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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N°06/2010

Dispoe sobre a Estrutura Organizacional
Basica da Prefeitura Municipal de Ibiara, e
da providéncias correlatas

TITULO 1
CAPITULO UNICO

Da Estrutura Organizacional do Poder Executivo

Art. 1° O Poder Executivo compreende um conjunto integrado de diferentes 6rgios,
responsaveis pelas agdes de governo nos diversos niveis da @strutura administrativa,
cuja missdo € atingir os objetivos e as metas gerais de Governo Municipal.

§ 1° O Poder Executivo ¢ exercido pelo Prefeito do Municipio, com auxilio direto do
Vice-Prefeito, dos Secretarios Municipais e dos dirigentes de entidades da
administracdo, nos termos definidos nesta Lei.

§ 2° Os orgdos municipais encarregados das atividades tipicas da Administragdo
Publica, referem-se a Orgédos da Administragdo Geral e Orgdos da Administragio
Especifica.

§ 3° As unidades da administragdo municipal se classificardo em unidades de
administragdo propriamente ditas e unidades de assessoramento.
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§ 4° Dentre as unidades da administra¢do, constardo na estrutura do Poder Executivo,
relacionadas vertical e hierarquicamente, as seguintes unidades administrativas
propriamente ditas:

I — Secretaria;
II — Diretoria;
IIT — Coordenadoria;

§ 5° Dentre as unidades de assessoramento constardo, horizontalmente e
interdependentes entre si, as seguintes unidades:

I — Chefia de Gabinete;
IT — Assessoria;

Art. 2° As unidades que compdem a Estrutura Organizacional do Poder Executivo
serdo divididas da seguinte forma:

I - Orgios da Administragdo Geral:

a) Secretaria - Gabinete do Prefeito;

b) Secretaria Municipal de Administrag3o;
c) Secretaria Municipal da Fazenda;

d) Junta do Servigo Militar;

e) Comissdo Permanente de Licitagdo

11 - Orgdos da Administracdo Especifica:

a) Secretaria Municipal de Saude;

b) Secretaria Municipal de Educagio;

c) Secretaria Municipal de Agricultura;

d) Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;
e) Secretaria de Agdo Social e Cidadania;

f) Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

Art. 3° - A Estrutura Administrativa direta ¢ constituida de 6rgdos desenvolvendo
atividades de forma sincronizada entre todos e subordinados diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, observando-se a seguinte ordem de hierarquia:

1° plano = Secretario;

2° plano = Assessor;

3° plano = Diretor;

4" Plano = Coordenador




Paragrafo Unico - O titular da Secretaria do Servigo Militar est4 incluso
no quarto plano da ordem hierarquica estabelecida neste artigo.

Art. 4° - Os orgdos integrantes da Estrutura Administrativa serdo
dirigidos:

a) as Secretarias, pelos Secretarios;

b) as Assessorias pelos Assessores;

c) as Diretorias, pelos Diretores;

d) a Junta do Servigo Militar, pelo Secretério da Junta;

e) as Coordenadorias, pelos Coordenadores;

§ 1° - Os cargos de provimento em comissdo serdo classificados por
simbolos, da seguinte maneira:

a) Secretario, CC-1;

b) Assessores CC-2;

b) Diretor, CC-3;

¢) Coordenador e Secretario da Junta do Servigo Militar, CC-4;

§ 2° - Para cada cargo havera um inico ocupante, sendo cada cargo

criado em nimero unico.

, TITULO II

Dos Orgéos da Administragdo Geral
CAPITULO1

Do Gabinete do Prefeito
Art. 5° Ao Gabinete do Prefeito compete:
I - a coordenagdo das relagdes do Prefeito com a comunidade, atendendo aos
cidaddos que queiram falar com o Prefeito encaminhando solugdes sobre os

respectivos assuntos, marcando audiéncia ou remetendo ao 6rgio competente;

Il - a assessoria ao Prefeito em suas relagdes com os o6rgdos da Administracio
Municipal, Estadual e Federal e com a Cdmara Municipal de Vereadores;

IIT — a coordenagéo e o registro do expediente recebido pelo Prefeito e da expedigdo
dos seus atos;

IV — atender a populagdo, recebendo reclamagdes e dentincias com relagdo aos
servigos e atos praticados pela Administragdo Municipal;

V - promover agdes conjuntamente com os demais Orgdos municipais visando a
apuragdo e a solugdo das questdes relativas a Administragdo.
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VI - auxiliar no estudo e proposi¢do de medidas com finalidade de corregdo ou a
anulagdo de atos administrativos e agdes contrarias aos principios constitucionais da
legalidade, moralidade e impessoalidade, bem como, contrarios ao interesse publico;

VII - sugerir agdes para melhorar a organizagdo e prestagdo de servigos pela
Administragdo Municipal;

VII - desenvolver politicas publicas de promogio de inclusdo social.

Paragrafo nico. O Gabinete do Prefeito contara com as seguintes estruturas, que
poderdo se subdividir:

I — Secretaria - Chefia de Gabinete;

II — Assessoria Direta;

IIT — Assessoria Especial;

IV — Assessoria de Servigos de Secretaria;

V — Assessoria de Supervisdo Administrativa;

VI — Assessoria de Supervisdo Externa;

VII — Assessoria de Acompanhamento de Projetos e Captagido de Recursos;
VIII — Assessoria de Imprensa e Comunicagio;

IX - Secretario da Junta do Servigo Militar;

X - Comissdo Permanente de Licitagdo

Art. 6.° A Chefia de Gabinete do Prefeito, compete exercer as atividades de:
I — assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos administrativos, competindo-lhe
manter os contatos com os municipes, com as entidades Federais, Estaduais e

Municipais, Cadmara Municipal e Partidos Politicos;

I — promover servigos de expediente, arquivo e demais tarefas administrativas
decorrentes das atribui¢cdes do Gabinete;

III — manter intercambio com as demais Secretarias.
Art. 7° A Assessoria Direta do Gabinete do Prefeito competem as atribui¢des de:

I - acompanhar o Prefeito Municipal quer em viagens oficiais, quer em visitas de
representacdo, quer em visitas de supervisdo administrativa;

IT — produzir informagdes de natureza técnica e administrativa;

III — executar tarefas e missdes que lhe forem determinadas pelo Prefeito Municipal.
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CAPITULO IT
Da Secretaria Municipal de Administragdo
Art. 8°. A Secretaria Municipal de Administragdo compete:
I - a realizagdo das atividades relacionadas ao recrutamento, a selegdo, a avaliagdo de
merecimento, o gerenciamento do sistema de promogdes e progressdes e dos planos
de lotagdo do funcionalismo;
IT - a realizagdo de atividades de fiscalizagdo, controle e observancia dos direitos e

deveres, registros e freqiiéncia, bem como a concessdo de licenga, aposentadoria e
outros procedimentos legais relativos aos servidores municipais;

