @ apreciago superior;

XII - Elaborar relatério periodico com informagdes das atividades;

XIII - Executar outras atribui¢des determinadas pelo superior imediato, afetas a sua drea -

de atuagdo - f‘i-'\.;.-/'
.://.* S <
10 — CHEFE DE DIVISAO DO ALMOXARIFADO . ’
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I - Receber, conferir, examinar, armazenar, conservar e distribuir o material adquirido;
II - Orientar e fiscalizar os servigos de carga e descarga de materiais:

[IT - Atestar o recebimento do material nas notas de emprenho e notas fiscais:

IV - Armazenar, em boa ordem e selecionadamente, o material sob sua guarda a fim de
V - Facilitar a pronta localizag8o, seguranga e fiscalizago;

VI - Zelar pela limpeza, ventilagdo e temperatura no ambiente do almoxarifado;

VII - Proceder a entrega do material mediante requisi¢io autorizada pelo responsavel;

VIII' - Manter rigorosamente em dia o controle de estoque e demais registros do
Almoxarifado;

IX - Realizar estudos ¢ implementar 0 médulo de estoque do Sistema de Material e
Patriménio para os Orgios da Administragdo Direta, Autarquias e Fundagdes;

X - Promover em articulagdo com a Comissdo Permanente de Licitag@o, a elaboragio e
a manuten¢do autorizada do Catalogo Geral de Materiais da Prefeitura:

XI - Consolidar as informagdes dos Orgdos Setoriais, visando fixar estoques minimos e
maximos de materiais de consumo para a Administrago Municipal:

XII - Emitir relatorios demonstrativos do material recebido e distribuido, bem como dos
materiais que necessitam de reposi¢do no estoque;

XIII - Realizar inventario anual e vistorias periédicas dos materiais estocados.

11 - CHEFE DE SERVICO DE PROTOCOLO

I - Receber e distribuir processos e demais documentos protocolados ou enderegados ao
Gabinete e demais secretarias, bem como registrar, autuar e expedir documentos e
processos produzidos pela mesma;

II - Estabelecer sistema de processamento da documentagio de forma a possibilitar a

sua localizagdo imediata e a sua adequada conservagdo, conforme orientagdo do
Arquivo Geral da Prefeitura;

lII - Controlar a movimentagdo de processos e documentos, verificando os _pontos d¢-‘-‘| LA
estrangulamento ou de retengfo irregular; ) [
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IV - Manter um fluxo permanente de informagdes sobre a tramitagdo de processos e
documentos relativos as secretarias, bem como fornecer aos interessados as informagdes

solicitadas sobre os mesmos.

12 - CHEFE DE SERVICO DE INFORMACAO E ARQUIVOS PUBLICITARIOS

[ - atuar com cadastramento dos Processos manual ou no sistema,
II - Realizar a abertura eletrdnica de volumes e subpastas no sistema,

[l - Organizar e controlar abertura de pastas fisicas, atuar com manutencdo regular do
arquivo ativo, remanejamento e envio de documentos para o arquivo inativo,

IV - Atualizagdo diaria através do coletor de informagdes,

V - Realizar o controle de devolugio de pastas através de controle para a guarda da
pasta no arquivo,

VI - Atender as solicitagdes de pastas do arquivo via e-mail, € em caso de urgéncia a
solicitagdo podera ser feita por telefone,

VII - Imprimir comprovantes, conferir e acompanhar o recebimento de protocolo,

VIII - Efetuar o arquivamento didrio de todas as pastas devolvidas ao arquivo, atuar
com a organizagdo e inventario do arquivo,

IX - Preservar a organizago do arquivo obedecendo aos padrdes de qualidades
estabelecidos, fazendo a digitalizagio de documentos visando manter todos os arquivos
organizados.

13 - CHEFE DE SERVICO DE CADASTRO E ATENDIMENTO AO PRODUTOR
RURAL

I — Realizar atendimento ao pequeno produtor Rural;
[I - Emissdo de Notas a produtores rurais;
[II — Emissdo de ITR a produtores rurais do Municipio

IV — Cadastrar produtores em parceria com o Departamento de Agricultura

D

s b

V — Realizar outras atividades inerentes ao cargo;
14 - CHEFE DE SERVICO DE ORCAMENTO

I - Exercer a chefia, dire¢éo, orientagdo, coordenagdo e controle dos trabalhos do setor;
: . y “y ; -_I,..".-t- e S
Il -Zelar pelo cumprimento de projetos e programas baseados em cr1teﬂos-;0pgier_ _

Orgamentaria; / ) J
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III - Apresentar ao Secretario Municipal de Planejamento e Administragéio, o programa
anual de trabalho do seu setor,

IV - Supervisionar a elaboragdo da proposta or¢amentaria das secretarias e demais
orgdos;

V - Representar, periodicamente relatério das atividades do setor orgamentario;

VI - Proferir despachos decisérios e interlocutérios, em processos atinentes a assuntos
de competéncia do setor que dirige;

VII - Propor ao 6rgdo competente da Secretaria de Planejamento e Administragdo a
alteragdes que julgar viavel junto a LOA, LDO e PPA;

VIII - Cumprir as demais atribuigdes que lhe forem conferidas em Leis e regulamentos;
executar outras tarefas correlatas.

15 - CHEFE DAUNIDADE DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO

I - Coordenar a elaboragdo e acompanhar a execugdo do Plano Plurianual, da Lei de

Diretrizes Orgamentérias, Orgamento Anual e do Plano de Aplicagdes Trimestral da
Secretaria;

II - Prestar assessoramento ao Departamento na elaboragdo de projetos e programas,
promovendo o acompanhamento da execugdo e o controle de qualidade e de resultados;

Il - Manter sistema de informagdes sobre andamento dos trabalhos da Secretaria,
estabelecendo padrdes métodos de mensuragdo do desempenho dos programas, projetos
e atividades desenvolvidos pela mesma;

IV - Consolidar, através de relatorios, quadros demonstrativos e outros
documentos/informagdes sobre os resultados das agdes da Secretaria e
custos/beneficios;

V - Acompanhar a execugio de contratos, convénios e outros acordos firmados pela
Secretaria;

VI - Promover e coordenar levantamento sobre as necessidades de recursos humanos,
materiais e financeiros para regular andamentos dos servigos a cargo da Secretaria;

VII - Subsidiar e orientar as demais unidades da secretaria, no uso de metodologias, na

elaboragdio de programas e projetos, bem como na prestagdo de contas de recursos :
aplicados nos mesmos; i} é

VIII - Realizar estudos e levantamentos com vistas a captagdo de recursos junto a

entidades oficiais governamentais e ndo governamentais para viabilizagéo-de pro ama?\

e projetos de interesse da Secretaria; ‘/(4 U
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IX - Promover, na Secretaria, a implantagdo das diretrizes de modernizagdo e
racionalizag@io administrativa emanadas da Secretaria do Governo Municipal, a fim que
se obtenha maior &xito na execugo de seus programas e projetos.

16 - CHEFE DE SERVICOS GERAIS E TRANSPORTE

[ = Verificar e controlar os servigos gerais da Secretaria:

I - Atestar o recebimento de servigos nas notas fiscais;

[IT — Manter atualizado o cadastro de veiculos da secretaria;

IV - Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e fiscalizar as atividades do pessoal que
estiver sob sua responsabilidade;

V - Executar outras atribui¢des determinadas pelo superior imediato, afetas a sua area
de atuagdo;

VI - Exercer outras atividades inerentes ao cargo;

Art. 17 — A Secretaria Municipal de Fazenda compete:
I - Gerir o crédito tributério correspondente aos tributos municipais;

lI- Realizar o acompanhamento da receita, através da adogdo de medidas
administrativas que cofbam a evaséo e estimular o aumento da arrecadagdo;

[II- Gerir os processos de licenciamento de alvaras para instalagdo e funcionamento das
atividades econdmicas;

IV- Fiscalizar e fazer cumprir as determina¢des contidas na legislagdo tributdria e
financeira do Municipio;

V- Cuidar para a eficiente gestdo da inscri¢io e cadastramento mobili4rio e imobilirio
do Municipio;

VI- Elaborar e conduzir o planejamento operacional ¢ a execu¢do da politica econdmica
e financeira no &mbito do Municipio;

VII- Assessorar as unidades do Municipio em assuntos fazendarios;
VIII - Gerir o fluxo de recebimentos e pagamentos no 4mbito da tesouraria:

IX- Elaborar os registros e controles contabeis em conformidade com os diplomas
legais; R

-

X- Disponibilizar a Controladoria 0os documentos necessarios & prestagdo de contas €

cumprimento de exigéncias aos 6rgios de controles Interno e externo: I

- aaia,
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XI - Administrar, fiscalizar e arrecadar tributos e coniribuigdes municipais;

XII - fiscalizar e cobrar o Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural (ITR), nos
termos do convénio celebrado com a Secretaria da Receita Federal do Brasil;

XII - Administrar as dividas puiblicas internas e externas do Municipio;

XIV - Representar a Prefeitura em todos os contratos de empréstimos ou
financiamentos, internos ou externos, quer como tomadora, quer como avalista de
qualquer entidade da Administragéo Municipal Indireta, assinando, para tanto, os

respectivos instrumentos, bem como quaisquer documentos a eles anexos, inclusive
titulos de crédito;

XV - Realizar estudos e pesquisas para acompanhamento da conjuntura econdmica e
fixagdo de precos publicos;

XVI - Celebrar contratos, convénios e congeneres com a finalidade de efetivar os
objetivos da Pasta;

XVII - Decidir sobre a lotagdo dos integrantes da carreira de Especialista em
Administragdo, Orgamento e Finangas Publicas, na disciplina de Ciéncias Contébeis,

nas diversas Secretarias Municipais;
XVIII - Contabilizar as contas do Municipio;
XIX - Arrecadar, guardar e  aplicar os  recursos publicos;

XX - Formular, propor e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento econémico
do Municipio;

XXI - Planejar, executar e avaliar programas de capacitagdo e desenvolvimento de
pessoas, programas de educagdo fiscal, estudos e gestdo do conhecimento na area de
administragdo tributaria e de finangas publicas.

XXII - Planejar, propor, avaliar e contratar a estruturagdo de operagdes financeiras, de
mercado de capitais, constituicio de fundos ou de quaisquer outros instrumentos
financeiros ou de capitais, de interesse da Administragio Puablica Municipal, sem_ B R
prejuizo das atribuigdes dos 6rgdos e entidades municipais previstas em. legislacio ..., 4@
especifica.

XXIII - Realizar as funges de assessoramento, planejamento, coordenacéo, supervisdo, "8

orientagdo técnica, controle, execugio e avaliagdo, em nivel central, dos Sistemas de
Planejamento e Or¢amento.

XXIV - Coordenar o processo de planejamento do Municipio;

XXV - Realizar a gestdo orgamentéria do Municipio;
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XXVI - Articular o entrosamento entre as dreas de planejamento dos demais 6rgdos e
entidades da Administragdo Municipal;

XXVII - Avaliar os orgamentos e acompanhar a execugdo orgamentaria dos 6rgios da
Administragéo Direta e Indireta do Municipio;

XXVIII - Elaborar a proposta do Plano Plurianual e acompanhar a sua execug¢io;
XIX — elaborar a proposta da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

XX — elaborar a proposta da Lei Or¢amentéria Anual;

XI- Desempenhar outras atividades afins.

Art. 18. A Secretaria Municipal de Fazenda compde-se das seguintes unidades
administrativas:

1- CHEFE DA DIRETORIA GERAL DE CONTABILIDADE

§ 1° - Ao Chefe da Diretoria Geral de Contabilidade compete:

I - Coordenar, supervisionar e dirigir a contabilidade or¢amentaria, financeira e
patrimonial, orientar a aplicagéio do Plano de Contas, registrar sinteticamente os atos e

fatos de natureza contabil e efetuar a andlise das operagdes através da segdo;

II - Examinar e dar conformidade didria ao Relatério de Conformidade de Gestio,
referente a langamentos no SIAFI;

[II' - Conferir, diariamente, os processos de pagamentos efetuados pela Divisdo de
Execugdo Financeira;

IV - Orientar as se¢des do Departamento de Contabilidade e Finangas no intuito de
prevenir langamentos indevidos e/ou incorretos;

V - Regularizar, junto ao SIAFI, ajustes e/ou langamentos contdbeis incorretos ou
indevidos;

VI - Apropriar a Folha de Pagamento de Pessoal, emitida pelo setor, apds o
detalhamento da dotagdo de crédito emitida pela Divisdo de Orgamento e Controle;

VII - Realizar pagamento de encargos sociais com base em relatérios emitidos pelo
Setor;

VIII - Fazer, ao final de cada més, a anilise do Balango Orgamentdrio, Financeir
Patrimonial e de demais demonstrativos; el Yoo

4
IX - Conciliar as folhas de pagamento de pessoal; / i /f’
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X - Fazer registros contabeis de atos e fatos que modifiquem o patriménio do
Municipio;

XI - Analisar e ajustar balancetes do almoxarifado e do patrimdnio conforme calenddrio
de fechamento mensal enviado pelo Contador;

XII - Conciliar balancetes das unidades gestoras e, caso necessdrio, fazer ajustes
contdbeis dos registros para proceder 4 conformidade contéabil do més em exercicio;

XIII - Realizar a prestagéio de contas anual conforme as Normas de Encerramento do
Exercicio;

XIV - Consolidar informagdes financeiras dos servidores ¢ fornecedores para a
Declaragdo de Ajuste Anual do Imposto sobre a Renda:;

XV - Registrar langamentos contébeis referentes a depreciagdo de todos os bens méveis
e imoveis;

XVI - Cadastrar senhas de sistemas do Governo Federal;

XVII - Emitir e analisar relatérios através do SIAFI Gerencial para compor o Relatério
de Gestdo Anual bem como para subsidiar a tomada de decisdo;

XVIII - realizar a execugdo e 0 acompanhamento contabil e operacional dos processos
de leildo de bens méveis do Municipio;

XIX - auxiliar no treinamento dos novos servidores do Municipio;
2 —-CHEFE DE DIVISAO DE TESOURARIA DA SEMFAZ
§ 2° - Ao Chefe da Divisdo de Tesouraria da Semfaz compete:

I - Planejar, organizar e supervisionar as atividades da rea financeira (contas a pagar /
receber, fluxo de caixa, orgamento e tesouraria).

II - Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico da empresa,
levantar e analisar as informagdes relevantes sobre o cenario econdmico-financeiro,
visando contribuir para a elaboragio de planos de agdo que levem oMunicipioa atingir:
seus objetivos. -' Lt

[T - Gerenciar o processo de captagdo de recursos junto as instituigdes financeiras,
garantindo condigdes compativeis com a estratégia de rentabilidade e crescimento
esperados pelo Municipio;

: s 5 il 2 . T
IV - Garantir a correta contabilizagéo da divida e o cumprimento de todds. aso
financeiras e no financeiras nos prazos estipulados;
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V - Planejar, organizar e supervisionar as atividades da 4rea financeira (contas a pagar /
receber, fluxo de caixa, orgamento e tesouraria), visando assegurar que todas as tarefas

sejam executadas dentro das normas e politicas estabelecidas pelo Municipio e das
normas legais;

VI - Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico do
Municipio;

VII - Levantar e analisar as informagdes relevantes sobre o cendrio econdmico-

financeiro, visando contribuir para a elaboragido de planos de agdo que levem o
Municipio a atingir seus objetivos.

VIII - Supervisionar e orientar as atividades da area financeira, visando assegurar
adequado controle sobre toda a movimentago financeira do Municipio, no que se refere
a pagamentos, recebimentos e transferéncias de numerarios;

IX -Definir os pardmetros para as negociagdes ou negociar diretamente cominstitui¢des
financeiras, visando captar recursos financeiros ao menor custo possivel ou obter as

melhores taxas de remunerag#o para as aplicagdes financeiras ¢ menor custo das tarifas
bancaria,

X - Elaborar o planejamento econdmico-financeiro e orgamentirio do Municipio,
fazendo seu acompanhamento para identifica¢do de desvios e proposi¢do das corregdes

necessarias, visando a obten¢@io dos resultados esperados no curto, médio e longo
prazos;

XI - Orientar a preparagfo dos relatérios econdmico-financeiros doMunicipio, visando
assegurar a disponibilidade de informagdes gerenciais corretas para dar adequado
suporte ao processo decisorio.

3 UNIDADE DE RECEITA, LANGAMENTO, TRIBUTOS, FISCALIZACAO E
CADASTRO TECNICO E IMOBILIARIO

§ 3° - Ao Chefe da Unidade de Langamento, Tributos, Fiscaliza¢do e Cadastro Técnico
Imobilidrio compete:

[ - Planejar, coordenar, orientar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades de

fiscalizagdo e langamento dos tributos e contribui¢des administrados pela Secretaria

Municipal de Fazenda; T

v

I - Propor intercdmbio de informagdes com Orgdos nacionais, na sua 4rea de
competéncia;

III - Analisar os pedidos de restitui¢éio dos impostos de competéncia do Municipio e das
taxas e contribui¢des administradas pela Secretaria Municipal de Fazend%l;’ ‘

- RS RN
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IV - Solicitar informagdes de movimentagdio financeira referentes a processos
fiscalizagdo, mediante justificativas fundamentadas;
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HI — Executar as atividades relativas ao gerenciamento do transito urbano, limitando-se
ao nivel de responsabilidade do Municipio, conforme convénios que forem assinados;

IV — Proceder a articulagdo com as comunidades da Zona Rural do Municipio visando o
atendimento a populag&o naquilo que concerne & prestagfio de servigos publicos;

2

V — Prestar servigos relativos & malha viaria de estradas vicinais, pontes e demais
equipamentos publicos municipais;

VI — Executar servigos publicos municipais que possam ser disponibilizados e/ou
melhorados, com objetivo final de ampliar a qualidade de vida da populagdo do interior
do Municipio;

VII — Viabilizar a prestagdo dos servigos necessérios 3 manutencgfo e conservagdo dos
equipamentos piblicos Municipais do interior: estradas, pontes, porteiras, mata-burros e
demais equipamentos associados a locomogdo de veiculos e pedestres;

VIII — Acompanhar e adotar as providéncias, quando necessario, o funcionamento dos

servigos de 4gua, energia, comunicagdes e demais que sejam disponibilizados para as
comunidades do interior do Municipio;

IX — Prestar apoio e suporte as demais Secretarias que atuem na zona rural do
Municipio e se relacionam com as suas comunidades;

X — Executar o planejamento, organizagdo, execugio e acompanhamento das atividades
de manuteng@o preventiva e corretiva dos veiculos e méquinas da Prefeitura;

XI — Manter controle de abastecimento de combustiveis de veiculos e maquinas,
quilometragem e horas de utilizag#o;

XII - Elaborar estudos e propostas que possibilitem a racionalizagfio, a economia e a

melhoria da prestagdo de servigos em logistica de transportes e manutengdo de veiculos
€ maquinas;

XIII - Viabilizar a organizagdo e operacionalizagio do sistema integrado de utilizagdo
dos veiculos e maquinas da Prefeitura;

XIV — Promover a melhoria da qualidade de vida das pessoas e da populagdo do

Municipio mediante a prestagio de servigos que garantam a utilizagdo . dos™"

equipamentos publicos com seguranca e conforto;

XV — Viabilizar a construgio e manutengdo de obras publicas do Municipio, urbanas e
rurais; ]
XVI — Executar obras e servigos de arquitetura e engenharia nos termos -do Plano
Diretor Municipal, verificando o cumprimento dos respectivos projefss ¢. 0
técnicas aplicéveis especificamente a situagdo e em cada caso: :

XVII - Executar as obras viarias do Municipio;

I L T
a&.. 7
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XVIII - Executar outras atividades correlatas.