III - a elaboragdo das folhas de pagamento e dos demais assuntos relacionados aos
prontudrios dos servidores publicos municipais;

IV - a organizagdo e a coordenagdo de programas de formagao e aperfeicoamento do
pessoal da Prefeitura;

V - a normatizag@o e a realizacdo das atividades de recebimento, a conferéncia, o
armazenamento, a distribuigdo e o controle de material;

VI - as atividades atinentes ao registro, o inventdrio, a prote¢do e a conservagio dos
bens moveis e imdveis da Prefeitura;

VII - a normatizacdo e realizagdo de atividades relativas aos procedimentos
administrativos em geral, no que se refere ao recebimento, a distribui¢do, ao controle
do andamento, ao arquivamento dos processos e dos documentos em geral que
tramitam na Prefeitura;

VIII - a organizagdo e coordenagdo dos servigos de limpeza e conservagio, copa,
portaria, telefonia, vigilancia, e reprodugdo de papéis e documentos;

IX — implantar normas e procedimentos para o processamento de licitagdes
destinadas a efetivar compra de materiais e contratagio de servigos;

X - a execucdo de outras atividades afins.

Art. 9°. A Secretaria Municipal de Administragdo sera composta pelas seguintes
unidades:

I — Secretaria;




IT - Diretoria de Administragio Geral;
a) Coordenadoria de Protocolo e Arquivo;

III — Diretoria de Recursos Humanos;
IV — Diretoria de Compras e Licitagdes;
a) Coordenadoria de almoxarifado
CAPITULO Il
Da Secretaria Municipal da Fazenda
Art. 10. A Secretaria Municipal da Fazenda compete:

I — o estudo, a elaboragdo e a realizagdo das politicas tributdria e financeira de
competéncia do Municipio;

I — a elaborag@o, organizagdo e cadastramento das informagdes de natureza
estatistica, econémica e econdmico-financeira, com a finalidade da Administragio
dispor destas no planejamento dos gastos a serem efetuados, e elaboragdo dos planos
e projetos orgamentarios ¢ demais politicas publicas municipais;

III - o0 acompanhamento e o controle da execugéo financeira de contratos e convénios
celebrados pelo Municipio;

IV - o cadastramento, o langamento, a arrecadagdo e a fiscalizagdo dos tributos e
demais receitas municipais;

V - o registro e o controle contabil das receitas e despesas do municipio, bem como o
acompanhamento e controle em relagdo a execu¢do orgamentdria, financeira e

patrimonial;

VI - a inscrigdo, o controle e a cobranga amigavel da divida ativa e outras dividas do
Municipio;

VII - 0 acompanhamento, a fiscalizagdo e a preparagdo das presta¢des de contas de
recursos transferidos de outras esferas de Governo para o Municipio;

VIII - o recebimento, o pagamento, a guarda, a movimentagdo e a fiscalizagdo dos
dinheiros e outros valores;

IX - o desempenho de outras responsabilidades e competéncias afins.

Art. 11°. A Secretaria Municipal da Fazenda é composta pelas seguintes unidades:




I — Secretaria;
II- Diretoria de Tributos e Fiscalizagio;

[IT — Diretoria de Finangas;

TITULO III

Dos Orgios da Administra¢io Especifica

CAPITULO
Da Secretaria Municipal de Saude
Art. 12°. A Secretaria Municipal de Satde compete:
I - 0 estudo e a elaboragdo das politicas ptblicas municipais relativas a satde;

IT - a realizagdo de agdes para detecgdo dos problemas de saude do Municipio € a
proposi¢do das medidas para a prevengdo e solugdo dos mesmos;

III - o planejamento, a organizagdo, o controle e a avaliagdo das a¢des e dos servigos
de saude de competéncia do Municipio;

IV - o gerenciamento e coordenagdo das agdes do Sistema Unico de Satde no
Municipio e a gestdo do Fundo Municipal de Saide;

V - a execugdo de programa de agdo preventiva, de educagdo sanitaria e de
vacinagao;

VI - a administragd@o e a supervisdo das unidades de saude, sob responsabilidade do
Municipio;

VII - o encaminhamento de pacientes para tratamento em outros Municipios;

VIII - as atividades de vigilancia sanitdria, ambiental e epidemioldgico para assegurar
o cumprimento da legislagdo em vigor;

IX - realizar a fiscalizagdo dos prédios para fins de licengas sanitarias e habite-se a
serem concedidos;




X - a negociagdo e implementagdo de convénios com 6rgdos piblicos e privados para
implementar programas e projetos de desenvolvimento da atengdo basica;

Art. 13. A Secretaria Municipal de Satide é composta pelas seguintes unidades:
I — Secretaria;
II- Assessoria
III - Diretoria Administrativa;
a) Coordenadoria de transporte e manutengio;
b) Coordenadoria de almoxarifado e patriménio
¢) Coordenadoria de Informatica.
IV — Diretoria de Vigilancia em Saude;
¢) Coordenadoria de Vigilancia Ambiental;
b) Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria;
c¢) Coordenadoria de Vigilancia Epidemioldgica;
V — Diretoria de Ag¢des e Servigos de Saude;
a) Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica e Distribui¢do de Medicamentos;
b) Coordenadoria de Servigos Especializados em Odontologia;
CAPITULO II
Da Secretaria Municipal de Educagdo

Art. 14. A Secretaria Municipal de Educagdo compete:

I - 0 estudo, elaboragdo e a implantag@o das politicas publicas na area da educagio,
no Municipio, em acordo com a realidade social, cultural e econdmica do mesmo;

IT - a elaboragdo, organiza¢do e cadastramento das informacgdes relacionadas com a
educacdo;

IIl - a elaboragdo, implantagdo e acompanhamento de projetos e programas
relacionados com a educagéo, no &mbito municipal;

IV - a instalagdo, manuten¢do, administragdo e orientagdo técnica e pedagdgica das
unidades de ensino a cargo do Municipio;

V - a normatizagdo relativa a organizag@o escolar, no que se refere a didatica e
disciplinar, em acordo com a legislagdo em vigor;
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VI - as atividades referentes a lotagdo, remanejamento e transferéncia de professores,
funcionarios e alunos;

VII - as atividades relativas matricula dos alunos;

VIII - a guarda, o registro e o arquivamento da documentagio escolar geral e
individual de alunos e professores;

IX - as atividades relativas a alimentagdo escolar, material didtico e transporte de
alunos do ensino fundamental;

X - o estudo, implantagio e acompanhamento de atividades e programas de
aperfeicoamento, atualiza¢do, formagdo e orientagdo pedagdgica, auxiliares de ensino

e demais servidores relacionados a area de educagio;

XI - a manutengdo, ampliagdo e constru¢do de prédios e instalagdes escolares, em
conjunto com a Secretaria Municipal de Obras;

XII - a instalagdo, manuten¢do, administragdo e orientacdo técnica e pedagogica de
creches municipais.