Art. 27. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos compde-se das seguintes
unidades administrativas:

1 — CHEFE DA DIRETORIA DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS

[ — O planejamento, gestdo e execugdio de obras e servigos publicos municipais,
diretamente ou por empreitadas;

Il — A construgdo, pavimentago e conservagéo da rede vidria integrante do Sistema
Rodoviario Municipal;

[IT — A realizagdo de obras de infraestrutura: pontes, viadutos, passarelas, elevados,
tuneis, ciclovias, metros e similares;

IV — A execugdio de orgamentos e especificagdes de obras, cronograma fisico-
financeiro;

V — A fiscalizagdo do cumprimento da programacdo e da qualidade na prestagfio de
servigos de obras publicas e infraestrutura ou no fornecimento de materiais e servigos
publicos contratados pelo Municipio;

VI - A construgdo, reforma e manutengo de edificagdes piblicas municipais;

X — A gestdo e o controle das obras e servigos piblicos municipais pertinentes a sua

area de atuagdio e que lhe forem expressamente delegados pelo Chefe do Poder
Executivo.

2 — CHEFE DA DIRETORIA DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SERVICOS
PUBLICOS

[-Prestar assisténcia direta ao Secretério, no desempenho de suas atribuicdes;

II - Planejar, coordenar, executar e fiscalizar os servigos publicos da Secretaria;

[II — Programar, coordenar e execu¢dio da politica e o cumprimento do cédigo de
posturas e obras, da Lei de ocupag@o e uso do solo; -

IV — Fiscalizar e aprovar loteamentos, bem como fazer cumprir as normas relativas ao
parcelamento e uso do solo;

V — Analisar e fiscalizar os trabalhos urbanos;

IX — Promover os servigos de reposigdo, construgdo, conservagio e pavimeygfﬁb di&‘

vias publicas; /U/
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XI —Executar as obras e/ou reparos solicitados pelas demais Secretarias, em articulagdo
com seus setores especificos e equipamentos;

XII - Promover a execugéio das obras projetadas e os servigos;

XIII - Elaborar as especificagdes dos materiais a serem aplicados na execugéo das obras
tendo em vista o tipo de acabamento da obra;

XXII - Conservar e manter pragas, calgamentos, estradas e prédios ptblicos em geral;

XXIII — Garantir o funcionamento dos servigos de manuteng#o, limpeza e conservagio
das ruas, pragas, avenidas, parques, canais, canaletas e rios que banham o Municipio;

XXIV-Gerenciar os servigos de podagfo, capinagfo, objetivando a otimizagdio dos
servigos da area;

XXV - Propiciar o funcionamento e a qualificagdo da iluminagio publica;
XXVII -Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

XXVIII —Assessorar os demais 6rgéos, na area de competéncia;

3 — CHEFE DE SERVICO DE LIMPEZA E ILUMINCAO PUBLICA

[-Prestar assisténcia direta ao Secretério, no desempenho de suas atribuigdes;

[I — Planejar, coordenar, executar e fiscalizar os servigos publicos da Secretaria;

IIT — Fiscalizar os trabalhos das vias urbanas

IV — Verificar os pontos de iluminagéo publica, bem como os que precisam de reparos
V — Prestar relatério das atividades ao Secretario Municipal de Obras

4 — CHEFE DE SERVICOS DO CEMITERIO

[ — Organizar a limpeza publica do cemitério, organizagdo de covas, determmat;ﬁo dos ,' '
locais de timulos, abertura de covas para sepultura. :

II — Desenvolvimento de atividades bragais junto ao cemitério publico e/ou outros
locais;

III — Realizar a limpeza do cemitério, organizar de forma racional o; Juse-do. solo do
cemitério;
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V — cuidar de calgadas, passeios, muros, limpeza e outras similares necessarias aos
cuidados de boa aparéncia do local destinado aos mortos;

VI — executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme a
necessidades de bens e/ou Patriménio Pablico.

5 -CHEFE DA DIRETORIA MUNICIPAL DE OFICINA

[ — programar, orientar e controlar os servicos de recuperagdo mecanica de
veiculos/méquinas;

[T - solicitar a aquisi¢do de pegas e/ou materiais e controlar a sua reposi¢édo;

IIT — realizar consertos e reparos de emergéncia de veiculos/maquinas nas frentes de
Servigo;

IV — registrar os servicos de consertos e reparos realizados, emitindo boletim de
controle individualizado por veiculo/maquina;

V — estabelecer escala de servigo para o pessoal de reparos € recuperagdo, sujeito a
horério especial de trabalho:

VI — providenciar o levantamento de danos causados a veiculos/maquinas da SEMOB,
quando da ocorréncia de acidentes, avaliando os custos de reparagéio ou recuperacéo, a
fim de que sejam determinadas as providéncias devidas:

VII — manter controle e responsabilizar-se pelo uso e guarda de equipamentos,
instrumentos e ferramentas da oficina:

VIII - efetuar programa de inspegfio mecanica preventiva de maquinas e equipamentos;

IX — exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuigdes e as que
lhe forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Equipamentos e Transportes.

6 — CHEFE DE SERVICOS DE OBRAS E TRABALHO DE CAMPO

1 — Dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades do setor ¢ da equipe que dirige,
acompanhando os trabalhos dos mesmos para assegurar o cumprimento dos objetivos e

metas estabelecidos, sempre em consonéncia e sob as ordens do Secretario Municipal
do setor;

II - Dirigir e controlar os trabalhos que lhe sio afetos, respondendo pelos encargos a
eles atribuidos;

III - Planejar e mandar executar trabalhos de campo; ittt 7

IV — Obedecer a ordens superiores; cobrar execugéo de trabalhos: distribuir taref;;;‘fﬁ" -.)
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VI —Manter controle e fazer relatérios;

VII — Comunicar a seu superior imediato todo e qualquer problema de pessoal ou de
trabalho que ndo possa resolver;

VIII - Tomar iniciativas na auséncia do Secretario Municipal do setor;

IX — Zelar pelas ferramentas, carros, maquinas, equipamentos ¢ implementos sob sua
responsabilidade;

X - solicitar a aquisigdo de materiais, pegas e outras tarefas correlatas.

7 -CHEFE DA DIRETORIA MUNICIPAL DE EQUIPAMENTOS E MAQUINAS
PESADAS

[ - realizar a manutengo e atualizagéo do cadastro das maquinas que constituem a frota
da SEMOB, suas caracteristicas e finalidades, de modo a possibilitar o
acompanhamento e a inspe¢do de uso.

IT — controlar a localizagdo e a operagdo de escavadeiras, guindastes, motoniveladoras,
tratores de esteira e de roda, com ou sem implemento, reboques. distribuidora de bases
(mistura asféltica e controle de cimento) da SEMOB e/ou locados;

[II - inspecionar as méaquinas e equipamentos, mantendo a sua limpeza, conservagio e
funcionamento;

IV — preencher boletins de ocorréncias e fichas de controle de utilizagdo de maquinas
préprias e/ou locadas;

V — estabelecer normas e procedimentos e proceder a orientagdo dos Operadores de
Magquinas quanto as suas atividades;

VI — estabelecer sistema de manutengfo periddica das méquinas e equipamentos,
promovendo os reparos que se fizerem necessarios;

VII - coordenar os servigos de abastecimento e controlar a cota de combustivel por
maquina;

VIII - elaborar mapas sobre as atividades e produgéo de cada magquina, recomendando a
substituigdo das que ndo oferecem mais condigdes de uso;

IX' — promover o cadastramento, distribuicio e acompanhamento funcional dos
Operadores de Maquinas, zelando pela regularidade dos servigos, em face das

. | SR < Pl i a Gk \_,.'.' ‘i :
necessidades da SEMOB; Rason s P o T R B gl s
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furtos, desvio

X — instruir os processos de sindicincias nos casos de acidentes, roubog
- -~ . . . . <

¢ infragdes de transito, providenciando a garantia, a consérvagao

patriménio da SEMOB; v
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XI - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuigdes e as que
Ihe forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Equipamentos e Transportes.

8 — CHEFE DA DIRETORIA MUNICIPAL DE ILUMINACAO PUBLICA

I — Executar servigos atinentes aos sistemas de iluminagio publica e redes elétricas,
instalago e reparos de circuitos de aparelhos elétricos e de som.

II — Descri¢do Analitica: instalar, inspecionar e reparar instala¢des elétricas, interna e

externa, luminérias e demais equipamentos de iluminag#o, consertar aparelhos elétricos
em geral;

IIT = Operar com equipamentos de som, planejar, instalar e retirar alto-falantes e

microfones; proceder a conservagdo de aparelhagem eletronica, realizando pequenos
consertos;

[V — Reparar e regular relégios elétricos, inclusive de controle de ponto;

V — Desmontar, ajustar, limpar ¢ montar geradores, motores elétricos, dinamos,
alternadores, motores de partida;

VI — Reparar buzinas, interruptores, relés, reguladores de tensdo, instrumentos de painel
e acumuladores; executar a bobinagem de motores;

VII — Fazer e consertar redes de iluminagdo dos préprios municipais e de sinalizagdo;

providenciar o suprimento de materiais e pegas necessdrias a execucgdo dos servigos;
executar tarefas afins.

9 — COORDENADOR DE CONTROLE DE VEICULOS E MAQUINARIOS

I — programar as atividades de transporte de produtos acabados, matérias primas,
materiais em geral e de servidores, por meio dos veiculos utilitarios e leves;

[I — autorizar os servigos especiais de transporte de carga, de acordo com a necessidade
de execugdo das tarefas, por determinag&o superior;

[IT — coordenar os servigos de abastecimento e movimentagdo dos veiculos utilitarios e
leves;

IV — exercer rigoroso controle dos servigos de transporte de carga, elaborando relatorios
diarios dos carregamentos efetuados, registrando a origem e o destino da carga;

-----

Nnecessarios e S alimad N

V — inspecionar os veiculos utilitérios préprios, promovendo os repards que se fizgrgm ...

VI — promover a implantagdo e a administragdo de sistemas de registros e tabulagdo de
dados relacionados com o transporte, operagéo e custos dos veiculos utilité{i?{&’ejl‘cvgﬁ}

/
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VII - elaborar mapas sobre as atividades de cada veiculo e rendimento obtido,
recomendando a substitui¢@o dos que ndo oferecem mais condigdes de uso;

VIII — preencher boletins de ocorréncias e fichas de controle dz utilizagdo de veiculos
proprios e/ou locados;

IX — manter atualizado o cadastro dos veiculos utilitarios e leves, destacando suas

caracteristicas e finalidades, de modo a possibilitar o0 acompanhamento e a inspecdo de
uso;

X — instruir os processos de sindicancias nos casos de acidentes, roubos, furtos, desvios
e infragdes de transito, providenciando a garantia, a conservagdio e/ou a defesa do
patrimdnio da Secretaria;

XI — exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas atribuigdes e as que
Ihe forem determinadas pelo Diretor do Departamento de Equipamentos e Transportes.

10 — CHEFE DE ALMOXARIFADO DA SEMOSPA

I — Compete realizar abastecimento controlado de veiculos, verificando a
quilometragem, placa, letra e o motorista;

I - Verificagdo das condigdes dos veiculos para manutengio corretiva;

III — Controle dos motoristas de caminhdes e veiculos leves, bem como maquinario
pesado;

IV — Controle de materiais de consumo de limpeza, distribuidos para todos os setores
municipais;

V — Controle de ponto dos empregados, executar outras tarefas correlatas.

VI — Responsabilizar pela guarda das ferramentas de trabalho do servidores da
secretaria;

VII - Arquivo atualizado cm entrada e saida dos materiais;
VIII - Outras atividades que o secretdrio municipal achar inerentes ao cargo; .
11 — CHEFE DE SERVICO DE GARAGEM DA SEMOSPA

I - Controlar a Frota de veiculos da secretaria

[T — Manter em seus arquivos horarios de saida e chegada dos veiculos;y .. . .. .

%
ot Pl

q. v X

III — Estar em sintonia com o chefe da oficina, para manutengfo dos veiculos;

J

IV — Sugerir idéias ao secretario quanto a melhoria das atividades do set&_‘_. 7
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V — Exercer outras atividades inerentes ao cargo;
Art. 28 — A Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuéria e Meio Ambiente compete:

I — Planejar, coordenar e acompanhar a execugdo do plano de agdio do governo
municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;

[I — Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a Secretaria;

[IT — Garantir a prestagéio dos servigos municipais inerentes 4 Secretaria, de acordo com
as diretrizes de governo;

IV — Propor politicas sobre assuntos relativos a pasta; administrar a Secretaria;

V — Coordenar a execugdo da politica de desenvolvimento agropecudrio, industrial e
comercial na esfera do Municipio;

VI — Promover a realizagdo de atividades relacionadas com o desenvolvimento
agropecuario, industrial e comercial do Municipio;

3

VII — Coordenar as atividades relativas a orientagdo da produgdio priméaria e ao
abastecimento publico;

VIII - Promover intercimbio e convénios com entidades federais, estaduais, municipais
¢ privadas relativos aos assuntos atinentes as politicas de desenvolvimento
agropecudrio, industrial e comercial; fomentar novos empreendimentos, objetivando a
expansdo da capacidade de absor¢@o da méo-de-obra local;

IX — Informar processos e expedientes que versem sobre assuntos de sua competéncia;

X — Promover reunides periddicas, participar da elaboragéo dos projetos de leis
orgamentarias;

XI — Acompanhar a execugdo das leis or¢amentérias;

XII - Zelar pelo bom andamento dos servigos da Secretaria e pelo cumprimento da
legislagdo vigente,

XIII - Promover o desenvolvimento econdmico do Municipio, através do fomento de
atividades nas areas da agropecudria e meio ambiente; ‘

XIV — Definir os planos e programas na formulagdo e execu¢@o do desenvolvimento de .
pesquisas referente a fauna e a flora;

XV — Efetuar o levantamento e cadastramento das areas verdes: : ) :
XVI — Fiscalizar as reservas naturais; o combate permanente & poluigio 'ambfé tal; f
execugdo de projetos paisagisticos e de servigos de jardinagem e arborizagao;
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XVII - Definir e executar a politica de limpeza urbana e rural, através da normatizagéio

e fiscalizagdo da coleta, reciclagem, disposi¢do e tratamento dos residuos s6lidos, por
administrag@o direta ou terceirizada;

XVIII - Diagnosticar e difundir as potencialidades do Municipio, buscando a atragdo de

capital de investimento, procurando incrementar o desenvolvimento econdmico e social
e toda a area do Municipio;

XIX — Diagnosticar e planejar as agdes com objetivo de reduzir o impacto ambiental,
das atividades de exploragéio dos recursos naturais;

XX — Prestar amplo e permanente apoio ao produtor e criador rural, proporcionando-

lhes condigdes para o exercicio de suas atividades econdmicas, além de apoio técnico e
cientifico.

XXI — Fomentar as diversas formas de associativismo, buscando o desenvolvimento
cooperado do trabalhador rural, e a agricultura familiar;

XXII - Propiciar ao setor rural do Municipio o desenvolvimento integrado, buscando
agregar valores, visando diminuir as diferengas econdmicas, com programas
institucionais, ou em parceria com 6rgdos ou institui¢des federais, estaduais e privadas.
XXII - Investir no Melhoramento genético do Municipio;

XXIV — Efetuar Cadastro de agricultores e pecuaristas do Municipio;

XXV — Investir na melhoria da Agricultura familiar;

XXVI — Procurar parcerias com o Governo Estadual e Federal, para investimentos em
novas agroindustrias;

Art. 29. A Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuéria e Meio Ambientecompde-se
das seguintes unidades administrativas:

1 - CHEFE DA DIRETORIA MUNICIPAL DE E DESENVOLVIMENTO
AMBIENTAL E SUSTENTAVEL

I — Projetar e gerenciar obras e servigos de construgdio civil e ajardinamento para

viveiros,parques, pragas, jardins e demais logradouros piiblicos ou outras unidadesa ele |, |
subordinadas; .

e

[T — Promover a produgéo de mudas ornamentais em geral e a execugio'de arborizagdo e
ajardinamento em vias publicas e de implantag¢do de viveiros, parques, pragas, jardins §
demais logradouros publicos; .
AT I Oy 1170 TTRY
Il — Promover pesquisa, estudo, experimentago e divulgagdo das atividades-HigaaaeRustdis o=
suas atribui¢des, fungdes e objetivos, estabelecendo normas e padres dos servigos
serem executados; /5

a .
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IV — Promover a administragdo, preservagdo, conservagdo € manejo de parques ou de
outras unidades a ele subordinadas, com todos os seus equipamentos, atributos e
instalagdes, provendo suas necessidades, dispondo sobre as modalidades de uso e
conciliando 0 manejo com a utilizago pelo publico;

V — Orientar e supervisionar outros érgdos do Municipio, dando-lhes suporte técnico em
matéria de sua competéncia;

VI - Executar a politica referente ao Sistema de Areas Verdes e de preservagdo;

VII - Promover a preservagio e a conservagdo da fauna, com acompanhamento médico-
veterindrio curativo, profilatico, biolégico, sanitario, nutricional = reprodutivo;

VIII - Estimular o reflorestamento, a arborizagdo e o ajardinamento, com fins
ecolégicos e paisagisticos, no Ambito do Municipio;

IX — Promover, supletivamente, no ambito do Municipio, a proteg¢do e o equilibrio da
paisagem e do meio fisico ambiente, no que se refere aos recursos naturais e demais

fatores que, dentro do campo de interesse de suas atividades, influam na qualidade da
vida humana;

X — Ministrar cursos de jardinagem destinados a populago, incentivando-a a participar
da melhoria da qualidade do meio ambiente;

XI — Planejar e executar atividades cientificas, culturais e educacionais no campo da
Astronomia e Ciéncias congéneres;

XII - Colaborar na formulagdo da politica municipal de prote¢éo ao Meio Ambiente, a
luz do conceito de desenvolvimento sustentdvel, através de recomendagdes e

proposi¢des de planos, programas e projetos;

XMI — Colaborar na elaboragdo de planos, programas e projetos inter setoriais,
regionais, locais e especificos, de desenvolvimento do Municipio;

XIV — Apreciar e pronunciar-se sobre Estudos e Relatérios de Impacto Ambiental

V' — Propor diretrizes para a conservagdo e recuperagdo dos recursos ambientais do
Municipio; S it

VI — Propor normas, padrdes e procedimentos visando a protegdo ambiental e ao
desenvolvimento do Municipio; .

VII — Opinar sobre os projetos de lei e decretos referentes a protegdo ambiental no

Municipio de Vale do Paraiso, notadamente quanto aqueles relativos ao zoneameniag.

planejamento ambientais; s Bepepheoninss

VIII - Propor projetos de lei e decretos referentes a proteg¢do ambiental no Municipi
Vale do Paraiso; o

o N {
LE R v 3
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IX — Propor a defini¢@io e implantagiio de espagos territoriais e seus componentes, a
serem especialmente protegidos;

X — Propor e colaborar na execugdo de atividades com vistas & educagéio ambiental;

XI — Propor a realizagdo e promover campanhas de conscientizago quanto aos
problemas ambientais;

XII — Manter intercdmbio com entidades, oficiais e privadas. de pesquisa e demais
atividades voltadas & defesa do Meio Ambiente

2 — CHEFE DE DIVISAO MUNICIPAL DE AGRICULTURA

[ — Participar da formulagdio, promover, coordenar e executar a politica municipal de
agricultura, abrangendo o fomento, controle, fiscalizag8io e o uso racional dos recursos
para o incentivo agricola;

II — Promover medidas normativas e executivas de exploragio econémica dos recursos
naturais disponiveis para a agricultura respeitando a preservagdo do meio ambiente;

Il — Formular, promover, coordenar e executar programes e projetos do setor
agropecuario;

[V — Prestar assisténcia e apoio a produtores rurais;
V — Controlar, coordenar e gerir o sistema de abastecimento e seguranga alimentar;

VI — Coordenar e participar do controle da vigilincia e fiscalizagdo sanitéria dos
produtos alimenticios e das empresas comerciais de géneros alimentares:

VII — Participar da formulagdo, promover, coordenar e executar a politica municipal de
produgdo familiar de géneros alimenticios, abrangendo o fomento, controle, fiscalizagdo
da qualidade da produg@o e o uso racional dos recursos para o incentivo produtivo;

VIII — Criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalagdes para o apoio e
desenvolvimento da politica agropecuadria, agroindustrial e de abastecimento;

IX — Planejar, coordenar, apoiar e executar programas de capacitagio de agricultores e
trabalhadores rurais;

X — Disponibilizar dados e informagdes de interesse publico, no 4mbito das atividades

executadas pela Secretaria, para os municipios, profissionais ¢ estudantes que atuam
junto as areas de agricultura e abastecimento; 152

kg

XI - Realizar a integragéio com politicas estaduais correlatas; 2% L T
. a0 .,.'.:"l.'«-';'.;- i, SR ‘-'-- Aarh

XII — Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta
condigdo lhe forem cometidos e o fornecimento de dados ¢ informagde /a
subsidiar o processo decisorio. ; f/ :
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3 -CHEFE DA DIRETORIA MUNICIPAL DE PECUARIA E MELHORAMENTO
GENETICO

[ — Politica agricola, abrangendo produgdo, comercializagdio, abastecimento,
armazenagem e garantia de pre¢os minimos;

II — Produgéo e fomento agropecuario, inclusive das atividades, de leite, café e outras
atividades que podem ser realizadas em nosso Municipio;

Il — Acompanhar o mercado de comercializagio e abastecimento agropecudrio,
inclusive estoques reguladores e estratégicos;

[V — Informacg@o agricola;
V — Defesa sanitaria animal e vegetal;

VI - Fiscalizag@o dos insumos utilizados nas atividades agropecudrias e da prestagéio de
Servigos no setor;

VII - Protegéo, conservagio e manejo do solo, voltados ao processo produtivo agricola
€ pecuério;

VIII - Pesquisa tecnoldgica em agricultura e pecudria;
[X — Meteorologia e climatologia;

X — Cooperativismo e associativismo rural;

XI - Energizagdo rural e agro-energia, inclusive eletrificagdo rural;
XII — Assisténcia técnica e extensdo rural;

XIII - Politica relativa a café, leite e demais produtos;

XIV — Planejamento e exercicio da agfio governamental nas atividades do setor
agroindustrial;

XV - Politica nacional pecudria e aquicola, abrangendo produgio, transporte,
beneficiamento, transformagdo, comercializagdo, abastecimento e armazenagem;

XVI - Fomento da produgéo pesqueira e aquicola;

4 — CHEFE DE SERVICO DE CONTROLE DE HORAS MAQUINAS AO
PRODUTOR RURAL

[ - Controlar as horas maquinas a produtores rurais,

.\‘l
Il — Manter registro atualizado com relagio dos produtores atendid 3 /
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[II - Manter em arquivo cépias de todas as taxas emitidas e pagas pelo produtor
atendido com os servigos;

[V — Fazer acompanhamento em campo quando se fizer necessario;
V — Realizar visitas aos produtores verificando a qualidade dos servigos executados;

VI — Elaborar relatérios de todo os trabalhos desenvolvidos, para ser entregues ao
Prefeito Municipal e ao Secretario Municipal de Agricultura;

VII — Realizar outras atividades inerentes ao cargo que se fizer necessdrio e por
determinagdo de seus superiores;

5 - CHEFE DE SERVICO DE MEIO AMBIENTE

I - Planejar, organizar e controlar o desenvolvimento ambiental no Municipio;

I - Representar e prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungdes de politica
ambiental e defesa do meio ambiente;

[II - Superintender o planejamento, organizagfio, execugdo e controle da politica
ambiental e defesa do meio ambiente, do Municipio, e fazer cumprir as disposi¢des da
Lei Organica do Municipio;

[V - Atender os interesses dos municipes nos assuntos do meio ambiente;
V - Manter relagdes publicas e de contatos com os demais 6rgos;

VI - Acompanhar e colaborar na elaboragdo do Orgamento Anual e do Orgamento
Plurianual de investimentos;

VII - Promover a integrag@o da comunidade a politica do meio ambiente desenvolvida
pelo Municipio;

VIII - Desenvolver mecanismos e instrumentos com a finalidade de preservar e
melhorar a qualidade de vida no Municipio;

[X - Promover a articulagdo com entidades, publicas ou privadas, internas ou externas,
para execug@o ou desenvolvimento de projetos ou atividades de sua competéncia;

_+_

X - Planejar, organizar, executar e controlar as atividades de ajardinamento e
paisagismo; '

XI - Promover rogadas e retirada de entulhos das 4reas pertencentes ao Patrimdnio
Pablico Municipal; G,

XII - Promover o ajardinamento de vias e logradouros publicos;
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XIV - Promover e manter o plantio regular de sementes e mudas ornamentais e de
sombras para o ajardinamento e florestamento urbano;

XV - Promover e incentivar a preservagdo dos recursos naturais e desenvolvimento
sustentavel;

XVI - Administrar, zelar e controlar a utilizagdo de méveis, equipamentos e materiais a
disposi¢do do Departamento;

XVII - Manter arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas pelo
Departamento;

XVIII - Planejar, organizar, executar e controlar as atividades de fiscalizagio ambiental;
XIX - Promover a execugdo de visitas de fiscalizagdo ambiental;

XX — Exercer outras atividades inerentes ao cargo;

CHEFE DE SERVICO DE MELHORAMENTO GENETICO

I — Dar assisténcia ao produtor rural;

[I — Acompanhar o melhoramento genético do Municipio;

[II - Emitir relatério atualizado do rebanho do Municipio;

IV — Cadastrar os Produtores do Municipio na 4rea da pecuéria;

V — Exercer outras atividades inerentes ao cargo;

CHEFE DE SERVICO DE ALMOXARIFADO DA SEMAPEM

[ — Compete realizar abastecimento controlado de veiculos, verificando a
quilometragem, placa, letra e 0 motorista;

Il - Verificag@o das condig¢des dos veiculos para manutengiio corretiva;

[IT — Controle dos motoristas de caminhdes e veiculos leves, bem como maquinario
pesado;

IV — Controle de materiais de consumo de limpeza, distribuidos para todos os setores
municipais; ofi.

-t

V — Controle de ponto dos empregados, executar outras tarefas correlatas.

VI — Responsabilizar pela guarda das ferramentas de trabalho do servid

secretaria; : /r
/
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VII - Arquivo atualizado cm entrada e saida dos materiais;
VIII - Outras atividades que o secretdrio municipal achar inerentes ao cargo;

Art. 30-Os Secretéarios Municipais serfio remunerados por subsidios fixados nos termos
do Art. 29. V. da Constitui¢do Federal.

Art. 31 — O quadro de cargos de provimento em Comissio e as Fungdes de Confianga
sdo os constantes do anexo I desta Lei.

Art. 32 — O ocupante de cargo de provimento em Comissdo e as fungdes de confianga

perceberdo o vencimento acrescido da gratificagdo por exercicio de cargo, constantes do
anexo II desta Lei.

Art. 33 — Os servidores municipais e os servidores estaduais, federais ou de outras
esferas de governo a disposigdo deste Municipio, designados a exercerem cargo em
comissdo/fungdo de confianga, poderio optar pelo salario ou vencimento do cargo

efetivo e perceber 100% (cem por cento) da Gratificagdo por Exercicio do Cargo —
GEC.

Art. 34 — Ficam criados os cargos comissionados e fungdes de confianga mencionados
na presente Lei.

Art. 35 — As fungdes de confianga deverfio ser ocupadas por servidores do quadro
efetivo do Municipio de Vale do Paraiso ou por servidores efetivos cedidos por 6rgdos
Estaduais e Federais ou de outro Municipio.

Paragrafo Unico — As vagas criadas para cargos comissionados e fungdes de confianca,
conforme anexo I da presente Lei, deverdo ser ocupadas na porcentagem de 50%
(Cinqlienta por cento) por servidores de carreira (servidores efetivos), conforme
disposto no Art. 61 da Lei n°® 809/2012, facultando optar pelo vencimento do cargo

efetivo ou em comissdo e perceber 100% (cem por cento) da gratificagdo de fungéo de
confianga ou cargo comissionado.

Art. 36— O servidor investido em fungfo de confianga tem como carga horaria a mesma
prevista para seu cargo.

Art. 37 — Ficam revogadas as Leis n°. 749 de 03/11/2010, Leis n°. 851 de I4f03f2,0:413','

Lei n® 916 de 13/06/2014, Lei n° 953 de 30/12/2014, Lei n°. 965 de 19/05/2015, Lei n°.
972 de 24/06/2015, Lei n° 981 de 15 de Setembro de 2015, Lei 997 de 16/02/2016 e
demais disposi¢gdes em contrario. : '

Art. 38 — Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdio, revogadas as disposi¢des em

contrario. e
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LEI N° 1054 DE 07 DE AGOSTO DE 2017
ANEXO I
[ Denominagéo Natureza Referéncia Quantidade

COORDENADOR DE PRESTACAO DE | Fungio de | GEC - 07 01

CONTAS E CONVENIO Confianga

CHEFE DE DIVISAO DE SUPERVISAO | Fungdo de | GEC - 04 01

DE ENSINO Confian¢a

COORDENADOR EDUCACIONAL DA | Funcdo de | GEC - 07 01

EQUIPE PEDAGOGICA Confianga

COORDENADOR DE PROGRAMAS E | Fungfo de | GEC - 07 01

PROJETOS EDUCACIONAIS Confianga

COORDENADOR DE CONTROLE E | Fungio de | GEC - 07 01

COMBATE A ENDEMIAS Confianca

COORDENADOR  ADMINISTRATIVO | Fungio de | GEC - 07 01

DE PROCESSAMENTO DE DADOS Confianga

VACINADORA DO HPP Fungéo de | GEC - 07 01
Confianga

ASSESSOR DE GABINETE Cargo GEC - 04 04
Comissionado

CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE | Fungio de | GEC - 04 01

INTERNO Confianga

CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE E | Cargo GEC - 04 01

REDACAO Comissionado

ASSESSOR DO PREFEITO Cargo GEC - 07 10
Comissionado

ASSESSOR EXECUTIVO Cargo GEC - 08 17
Comissionado

DEPARTAMENTO JURIDICO | Fungéo de | GEC - 01 01

MUNICIPAL Confianca

CHEFE DE SERVICO ORCAMENTARIO, | Cargo GEC —-08 01

FINANCEIRO E PATRIMONIAL Comissionado

CHEFE DE SERVICO DE IMPRENSA Fungéo de | GEC - 08 01
Confianca

CHEFE DA DIRETORIA DEP. MUN. | Cargo GEC-02 01

TRAF. CONT.COMBUSTIVEL Comissionado

PRESIDENTE DA CPL Fun¢do de | GEC-02 01
Confianca i

SECRETARIO DA CPL Cargo GEC-04 - .
Comissionado i

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE | Cargo GEC-01

GABINETE Comissionado

CHEFE DE DIVISAO DE REGISTRO DE | Cargo GEC - 04
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PRECOS Comissionado

PREGOEIRO MUNICIPAL Fun¢do de | GEC - 07 01
Confianga

CHEFE DA UNIDADE DE | Cargo GEC - 05 01

ADMINISTRACAO DISTRITAL Comissionado

CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS [ Cargo GEC - 04 01

HUMANOS Comissionado

CHEFE DE DIVISAO DE PATRIMONIO Cargo GEC-04 01
Comissionado

CHEFE DE SERVICO DE | Fung¢do de | GEC - 08 01

ADMINISTRACAO E COMPRAS Confianga

CHEFE DE SERVICO GERAIS E | Fungdo de | GEC - 08 01

TRANSPORTE Confian¢a

CHEFE DE DIVISAO DE | Cargo GEC - 04 01

ALMOXARIFADO Comissionado

CHEFE DE SERVICO DE PROTOCOLO Fungéo de | GEC - 08 01
Confian¢a

CHEFE DE SERVICO DE INF. E ARQ | Fungdo de | GEC-08 01

PUBLICITARIOS Confianga

CHEFE DE SERVICO DE CAD. E | Funcio de | GEC - 08 01

ATEND. AO PRODUTOR RURAL Confianca

CHEFE DE SERVICO DE ORCAMENTO | Fungio de | GEC - 08 01
Confianga

CHEFE DA UNIDADE DE | Fungdo de | GEC - 05 01

PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO | Confianca

CHEFE DA DIR. GERAL DE | Cargo GEC - 02 01

CONTABILIDADE Comissionado

CHEFE DA DIVISAO DE TESOURARIA Cargo GEC - 04 01

DA SEMFAZ Comissionado

CHEFE DE UNIDADE DE RECEITA, Fun¢éo de | GEC - 05 01

LANCAMENTO, TRIBUTOS, | Confianga

FISCALIZACAO E CADASTRO

TECNICO E IMOBILIARIO

CHEFE DO SETOR DE EXECUGCAO | Fungio de | GEC - 06 01

ORCAMENTARIA E EXTRA | Confianga

ORCAMENTARIA

COORDENADOR DE LIQUIDACAO E | Funcao de | GEC-07 |01

DESPESAS Confiang¢a

CHEFE DE SERVICO DE | Fun¢édo de | GEC -08 01

ATENDIMENTO AO MICRO | Confianga '

EMPREENDEDOR INDIVIDUAL {

CHEFE DA DIRETORIA MUN. EDUC. | Fungdo de | GEC - t?’), 101

INF. E ENS. FUNDAMENTAL Confianga Tl ). e dide

CHEFE DA DIRETORIA MUN. DE | Cargo GEC - 02 (1) R

CULT., ESPORTES E TURISMO Comissionado

CHEFE DE DIVISAO DE TRANSPORTE Cargo GEC - 04

ESCOLAR Comissionado

DIRETORA ESCOLA MUNICIPAL Fungdo de | -
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Confianga ]
VICE DIRETOR DE  ESCOLA | Funcio de [ - 04
MUNICIPAL Confianga
COORDENADOR DE ENS PLANEJ. E | Fungdo de | GEC - 07 01
SUPERVISAO ESCOLAR Confianga
CHEFE DE SERVICO DA BIBLIOTECA | Fungio de | GEC — 08 01
MUNICIPAL Confianga
CHEFE DE SERVICO DE | Fungdo de | GEC - 08 01
ALMOXARIFADO DA SEMECE Confianga
CHEFE DA DIRETORIA MUN. DE | Fungio de | GEC - 02 01
PLANEJAMENTO EM SAUDE Confianca
DIRETOR MUNICIPALE | Fungo de | GEC - 03 01
ADMINISTRATIVO DA  UNIDADE | Confianga
MISTA DE SAUDE
CHEFE DE DIVISAO CLINICA E | Cargo GEC - 04 01
ADMINISTRACAO HOSPITALAR Comissionado
CHEFE DA UNIDADE DE ENFERMARIA | Fungio de | GEC - 05 01
DO HPP Confianga
CHEFE DA UNIDADE DE SAUDE E Fungdo de | GEC-05 01
VIGILANCIA SANITARIA Confianga
CHEFE DA UNIDADE EPIDEMIOLOGIA | Fungio de | GEC — 05 01
E HANSENIASE Confianga
CHEFE DE DIVISAO DA UNIDADE | Fungdo de | GEC - 04 01
MISTA DE SAUDE Confianga
CHEFE DEDIVISAO DE TESOURARIA | Fungio de | GEC - 04 01
DO FUNDO MUN. DE SAUDE Confianga
CHEFE DE DIVISAO DE ATENCAO | Cargo GEC - 04 01
BASICA DE SAUDE Comissionado
CHEFE DE SERVICO DE CONTROLE | Funcio de | GEC - 08 01
DA DENGUE Confianga
CHEFE DE SERVICO DE | Fungdo de | GEC - 08 01
ALMOXARIFADO Confianga
CHEFE DE DIVISAO MUNICIPAL DE | Fungdo de | GEC — 04 01
SANEAMENTO Confian¢a
CHEFE DE SERVICO DO | Cargo GEC - 08 01
LABORATORIO MUNICIPAL Comissionado il . g
CHEFE DA UNIDADE BASICA DE | Fungdo de | GEC — 05 01 °  vpedersi
SAUDE DO DISTRITO DE SANTA ROSA | Confianca N A
CHEFE DA UNIDADE DE REGULACAO | Cargo GEC - 05 01
DOS SERVICOS DE SAUDE Comissionado 0ty
CHEFE DA  COORDENAGCAO E | Cargo GEC - 05 01 . ,i
UNIDADE DE REFERENCIA DE | Comissionado i AL TSR
ASSISTENCIA SOCIAL T ettt AR I
COORDENADOR INSTITUCIONAL DO | Cargo GEC — 09— o}.0L.0, " 4_,.4;,..‘.1.*._’
ABRIGO MUNICIPAL Comissionado
ASSISTENTE DO ABRIGO MUNICIPAL | Cargo GEC - 08 04

Comissionado
CHEFE DA UNIDADE DE TRABALHO E | Fungéo de | GEC - 05
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ACAO SOCIAL Confianga

CHEFE DE SERVICO DO TELECENTRO | Funcio de | GEC - 08 01

E PROGRAMA BOLSA FAMILIA Confian¢a

CHEFE DE SERVICO DE PROTEGAO | Fungio de | GEC — 08 01

SOCIAL ESPECIALIDADE EM | Confian¢a

SERVICOS DE MEDIA E ALTA

COMPLEXIDADE

CHEFE DE DIVISAO DO PROGRAMA | Fungdo de | GEC - 04 01

PRO-JOVEM Confianga

CHEFE DE SERVICO DE | Fungio de | GEC - 08 01

ATENDIMENTO A TERCEIRA IDADE | Confianga

CHEFE DE SERVICO DO PROGRAMA | Fungio de [ GEC - 08 01

PETI Confianga

CHEFE DA  DIRETORIA DO | Cargo GEC - 02 01

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE | Comissionado

OBRAS

CHEFE DA DIRETORIA DEP. MUN. DE | Cargo GEC - 02 01

SERVICOS PUBLICOS Comissionado

CHEFE DE SERVICO DE LIMPEZA E | Funcio de | GEC - 08 01

ILUMINACAO PUBLICA Confianga

CHEFE DE SERVICOS DO CEMITERIO | Fungio de | GEC — 08 01
Confianca

CHEFE DA DIRETORIA MUNICIPAL DE | Funcio de | GEC - 02 01

OFICINA Confianga

CHEFE DO SERVICO DE GARAGEM Fungfio de | GEC — 08 01
Confianga

CHEFE DE SERVICOS DE OBRAS E | Cargo GEC - 08 01

TRABALHO DE CAMPO Comissionado

CHEFE DA DIRETORIA MUN. DE | Cargo GEC - 02 01

EQUIP. E MAQ. PESADAS Comissionado

CHEFE DA DIRETORIA MUNICIPAL DE | Cargo GEC - 02 01

ILUMINACAO PUBLICA Comissionado

COORDENADOR DE CONTROLE DE | Fungdo de | GEC - 07 01

VEICULOS E MAQUINARIOS DA | Confianca

SEMOSPA

CHEFE DE ALMOXARIFADO DA | Fungio de | GEC - 08 01

SEMOSPA Confianga

CHEFE DA DIRETORIA MUNICIPAL DE | Cargo GEC - 02 01

DESENVOLVIMENTO AMBIENTAL E | Comissionado :

SUSTENTAVEL

CHEFE DE DIVISAO MUN. DE | Cargo GEC - 04 01 p

AGRICULTURA Comissionado - e

CHEFE DA DIRETORIA DO DEP. MUN | Cargo GEC-02. .