XIII - o desempenho de outras responsabilidades e competéncias afins.
Art. 15. A Secretaria Municipal de Educagdo é composta pelas seguintes unidades:
I — Secretaria;
II — Assessoria de ensino e projetos educacionais;
IIT — Diretoria de Unidade Escolar;

a) Coordenadoria Pedagogica de Ensino Infantil;

b) Coordenadoria Pedagogica de Ensino Fundamental I e II;

¢) Coordenadoria de Alimentagdo Escolar;

d) Coordenadoria de Transporte Escolar;
IV — Diretoria de Esportes

CAPITULO III
Da Secretaria Municipal de Agricultura

Art. 16. A Secretaria Municipal de Agricultura compete:

I — promover a politica agricola do Municipio de Ibiara;




II — promogéo, organizagdo e fomento do cooperativismo e associativismo, nas areas
de sua competéncia;

IIT — desenvolver programas de assisténcia a atividade agropecuaria;

IV - desenvolver agdes estruturantes e emergenciais de combate a fome por meio de
programas e projetos de produgdo e distribuicdo de alimentos, de apoio e incentivo a
agricultura familiar, de desenvolvimento regional, de educacdo alimentar e
nutricional;

V- coordenar programas e projetos de seguranga alimentar no 4mbito municipal;

VI — supervisionar e acompanhar a implementagdo de programas e projetos de
seguranca alimentar e nutricional na esfera municipal;

VII - fomentar a organizagdo de feiras e pontos de comercializagio de produtos;

VIII - atuar em politicas pblicas governamentais em conjunto com outras Secretarias
e/ou Orgdos Municipais;

IX - articular-se com a Sociedade Civil, para realiza¢do de agdes que possibilitem o
desenvolvimento agricola do Municipio;

X —desenvolver e qualificar o abastecimento de agua.

XI - exercer outras atividades afins.

Art. 17. A Secretaria Municipal de Agricultura é composta pelas seguintes unidades:
I — Secretaria;

I — Diretoria de Desenvolvimento Rural;

CAPITULO IV

Da Secretaria Municipal de Obras Publicas e Servigos Urbanos

Art. 18. A Secretaria Municipal de Obras Publicas e Servigos Urbanos compete:
I - as atividades do Municipio concernentes a construgdo, a manutencdo e a
conservagdo de instalagGes e obras publicas municipais; a construgdo, pavimentagio,

manutengdo e conservagdo das estradas municipais rurais e das vias urbanas,
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construgdo de galerias de aguas pluviais, de drenagem e canalizagdo de corregos,
construcdo de pogos artesianos;

II - o acompanhamento e o controle da realiza¢do das obras publicas contratadas a
terceiros pela Prefeitura;

III - a administrag@o e o controle da utilizagdo de maquinas, equipamentos e veiculos
pesados da Prefeitura e os servigos de manuten¢do dos mesmos;

IV - a realizagdo dos servigos de carpintaria, marcenaria, pintura, eletricidade e
preparos nos prédios proprios da Prefeitura;

V - a organizagdo, o controle e a fiscalizagdo dos servigos de varrigdo, capinas e
limpeza de vias e logradouros publicos;

VI - a organiza¢do e a manutengdo dos servigos relativos a iluminagdo publica,
cemitérios municipais, servicos de telefonia e demais servigos afins prestados pelo

municipio;

VII — a elaboragdo das politicas habitacionais para o municipio e a coordenagdo de
seus respectivos programas;

VIII — a supervisdo e controle dos processos de regulariza¢do de iméveis;

IX — a coordenagdo da implantagdo de loteamentos sociais € a construgdo de
habita¢des populares;

X - o desempenho de outras competéncias e responsabilidades afins.

Art. 19. A Secretaria Municipal de Obras Publicas e Servigos Urbanos € composta
pelas seguintes unidades:

I — Secretaria;

IT — Diretoria de Obras;

III — Diretoria de Servigos Urbanos:
a) Coordenadoria de Vigilancia Publica;
b) Coordenadoria de Limpeza Publica;
c) Coordenadoria de Saneamento Publico;
d) Coordenadoria de Urbanismo;

e) Coordenadoria de manutengdo de Ruas e Estradas.

CAPITULO V
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Da Secretaria Municipal de A¢do Social e Cidadania
Art. 20. A Secretaria Municipal de A¢do Social e Cidadania compete a:

[ - organizagdo do conjunto dos programas, projetos, servicos e beneficios de
assisténcia social no municipio;

IT - prestagdo de assessoria junto a individuos, grupos e entidades civis de naturezas
beneficentes, comunitarias, ou de classe com vistas ao desenvolvimento de seus
objetivos voltados a melhoria das condi¢des de vida da populagdo em situagdo de
maior vulnerabilidade social e de baixa renda;

IIT - viabilizagdo do conjunto de servigos e do apoio técnico as familias e grupos
sociais em situagdo de vulnerabilidade social e de baixa renda;

IV - prestagdo de servigos técnicos e de apoio a pessoas e ou grupos sociais em
situag¢do de vulnerabilidade social e emocional, vitimas de violéncia e exploragio;

V - viabilizagdo, monitoramento e orientagdo a familias em situa¢do de
vulnerabilidade social e econdmica em programas de transferéncia de renda de
diferentes esferas de poder;

VI — viabilizagdo de atendimento e de apoio a criangas, adolescentes e suas familias
de forma direta ou em parceria com entidades beneficentes e comunitarias atuantes
no municipio;

VII - viabilizac¢do de atendimento e de apoio a pessoas com deficiéncia e a idosos de
forma direta ou em parceria com entidades beneficentes e comunitarias atuantes no
municipio;

VIII — viabilizagdo de atendimento e de apoio a criangas, adolescentes e adultos em
situacdo de rua de forma direta ou em parceria com entidades beneficentes e
comunitarias atuantes no municipio;

IX — orientag@o e apoio a populagdo migrante de baixa renda e alvo de catastrofes,
proporcionando-lhe ajuda e solugdes emergenciais;

X — organizagdo e encaminhamento de programas e projetos de formagio e gera¢ido
de trabalho e renda a populagéo de baixa renda;

XI — gestdo junto a 6rgdos privados e publicos nas esferas estadual e federal, visando
a obtencdo de recursos financeiros e técnicos para o desenvolvimento de programas e
projetos socias no municipio;




XII - desempenho de outras responsabilidades e competéncias afins.