DE PECUARIA Comissionado

CHEFE DE SERVICO DE CONTROLE | Fungdo de | GEC - 08

DE HORAS MAQUINAS AO PRODUTOR | Confianga

RURAL

CHEFE DE _SERVICO DE MEIO | Fungio de | GEC — 08

B Y
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AMBIENTE Confianga

CHEFE DE SERVICO DE | Fungéo de | GEC - 08 01

MELHORAMENTO GENETICO Confianga

CHEFE DE SERVICO DE | Fungdo de | GEC - 08 01

ALMOXARIFADO DA SEMAPEM Confianca

CONTROLADOR INTERNO Fungdo de | GEC - 01 01
Confianga
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DE 07 DE AGOSTO DE 2017

ANEXO II

ESCALA DE VENCIMENTOS DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE

CONFIANCA

REFERENCIA | VENCIMENTO GRATIFICACAO
GEC -01 70,00 2.500,00

GEC - 02 20,00 1.480,00

GEC -03 60,00 1.290,00

GEC - 04 30,00 1.230,00

GEC - 05 15,00 965,00

GEC - 06 10,00 803,00

GEC - 07 25,00 650,00

GEC - 08 35,00 350,00
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com baixo desenvolvimento, que faltaram na vacinacdo, diabético que ndo retornou para
tratamento e outros) e realizando agdes educativas.

XXVIII - Buscar melhoria de qualidade na recepgdo e encaminhemento dos usudrios.

XXIX - Realiza e participa de pesquisa visando a melhcria de qualidade nos
atendimentos prestados.

5 - COORDENADOR DE CONTROLE E COMBATE A ENDEMIAS
[ - Desenvolver ag¢des de coleta e qualificagdo da informagao.

II - Identificar e informar a ocorréncia de agravos de notificag@o compulséria, eventos
adversos e queixa técnica.

[l - Aplicar oportuna e pertinentemente a legislagdo sanitéria para fins de cadastro,
monitoramento e fiscalizagéo de produtos, servigos de satde, ambientes (incluindo o de
trabalho) e outros de interesse da saude.

IV - Mapear e referenciar geograficamente agravos, fatorss de risco e outras
informagdes relevantes para a saide humana.

V' - Analisar situagdo de saude e elaborar plano operacional paré o desenvolvimento do
trabalho.

VI - Monitorar, no meio ambiente, fatores nio biolégicos de risco para satide humana
relacionados a qualidade da 4gua, solo e ar (ambientes coletivos fechados).

VII - Monitorar a qualidade da 4gua para consumo humano em n'vel local.

VIII - Monitorar a presenca de contaminantes ambientais que interferem na saude
humana em nivel local.

IX - Controlar reservatorios animais de doengas, vetores, animais pegonhentos e
artropodes de importincia sanitéria.

X - Atuar em situagdes de surtos de DTAs, zoonoses, arboviroses, ectoparasitoses,
articulando fluxos, dindmica e atribui¢gdes dos servigos de vigilancia sa_nit’éri_'a‘e*“-.
epidemioldgica. _ . e

XI - Monitorar, no meio ambiente, a presenca de vetores, anima's pegonhentos e outros g
de importancia sanitéria.

XIT - Atuar na vigilincia e no controle de doengas e agravos transmissiveis e ndo -
. - . K y 3 1 - N ] T e o 5
transmissiveis. o GRS .ﬁ_; ‘: A 0 l‘

XIII - Aplicar protocolos referentes a busca ativa de agravos, doengas, eventos adverso
. - . Vi !
€ queixa tecnica. '
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XIV - Monitorar a ocorréncia de zoonoses em populagdes animais de interesse para a
salide humana e reservatorios animais de doengas.

XV - Programar e organizar treinamentos e eventos para a qua'ificagdo da equipe de
trabalho.

XVI - Orientar pessoas, grupos, setores de prestagdo de servigos ¢ de produgdo quanto a
agdes de promogdo da satide, prevencio e controle de doengas e agravos a saude.

XVII - Executar agdes de educagdo para a saide e mobilizagéio social associadas a
melhoria da qualidade de vida, a preservacdo, a protecdo e utilizacdo dos bens e
recursos ambientais, incluindo os relacionados ao trabalho.

XVII - Criar e construir meios de informagdo e de comunicagdo para a populacdo do
territorio de referéncia.

XIX - Usar técnicas de negociagdo e abordagem de pessoas, orgarizagdes e grupos.

XX - Integrar equipes de planejamento ¢ programagdo de agdes de protegéio e promogdo
a saude de grupos referidas ao ambiente e seguranga do trabalho.

6 - CHEFE DA UNIDADE DE SAUDE E VIGILANCIA SANITARIA

I - Coordenar e supervisionar as agdes do Programa de Controle Sanitirio em
Estabelecimentos Prestadores Servigos de Saude no Municipio;
Il - Elaborag@o de normas técnicas;

III - Estabelecer ¢ acompanhar indicadores sanitérios e de qualidade do funcionamento
dos estabelecimentos prestadores de servigos de satide do Municifio;

IV - Andlise de processos, em conjunto com a Vigilancia Sanitaria para emissdo de
pareceres;

V - Assessorar as equipes de Fiscais da Vigilancia Sanitaria Municipal de Satde em:
controle de infec¢fo, assuntos técnicos e sanitdrios, legislagdes e normas técnicas..... .
sanitdrias e Processo Administrativo Sanitario; e R T L

VI - Realizar inspegdes sanitarias complementares e/ou suplementares junto asno
Municipio; '

VII - Realizar palestras, elaborar matérias de orientagdo e esclarecimento a respeito de -
assuntos de abrangéncia da vigilancia sanitdria destinada a: proﬁss%\a&de saude, "

alunos de escolas municipais e estaduais e populagdo em geral. . R "’M..“._'".*.'.._.&

VIII - Realizar treinamentos, cursos e palestras em assuntos téenicos para//p{qﬁssio \ais
de VISA do Municipio. / f
SAA A
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7- COORDENADOR ADMINISTRATIVO DE PROCESSAMENTO DE DADOS
[ - Zelar pela veracidade das informagdes obtidas e processadas dentro da unidade;
[I — Manter o banco de dados atualizado;

[II ~Fornecer informagdes quando solicitado por autoridades superiores;

IV — Coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos subordinados;

V —Manter atualizado o Banco de Dados do Programa Satide da Familia

VI - Manter atualizado o Banco de Dados do Laboratério Municipal

VII - Manter atualizado o Banco de Dados do Hospital de Pecueno Porte — HPP do
Municipio;

VIII - Encaminhas todos os dados e informagdes pertinentes aos Programas do Governo
Federal ao Ministério da Saude;

IX — Manter arquivos com todas as informagdes atualizadas

X — Executar outras atividades inerentes ao cargo e com autorizagdo do Secretario
Municipal de Saude;

8 - CHEFE DA UNIDADE EPIDEMIOLOGIA E HANSENIASE

I - Investigar as doengas epidemiolégicas de casos notificados, surtos e 6bitos por
doengas especificas;

IT - Notificar as doengas de notificagio compulséria, surtos e agravos inusitados;

[II - Buscar ativamente os casos de notificagdio compulséria nas Unidades de saude, bem

como declaragdo de 6bitos e nascidos vivos, vigilancia epidemiolégica da mortalidade
infantil e materna;

IV - Organizar ficharios e preencher mapas de registros:

V - Apresentar relatorios mensais e suas atividades:
VI - Acompanhar trabalhos especiais de saneamento em casos de emergéncia e de - 3
calamidade publica: , 5 ~

. P i 4 . P ~p ' .\“’ e = '“'
VII - Notificar as familias e orientar da importéncia dos cuidados a serem: tomdos;...:..-.:.:.’:.ﬁf J

—

VIII - Informar a Secretaria do numero de casos de Hanseniase no Municipio, 7
>/

IX — Dar assisténcia as familias detectadas com Hanseniase e outras doengas;

s ‘L/‘/ b
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X - Executar outras atividades que lhe forem confiadas e que a Secretaria Municipal de
Saude achar viavel;

9 ~CHEFE DE DIVISAO DA UNIDADE MISTA DE SAUDE
I - Supervisionar o controle administrativo de pessoal da Unidade Mista;

[I-Supervisionar o controle de fluxo de material de consumo e material permanente sob
a guarda da Unidade Mista;

[lI-Atender as demais orientagdes do Diretor Administrativo da Unidade Mista de
Saude

IV - Realizar o controle de ponto e administrativo de Pessoal da Unidade;

V-Manter atualizado o controle de fluxo e abastecimento de material de consumo da
Unidade;

VI -Manter controle atualizado de material permanente sob a guarda da Unidade;
VIL atender as demais orientagdes do Supervisor de Unidade Bisica de Satde.

VIII-Acompanhar o desempenho e produtividade dos profissionais de saude, lotados na
Unidade;

[X-Planejar as atividades técnicas desenvolvidas na Unidade, mantendo atualizado o
arquivo de atividades técnicas:

X - monitorar o andamento dos projetos relacionados a Unidade;

10 - CHEFE DE DIVISAO DE TESOURARIA DO FUNDO MUNICIPAL DE
SAUDE

I -Preparar as demonstragdes mensais das receitas e das despesas para serem
encaminhadas ao Secretario Municipal de Satde;

II - Manter os controles e providenciar as demonstragdes necessarias a execugdo

or¢amentdria, liquidagdo e pagamento das despesas e aos recebirentos das receitas do
Fundo;

[II - Manter os controles necessarios sobre os convénios com Orgdos Estaduais ou com
0 Ministério da Satde;

Al o

IV- Controlar os contratos de prestagdo de servigos com o setor privadc
empréstimos feitos para a area de satide do Municipio; g
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VI - Preparar relat6rios de acompanhamento da realizagdo das agiies do setor para serem
submetidos ao Secretario Municipal de Saude;

IX - Planejar a distribui¢fio dos recursos orgamentérios e financeiros, em conjunto com
0 Secretdrio Municipal de Satde;

X - Registrar o movimento de depésitos caugdes e fiangas;

XI - Manter atualizado o registro de adiantamentos concedidos a servidores,
promovendo as respectivas prestagdes de contas nos prazos deterrninados;

XII - Proceder ao controle dos créditos dos fornecedores;

XIIT - Conciliar as contas bancarias e emitir as conciliagdes bancérias para que sejam
assinadas pelo Secretario Municipal de Saude;

XIV - Manter aplicadas em contas de rendimentos as disponib lidades financeiras do
Fundo Municipal de Saude;

XV - Assegurar a prestacdo de contas semestral junto ao Ministério da Saude, utilizando
sistemas apropriados disponibilizados pelo Ministério;

XVI — Realizar as liquidagdes de Processos e emiti-las para que sejam assinadas pelo
Secretario Municipal de Satde;

11 - CHEFE DE DIVISAO DE ATENCAO BASICA DE SAUDE

I - Manter o gerenciamento administrativo da Aten¢do Bésica de Saude, com a
responsabilidade de prever e prover os insumos correlatos;

II-Coordenar, supervisionar os recursos humanos e manter o controle de pessoal da
Unidade;

III - Prever e controlar os equipamentos, medicamentos e instalagdes fisicas da
Unidade;

IV - Estabelecer a relagiio da Secretaria de Satde com a comunidade, usudrios e demais
membros da equipe multiprofissional:

V-Atender as datas e aos planos tragados, participando do processo de formulagdo
estratégica através de sugestdes e orientagdes quanto a realidade local.

12 - CHEFE DE SERVICO DE CONTROLE DA DENGUE
I - Efetuar levantamento de prédios, cadastrar, numerar e colocar placas:

II - Colher amostra de 4gua para exame de laboratério:
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III - Acompanhar trabalhos de educagéio sanitéria:
IV - Organizar ficharios e preencher mapas de registros:

V - Apresentar relatorios mensais e suas atividades:

VI - Acompanhar trabalhos especiais de saneamento em casos de emergeéncia e de
calamidade publica:

VII - Coordenar e executar os trabalhos de instalagdes de melhorias sanitarias nas casas
de pessoas carentes.

VIII -Notificar as doengas de notificagéo compulséria, surtos e agravos inusitados:
IX — Informar a Secretaria do numero de casos de dengue no Municipio,
X — Dar assisténcia as familias detectadas com a dengue;

XI - Executar outras atividades que lhe forem confiadas e que a Secretaria Municipal de
Saude achar viavel;

13 - CHEFE DE SERVICO DE ALMOXARIFADO

[ - Receber, conferir, examinar, armazenar, conservar e distribuir 0 material adquirido;
II - Orientar e fiscalizar os servigos de carga e descarga de materiais;

III - Atestar o recebimento do material nas notas de emprenho e notas fiscais;

IV - Armazenar, em boa ordem e selecionadamente, o material sob sua guarda a fim de
V - Facilitar a pronta localizagio, seguranca e fiscalizagdo;

VI - Zelar pela limpeza, ventilagdo e temperatura no ambiente do almoxarifado;

VII - Proceder a entrega do material mediante requisigéio autorizaca pelo responsavel;

VIII - Manter rigorosamente em dia o controle de estoque € demais registros do - -
Almoxarifado; o

14 - CHEFE DE DIVISAO MUNICIPAL DE SANEAMENTO

[ - Efetuar levantamento de prédios, cadastrar, numerar e colocar placas;

i ¥ g

IT - Colher amostra de 4gua para exame de laboratério; |

R

1T - Acompanhar trabalhos de educagio sanitéria; ¥ n/ ‘J‘

IV - Organizar ficharios e preencher mapas de registros; / /JL}/
h |
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V - Apresentar relatérios mensais e suas atividades;

VI - Acompanhar trabalhos especiais de saneamento em casos de emergéncia e de
calamidade publica;

VII - Coordenar e executar os trabalhos de instalagdes de melhorias sanitérias nas casas
de pessoas carentes;

VIII - Buscar ativamente os casos de notificagdo compulséria nas Unidades de saude,
bem como declaragdo de 6bitos e nascidos vivos, vigilancia epidemiolégica da
mortalidade infantil e materna;

X — Executar outras tarefas que lhe forem confiadas;

I5 -CHEFE DE SERVICO DO LABORATORIO MUNICIPAL

[ — Coordenar e Supervisionar as atividades do Laboratério Municipal;

II — Coordenar a solicitagdio de materiais e controle dos mesmos;

[T - Auxiliar os setores de coletas para anélise

IV — Contribuir para 0 bom desempenho de toda a 4rea administrativa, zelando pelo
bom atendimento publico;

V — Apresentar relatérios para a Secretaria Municipal de Saude das atividades
desenvolvidas no setor.

VI — Manter atualizados o banco de dados dos pacientes atendidos;

VII - Executar outras atividades inerentes ao cargo

16 - CHEFE DA UNIDADE BASICA DE SAUDE DO DISTRITO DE SANTA ROSA

I - Coordenar e chefiar todos os trabalhos inerentes ao Posto de Satide Municipal nos
termos legais,

IT - Organizar, orientar, chefiar todas as atividades do Posto de Saaide,

III - Fazer cumprir a legislagéio de satide no 4mbito municipal, e conformidade com a
legislagdo da saude vigente, normas das posturas municipais relativas a satde, bem
como executar outras atividades conferidas;

IV - Gerenciar o desenvolvimento da dire¢@o da Unidade Bésica ce Saﬁde;ﬂ_ |

V - Coordenar agdes de controle e fiscalizagdio de satide no ambito dcé._a’eendiméhf‘ P

UBS; /J }/ﬂ i
/}
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VI - Promover fiscaliza¢do de servigos ou eventos que interfiram no funcionamento da
Unidade Basica de Saude,

VII - Realizar todas as agdes necessérias a correta operacionalizagdo da Unidade Bésica

de Saude, dirigindo os trabalhos de todos os servidores municipais (médicos,
enfermeiros, agentes etc);

VIII - Prestar assessoramento e informagdes ao Secretario Municipal de Saide e ao
Prefeito Municipal em assuntos inerentes ao bom funcionamento da UBS.

17 - VACINADORA DO HPP

I - Vacinar e preencher os cartdes

II - Inserir dados no sistema

[IT - Buscar vacina se necessario

IV - Preenchimento do mapa vacina

V - Relatério mensal

XI - Armazenar, controlar, as vacinas

18 — CHEFE DA UNIDADE DE REGULACAO DOS SERVICCS DE SAUDE
I — Garantir o acesso aos servigos de satde de forma adequada;

II — Garantir os principios da equidade e da integralidade

III — Fomentar o uso e a qualificagdo das informagdes dos cadastros de usudrios,
estabelecimentos e profissionais de saude;

[V — Elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulagdo;
V — Diagnosticar, adequar e orientar os fluxos da assisténcia;
VI - Construir e viabilizar as grades de referéncia e contra referércia;

VII - Capacitar de forma permanente as equipes que atuardo nas unidades de saude;
VIII - Subsidiar as agdes de planejamento, controle, avaliag@o e auditoria de satde;
IX — Subsidiar o processamento das informagdes de produgdes; '

X — Subsidiar a programagéo pactuada e integrada;

XI — Elaborar instrumento de acompanhamento do atencimento a
referenciada, monitorando as listas de espera e a resolubilidade dc sistema:

/
7
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XII - Instituir e implementar a Politica Municipal de Regulagio;

XIII —Supervisionar a regula¢do da oferta de servigos ambulatoriais e hospitalares das
unidades sob gestdo municipal;

XIV — Monitorar o cumprimento efetivo dos termos de compromisso para garantia de
acesso e acompanhar os fluxos de referencias intermunicipais, por meio de relatorios
com informagdes;

XV — Identificar pontos de desajuste sistematico entre a pictuagdo efetuada e a

demanda efetiva dos usudrios, realinhamento a Programagdo pactuada integrada,
quando for o caso;

XVI — Participar, com os demais Municipios do Estado, da implantag@o da Politica de
Regulagdo Estadual;

XVII - Articular e integrar as atividades de regulagdo assistencial com as agdes de
planejamento, controle, avaliagio e auditoria.