Art. 21. A Secretaria Municipal de Agdo Social e Cidadania é composta pelas
seguintes unidades:

I — Secretaria;
IT — Diretoria de Protegdo Social;

a) Coordenadoria de Apoio aos Programas Sociais

CAPITULO VI
Da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo
Art. 22. A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo compete:
I - o estudo, elaboragdo e a implantagdo das politicas publicas na area da cultura e
turismo no Municipio, em acordo com a realidade social, cultural e econdmica do

mesmo;

IT - a elaboragdo, organizagdo e cadastramento das informag¢des relacionadas com a
cultura e turismo;

III - a elabora¢do, implantagdo e acompanhamento de projetos e programas
relacionados com a cultura e turismo, no ambito municipal;

IV - desenvolver politicas publicas culturais e turisticas;
V - aprimorar as relagdes com a comunidade municipal;
VI - incentivar a produgdo cultural e turistica no municipio;

VII - estabelecer intercambios culturais, intensificando assim, a visibilidade cultural e
turistica e o potencial artistico da cidade;

VIII - o desempenho de outras responsabilidades e competéncias afins.

Art. 23. A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo é composta pelas seguintes
unidades:

I — Secretaria;
II — Diretoria de Cultura e Turismo
III — Coordenadoria de Cultura;
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IV — Coordenadoria de Turismo

TITULO IV
Dos Cargos em Comissao e Fungdes Gratificadas
CAPITULO UNICO
Disposi¢des Gerais

Art. 24. Os ocupantes de cargos em comissdo ou fungdo gratificada perceberdo seus
vencimentos de acordo com o padrdo-referéncia de seu respectivo cargo, constante do
anexo desta lei.

Art. 25. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo (CC) ou em fungédo
gratificada (FG), de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito Municipal,
distribuidos entre as secretarias municipais € demais administragao.

Paragrafo Primeiro. Os ocupantes de cargos em comissdo ou fungdo gratificada
perceberdo seus vencimentos de acordo com o padrido-referéncia de seu respectivo
cargo, constante do Anexo II da presente lei.

Paragrafo Segundo: O servidor ocupante de cargo de provimento em comissdo que
exerca atividades em servigos extraordinarios e intensivos, como a condugdo e guarda
de numerarios e valores, além de responsabilidade por pagamentos, ser-lhe-a
concedido gratificagdo de 50% (cinquenta por cento) calculada sobre o vencimento e
representacao atribuidos ao cargo.

Art. 26. O desempenho de FG (Fungdo Gratificada) € privativo de servidor publico
municipal ou de cedido por 6rgdo Federal, Estadual ou Municipal.

§ 1° A remuneragdo pelo exercicio de Fung¢do Gratificada sera de 50% (cingiienta por
cento) da fixada para o respectivo Cargo em Comissio e sera devida
cumulativamente com os vencimentos ou salarios correspondentes ao cargo ou
emprego de provimento efetivo exercido pelo servidor.

§ 2.° O servidor do quadro efetivo que vier a ser investido em cargo de confianga,
podera optar pela percepgdo dos vencimentos do Cargo em Comissdo (CC) ou da
Fungdo Gratificada (FG).

§ 3.° A soma dos vencimentos do salario e vantagens somados ao FG ndo podera
superar o valor previsto para o padrao de CC-1.
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§ 4.° Os valores correspondentes a Fungdo Gratificada desempenhada pelo servidor
ndo serdo incorporados a remuneragdo do servidor.

Art. 27. O ato de nomeagdo para o cargo em comissdo ou de designagdo para funcdo
gratificada devera conter, obrigatoriamente, a denominagdo da unidade onde o titular
exercera suas fungdes e o padrio-referéncia que perceberi a titulo de vencimento ou
remuneragao.

Art. 28. Os valores fixados no art. 25 desta lei, serdo corrigidos na mesma época e
pelo mesmo indice de reajuste das demais categorias do funcionalismo publico
municipal.

Art 29 - A remuneragdo dos Secretarios Municipais, serd denominada de subsidios e
sera constituida de parcela unica nos termos da Lei Municipal.

Art. 30 - Ficam extintos todos os cargos em comissdo e fungdes gratificadas criadas
anteriormente a esta Lei, exceto as gratificagdes de servigo que sejam objeto de Lei

especifica.

Paragrafo unico. As atribui¢des e requisitos de provimento dos cargos criados por
esta lei estdo elencados em Anexo, fazendo parte desta.

Art. 31 - Ficam extintos automaticamente todos os Orgdos com atribuigdes e
competéncias iguais ou assemelhadas aos ora criados.

Art. 32. As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei correrio por conta das
dotagdes orgamentarias proprias.

Art. 33 - Fica o Prefeito autorizado a proceder no Orgamento do Municipio para o
corrente exercicio, aos ajustes em decorréncia desta Lei, respeitadas as exigéncias
previstas na Lei Orgéanica do Municipio.

Art. 34. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 35. Esta lei entra em vigor a partir da data de sua publicagio.

Gabinete do Prefeito, 30 de abril de 2010.

Prefeito Constitucional




ANEXO1

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL PROVIMENTO: CARGO EM
COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: SUBSIDIO LEGAL

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Exercer a diregdo, orientar, coordenar e controlar os trabalhos de uma Secretaria
Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Cumprir as atribui¢Ges de sua Secretaria;

-Manter controle dos servidores lotados na Secretaria e nos érgios a ela vinculados,
organizando jornada de trabalho e planilha de servigos para otimizar os recursos
humanos;

-Planejar e controlar o or¢amento da Secretaria e avaliar os resultados
quadrimestralmente;

-Exarar despachos;

-Manter controle e fiscalizagdo de prestag@o de contas de convénios e contratos;
-Organizar e supervisionar todos os servigos técnico-administrativos de sua
Secretaria;

-Analisar os resultados obtidos por sua Secretaria para corrigir eventuais distorgdes;
-Acompanhar, na Camara Municipal, as votagdes dos projetos de lei de interesse de
sua Secretaria;

-Executar as atividades relacionadas com sua area de atuagdo que forem determinadas
pelo Prefeito Municipal;

-Outras competéncias afins.

GABINETE DO PREFEITO - GP

CARGO: CHEFE DE GABINETE

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

JORNADA DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades administrativas e politicas do Gabinete do Prefeito
Municipal

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar o Prefeito Municipal em suas relagdes com os 6rgdos da administragdo
municipal, institui¢des publicas (Governo Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario),
privadas e a comunidade;




-Capitanear a relagdo com os veiculos de imprensa municipal e estadual, pautando a
divulgacdo de noticias baseadas nas balizas do Programa de Governo, destacando
temas de interesse publico;

-Coordenar a representagéo politica e social do Prefeito Municipal;

-Coordenar a inter-relagio com as Secretarias, organizando as informagdes e
deliberagdes do Sr. Prefeito Municipal atinentes a cada 4rea;

-Orientar o encaminhamento dos expedientes a ser despachados pelo Prefeito
Municipal;

-Supervisionar a execugdo das metas estabelecidas para cada Secretaria, monitorando
o cumprimento dos prazos estabelecidos;

-Outras competéncias afins.

CARGO: ASSESSOR - SERVICOS DE SECRETARIA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenagdo das atividades de registros de expedientes, correspondéncias e
publicagdes;

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar a redagdo de toda a correspondéncia oficial do Gabinete do Prefeito, sob
a orientacdo do Chefe de Gabinete;

-Coordenar as atividades de redagdo, registro e expedigdo dos atos do Prefeito
Municipal, em colaboragdo com a Secretaria Municipal de Administragdo;
-Supervisionar o arquivamento das correspondéncias, atos e publicagdes originarias
do Gabinete do Prefeito;

-Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR - ASSESSORIA DIRETA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Acompanhar o Prefeito Municipal quer em viagens oficiais, quer em visitas de
representacdo, quer em visitas de supervisdo administrativa;

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar o Prefeito Municipal em viagens, eventos e em atividades junto as
unidades administrativas da municipalidade;

-Executar tarefas e missdes que lhe forem determinadas pelo Prefeito Municipal;
-Produzir informagdes de natureza técnica e administrativa;

-QOutras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR - SUPERVISOR ADMINISTRATIVO




PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Supervisionar a execu¢do orgamentaria e financeira do Gabinete de Prefeito.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Acompanbhar as previsdes de receitas e as programagdes de despesas;

-Coordenar o encaminhamento das solicitagdes de recursos financeiros e as
respectivas prestagdes de contas;

-Estabelecer mecanismos de controle e acompanhamento das execugdes
or¢camentarias e financeiras;

-Monitorar a aplicagdo de recursos verificando sua compatibilidade com a Lei de
Diretrizes Or¢camentarias e Plano Plurianual;

-Outras atividades afins.

CARGO: ASSESSOR - SUPERVISOR EXTERNO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Supervisionar o desenvolvimento das atividades da Prefeitura Municipal.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar as agdes realizadas pela municipalidade em todas as areas de
intervencio;

-Apresentar documentos originarios das observagdes e da coleta de dados ao Chefe
de Gabinete;

-Coordenar o levantamento quadrimestral da compatibilidade dos percentuais gastos
em educagdo e saide e com a receita computada para tal fim;

-Exercer a atividade de supervisdo e acompanhamento das atividades municipais na
comunidade;

-Estabelecer canais de comunicagdo direta e continua com a comunidade para avaliar
suas necessidades e sugestdes sobre a implantagdo das politicas municipais;

-Outras atividades correlatas a supervisao.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES :

Assessorar o Gabinete do Prefeito nas relagcdes com outros poderes e entes federados.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
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-Coordenar as demandas oriundas do Legislativo, garantindo o correto fluxo dos
expedientes encaminhados junto aos Orgdos do Governo com o devido cotejo com as
demandas originarias do Or¢amento Participativo;

- Estabelecer canais de comunicagdo direta e continua com a Camara de Vereadores,
buscando estreitar e melhorar as relagdes necessarias, criando canais de interlocugéo
entre os Poderes Legislativo e Executivo Municipais;

- Assessorar o Gabinete do Prefeito nas relagdes com o Poder Judiciario, Ministério
Publico e Tribunal de Contas;

- Assessorar o Gabinete do Prefeito nas relagdes com os demais entes Federados,
Estado e Unido, buscando garantir as relagGes corretas e harmoénicas entre os
envolvidos;

-Outras atividades correlatas a Assessoria.

CARGO: ASSESSOR - ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS E
CAPTACAO DE RECURSOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Acompanhar a elaboragdo de projetos, monitoramento e avaliagdo de projetos.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar a elaboragéo de projetos;

-Captar os recursos necessarios para implementagdo das politicas publicas no
Municipio;

-Coordenar a equipe de elaboragédo de projetos para a captagio de recursos.
-Identificar junto as outras esferas de governo, convénios, programas e drgidos com o0s
quais se possa estabelecer convénios e parcerias no intuito de desenvolver e qualificar
as politicas publicas e prestagdo de servigos municipais.

-Elaborar planos, projetos, programas, instru¢des e normas técnicas, relativas as suas
atividades;

-Propor o aperfeicoamento das politicas, leis e normas administrativas em vigor no
que tange a captacdo de recursos para o

desenvolvimento de politicas publicas locais;

-Elaborar manuais técnicos que viabilizem e qualifiquem a proposigio de projetos por
parte das Secretarias Municipais;

-Coordenar as atividades de firmatura e controle de convénios e suas respectivas
prestacdes de contas.

-Coordenar a firmatura de convénios com outros 6rgdos e entidades;

-Coordenar a verificagdo e fiscalizagdo do correto cumprimento dos convénios
firmados;

-Coordenar os processos de prestacdo de contas dos convénios firmados;

-Outras atividades afins

CARGO: ASSESSOR - IMPRENSA E COMUNICACAO
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PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a produgéo e elaboragio de todo o material de divulgacdo das noticias da
Prefeitura Municipal. Coordenar a comunicagdo interna e externa da municipalidade.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar a realizagdo de coletivas de imprensa, subsidiando o Prefeito Municipal
com material atinente ao tema em comento;

-Adotar procedimentos para a organizagdo da clipagem das noticias de interesse da
municipalidade;

-Articular a relagdo com os veiculos de imprensa do municipio;

-Orientar a elaboragdo de textos para a divulgagdo de noticias de interesse da
municipalidade;

-Coordenar a elaboragdo de periddicos informativos para a populagdo através de
impressos e da rede mundial de computadores (INTERNET);

-Coordenar a relagdo com a imprensa, buscando divulgar informagdes ou noticias de
interesse da municipalidade;

-Coordenar e organizar os servigos de cerimonial e protocolo;

-Orientar a Politica de Comunicagdo Municipal,

-Outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO - SMA

CARGO: DIRETOR DE ADMINISTRACAO GERAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA F UNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria e assessorar o Secretario
nos temas referentes a sua area de atuagéo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar o Secretario Municipal de Administragdo em todas as atividades deste, e
representa-lo, na sua auséncia;

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

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a
fim de evitar desvios de fungéo;

-Coordenar as agdes técnico-administrativas da Secretaria Municipal de
Administragdo e de outros 6rgdos do Municipio em que for solicitado;
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-Planejar, elaborar e supervisionar os servicos de todas as divisdes e setores
vinculados a sua diretoria;
-Outras competéncias afins.