Art. 24 — A Secretaria Municipal de Trabalho e Agéo Social compete:

[ Elaborar o plano de agio municipal das politicas da assisténcia social, com a
participagdo de Orgdos governamentais e ndo governamentais, submetendo-os a
aprovagdo dos seus respectivos Conselhos;

II - Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia
Social, em consondncia com as diretrizes do Sistema Unico d» Assisténcia Social —
SUAS e da Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS;

lIT - Coordenar, executar e avaliar a Politica Municipal da Mulher, com vistas a sua
promog@o social, a eliminagfo de barreiras no mercado de traballio e todas as formas de
discriminagdo e de violéncia contra a sua dignidade de pessoa humana;

[V — Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal sobre Drogas, em

consonancia com as diretrizes do Sistema Nacional de Pol'ticas sobre Drogas -
SISNAD:;

V — Articular-se com os Conselhos vinculados 3 Secretaria e cora os demais Conselhos

Municipais, consolidando a gestdo participativa na definicdo e controle social das
politicas publicas; ;

VI - Gerenciar 0o FMAS — Fundo Municipal de Assisténcia Social, bem como os demais 2 ¥
recursos orgamentarios destinados a Assisténcia Social assegurando a _sua plena _ .
utilizagdo e eficiente operacionalidade:; g &l s B wiy e -e;t=

" e Eiade. L 1

VII - Propor e participar de atividades de capacitagdo sistematica de gestores, |[¢
conselheiros e técnicos, no que tange a gestdo das Politicas Plblicas implelyeﬁt_(a' as, v

pela Secretaria; ,/ }U/i’ /
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VIII - Convocar juntamente com o Conselho Municipal de Assisténcia Social a
Conferéncia Municipal de Assisténcia Social;

IX — Coordenar os 6rgdos subordinados de modo a proporcionar um atendimento de
exceléncia, as familias, idosos, mulheres e criangas;

X — Proceder, no ambito do seu Orgéo, & gestdio e ao controle financeiro dos recursos
orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas € recursos

materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do
Chefe do Poder Executivo;

XI - Conduzir agdes governamentais voltadas a realizagio das articulagdes entre os
orgéos e entidades da Prefeitura do Municipio de Vale do Paraiso e os diversos setores

da sociedade, visando & implementagio da politica municipal para as pessoas com
deficiéncia e mobilidade reduzida;

XII - Estabelecer e manter relagdes de parcerias com os 6rgdos e entidades da
Prefeitura, de outras esferas de governo e com os demais setores da sociedade civil:

XIII - Estabelecer e manter relagdes e parcerias com a iniciativa privada, visando a
inclusdo social da pessoa com deficiéncia e mobilidade reduzida;

XIV — Elaborar e executar agdes que possibilitaré a efetiva promogéo social, baseado
em uma politica integrada e inclusiva;

XV — Promover agdes voltadas para a socializagéio e desenvolvimento fisico e mental
dos portadores de necessidades especiais;

XVII - Coordenar as atividades dos Jovens da Terceira Idade;
XVI - Exercer outras atividades correlatas.

Art. 25. A Secretaria Municipal de Trabalho e Agdo Social compde-se das seguintes
unidades administrativas:

1 - CHEFE DA COORDENACAO E UNIDADE DE REFERENCIA DE
ASSISTENCIA SOCIAL

[ - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagéo do CREAS e seus _'

servigos, quando for o caso;

I - Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade;

+
-

‘ e Lh A “"W“&
[II - Participar da elaborag@o, acompanhamento, implementagdo = -avaliar;&o*ﬂqrﬂ;m- -

e procedimentos adotados, visando garantir a efetivagio das artict lagdes ne_oe@é !
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IV - Subsidiar e participar da elaboragéo dos mapeamentos da 4rea de vigilancia sdcio
assistencial do 6rgdo gestor de Assisténcia Social;

V - Coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas a0 CREAS
no seu territério de abrangéncia;

VI - Coordenar o processo de articulagiio cotidiana com as demais unidades e Servigos

socio assistenciais, especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua 4rea de
abrangéncia;

VII - Coordenar o processo de articulag@io cotidiana com as demais politicas publicas e
os oOrgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do érgdo gestor de Assisténcia
Social, sempre que necessario;

VIII - Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem
desenvolvidos na Unidade;

IX - Discutir com a equipe técnica a adogfio de estratégias ¢ ferramentas teérico-
metodolégicas que possam qualificar o trabalho;

X - Definir com a equipe os critérios de inclusio, acompanhamerto e desligamento das
familias e individuos nos servigos ofertados no CREAS;

XI - Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagdo,

quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e
desligamento das familias e individuos no CREAS;

XII - Coordenar a execugdo das agbes, assegurando didlogc e possibilidades de
participagdo dos profissionais e dos usuarios;

XII - Coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servigo (s), incluindo o
monitoramento dos registros de informagdes e a avaliagdo das acdes desenvolvidas;

XIV - Coordenar a alimentagfo dos registros de informag&o e monitorar o envio regular

de informagdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao érgdo
gestor;

XV - Contribuir para a avaliagdo, por parte do 6rgio gestor, dos resultados obtidos pelo ~ "
CREAS;

XVI - Participar das reunides de planejamento promovidas pelo o6rgdo gestor de
Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espagos, quéndo solicitado; ;
XVII - Identificar as necessidades de ampliagio do RH da Unidade e/ou capacitagdo da
equipe e informar o orgdo gestor de Assisténcia Social; i
bt o e e S o
XVIII - Coordenar os encaminhamentos & rede e seu acompanhan ento.

2 —-COORDENADOR INSTITUCIONAL DO ABRIGO MUNICIPA?/_“:
/i

"
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I - Garantir a protegdo da crianga e/ou adolescente;
II - Empreender esforgos, para que em um periodo inferior a 02 (dois) anos seja

viabilizada a reintegragio familiar, para familia nuclear, extensa em seus diversos

arranjos ou rede primdria ou social e na impossibilidade para familia substituta,
conforme determinagdo judicial;

III - Preservar e fortalecer vinculos familiares e comunitarios;

IV - Garantir os vinculos de parentesco, observando a nio separacdo de grupos de
irméos, exceto quando houver claro risco de violéncia;

V - Garantia de acesso e respeito a diversidade e nio discriminagé o;

VI - Oferta de atendimento personalizado e individualizado;

VII - Garantia de um atendimento humanizado;

VIII - Garantia de liberdade de crenga e culto religioso;

IX - Respeito a autonomia da crianga e do adolescente;

X - Evitar sempre que possivel & transferéncia para outras entidades de acolhimento;
XI - Observar os direitos e garantias de que sdo titulares as criangis e os adolescentes;

XII - Néo restringir nenhum direito que néo tenha sido objeto de restrigdio na decisdo de
acolhimento;

XIII - Oferecer atendimento personalizado, em pequenas unidades e grupos reduzidos;

XIV - Preservar a identidade e oferecer ambiente de respeito e dignidade a crianga e ao
adolescente;

XV - Diligenciar no sentido do restabelecimento e da preservagdo dos vinculos
familiares;

XVI - Comunicar a autoridade judicidria, periodicamente, os casos em que se mostre
invidvel ou impossivel o reatamento dos vinculos familiares;

XVII - Oferecer instalagdes fisicas em condigdes adequadas de habitabilidade, higiene,
salubridade e seguranga e os objetos necessarios a higiene pessoa’;

XVIII - Oferecer alimentagdo suficientes e adequados a faixa etiria das criangas e dos
adolescentes atendidos;

VIX - Oferecer cuidados médicos, psicolégicos, odontolégicosw .farmagéuticos.
outros; /

XX - Propiciar escolarizagéo e profissionalizagéo;
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XXI - Propiciar atividades culturais, esportivas, de lazer, dentre outras necessarias;

XXII - Propiciar assisténcia religiosa aqueles que desejarem, de acordo com suas
crengas;

XXIIT - Proceder a estudo psicossocial de cada acolhido;

XXIV - Reavaliar periodicamente cada acolhido, com intervalo raéximo de seis meses,
dando ciéncia dos resultados ao Ministério Publico e Juizado da Infincia e J uventude;

XXV - Informar, periodicamente, a crianga e ao adolescente acolbido sobre sua situacdo
processual;

XXVI - Comunicar as autoridades competentes todos os casos de criangas e
adolescentes portadores de moléstias infectocontagiosas;

XXVII - Fornecer a 2*. Via da ficha de acolhimento onde consta « relagdo dos pertences
e dos documentos das criangas e adolescentes;

XXVIII - Manter programas destinados ao apoio e acompanhamento dos acolhidos;

XXIX - Providenciar os documentos necessérios ao exercicio da cidadania aqueles que
ndo os tiverem;

XXX - Manter arquivo de prontudrios individuais onde constem data e circunstancias
do atendimento, nome da crianga e/ou adolescente, seus pais ou responsavel, parentes,
enderegos, sexo, idade, acompanhamento da sua formagéo, relagiio de seus pertences e
demais dados que possibilitem sua identificagdo e a individualiza¢do do atendimento.

3 —~ASSISTENTE DO ABRIGO MUNICIPAL

[ - Organizagdo da rotina doméstica e do espago residencial do abrigo.

II - Cuidados bésicos com alimentagéo, higiene e protegdo;

III - Relagdo afetiva personalizada e individualizada com cada crianga e/ou adolescente;

IV - Organizagdo do ambiente (espago fisico e atividades adequadas ao grau de” -
desenvolvimento de cada crianga ou adolescente abrigada);

V - Auxilio a crianga e ao adolescente para lidar com tua histéria de vida,
fortalecimento da autoestima e construgdo da identidade;

VI - Organizagdo de fotografias e registros individuais sobre o de::envolvixllentq de cada o
crianga e/ou adolescente, de modo a preservar sua histéria de vida: AT rpO A

ot o e e B & -

VII - Acompanhamento nos servigos de satde, escola e outros servigos requerid
cotidiano; ~
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VIII - Apoio na preparagéo da crianga ou adolescente para o desligamento, sob a
orientagdo e superviséo de profissional de nivel superior.

[X - Complementar os afazeres domésticos em conjunto com o Auxiliares Diversos que
prestam servigos no Abrigo.

4 -CHEFE DA UNIDADE DE TRABALHO E ACAO SOCIAL

[ - formular a politica municipal de assisténcia social em consonancia com a Politica
Estadual e a Politica Nacional de Assisténcia Social;

II- promover a emancipagéo, a autonomia, a ampliagdo das capacidades e a inclusio
social de familias em situag@io de vulnerabilidade no Municipio, respeitando a condigdo
das mesmas de protagonistas do processo de mudanga;

lI- articular e firmar parcerias de cooperagéio técnico-financeira com institui¢des
publicas e privadas de 4mbito municipal, estadual e federal, com: vistas a inclusfo social

dos destinatarios da assisténcia social, através da implementagiio do Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS;

IV- coordenar a elaboragdo e execugdio do Plano Municipal Anual e Plurianual de
Assisténcia Social, constituido de programas, projetos, servigos e beneficios da
assisténcia social no Ambito municipal;

V- definir padrdes de qualidade e formas de acompanhamento e controle, bem com a
supervisdo, monitoramento e avaliagdo de agdes de assisténcia social de ambito local;

VI- garantir a resolutividade do Sistema Unico de Assisténcia Social em cada Regido
Administrativa, fortalecendo as instincias regionais de assisténc a social;

VII- garantir o exercicio do controle social e apoio operacional aos conselhos
municipais a ela vinculados em especial ao Conselho Municipal de Assisténcia Social;

VIII- gerir de forma autdnoma e democratica os recursos destinados a assisténcia social
através do Fundo Municipal de Assisténcia Social, tendo como referéncia a Politica
Municipal de Assisténcia Social, bem como, o Plano Municipal de Assisténcia Social;

5 - CHEFE DE SERVICO DO TELECENTRO E PROGRAMA BOLSA FAMILIA

P L

I - Assumir a interlocugfo entre a prefeitura, o MDS e o Estado pard a implementagéo
do Bolsa Familia e do Cadastro Unico. Por isso0, o Gestor deve ‘er poder de decisdo, de

mobilizagdo de outras institui¢des e de articulagéo entre as 4reas envolvidas na operagdo
do Programa; ¥

II - Coordenar a relagéio entre os Departamentos de Promogio Huma{gg',ﬁg_u
Salide para o acompanhamento dos beneficiarios do Bolsa Faniilia e a verific
condicionalidades;
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Il - Coordenar a execugdio dos recursos transferidos pelo governo federal para o
Programa Bolsa Familia no Municipio. Esses recursos estdo sendo transferidos do
Fundo Nacional de Assisténcia Social aos fundos de assisténcia municipal. Assim, o
Gestor Municipal do Bolsa Familia sera o responsével pela aplicagdo dos recursos
financeiros do Programa - poderé decidir se o recurso sera investido na contratagdo de

pessoal, na capacitagdo da equipe, na compra de materiais que ajudem no trabalho de
manutencdo dos dados dos beneficidrios locais, dentre outros;

IV - Assumir a interlocug@o, em nome do municipio, com os membros da Instancia de
Controle Social do municipio, garantindo a eles o acompanhamento e a fiscalizagdo das
agdes do Programa na comunidade;

V - Coordenar a interlocu¢éio com outros Departamentos e 6rgdos vinculados ao proprio
governo municipal, do Estado ¢ do Governo Federal e, ainda, com entidades ndo
governamentais, com o objetivo de facilitar a implementagdo de programas
complementares para as familias beneficirias do Bolsa Familia.

6 - CHEFE DE ,SERVICO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIALIDADE EM
SERVICOS DE MEDIA E ALTA COMPLEXIDADE

I - Coordenar servigos que oferegam atendimento as familias e individuos com seus
direitos violados, mas cujos vinculos familiares e comunitarios ndo foram rompidos,
bem como os convénios relacionados 4 média complexidade;

II - coordenar a execugéo e 0 monitoramento dos servigos do CREAS;
[II - Coordenar o registro de informagdes e a avaliagdo das agdes e servigos do CREAS:;

IV - Realizar a articulagdo de seus servigos com outros servigos da assisténcia social no
municipio; integrar suas agdes com as outras politicas sociais, com a finalidade de

promover a protegdo da assisténcia social nas situagdes de violagdes de direitos
atendidas;

V- Contribuir com o planejamento, monitoramento e avaliagdio, a ser feita pela
Secretaria sob o comando do Secretario, com vista a maior eficacia, eficiéncia e

impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuérios; outras
atividades afins.

7 - CHEFE DE DIVISAO DO PROGRAMA PRO-JOVEM -

I — Realizar, sob orientagdio do técnico do CRAS ou de técnico da entidade prestadora
do Servigo Socioeducativo, e com a participagdo dos jovens, o planejamento das
atividades do ProJovem; ;

II - Facilitar o processo integracéio dos coletivos sob sua responsabilit!li([é "

e S
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III — Mediar os processos grupais, fomentando a participagdo democratica dosjq\__rens e
a sua organizagdo, no sentido do alcance dos objetivos do Servigo Socioedugativo
convivio;




PREFEITURA D0 MUNICIPIO DE VALE DO PARAISO/RO

CNPJ 63.786.990/0001-55
AVENIDA PARAISO, n° 2601 — CENTRO - VALE DO PARAISO/RO — (CEP; 76.923-000.
LEI DE CRIACAO 367 DE 13/02/1992, PUBLICADA NO DOE 2.473 DI. 14/02/1992,
Gabinete do Prefeito

[V — Desenvolver, diretamente com os jovens, os contetidos de atividades que lhes sdo
atribuidas no tragado metodolégico do ProJovem Adolescente;

V — Registrar a  inqiienta  di4ria dos jovens ao Servigo Socioeducativo e encaminhar

os dados para o gestor municipal, ou quem ele designar, nos prazos previamente
estipulados;

VI - Avaliar o desempenho dos jovens no Servigo Socioeducativo, informando ao CRA
as necessidades de acompanhamento individual e familiar;

VII — Acompanhar o desenvolvimento de oficinas e atividades ministradas por outros
profissionais, atuando no sentido da integragdo da equipe do ProJovem Adolescente,
atuar como interlocutor do servigo Socioeducativo junto as escolas dos jovens, em

assuntos que prescindam da presenga do coordenado do ORAS, encarregado da
articulagdo interinstitucional do ProJovem Adolescente no territério:

VIII — Participar, juntamente com o técnico de referencia de reunifio com as familias
dos jovens, para as quais for convidado;

IX — Participar de reunides sisteméticas com o técnico de referencia do ORAS;
participar de atividades de capacitagio do ProJovem Adolescente

8 — CHEFE DE SERVICO DE ATENDIMENTO A TERCEIRA IDADE

I — Assessorar, assistir, apoiar, articular e acompanhar os programas, projetos e agoes
voltadas a Promogdo e Defesa dos Direitos da Pessoa Idosa.

I — Assessorar direta e imediatamente a Secretaria, na formulagiio de politicas publicas
dos direitos da Pessoa Idosa e diretrizes voltadas 4 promogdo dos direitos da cidadania,

e implementagdo da Convengiio sobre a Promogdo e Defesa cos Direitos da Pessoa
Idosa.

[IT - Coordenar a politica estadual de Promogéo e Defesa dos Direitos da Pessoa Idosa
em consonancia com as Legislagoes.

[V — Articular iniciativas e apoiar projetos voltados para a protegiio e promogdo e defesa
da pessoa idosa em dmbito municipal, tanto por organismos governamentais, incluindo

os Poderes Executivo, Legislativo ¢ Judicidrio, como por organiza¢des da sociedade
civil. ;

V — Exercer a coordenagdo superior dos assuntos, das agdes governamentais e das
medidas referentes a Pessoa Idosa.

VI - Apoiar e auxiliar na implementagdo de todos os programas do murgcxpl&dmgldou ew, -

- TS LT P

a0 idoso em assuntos do seu interesse e que envolvam satde, seguranga, emprego,

salario, moradia, educacdo, cultura. esporte, lazer, etnia, comunicagdo,
politica e outros.
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VII - Promover a realizagdo de estudos, de pesquisas, formando um banco de dados, ou
de debates sobre a situagdo da Pessoa Idosa e sobre as politicas ptblicas do género.

VIII- Sem prejuizo das atribui¢des dos érgdos integrantes do Sist2ma de Politicas

Publicas sobre Drogas, atuar em favor da ressocializagdo e da protegdo dos idosos
dependentes quimicos.

9 — CHEFE DE SERVICO DO PROGRAMA PETI

[ - Contribuir para a sensibilizagdo e mobilizagdo de setores do zoverno e da sociedade
em torno da problemaética do trabalho infantil;

II - Sugerir procedimentos complementares as diretrizes e normas do Peti;

[II — Participar, juntamente com o 6rgdo gestor municipal da Assisténcia Social, na
definigdo das atividades laborais priorizadas e no niimero de criangas e adolescentes a
ser atendidos no municipio; ¢

[V — Participar da elaboragéo do Plano Municipal de A¢des Integradas;

V — Interagir com os diversos programas setoriais de 6rgdos ou e¢ntidades executoras de

politicas publicas que tratem das questdes das familias, das criaras e dos adolescentes,
visando a otimizar os resultados do Peti;

VI — Articular-se com organizagdes governamentais e ndo-governamentais, agéncias de
fomento e entidades de defesa dos direitos da crianga e do «dolescente, para apoio
logistico, atendimento as demandas de justica e assisténcia advocaticia e juridica;

VII — Sugerir a realizagéo de estudos, diagnosticos e pesquisas para analise da situagdo
de vida e trabalho das familias, criancas e adolescentes; «

VIII - Recomendar a ado¢do de meios e instrumentais que assegurem o
acompanhamento e a sustentabilidade das agdes desenvolvidas n> ambito do programa;

IX — Acompanhar o cadastramento das familias, sugerindo critérios complementares
para a sua sele¢do em conjunto com o 6rgdo gestor <municipal da Assisténcia Social.

Art. 26 — A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos compete:

[ — Realizar as atividades pertinentes & manuteng@o urbana, exzcutando a recuperagio 1
de vias e de drenagem, bem como seus devidos equipamentos. nos termos da politica Y
municipal estabelecida para aplicag@o nessa 4rea de competénciz; ‘ '

v . i gy LS T RS u”‘ ;
II — Executar as atividades inerentes aos servigos urbanos, exccutando™os serviges ] ,J
limpeza urbana, de iluminagdo publica e de coleta seletiva dz residuos solidos, jos
termos da politica municipal estabelecida para aplicagfo nessas ¢reas; S
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habilidades de estudos, responsabilidade individual de suas opcdes no relacionamento
interpessoal;

VIII - Atividade para lazer, sondagem de aptiddes, informagdn e opgdo profissional,
orientagdo de satide;

IX - Participar da programacdio curricular nos aspectos relativos a orientagio
educacional;

X - Assessorar o trabalho docente, em especial informar os profissores e acompanhar o
seu desempenho, quanto a peculiaridades do comportamento co aluno e do processo
ensino- aprendizagem, bem como acompanhar o processo de avaliagdo;

XI - Sistematizar o processo de acompanhamento dos alunos nos aspectos sociais,
econdmicos, familiares, de saide, de ajustamento e rendimento escolar, em especial
promover a coleta e o intercdmbio de informagdes necessérizs ao conhecimento do

educando, bem como encaminhar o educando a assisténcia especial, quando for
necessario;

XII - Organizar e atualizar a documentagiio pertinente ao tribalho de coordenagdo
pedagobgica e administrativa;

XIII - Acompanhar e avaliar a execugdo da programagdo de cocrdenagdo pedagégica e
apresentar relatorio anual das atividades;

XIV - Participar, quando integrante do Conselho de Escola, das deliberagdes que afetam
0 processo educacional;

XV - Participar do horario de trabalho pedagogico coletivo; executar atividades
correlatas

XVI - Subsidiar as escolas na elaboragdo do Projeto Politico-pedagégico;

XVII - Planejar e supervisionar o processo de ensino-aprendizagem, tragando metas,
estabelecendo normas, orientando a execug#io e avaliando os resultados escolares;

XVIII - Orientar o corpo docente da Rede Publica Municipal de Educagdo quanto a
métodos e técnicas de ensino;

XIX - Detectar as desarticulagdes do ensino, ocorrido nes unidades escolares,
apresentando alternativas de solugdes;

XX - Participar efetivamente da formagdo continuada do corpo docente, através de
programas de capacitagéio para manter em bom nivel o processo cducativo;

XXI - Informar & Secretaria de Educagdo as necessidades de capacitagdo especifica para

os professores em docéncia ou exercendo atividades técnico-adminis
pedagdgicas;

Ty
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XXII - Implementar, nas escolas, programa de capacitagiio especifica para os
professores em docéncia ou exercendo atividades técnico-admini strativo-pedagdgicas;
XXIII - Manter organizada e arquivada a documentagdo referente as suas atividades:

XXIV - Assessorar pedagogicamente situagdes especificas de metriculas, transferéncia e
demais atos referentes a vida escolar do aluno;

XXV - Acompanhar o cumprimento do calendério escolar;
XXVI - Coordenar, eventualmente, reunides pedagégicas nas Unidades Educacionais;
XXVII - Produzir e sistematizar material pedagdgico;

XXVIII - Planejar e coordenar atividades de atendimento as recessidades basicas de
aprendizagem dos alunos;

XXIX - Assessorar pedagogicamente o Conselho Escolar
XXX - Participar do processo de avaliagfio nas Unidades Educac onais;

XXXI - Apoiar e participar de atividades de articulagdo escola—comunidade;
XXXII - Participar de atividades de avaliagdo do rendimento escolar dos alunos;

XXXII - Participar de reunides e outras atividades programadas pelas Unidades
Educacionais e pela Secretaria de Educagao;

XXXIV - Cumprir as normas e diretrizes educacionais;
XXXV - Participar do processo de avaliago institucional das Unidades Educacionais;

XXXVI - Participar de atividades civicas e de cunho pedagogico promovidas pela
Secretaria de Educagio;

XXXVII - Manter-se atualizado sobre a legislagdo educacional v gente

9 - COORDENADOR DE PROGRAMAS E PROJETOS EDUCACIONAIS
I - Subsidiar as escolas na elaboragdo do Projeto Politico-pedagé ;;icé;

II - Planejar e supervisionar o processo de ensino-aprendizigem, tragando metas,
estabelecendo normas, orientando a execug#o e avaliando os resultados escolares:;

gt

. ; o A PSR T, APt P
[II - Orientar o corpo docente da Rede Publica Municipal de Educag@n..quanto.a - -sswes s
metodos e técnicas de ensino;

IV - Detectar as desarticulagdes do ensino, ocorrido nas unidades _escolares,\s
apresentando alternativas de solugdes; f v/
&
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V - Participar efetivamente da formagdo continuada do corpo docente, através de
programas de capacitagfio para manter em bom nivel o processo educativo;

VI - Informar a Secretaria de Educag@o as necessidades de capecitagdo especifica para

os professores em docéncia ou exercendo atividades ‘écnico-administrativo-
pedagogicas;

VII - Implementar, nas escolas, programa de capacitagfio especifica para os professores
em docéncia ou exercendo atividades técnico-administrativo-pedagogicas;

VIII - Manter organizada e arquivada a documentagfio referente a5 suas atividades;

IX - Assessorar pedagogicamente situages especificas de matriculas, transferéncia e
demais atos— referentes a vida escolar do aluno;

X - Acompanhar o cumprimento do calendério escolar;
XI - Coordenar, eventualmente, reunides pedagégicas nas Unidades Educacionais;
XII -Produzir e sistematizar material pedagbgico;

XII - Planejar e coordenar atividades de atendimento as necessidades basicas de
aprendizagem dos alunos;

XIV - Assessorar pedagogicamente o Conselho Escolar

XV - Participar do processo de avaliagdo nas Unidades Educacior ais;

XVI - Apoiar e participar de atividades de articulagdo escola—comr unidade;
XVII - Participar de atividades de avaliag@o do rendimento escola+ dos alunos:

XVIII - Participar de reunides e outras atividades programadas pelas Unidades
Educacionais e pela Secretaria de Educagéo;

XIX - Cumprir as normas e diretrizes educacionais;
XX -Participar do processo de avaliagfio institucional das Unidades Educacionais;

XXI - Participar de atividades civicas e de cunho pedagbgico promovidas pela
Secretaria de Educagcio;

XXII - Manter-se atualizado sobre a legislagdo educacional vigentz

10 - CHEFE DE SERVICO DA BIBLIOTECA MUNICIPAL '_,,,'

J Sﬁj e Bl
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I - Participar da elaborag@o, execugéo e consolidagéio do Projeto Politico-pedagégico da

escola, articulando-se com a equipe técnica, docentes, discentes e integrantes da
comunidade escolar;

IT - Manter-se atualizado acerca da legislagdo educacional vigente;

Il - Promover, com todos os meios que a biblioteca dispde, o atendimento as

necessidades, interesses e objetivos dos seus usudrios nos civersos segmentos da
comunidade escolar;

IV - Participar das atividades de classe e extraclasse, divulgando os servigos e acervo
bibliogréfico;

V - Orientar, adequadamente, professores e alunos sobre técnicas de pesquisa:

VI - Articular com a equipe técnica, professores e educandos, uma agéo conjunta de
promogdo da leitura e pesquisa, participando de eventos culfurais como palestras,
entrevistas, recitais, clubes de leitura, concursos literarios, jorrais, oficinas de arte e
literatura, projegdo de videos e slides:;

VII - Divulgar a produgdo dos educadores, educandos e di comunidade escolar
utilizando multimeios: murais, painéis, cartazes, jornais da biblioteca, jogos
pedagogicos, etc.;

VIII - Organizar estrutura técnica e funcional especifica da biblioteca escolar,
facilitando o acesso a informagéo;

IX -Participar do processo de avaliagdo e do desenvolvimento dis acgdes planejadas em
articulagdo— com a comunidade escolar.

X — Zelar pela Biblioteca Municipal
XI - Manter atualizado o acervo Bibliotecario
XII — Manter controle de entrada e saida de livros
XIII - Registro de visitantes ou alunos;
XIV — Outras atividades inerentes ao cargo : N
11 - CHEFE DE SERVICO ALMOXARIFADO DA SEMECE
I - Compete realizar o controle dos materiais da SEMECE
8.

IT —Controlar entrada e saida dos materiais; i <

R ey, o
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IV - Controle de materiais de consumo de limpeza, distribaidos para as escolas
municipais;

VI - Responsabilizar pela guarda dos materiais e bens pertencentes a secretaria;
VII — Arquivo atualizado cm entrada e saida dos materiais:

VIII - Outras atividades que o secretério municipal achar inerentes ao cargo;

Art. 21 — A Secretaria Municipal de Satide compete:

Art. 22 - A Secretaria Municipal de Saude é 0rgdo de plane amento, coordenagio,
execugdo, controle e avaliagdo de atividades do Municipio, relacionadas a saude,
competindo-lhe, especialmente:

[ - Prestar assisténcia direta a Prefeita, no desempenho de suas atribuigdes;

[T - Planejar, programar, elaborar e executar a politica de saide do municipio, conforme
as diretrizes do SUS, através da implementagfio do Sistema Municipal da Saude e do
desenvolvimento de agdes de promog#o, protecdo e recuperagdo (la satide da populagio,
com a realizag@o hierarquizada e integrada das agdes assistenciais:

[II - Estabelecer diretrizes e promover o desenvolvimento da politica municipal de
saude, por meio da formulagdo, execugdo e acompanhamento co Plano Municipal de
Salde, em consondncia com as deliberages diretrizes tripartites  com o que estabelece
a Lei Federal n° 8.080, de 19 de setembro de 1990;

IV — Executar a politica de saide do municipio com agdes que visam garantir a
prevengdo de doengas, protegdo e promog¢do da saude da populagéo;

V — Atender de forma integral, universal e equinime, garantindo acesso da populagio a

todos os niveis de servigos, contemplando acdes de promogdo, protegdo e recuperagdo
da satde individual e coletiva;

VI — Definir o perfil demografico e epidemiolégico da populé¢do do municipio, no
sentido de orientar a implantago e implementagfo dos servicos d= saude:

: L TR S R P
VII - Promover pesquisas, estudos e avaliacdo da demanda aos servigos de, satde, das
necessidades de satide da populagdo do municipio e da oferta de servigos nas unidades

que compdem o sistema local de satde; i

. ot i

VIII — Garantir o que estabelece a Lei Federal n°. 8.142/90 no ‘Jue concerne ao pleno

exercicio do controle social pela populagéo; i . bl )
‘_ _-m.m.—-;m LR ESES o

IX —Realizar as Conferéncias Municipais de Saude e participar das Conferéncia
Estadual e Nacional de Saude; :
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X — Promover a vigilancia a saude, implantando e implementando agBes e programas de
vigilancia ambiental, epidemiolégica e sanitaria;

XI — Atuar na fiscalizagdo e controle de servigos, inddstrias e comércios de interesse &
saude, bem como exercer agdes de interveng#o sobre situagdes e ambientes de risco;

XII — Promover, no dmbito do municipio, a fiscalizagiio e o controle das condigdes
sanitdrias, de higiene, saneamento, alimentos e medicamentos;

XIII - Implantar e fiscalizar as posturas municipais relativas a higiene e a satide publica;

XIV — Prestar servigos ambulatoriais de média complexidade no nivel de competéncia
do municipio;

XV — Prestar servigos de urgéncia e emergéncia, no nivel de competéncia do municipio;
XVI - Promover assisténcia a satde e social aos servidores municipais;

XVII - Promover campanhas de prevengdo de doengas e educativas visando o estado de
bem estar da populag@o municipal;

XVIII — Desenvolver agdes inter-setoriais — para o desenvolvimento de programas
conjuntos de promogdo da saude — articuladas com outros érzdos da administragdo
municipal, estadual e federal e com entidades da iniciativa privada;

XIX — Desenvolver o controle, a avaliagio e a auditoria das agles e servigos de satde
sob gestdo municipal;

XX - Captar recursos financeiros — junto a Orgdos, entidades e programas
internacionais, federais e estaduais — para desenvolver projetos e programas especificos;

XXI — Promover contratagéo supletiva de servidores e servigos (e saude, em situagdes
emergenciais;

XXII - Desenvolver e implantar projetos e programas que sejam estratégicos para o
SUS municipal;

XXIII - Promover e desenvolver, no municipio, as agdes concernientes a aten¢do bdsica
de acordo com as formulagdes emanadas pelos governos Federal, Estadual e Municipal;

XXIV — Capacitar e aperfeigoar os recursos humanos na 4rea da satde publicas e afins;

XXV — Executar, no dmbito municipal, a politica de insumos e equipamentos para

atender os servigos de saude; § 8D | L

SR s o

XXVI - Administrar as Unidades Assistenciais sob responsabilidide do Municipio;

XXVII - Executar, coordenar, acompanhar, controlar e fiscilizar os- convég%:

N/
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contratos — com as entidades publicas e privadas — concernentes a execucdo das agdes

de saide e ao desenvolvimento dos programas ¢ projetos referentes a sua 4rea de
responsabilidade;

XXVIII ~ Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;
XXIX — Assessorar os demais 6rgéos, na rea de sua competénciz;

XXX — Planejar, programar, executar e controlar o or¢amento da Secretaria;
XXXI — Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefzito.

Art. 23. A Secretaria Municipal de Satde compde-se das seguintes unidades
administrativas:

I - CHEFE DA DIRETORIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO EM SAUDE

I - Assessoria a Projetos, através de agdes de planejamento, apoio técnico e analise de
dados;

IT - Assessoria técnica aos Programas de Satide;

[IT - Assessoria aos Projetos de construgdo e/ou ampliagdo de Unidades, através de
estudos de localizagdo geografica, definigdo da planta fisica e defini¢@io de prioridades;

IV - Padronizagdo de equipamentos e mobiliarios de satide para tcda a rede;

V - Assessoria aos projetos de convénios especificos, para sua elaboragio, implantagdo
¢ avaliagdo;

VI - Assessoria a Unidade de Satde em acdes de Planejamento lo:al de Saude;

VII - Andlise Estatistica de Dados, com a compilagio e analise de dados
epidemiologicos, demograficos e de produgdo (estudos de procutividade e utilizagdo
dos recursos fisicos e humanos);

VIII - Atualizagio de mapas, 4reas de abrangéncia das unidades, estudos de metas
referenciais e necessidades de recursos humanos; o

1 G o 3 T s gt

[X - Sistema de Pareceres Técnicos para solicitagdes de servigos, requerimentos, abaixo
assinados;

v %
X - Relatorios de Gestdo: : ; et
XI - Coordenagdo e execugdo do Plano Municipal de Satde; {03 Ceieisn sy

e et i

XII - integragdio com outras Secretarias como Secretaria de Plancjamento da Prefeitura |
Municipal Vale do Paraiso. /| )\. )

%
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XIII - Assessorar o Secretario Municipal de Saitde nas atividades a serem
desenvolvidas na Secretaria.

2 - DIRETOR MUNICIPAL E ADMINISTRATIVO DA UNIDADE MISTA DE
SAUDE

[ - Manter o gerenciamento administrativo da Unidade Mista de Saude, com a
responsabilidade de prever e prover os insumos correlatos;

IT - Avaliar os indicadores de desempenho e produtividade dos profissionais de satde
lotados na Unidade Mista.

[lI-Coordenar e supervisionar os recursos humanos relacion:idos aos profissionais
lotados na Unidade Mista ou Policlinica;

[V-Prever e controlar os equipamentos, medicamentos e instalagBes fisicas da Unidade
Mista ou Policlinica;

V -Monitorar o andamento dos projetos relacionados a Unidade Mista ou Policlinica;

VI - estabelecer a relagdo da Secretaria de Satde com a comunidade, usuérios e demais
membros da equipe multiprofissional;

VII - atender as datas e aos planos tragados, participando do processo de formulagéo
estratégica através de sugestdes e orientagdes quanto a realidade Iocal.

VIII - Ser o responsavel pela Unidade Mista de Saude ou Policlinica perante os
Conselhos Federais e Regionais de Medicina, Farmécia e Orgdos de Vigildncia
Sanitéria;

[X-Supervisionar 0 cumprimento das disposigdes legais e regulamentares deliberadas

pelos respectivos Conselhos Federais e Regionais de Medicina, Farmacia e Orgfios de
Vigilancia Sanitaria;

X - Assegurar condi¢des dignas de trabalho e meios indispensaveis para a pratica
médica, visando ao melhor desempenho dos profissionais de satde em beneficio da
populag¢do usudria;

XI-Representar a Unidade Mista ou Policlinica em suas relagd:s com as autoridades ™~ - - w
sanitdrias e outras, quando exigirem a legislagdo em vigor; : AT £

XII - Supervisionar a execugdo das atividades de assisténcia mélica da Unidade Mista
ou Policlinica;

XIII - Estabelecer a relagdo da Secretaria de Satide com a comunidade, usudrios &
demais membros da equipe multiprofissional; :

XIV - Atender s datas e aos planos tragados, participando do processo de formulagio
estratégica através de sugestdes e orientagdes quanto  realidade 1ocal. — j

3 - CHEFE DE DIVISAO CLINICA DE ADMINISTRAGAO HOSPITALAR XJ
' U
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[ - Administrar e coordenar todas as agdes de servigos;

II - Responsabilizar-se pelo recebimento, conferéncia, guarda, distribuigdo e controle de
todo e qualquer material adquirido para a Unidade Mista de Satd 2

III - Apresentar relatério mensal das atividades e do estoque a Secretaria Municipal de
Saude;

[V - Responsabilizar-se pela elaboragdo da escala de plantdo dos funciondrios da
Unidade Mista de Saude:

V - Zelar pelo bom atendimento a populagdo;
VI - Manter controle das viaturas;
VII - Executar outras atividades que lhe forem confiadas

4 - CHEFE DA UNIDADEDE ENFERMARIA DO HPP

[ - Ele desenvolve agdes de programagiio e avaliagdo das atividaces de enfermagem:;
II - Delega e distribui tarefas para os funcionarios:
[II - Supervisiona a equipe de enfermagem e as atividades realizac las;

IV - E responsavel pela previsdo e provisdo de material e equipamentos necessério as
agdes de enfermagem;

V - Auxilia na conservagdo de aparelhos e equipamentos e, quardo necessario, solicita
concertos;

VI - Elabora e atualiza procedimentos, rotinas e normas de enfernmiagem;

VII - Revisa periodicamente o registro de dados e os sistemas de comunicag¢do; analisa e
avalia a assisténcia prestada & comunidade.

VIII - Participard dos projetos de construgdo e reforma da Unidade, opinando sobrea - -+

planta fisica, iluminago, fluxo de materiais e usudrios e outros itens importantes para
um bom funcionamento local.

IX - Gerenciamento dos servigos da Unidade Bésica de Saude;

X - Desenvolve agdes de programagio e avaliagéo das atividades de eéf;fé"fnﬁdgem; aue

MM R b e

XI - Delega e distribui tarefas para os funcionérios; supervisiona a et/l,lgipe de
enfermagem e as atividades realizadas; Va)
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XI-E responsavel pela previsdo e provisio de material e equipamentos necessario as
agOes de enfermagem;

XIII - Auxilia na conservagdo de aparelhos e equipamentos e quando necessario,
solicitar concertos;

XIV - Elabora e atualiza procedimentos, rotinas e normas de enfe rmagem;

XV - Revisa periodicamente o registro de dados e os sistemas de comunicacdo; analisa e
avalia a assisténcia prestada 4 comunidade.