CARGO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar todas as atividades relativas a gestdo de Recursos Humanos da Prefeitura
Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar e controlar a Diretoria de Pessoal do Municipio, realizando os atos de
recrutamento, admiss@o, promogd@o, lotagdo, efetivagdo, exonerag¢do, demissdo e
puni¢do dos servidores municipais que lhe forem determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo;

-Coordenar todos os procedimentos administrativos quanto a afastamentos, concessdo
de férias, pagamento de didrias; enfim, proceder no gerenciamento geral do pessoal
do Municipio;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o
uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a
fim de evitar desvios de fung3o;

-Supervisionar o controle de efetividades e pagamento do pessoal,;

- Coordenar as politicas de seguranga do trabalho dos servidores publicos municipais;
-Outras competéncias afins.

CARGO: DIRETOR DE COMPRAS E LICITACOES

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a elaboragdo dos atos legais relacionados com os processos licitatorios,
pesquisa de precos e compras de produtos e

Servigos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

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

- Coordenar as politicas publicas municipais de compras e licitagdes, analisando os
procedimentos e buscando atingir a maior economia possivel ao erario;

- Coordenar as atividades do Almoxarifado Central;

- Controlar as compras diretas feitas pelo municipio;
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-Supervisionar e coordenar todos os atos relativos as licitagdes municipais;
-Coordenar a elaboragio dos editais de licita¢des;

-Determinar a abertura de processos administrativos referentes as solicitacdes de
despesa;

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

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a
fim de evitar desvios de fun¢do e, se necessario, demandar as providéncias
necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de Administragio;
-Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR DE ALOXARIFADO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar o recebimento, a guarda e o destino de todas as compras realizadas pela
Prefeitura Municipal. Coordenar a distribuigdo de todos os materiais adquiridos pelo
municipio para cada 6rgdo requisitante.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar o recebimento das requisi¢des de materiais em estoque, realizar entrega e
efetuar o respectivo controle;

-Coordenar o recebimento dos materiais e servigos adquiridos pelo Municipio, seu
estoque e posterior distribui¢do, de acordo com as requisi¢des, determinando os
respectivos registros;

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

-Atender as solicitagdes dos superiores, com presteza e disponibilidade;

-Coordenar toda a distribui¢éo de materiais adquiridos pelo municipio;

-Coordenar para que todos os setores efetuem os registros dos materiais recebidos;
-Determinar e supervisionar a fiscalizagdo e conferéncia de todos os materiais
distribuidos pelo almoxarifado;

-Determinar o levantamento periédico dos materiais estocados;

-Zelar pela efetiva entrega — e em perfeitas condigdes — dos materiais;

-Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE PROTOCOLO E ARQUIVO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:




Coordenar todas as atividades do protocolo e do arquivo, buscando registrar e
distribuir todos os processos que derem entrada na Prefeitura Municipal e manter sob
guarda e registro todos os atos oficiais.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar os servicos de protocolo de requerimentos, montagem, registro e
distribuigdo de processos;

-Coordenar o catalogo e registro de todas as leis, decretos, portarias e ordens de
servigo;

-Supervisionar a emissdo de certiddes de Tempo de Servigo e de Aposentadorias.
-Coordenar o trabalho de pesquisa, de busca e juntada de toda a documentagdo
pertinente aos processos administrativos, encaminhados & Secretaria de
Administragio;

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

-Coordenar o trabalho de pesquisa, de busca e juntada de toda a documentagio
pertinente aos processos administrativos, € outros documentos, encaminhados a
Secretaria Municipal de Administragdo, com fins de despacho final para arquivo;
-Coordenar a tramitagdo dos processos encaminhados para Arquivo;

-Coordenar, planilhar, controlar, gerenciar o arquivo dos documentos destinados ao
arquivo Central, de forma organizada e de facil localizagdo e manuseio;

-Outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA - SMF

CARGO: DIRETOR DE TRIBUTOS E FISCALIZACAO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar todas as atividades relativas a tributos e fiscalizag3o.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar a elaboragéo e o monitoramento dos Planos de Fiscalizagdo;

-Coordenar a conferéncia dos registros e analise de dados sobre o comportamento
fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizagdo e orientar a¢des contra a
sonegagdo e fraudes no pagamento de Tributos Municipais;

-Conferir e assinar certiddes e documentos de competéncia da Diretoria;

-Determinar a lavratura de notificagdes, intimagdes ou autos de infragdo, bem como,
providenciar a aplicagcdo de multas regulamentadoras;

-Planejar, em conjunto com o Secretario, as atividades de competéncia da Diretoria:
licenciamento e cadastramento para localizagdo e funcionamento de empresas
industriais, comerciais, prestadoras de servigos e de autbnomos, e sua fiscalizagio;
-Promover a fiscalizagdo contabil em estabelecimentos comerciais, industriais e
prestadores de servigos, visando levantar a situagdo econdmica, através do exame de
documentos e outras atividades necessdrias a critica ou homologagdo de langamentos;
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-Revisar pareceres ou informagdes nos processos relativos ao 6rgdo de Tributos e
Fiscalizagio;

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

-Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE FINANCAS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades de controle das finangas publicas, supervisionar e controlar a
sistematizagdo das despesas por assuntos, por tipo de despesa, por grupos, por
classificagdo orgamentaria. Coordenar as atividades de pagamentos aos fornecedores
de acordo com os empenhos e controle orgamento de cada secretaria.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

- Assinar como responsavel técnico contabil;

-Coordenar o mapeamento de despesas, exigindo o levantamento diario dos
pagamentos por categorias de despesas e por areas de custo, como as despesas
especificas com Saude e Educagdo, e os valores gastos com as principais areas de
gestdo, de obras e servigos do Municipio.