XVI - A capacitagdo da equipe de enfermagem, onde identifica necessidades dos
funciondrios, planeja, executa e avalia os cursos ministrados.

XVII - Promove agdes educativas com os usudrios durante consultas, durante visitas
domiciliares e em trabalhos de grupo, visando & autonomia individual em relagdo a
prevengdo, promogdo e reabilitagio da saude.

XVIII - Discute com grupos organizados da sociedade (grupos de sem-terra, associagdo
de moradores, igrejas e outros) os problemas de satide e as alternitivas para resolvé-los.

XX - O Enfermeiro tem sua pratica instituida pela Secretaria Municipal de Saude, no

entanto ainda é uma pratica heterogénea entre as Unidades e at? mesmo dentro de um
mesmo ambiente de trabalho.

XXI - Generalista, atuando nas diferentes fases do ciclo vital.

XXII - Desenvolve sua prética em diversas areas, como assisténcia de enfermagem
individual, agdes educativas, coordenagdo de cargos téenicos da Vigilancia
Epidemioldgica, além das agdes relativas ao gerenciamento da ejuipe de enfermagem e
participag@o com a equipe de satde no planejamento, coordenagéo e avalia¢do das ag¢des
de saude.

XXII - Conhecer as diretrizes do Sistema Unico de Satde (SUS) e as normas técnicas

vigentes, podendo identificar e avaliar os problemas de satde¢ e elaborar planos de
intervengdo.

XXIV - Aplica o processo de enfermagem individual e comunitario, executando a
consulta de enfermagem.

XXV - Utilizado o diagnéstico da comunidade, o qual é levado em consideragéo 0s

dados epidemiolégicos.

XXVI - Planeja e executa atividades e cuidados de enfermagem de maior complexidade

- 0s de menor complexidade sdo delegados, em sua grande maioria, aos auxiliares de
enfermagem; ;

XXVII - Promove a vigilancia a satide supervisionando a convc cagdo de usudrios co
agravos, de acordo com a necessidade de satde identificada (conio criangas-desnut
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V - Comunicar ao Gabinete do Prefeito ¢ na Secretaria Municipal de Fazenda a
constatagéo de indicios de crimes contra a Ordem Tributéria;

VI - Coordenar, supervisionar, controlar, executar e avaliar as at vidades de fiscalizacdo
e cobranga do Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural (ITR), nos termos de
convénio firmado com a Secretaria da Receita Federal;

VII - Promover estudos destinados & identificagéio da pratica de ilicitos de natureza

fiscal e propor medidas para preveni-las ou combaté-las, inclusive mediante alteragdo da
legislag@o.

VII - Autorizar a emiss@o de Notas Fiscais Eletronicas;
VIII - Gerenciar as atividades referentes a Nota Fiscal Eletrénica - NF-e;

IX - Gerenciar as atividades referentes ao cumprimento de obrigagdes acessorias
relativas ao encaminhamento de declaragdes eletrdnicas;

X - Supervisionar, organizar e manter atualizados os arquivos las informagdes fiscais
recebidas;

2

XI - Adotar os procedimentos necessarios a identificagdo de divergéncias entre os
valores constantes nas declaragdes eletrdnicas e os valorss pagos, parcelados,

compensados ou com exigibilidade suspensa, encaminhar para ¢ langamento e executar
as demais providéncias cabiveis;

XII - Planejar e gerenciar as operagdes de orientagdo, verificagdo de preenchimento e
entrega de declaragdes e atividades inerentes a fiscalizagdo e apuragdo dos indices de

participagdio e dos repasses das receitas oriundas dos tributos estaduais e federais a
Municipalidade;

XIII - Propor e elaborar normas de procedimentos e manuais relativos as declaragdes
fiscais.

XIV - Planejar, coordenar e avaliar as atividades relacionidas com langamento,
arrecadagdo, classificagdo de receitas, administrag@o do crédito tributario, atendimento

ao contribuinte e administragdo dos cadastros;

XV - Coordenar as atividades relacionadas com a cobranga das r. ceitas tributdrias; -~ - -

.
HE Cal -
o P Tt

XVII - Gerenciar, especificar, alimentar e manter atualizados 5s cadastros tributérios :
municipais; _~ ) 3

XVIII - Conceder e controlar o parcelamento dos débitos tributdrios ndo inscritos na %3y
divida ativa; hies J
JOAMY L geeirse SIUEY :
bttt L 0 t

XIX - Coordenar as atividades relacionadas ao encaminhamento dos c'i'édito/s,/u:lﬁﬁtanos
para inscri¢do na Divida Ativa; @ 0
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XX - Coordenar o atendimento e a orientagdo dos sujeitos passivos de obrigagéo
tributéria;

XXI - Desenvolver programas para a melhoria continua do ¢tendimento ao sujeito
passivo da obrigagdo tributaria;

XXII - Executar as atividades relativas a langamentos d: oficio, cobran¢a e

parcelamento de impostos, taxas e contribuigdes administ'ados pela Secretaria
Municipal de Finangas;

XXIHI - Proceder ao langamento de multas por descumprimento de obrigacdes
acessorias;

XXIV - Desenvolver estudos relativos a cobranga e ao recolhimento do crédito
tributdrio, bem como o combate & inadimpléncia;

XXV - Propor a prorrogagéo das datas de vencimento dos tribut>s e contribuig¢des, nas
hipéteses previstas em lei;

XXVI - Analisar e propor em pedidos de remissdo de débitos, ras condigdes previstas
em lei;

XXVII - Controlar e acompanhar os registros de langamentos, de pagamentos, de
compensagdes e de parcelamentos de débitos;

XXVIII - Promover o registro, no Cadastro Informativo Muriicipal - CADIN, dos
devedores e inadimplentes de obrigacdes pecunidrias vencidas e ndo pagas decorrentes
dos impostos e taxas administradas pela Secretaria Municipal de Fazenda, referentes a
debitos ndo inscritos na divida ativa, e a suspensdo do registro do devedor nas hipéteses
em que a exigibilidade da pendéncia, objeto do registro, estiver suspensa nos termos da
lei.

XXIX - Prestar informagdo em expedientes e processos adninistrativos quanto a
existéncia de débitos fiscais de contribuintes, na area de sua comgeténcia;

XXX - Executar atividades relacionadas a inscri¢do de débitos em Divida Ativa do
Municipio;

XXXI - Executar as atividades relativas a processos de parc:lamentos especiais e
promover a exclusio de optantes desses parcelamentos, nos casos previstos em
legislagdo; e

. o SR PR T 1
XXXII - Retificar os langamentos e pagamentos, inclusiv: os decorrentes de
manifestagdo do contribuinte em relacdo a avisos de cobranga;

XXXIII - Proceder ao cancelamento de documentos de arrecadagdio pré-emitidos, * g
quando constatado erro de emissdo ou por determinag@io judiciil, ou a retificagéo de !
notificagdes de langamento; § et 7 ete@ eddizaTag

XXXIV - Restituir importéncias relativas a pagamentos indevidcs de tribu;
fiscais referentes aos langamentos de sua competéncia; 4
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XXXV - Promover ¢ acompanhar a publicagdo de editais de no'ificagdio de langamento
de tributos;

XXXVI - Orientar, supervisionar, programar e gerenciar a entrega € o arquivo de
notificagdes, avisos de cobranga, documentos de intimagéo e notificagdes-recibo dos
tributos na hipétese de langamento de oficio;

XXXVII - Fornecer copias ou segundas-vias de notificag@es-recibo dos tributos
langados de oficio e outros documentos de sua alcada;

XXXVIII - Controlar a emissdo e a tramitagdo de autos de infragdo e notifica¢des de

langamento, para fins de pagamento, impugnagio administrativa, recurso administrativo
ou parcelamento administrativo;

XXXIX - Proferir despacho de arquivamento nos autos de infrag@o pagos, inscritos em
divida ativa, cancelados por decisio administrativa que ndo scja passivel de recurso,
cancelados por decisdo judicial transitada em julgado, parcelados ou com exigibilidade
suspensa por medida judicial.

XL - orientar, controlar e avaliar as atividades relacionadas com os cadastros de
contribuintes pessoas fisicas e juridicas, bem como os contribuintes de outros
municipios que prestam servigos na cidade de Vale do Paraiso;

XLI - Gerenciar as operagdes de atualizacdo das informagde: cadastrais e fiscais e
manter informagdes tributérias e fiscais dos contribuintes;

XLII - Propor pardmetros para a seleciio de contribuintes a serem previamente

examinados pela fiscalizagio nos casos de inscrigdo, alteragio e cancelamento do
cadastro;

XLII - Analisar e decidir os expedientes e pedidos de inscrigéo, alteragdo e
cancelamento do cadastro;

XLIV - Administrar a concessdo de senhas aos contribuintes pra acesso aos sistemas
informatizados da Secretaria;

XLV- Analisar e expedir, com base nos dados constantes dos Ca lastros:

a) certidOes tributdrias, administrativas ou cadastrais:

b) declaragdes tributarias, administrativas ou cadastrais; § G S
¢) outros documentos fiscais correlatos ao cadastro de contribuines;

e

XLVI - Executar, orientar, controlar e avaliar as atividades relacionadas_ com o cadastro - £

de im6veis do municipio; " - S s
oo Rt L S 1T B

SRR e e . PP B e ges

XLVIII - manter intercimbio com outras administragdes tributérias, feclerai__s, estaduais
ou municipais, para coleta, armazenagem e uso de informacgdes >adastrais € dg natureza

fiscal; ,
Ju
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XLIX - Gerenciar as operagdes de atualizagéio das informagdes cadastrais e fiscais dos
iméveis do municipio, inclusive as obtidas mediante convénios;

L - Proceder ao cadastramento de administradoras de iméveis ¢ domiciliagdo bancaria
para fins de entrega das notificagdes-recibo dos Impostos Predial e Territorial Urbano;

LI - Analisar, processar e decidir expedientes versando sobre inscrigdes, alteragdes ou
cancelamentos de dados do cadastro de iméveis;

LII - Instruir as impugnagdes de langamento referentes a cadastrc de iméveis;

LIII - Cadastrar as propriedades imobilidrias rurais;

LIV - Autorizar o cancelamento da inscrigdo de im6veis do Cada stro;

LV - Promover vistorias de iméveis:

LVI - Coletar dados para a atualizagio dos desenhos de plantas de quadras e de setores
fiscais;

4 - CHEFE DO SETOR DE EXE. ORC. E EXTRA ORCAMENTARIA

§ 4° - Ao Chefe do Setor de Execugiio Orgamentaria e Extra Org¢ementéria compete:

[ - Auxiliar na elaborag@o dos processos de manutengdo e empeno das secretarias;

II - Verificar a compatibilidade das requisi¢des com a classificagiio do SIGAP.

IIT - Observar as cotas bimestrais;

IV - Receber, realizar a reserva, assinar e despachar empenhar os processos de compras,
Servigos e outros.

V' - Proceder a alteragdo do orgamento municipal, seja por relugdo orgamentaria ou
excesso de arrecadagdo, com as devidas justificativas mediante antorizagdo legislativa.

VI - Analisar a compatibilidade dos objetos dos proceisos com os Planos
Governamentais;

VII - Verificar a legalidade e as justificativas das solicitagdes de iteragdo org:a_mentériei; | 5
VIII - Verificar a observagdo das cotas bimestrais;

[X - Informar quanto aos procedimentos para compras e Servigos.

"Qt
X - Verificar e despachar quanto & existéncia de previsdo orcgﬁ'i
pretensdes de convénios.

5 - COORDENADOR DE LIQUIDACAO E DESPESAS
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§ 5° - Compete ao Coordenador de Liquidagio e despesas:

[ - Efetuar a conferéncia dos fornecedores junto a sistemas oficia's de consultas publicas
verificando a situagdo cadastral vigente;

Il - Verificar as notas fiscais, realizando a conferéncia da mesina, nos termos do que
consta no empenho;

[II - Verificar a correta liquidagéio das despesas e realizar outras atividades inerentes ao
Cargo;

6 - CHEFE DE SERVICO DE ATENDIMENTO AO MICRO EMPREENDEDOR
INDIVIDUAL

§ 6° - Compete ao Chefe de Servico de Atendimento ao Micro Empreendedor
Individual:

I - Atender o Micro empreendedor nos assuntos de competéncia cle sua pasta,
II - Definir e estabelecer as politicas. diretrizes, normas de organizagio interna;
III - Planejar, dirigir e controlar as agdes;

IV -Fomentar as atividades empreendedoras das micro e pequenas empresas, dos

empreendimentos solidérios, dos empreendedores individuais e autdnomos, através da
melhoria da gestao;

V — Orientando o micro empreendedor dos acessos ao crédito e servigos financeiros, e
ao mercado, do incentivo a inovagdo e tecnologia, alicergadcs pela criagio de um
ambiente favoravel ao empreendedorismo local.

VI - Outras atividades inerentes ao Cargo.

Art. 19 — A Secretaria Municipal de Educacio, Cultura, Esportes e Turismo
compete:

[ - Garantir o ensino fundamental e obrigatorio, inclusive paia os que ndo tiveram

LR .  day
acesso na idade propria; i v e awaTers o
[I- Oferecer o servigo de creches e educagio infantil, coordenando asua administragio e
atendendo a criangas de 0 (zero) a cinco anos, 11 meses e vinte e 1ove dias de idade; TN

1T - Organizar os servigos de merenda escolar, transporte escolar passe escolar,material
didatico e outros destinados a assisténcia ao educando; R Sl T B i

N St b« e e ._J
IV- Promover e supervisionar a execugdio dos servigos relativos ao Fundo de
Manutengio e Desenvolvimento do Ensino Bésico e de Valorizagdo do ya

agistério
(FUNDEB); g rt,
— v

-
-
e
|

e
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V-Promover programas de educagdo para o transito e de prevengiio ao uso de drogas;

VI - Coordenar a politica publica de educagdo do Municipio;

VII- Planejar operacionalmente e a execucdo das pedagégicas le ensino, consoante a
legislagdo compreendendo a pesquisa didatico-pedagégica deseavolvimento do ensino
fundamental e atividades vigente para Desenvolver os indicador:s de desempenho para
0 sistema educacional;

VIII- Administrar o sistema municipal de ensino, compre¢endendo controle da

documentagdo escolar, a assisténcia ao estudante € 0 gerenciamento nas questdes
especificas da 4rea;

IX- Articular com outros 6rgdos municipais dos demais niveis de governo e entidades
da iniciativa privada para a programacgéo de atividades com aluios da rede municipal,
referente a ensino, recreagdo e outras atividades correlatas;

X - Proposi¢do e promogdo da politica municipal de educagdio, de acordo com o
disposto na Constitui¢io Federal e na legislago infraconstitucional pertinente;

XI -Implementagdo do processo de ensino-aprendizagem, com vistas & construgdo das
competéncias necessarias 4 inclusio cidadi e ao desenvolvimento integral dos alunos do
sistema de ensino a cargo da Prefeitura Municipal;

XII - Proposigdo e implementagéo das agOes necessdrias a prese vacdo da identidade e
da diversidade cultural, bem como das condi¢des propicias para que a cultura
desempenhe papel importante na geracdo de emprego, trabalho e renda;

XIII - Promog@o e apoio as atividades de esporte e lazer junto a4 comunidade.

XIV - Organizar, administrar, supervisionar, controlar e avaliai a agéio municipal no
campo da educagdo;

XV — Articular-se com Orgos dos Governos Federal e Estadual, assim como aqueles
de ambito Municipal para o desenvolvimento de politicas e para a elaboragdo de
legislagdo educacional, em regime de parceria;

XVII - Apoiar e orientar a iniciativa privada no campo. da&.—::edueaqﬁd;: '

XVIII - Administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal pfdiﬁbvendo

sua expanséo qualitativa e atualizagdo permanente; L

t L1 .. [

XIX — Implantar e implementar politicas publicas que assegurem o apérfeicoamento do 4

ensino e da aprendizagem de alunos, professores e servidores; -y Wy ,“._,_N_u
binmerns: i

)
W

XX — Estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o :usteio e investimento
no sistema educacional, assegurando sua plena utilizagdo e eficiente operacyaljdade; b
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XXI — Propor e executar medidas que assegurem processo ccntinuo de renovagdo e
aperfeigoamento dos métodos e técnicas de ensino:

XXII — Integrar suas agdes as atividades culturais e esportivas do municipio;

XXIII — Pesquisar, planejar e promover o aperfeigoamento e a atualizagdio permanentes
das caracteristicas e qualificagdes do magistério e da populagdc estudantil, atuando de
maneira compativel com os problemas identificados:

XXIV — Assegurar as criangas, jovens e adultos, no ambito do sistema educacional do
Municipio, as condigdes necessérias de acesso, permanéncia e suzesso escolar;

XV — Planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de
assisténcia escolar, no que concerne a sua suplementagio alitnentar, como merenda
escolar e alimentag@o dos usudrios de creches e demais servigos publicos;

XXVI — Proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo e ao controle financeiro dos
recursos orcamentérios previstos na sua Unidade, bem como 2 gestdo de pessoas e
recursos materiais existentes, em consondncia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Chefe do Poder Executivo;

XXVII — Implantar politica de qualificagiio profissional, quando necessério, na 4rea
artistico-cultural;

Art. 20. A Secretaria Municipal de Educagio, Cultura, Esportes e Turismo
compde-se das seguintes unidades administrativas:

1 - CHEFE DA DIRETORIA MUNICIPAL DE EDUCACAO 'NFANTIL E ENSINO
FUNDAMENTAL

I - Subsidiar e assessorar, coadjuvando no desempenho das etribuigdes que lhe sdo
proprias;

I - Participar das agdes de planejamento, organizagéio, cocrdenagdo, avaliagdo e
integragdo de todas as atividades desenvolvidas no 4mbito da Secretaria;

[II - Acompanhar agdes técnicas, administrativas e pedagogicas, das unidades escolares

municipais, por meio de visitas e anélise dos dados obtidos, providenciando junto- ao.

Secretério a solugdo de problemas encontrados;

IV - Assessorar o Secretirio de Educagdio, com toda a documentagdo necessaria
pertinente a 4rea, nos Ambitos Federal, Estadual e Municipal. realizando, para isto,
pesquisas e estudos de leis e normas, federais, estaduais e municipais;

B gl L
U T SV

]
V - Coordenar, articular e controlar os processos relativos a area le edtﬁﬁcab
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VI - Participar, junto com os Diretores de Escolas, Conselho Municipal de Educagio,

Conselho Municipal do FUNDEB, da organiza¢o e reorgarizacio do Sistema de
Ensino;

VII - Acompanhar e controlar as transferéncias e aplicagdes dos "ecursos do FUNDEB e
supervisionar o Censo Escolar anual:

VIII - Garantir a organizagfo e atualizagfio de legislagdo e dos atos oficiais normativos;

[X - Coordenar as agdes diretas de atendimento e contato com o municipe, promovendo

o fluxo de informagdes, solicitagdes e demais atos de relagéo ertre o poder publico e a
comunidade;

X - Oferecer suporte para as outras segdes, fornecendo os materiais requisitados pelas
mesmas, a fim de que elas desenvolvam suas fungdes cotidianas:

XI - Dar suporte a administragdo de Recursos Humanos no ambito da Secretaria de
Educagdo;

XII - Preparar a documentagio necessdria para o pagamento de professores e

funciondrios, organizar e manter atualizado o prontuario de diretores de escola e demais
funcionarios;

XIII - Preparar a escala de férias anuais dos servidores em exercicio nas diversas
unidades da pasta;

XIV - Encarregar-se da comunicagiio entre os diversos setores la Secretaria, e entre a
Secretaria e outros 6rgos e servigos;

XV - Manter contato com todas as unidades da Secretaria, colzborando na divulgacdo
de avisos e instrugdes de interesse da administragdo municipal e (las escolas;

XVI - Receber, registrar e expedir processos, expedientes e out'os papéis, dirigidos ao

Secretdrio, ao seu gabinete ¢ aos departamentos subordinados, encaminhando-os ao
setor a que se destinam;

XVII - Atender as pessoas que tenham assuntos a tratar na Secr:taria, pessoalmente ou
atraves de e-mail, prestando-lhes todas as informagdes solicitada::

XVIII - Encarregar-se da orientagio pedagégica do Sistema Municipal de Ensino ¢ do

desenvolvimento pessoal e profissional dos docentes e demais profissionais da
educagdo, da 4rea técnica e da administrativa, propicianco sua capacitagio e
atualizag@o, para aprimorar a qualidade dos servigos prestados a populagio;

XIX - Realizar atividades de formagdo continuada, como curtos, palestras, oficinas,
reunides, exposi¢des de trabalhos das escolas, entre outros. i

XX - Gerenciar, assegurar e acompanhar a implantagio de projetos especiais que est;
ligados & area de Educagdo, organizados pela Secretaria ou pelas escolas; | [

AP A PIRA MG,
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XXI - Elaborar levantamentos a fim de atender as necessidad:s de vagas, do ensino
fundamental e de educagdo infantil, nas 4reas em que ha maior demanda;

XXII - Participar de encontros e eventos promovidos pelas Secretarias, Conselhos
Municipais e demais instituigdes, que sdo parceiras em projetos educacionais;

XXIII - Divulgar campanhas educativas promovidas ou patrocinadas pela pasta ou
outros 6rgdos da administragdio publica, das diversas esferas de governo;

XXIV - Executar tarefas correlatas a critério do Secretario de Ed: 1cagio.

2 - CHEFE DA DIRETORIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTES E TURISMO
[ - Prestar assisténcia direta a Prefeita, no desempenho de suas a ribuigdes;

II — Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica e desenvolvimento das
atividades inerentes ao turismo, esporte e lazer;

I — Proceder ao planejamento, implementagéio e regulegdo das politicas de
desenvolvimento do turismo no municipio;

IV — Formular diretrizes e promover a implantago e execugéio de planos, programas,
projetos e agdes relacionadas ao turismo, ao esporte e ao lazer no ambito municipal;

V — Organizar e promover os diversos eventos, promogdes e prog ramas da Secretaria;

VI — Planejar e elaborar o calendario turistico, de eventos esportivos, recreativos e de
lazer do Municipio de Vale do Paraiso:

VII - Apoiar e estimular as instituigdes locais que necessitam de suporte para realizagio
dos referidos eventos;

VIII — Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visandc o desenvolvimento do
turismo no municipio;

IX — Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o desenvolvimento das

atividades de esporte e lazer e a divulgagdo dos eventos e shows 1o Municipio; ——_—
S ST T LA R “tal

X — Promover, isoladamente ou em parceria com outras ¢ntidades (publicas ou

privadas), agdes destinadas a incrementar o turismo como fatcr de desenvolvimento, |

geragdo de riqueza, trabalho e renda: ' R

LT

ot

XI - Promover e incentivar a inclusio da identidade cultural na promogdo do turismo;

. ! ey TR ";.h\.-'l'f.!‘g{.. e
XII — Desenvolver e coordenar a¢des destinadas ao fomento do uris ‘enrarticuiactiomes.
com outros Municipios, Estado, Unido e outras entidades privad 85~ Vi

desenvolvimento da area;
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XIII — Propor, de forma continuada, medidas que objetivam a organizagdo e expansio
do turismo no Municipio;

XIV — Elaborar o levantamento e mapeamento dos recursos turisticos, mantendo
atualizado o cadastro dos pontos turisticos do municipio;

XV — Criar e manter atualizado sistema de informagdo turistica do municipio;

XVI — Assegurar a protegéo, conservagdo, recupera¢do e valorizacdo dos recursos
turisticos no Municipio;

XVII - Implantar e desenvolver, em conjunto com o Gabinete do
Prefeito e Secretaria Municipal de Educagdo, a divulgagdo turistica no municipio e
comunicagio dos eventos relacionados:

XVII — Organizar, promover e estimular atividades na area co desporto, através de
programas e projetos, a serem desenvolvidos em todo territério n unicipal;

XIX — Apoiar e estimular as institui¢des locais que atuam na 4ree esportiva;

XX — Elaborar material de divulgagio do Municipio em parcerii: com outros 6rgdos da
administra¢do;

XXI — Promover a cultura junto 4 comunidade o exercicio e implementagdo das
atividades que visem o desenvolvimento econdmico, viabilizandc a exploragéo do
turismo no Municipio, com a criagdo de centros de convengdes e de cultura, teatros,
parques tematicos ¢ de exposigdes;

XXII — Realizar palestras, encontros com empresarios para divulgagdo dos eventos,
pontos turisticos e oportunidade de negécios do Municipio;

XXHI - Elaborar a programagiio visual com material de divulgag¢do, quando da
participagdo do Municipio em apoio aos eventos da comunidade;

XXIV - Promover e coordenar a execugdo e supervisdo das atividades desportivas e de
lazer do municipio;

R N .

XXV — Estimular a participagio da comunidade nas atividades da Secretaria; 77 erwmwie

XXVI — Coordenar e fiscalizar, em conjunto com as outras Secretarias afins, a 3
utilizagdo das areas publicas para fins de recreagdo e lazer, priorizando os programas F

educativos e aqueles direcionados as pessoas carentes e portadoras de algum grau de.. -4
deficiéncia;

& | '.Q;w-‘nt'ln.:;;;uz
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XXVII — Promover e difundir a pratica desportiva, de lazer e recreacao junto a e
comunidade;
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XXIX — Assessorar os demais 6rgéos, na érea de competéncia;
XXX - Planejar, programar, executar e controlar o orgamento de Secretaria;

XXXI - Fiscalizar, acompanhar e controlar a execu¢dio e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias, na 4rea de suas responsabilidades;

XXXII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pela Secretaria.

3 - CHEFE DE DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR

I - Coordenar todo o processo que envolve o Transporte Escoler dos alunos das Redes
Estadual e Municipal de Ensino.

II - Atuar em trabalho de cooperagéo e em sintonia com os demeis setores da Secretaria;

observar e fazer respeitar a correta aplicagdo da legislagdo vigente em relagdo ao
transporte de escolares;

Il - Atender o publico e os prestadores de servigo nas questdes relacionadas ao
transporte escolar;

IV - Elaborar itinerérios e tragados do transporte escolar, bem ccmo fiscalizé-los;

V - Participar, opinar nos tramites e realizar encaminhamentos dos processos licitatorios
relativos ao transporte escolar;

VI - Acompanhar, orientar e fiscalizar as agdes e assuntos pertinentes ao transporte
escolar;

VII - Coordenar o encaminhamento dos veiculos da Secrstaria para conserto e
manutengdo, inclusive no que se refere & aquisico de pegas e sevigos;

VIII - Orientar o encaminhamento dos pedidos internos para a realizagio de empenho
do servigo terceirizado de transporte escolar;

IX - Zelar para que os veiculos utilizados no transporte escolar estejam em condigdes.
plenas de uso e de seguranga; acompanhar o livro-ponto dos motoristas da Secretaria
Municipal de Educagdoe informar as horas-extras realizadas pelos mesmos;

X - Controlar a entrada e saida de servidores e veiculos;

XI - Organizar e fiscalizar o cumprimento do calenddrio do transporte escolar;
desempenhar outras competéncias afins. %

o LR IR 5

XII - O exercicio do cargo podera exigir a prestacio de servigcs a noite Efabfs'ééﬁz?'ddﬁ;""“

domingos e feriados. ‘/
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4 - DIRETORA ESCOLA MUNICIPAL
[ - Organizar e fazer cumprir as atividades de planejamento no arabito da escola;

II - Organizar, com o professor coordenador e a equipe escolar, ¢s reunides pedagbgicas
da unidade escolar;

III - Presidir as reunides dos Conselhos de classe e série e Conse ho de escola;
[V - Organizar, com o Nicleo de apoio Administrativo, o plano de trabalho deste e sua

execucao;

V - Garantir a organizacfo e atualizagfo do acervo, recortes de eis, decretos, portarias,

comunicados e outros, bem como sua ampla divulgagdo a equipe e ao Conselho de
Escola.

VI - Subsidiar o planejamento educacional responsabilizanco-se pela atualizagdo,
exatiddo, sistematizago e fluxo dos dados necessarios;

VII - Coordenar a elaboragdo do relatério anual da escola e enc aminha-lo a Secretaria
Municipal de Educacio;

VIII - Assegurar o cumprimento da legislagdo em vigor, bem como dos regulamentos,
diretrizes e normas emanadas da Administragdo Superior;

IX - Zelar pela manutengio e conservagdo dos bens patrimoniais, assegurando sua
inspegéo periddica, solicitando baixa dos inserviveis e colocando os excedentes a
disposi¢do de 6rgéos competentes;

X - Promover a formagdo permanente da Equipe Escolar;
XI -Garantir o funcionamento da organizagéo;
XII - promover a integragdo escola-familia-comunidade;

XIII - Criar condigdes e estimular experiéncias para aprimoramento do processo ensino
aprendizagem;

XIV - Participar de estudos e deliberagdes que afetam a vida e as fun¢des da unidade e a

qualidade do processo educacional, inclusive dos Horarios de Trabalho Pedagégico
Coletivo;

XV - Submeter a apreciagdo do Conselho de escola matéria pertinente a deliberagio
desse colegiado;

XVI - Informar & Secretaria Municipal de educagdo sobre ocorréncias de qualquer

=}
-5
'

o ".l)-r -

irregularidade no &mbito escolar; além de outras previstas na legislagio, = . Liice cmemem

XVII - Outras atribuigdes descritas no Plano de Cargos e Salarios dos Professor
Municipais; d f

T/
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5 - VICE-DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL

I - Organizar e fazer cumprir as atividades de planejamento no &mbito da escola;

II - Organizar, com o professor coordenador e a equipe escolar, 1s reunides pedagogicas
da unidade escolar;

III - Presidir as reunides dos Conselhos de classe e série e Conse ho de escola;

[V - Organizar, com o Nicleo de apoio Administrativo, o plano de trabalho deste e sua
execucdo;

V - Garantir a organizagfo e atualizagdo do acervo, recortes de leis, decretos, portarias,

comunicados e outros, bem como sua ampla divulgagdo & equipe e ao Conselho de
Escola.

VI - Subsidiar o planejamento educacional responsabilizando-se pela atualizagdo,
exatiddo, sistematizagdo e fluxo dos dados necessarios;

VII - Coordenar a elaboragdo do relatério anual da escola e ensaminhé-lo a Secretaria
Municipal de Educagio;

VIII - Assegurar o cumprimento da legislagdo em vigor, bem como dos regulamentos,
diretrizes e normas emanadas da Administragiio Superior;

IX - Zelar pela manutengdio e conservagdo dos bens patrimcniais, assegurando sua
inspe¢do periddica, solicitando baixa dos inserviveis e colocando os excedentes a
disposi¢do de drgdos competentes;

X - Promover a formag@o permanente da Equipe Escolar;

XTI -Garantir o funcionamento da organizagio;

XII - promover a integragéo escola-familia-comunidade;

XIII - Criar condigdes e estimular experiéncias para aprimoram:nto do processo ensino
aprendizagem:;

XIV - Participar de estudos e deliberagdes que afetam a vida e ac fungdes da unidade ea

qualidade do processo educacional, inclusive dos Horarios d¢ Trabalho Pedagdgico
Coletivo;

XV - Submeter a apreciagio do Conselho de escola matéria pertinente a deliberagdo

desse colegiado; i

jr-“*.% ’! i ""i'-;’ '_;;._‘"ii'
XVI - Informar a Secretaria Municipal de educagdo sobre cconénciﬁé"ﬂé*:qualquer’-www-«

irregularidade no dmbito escolar; além de outras previstas na leg slag@o.
XVII — Substituir o Diretor em todas as suas agdes nas auséncias dos mesmos; -

.~
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XVIII — Outras atribui¢des descritas no Plano de Cargos e Saldrios dos Professores
Municipais;

6 - COORDENADOR DE ENSINO PLANEJAMENTO E SUPERVISAO ESCOLAR

I - Coordenar o Planejamento do Ensino e o Planejamento Curricular;

II' - Acompanhar o desempenho da Rede Escolar, de modo a caracterizar suas

possibilidades, necessidades, niveis de desempenho, subsidiando as decisdes, com base
na realidade;

III - Apresentar as escolas propostas que visem a melhoria da qualidade de ensino e ao
alcance dasmetas estabelecidas pelo Plano municipal de Educagao;

IV - Estimular as atividades da escola, respeitando e incentivando iniciativas dos
educadores, identificadas com a Politica Educacional do municipio;

V - Atuar articuladamente com as escolas, na aplicagio de mecidas que assegurem os
direitos do aluno;

VI - Acompanhar continuamente os trabalhos educacionais, no sentido de garantir aos
alunos o niimero de horas e dias letivos, e a oferta de ensino de q1alidade;

VII - Assessorar, no que diz respeito a normatizagéo e legislagdo em vigor, as atividades
de matricula, transferéncia e demais atos referentes a vida escolar do aluno;

VIII - Definir, planejar e coordenar programas de desenvolvimento de recursos
humanos, garantindo a capacitacdo e o aperfeicoamento dos pro‘issionais que atuam na
Rede Municipal de Educagio;

IX - Coordenar programas de acompanhamento e avaliagdo de produtividade docente e
do estagio— probatério;

X - Assessorar na defini¢o de politicas, programas e projetos ediicacionais;

XI - Compatibilizar planos, programas e projetos das esferas Federal, Estadual e
Municipal; T

=X TR oot e ety
XII - Assessorar a diregiio das escolas, na definigdo de diretrizes de agdo, na aplicagdo o

da legislagdo referente ao ensino e no estabelecimento de alternativas de integragio da

escola com a comunidade.

L] -‘i‘ .:
7 - COORDENADOR DE SUPERVISAO DE ENSINO . ]
P R VR 0
I - Supervisionar, coordenar e orientar os trabalhos em educa 280 na’infégracao dos -

planos de ensino no curriculo das escolas de Ensino Fundamental e Educagfo Infanti ,
capacitando, analisando e avaliando a perspectiva pedagdgica e sccial; ya / e
AN
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II - Subsidiar e assessorar o Secretario de Educagdo nas tomadas de decisdo referentes a
Coordenagio;

IIT - Subsidiar e assessorar o Chefe de Divisdo nas tomadas ce decisfo referentes ao
setor;

IV - Coordenar as agdes diretas de atendimento e contato com o Municipe, promovendo

o fluxo de informagdes, solicitagdes e demais atos de relagdo entre o poder piblico e a
comunidade;

V - Cuidar do desenvolvimento do setor pedagégico dus unidades escolares,
supervisionando o aprimoramento da qualidade do processo ensino- aprendizagem e da
modernizagdo e dinamizagdo do ensino;

VI - Executar tarefas correlatas a critério do Secretério de Educado.

VII - Oferecer assisténcia técnico-pedagégica ao professorado, objetivando maior
eficacia no ensino aprendizagem;

VIII - Subsidiar a diregéio com informagdes e dados relativos ao:: trabalhos pedagdgicos
e ao rendimento escolar;

IX - Propor a diregdo a implantagio de projetos de enriquecimanto curricular a serem
desenvolvidos pela escola e coordena-los, se aprovados;

X - Organizar, com os professores, atividades visando a supcragdo das dificuldades
encontradas pelos alunos na aprendizagem;

XI - Desenvolver com os professores um processo de capacita:do sistemdtica a partir
das necessidades encontradas pelos alunos na aprendizagem;

XII - Incentivar o professor a diagnosticar a causa da recupzragéo escolar, com o
objetivo de aplicar uma metodologia diversificada, numa tentativa de atender aos casos
especiais;

XIII - Planejar, acompanhar e avaliar, com os professores, estulos de recuperacdo, de

modo a garantir novas oportunidades de aprendizagem;

XIV - Elaborar, juntamente com os diversos segmentos da unidade escolar; apropdstat « - -
pedagogica do estabelecimento, processando os ajustes necessarios;

XV - Promover a discussio e a reflexdio sobre a pratica pedagdgica desenvolvida no :
Estabelecimento de Ensino; . 23}

T At
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XVI - Manter-se atualizado acerca da legislagdo educacional vigente; i 1

XVII - Articular as areas do conhecimento, numa perspectiva interdisciplinar;
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XVIII - Aprimorar o seu desempenho profissional numa perspectiva de formagio
permanente e ampliagdo do conhecimento;

XIX - Desenvolver, com os professores, um processo de capacitagdo das necessidades
identificadas— no cotidiano escolar;

numa gestdo democratica:

XXI - Identificar competéncias, dentro da escola e junto as outras instancias, para

realizagio de capacitagdo que venham contribuir para a melhoria da qualidade de
ensino;

XXII - Incentivar, junto aos professores e alunos, a produgdo de trabalhos escritos
(textos, jornais, livros) e outras experiéncias;

XXII - Articular agdes com a biblioteca escolar, objetivando a melhoria da pratica
pedagogica;

XXIV - Realizar, como um dos objetivos primordiais da escola reunides com os pais
objetivando a reflexio conjunta sobre o processo de desenvolvimento educacional dos
alunos visando ao aprimoramento pedagégico continuo da Unidade de Ensino;

XXV- Participar das agdes de capacitagéio coordenadas pelos 6rgios competentes como
alternativa de aprimoramento tedrico e fortalecimento da pratica;

XXVI - Trabalhar, integralmente com todos os segmentos da escola no sentido de
assegurar a realizagdo da proposta pedagbgica;

8 - COORDENADOR EDUCACIONAL DA EQUIPE PEDAGOGICA
[ - Realizar estudos e levantamentos que auxiliem nas tomadas de Jecisdo;

IT - Informar os resultados do processo de coordenagio pedagégica desenvolvida na
Educagdo Infantil ou Ensino Fundamental;

III - Elaborar relatérios circunstanciados sobre atividades sob sua responsabilidade;

IV - Participar do planejamento escolar, em especial: cooperar no processo de
identificacdo das caracteristicas bdasicas da comunidade, da ¢ ientela: escolar-e“da ., _. T
integra¢do escola- familia- comunidade;

V - Elaborar a programagdo das atividades de sua drea de atuacdo, mantendo-a 4%
articulada com as demais programagdes de Apoio Educacional; . *

L]
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VII - Desenvolver em cooperagdo com os professores, a familia e a comunidade o .
processo de orientagdo dos alunos, no que diz respeito & formagdo de hébitos e ]\O/

s

VI - Colaborar nas decisdes referentes a0 agrupamento de alunos;
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