-Coordenar nos controles das aplicagdes dos percentuais obrigatdrios de impostos em
areas especificas, como saide e educagdo e dos recursos vinculados a projetos ou
agOes especificos e, se necessario, acompanhar sua aplicagdo, cumprimento de
prazos, prestagdes de contas, elaboragdo de relatorios, justificativas e afins;
-Coordenar as atividades do Setor de Empenhos, especialmente, nos dias de maior
fluxo de trabalho;

-Coordenar as agdes técnico-administrativas do Setor;

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

-Coordenar os pagamentos em conformidade com a ordem estabelecida;

-Controlar os pagamentos em conformidade com as dotagdes orgamentérias
especificas e conforme determinado por legislagéo;

-Outras atividades e competéncias afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE - SMS

CARGO: ASSESSOR
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HABILIDADE FUNCIONAL: NA AREA DE CIENCIAS HUMANAS
HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:




Assessorar as atividades técnicas e administrativas da Secretaria.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Prestar assessoramento técnico a Secretaria Municipal de Saide;

-Elaborar e/ou supervisionar a elabora¢gdo de documentos técnicos, como relatorios,
laudos, pareceres, etc.;

-Exarar despachos em processos administrativos;

-Elaborar projetos técnicos, de relevancia a satide publica municipal;

-Propor a realizagdo de medidas relativas & boa administracdo e a melhoria das
atividades;

-Analisar os programas e projetos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Satde;

-Colaborar com a elaboragdo do Plano Municipal de Saude, propondo metas e
objetivos para implementagéo de agdes de satde publica;

-Manter atualiza¢do constante sobre a legislagdo vigente, orientando e repassando as
informagdes as Diretorias competentes;

-Assessorar administrativamente a Secretaria Municipal de Saide;

-Supervisionar todo o trabalho administrativo da Secretaria, executado pelos
servidores das diversas Diretorias e Divisdes, assiduidade e eficiéncia dos servidores
da Secretaria.

-Colaborar com a elaboragéo e posterior execu¢do do orgamento de Secretaria;
-Coordenar os trabalhos de eficientizagdo dos servigos burocraticos junto aos
servidores, para a melhoria continua da prestagdo de servigos a comunidade;
-Orientar a realizagdo de medidas relativas a boa administragdo das finangas e de
outros aspectos dos servigos publicos;

-Superintender na resolu¢do de problemas administrativos, afetos a Secretaria
Municipal de Sauide;

-Manter-se permanentemente atualizado sobre a legislagdo pertinente a satde;

-Outras competéncias afins.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DO MUNICIPIO

DESCRICAO SINTETICA:

Dirigir e coordenar todas as atividades administrativas da Secretaria Municipal de
Saude.

DESCRICAO ANALITICA:

-Realizar a gestdo orgamentaria e financeira de todos os recursos publicos destinados
a area da saide, que passem pela administragéo municipal, bem como os advindos de
municipios referenciados em decorréncia da gestdo plena;

- Fazer o acompanhamento e gerenciar os controles dos contratos, convénios e
parcerias que o municipio mantém, com as outras esferas de governo, entidades,
parcerias e quaisquer outras formas de cooperagao;
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- Coordenar a elaboragdo dos planos de aplicagdo e acompanhar todo o processo, a
liberagdo dos recursos municipais, estaduais e federais, sua gestdo, aplicacdo e
prestacdo de contas;

- Supervisionar e cobrar dos encarregados o bom desempenho dos servicos
administrativos da SMS;

- Realizar auditoria operacional, através do desenvolvimento de atividades, onde o
servi¢o administrativo € prestado;

- Definir instrumentos para a realizagdo das atividades, consolidar as informagdes
necessarias, analisar os resultados obtidos, em decorréncia de suas agdes, propor
medidas corretivas e interagir com as outras areas da administragdo, visando o pleno
exercicio pelo gestor, de suas atribui¢des de acordo com a legislagdo;

- Controlar os servigos executados pela rede publica, acompanhando e avaliando seu
desempenho quanto a produtividade versus recursos e quanto a qualidade de
atendimento visando verificar sua eficiéncia, eficicia e efetividade;

- Controlar os servigos executados pela rede privada e demais servigos de terceiros,
acompanhando, avaliando o cumprimento do quantitativo de atendimentos que com
os mesmos foi acordado;

- Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE TRANSPORTE

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Supervisionar, coordenar e orientar todos os servi¢os de transporte da Secretaria de
Saude.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Supervisionar e coordenar os servigos de transporte da SMS;

-Dirigir ambuléncias e veiculos da SMS, quando necessério;

-Supervisionar, diariamente, as condigdes gerais dos veiculos sob sua supervisido,
observando todos os itens principais; pneus, agua do radiador, bateria, nivel e pressdo
do dleo, amperimetro, sinaleiras, freios, embreagem, direcdo, fardis, combustivel
entre outros;

-Comunicar aos superiores ocorréncias havidas;

-Zelar para que as viaturas estejam mecanicamente sempre em ordem e em condig¢des
de uso, especialmente no que diz respeito aos itens fundamentais de seguranca;
-Providenciar para que a documentagdo dos veiculos em ordem e sempre atualizados;
-Quando em viagem, adotar todas as medidas necessarias a prevenc¢do de acidentes,
especialmente as que visem a seguranga dos passageiros, transeuntes € dos outros
veiculos;

-Coordenar o preenchimento de formularios, mapas, etc;

-Encaminhar viaturas a oficina de mecanica e manutengio;

-Realizar escalas de motoristas e de veiculos;

Hltr—



-Supervisionar a manutengdo de registro de movimentos de veiculos didrio e
atualizado;

-Providenciar o transporte de material e/ou equipamentos para as Unidades Bésicas;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o
uso correto dos equipamentos de seguranca individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a
fim de evitar desvios de fungdo e, se necessdrio, demandar as providéncias
necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de Administrago.
-Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades proprias do cargo, desde que
devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade superior;

—Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE ALMOXARIFADO E
PATRIMONIO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA F UNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir as solicitagdes de compras e organiza¢do da documentacdo da Secretaria e
controle patrimonial.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Controlar o estoque e a necessidade das compras;

-Dirigir o arquivo e controlar documentos recebidos e expedidos;

-Controlar entrada e saida de equipamentos e/ou material de consumo;

-Manter a organizagdo do sub-almoxarifado da Secretaria;

-Manter o controle patrimonial da Secretaria;

-Receber, estocar e distribuir de forma correta os materiais de consumo e demais
materiais afins, quando se fizer necessario, armazenar;

-Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar as agdes de vigilancia em saude do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Planejar e organizar agdes a serem desenvolvidas pelos programas de vigilancia em
saude;

-Supervisionar e acompanhar os programas de saude a ele vinculados, dando suporte
€ assessoramento necessario;
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-Auxiliar na organizagdo, gerenciamento e desenvolvimento das metas tragadas pelos
programas especificos, verificando o cumprimento dos mesmos;

-Monitorar a aplicagéo de recursos oriundos dos programas, de acordo com o Plano
de Aplicacdo de cada programa;

-Elaborar juntamente com a assessoria técnica, coordenagdo geral e coordenagdo de
programas, as pactuagdes e os Planos de aplicag@o necessarios a cada programa;
-Analisar as pactuagdes, verificando o cumprimento das metas tragadas;

-Definir estratégias para a implementagdo de agdes corretivas, quando houver
necessidade;

-Controlar o correto cumprimento da carga hordria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢es dos cargos e fiscalizar o
uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a
fim de evitar desvios de fungdo e, se necessdrio, demandar as providéncias
necessarias para regularizaggo, junto a Secretaria Municipal de Administrag3o.
-Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR DE VIGILANCIA AMBIENTAL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
DESCRICAO SINTETICA:

Supervisionar, controlar e orientar os servigos de vigilancia ambiental.
DESCRICAO ANALITICA:

-Orientar os agentes/servidores nos setores de pragas, simulideos, programa de
combate a dengue e controle de qualidade da agua.

-Supervisionar a execugdo das atividades exercidas;

-Planejar e organizar agdes relacionadas aos setores;

-Realizar outras atividades afins;

CARGO: COORDENADOR DO SERVICO DE VIGILANCIA SANITARIA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

PADRAO DE VENCIMENTOS: CC/FG 09

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Supervisionar, controlar e orientar os servigos dos setores de alimentos e
estabelecimentos relacionados a satde.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Orientar os guardas sanitarios nas suas fungoes;

-Supervisionar a execugdo das atividades exercidas;

-Planejar e organizar A¢des relacionadas aos setores;

-Realizar outras atividades afins;
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CARGO: COORDENADOR DO SERVICO DE VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO
GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Supervisionar agdes de vigilancia epidemioldgica no municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Supervisionar a investigagdo, notificacdo e registro das doengas de notificag¢do
compulsdria (meningites, sarampo, coqueluche, tétano, hepatite virais, dengue,
toxoplasmose, hantavirose, leptospirose, febre amarela, difteria, paralisia flacida
aguda...);

-Coordenar as agdes visando a prevengdo através de atividades educativas assim
como investigar e tratar os casos existentes de Tuberculose, Hanseniase, Malaria e
outras doengas e agravos;

-Controlar e distribuir a medicagdo da tuberculose e da Hanseniase;

-Determinar a investiga¢do de doengas transmitidas por alimentos;

-Coordenar a atualizagdo dos registros de pacientes;

-Realizar relatorios para serem encaminhados ao nivel central;

-Promover em conjunto com as assessorias, geréncia e coordenagdo as pactuagdes
inerentes a vigilancia epidemiologica;

-Manter contato constante com hospitais e clinicas, para o atendimento de pacientes
que necessitem de suporte e agdes de vigilancia epidemiologica;

-Outras competéncias afins.

CARGO: DIRETOR DE ACOES E SERVICOS DE SAUDE

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar todas as atividades de apoio da Secretaria Municipal de Saude.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar as atividades de apoio da Secretaria, estabelecendo fluxo de trabalho agil
e eficiente;

-Providenciar suporte operacional a todas as unidades vinculadas a Diretoria:

-Manter comunica¢do continua com todos os setores da Secretaria, visando uma
unidade de procedimentos e agoes;

-Organizar agenda de transporte de pacientes, conforme suas necessidades e
comunicar aos setores competentes;

-Manter controle rigoroso dos pacientes transportados para fora do municipio;
-Coordenar os contatos com clinicas e hospitais do estado, para viabilizar
atendimento aos usuarios dos SUS, que néo sdo fornecidos no municipio;




-Coordenar as comunicagdes aos pacientes, toda vez que for realizado agendamento
de atendimento fora do domicilio, para que o

mesmo possa tomar as providéncias necessarias;

-Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR DA ASSISTENCIA FARMACEUTICA E
DISTRIBUICAO DE MEDICAMENTOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

IDADE MINIMA: 18 ANOS

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

Gerenciar a assisténcia farmacéutica e a distribui¢do de medicamentos da rede basica.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Gerir e chefiar a assisténcia farmacéutica de toda a rede basica de satde;

-Controlar a aquisicdo de medicamentos padronizados pela rede basica, conforme
demanda necessdria solicitada pelos Orgdos competentes, através do Setor de
Compras da Prefeitura;

-Coordenar o recebimento e controlar estoque dos medicamentos adquiridos;
-Coordenar a distribui¢do dos medicamentos as unidades basicas;

-Ter conhecimento e dominio sobre a medicagdo, quanto a sua féormula, nome
genérico, concentragdo, validade;

-Coordenar o controle de estoque da farmacia central e dos postos de distribui¢do das
UBS’s, para suprir a demanda;

-Supervisionar o encaminhamento para Setor de compras relagdo de medicamentos a
serem comprados para abastecimento da Rede Basica de Saude;

-Conferir a parte técnica dos laudos de analise e registro dos medicamentos;
-Coordenar a elaboragéo dos relatorios de gestéo e SIFAB (Farmacia Basica);
-Autorizar a aquisicdo de medicamentos n3o padronizados através da farmadcia
terceirizada, mediante cadastro de cada paciente;

-Controlar cadastros de medicamentos de uso continuo e medicagdo controlada,
conforme legislagdo vigente;

-Prestar assisténcia farmacéutica a pacientes;

-Fornecer subsidios a elaboragdo de projetos relacionados com medicamentos;
-Supervisionar e prestar assisténcia técnica para as farmacias da rede basica de satde;
-Manter atualizada e lista de padronizagdo de medicamentos, de acordo com a
necessidade dos usudrios e dos programas;

-Outras atribui¢des inerentes ao cargo.

CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS ESPECIALIZADOS DE
ODONTOLOGIA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO




DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a drea Odontologica da Secretaria Municipal de Satde.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar a assisténcia as comunidades que ndo possuem Unidades de Saude
(escolas, creches, comunidades rurais, grupos de terceira idade, etc), desenvolvendo
técnicas preventivas;

-Coordenar atividades educativo-promocionais nos diversos programas da Secretaria
Municipal de Saude (diabéticos, gestantes, hipertensos, etc) sem deslocar os
profissionais das Unidades Basicas de Satde;

-Assessorar a Secretaria Municipal de Saiide em eventos que desenvolvam aplicagio
e divulgacdo dos métodos de manutengio da saude.

-Coordenar toda a equipe odontoldgica de profissionais da Secretaria Municipal de
Satde, tanto das Unidades Basicas de Saude, como das Unidades Odontoldgicas
escolares;

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

-Controlar o material de consumo e permanente dos equipamentos odontolégicos da
rede municipal;

—Coordenar a realizagdo de palestras, visitas domiciliares e acompanhamentos
especificos, quando detectadas necessidades pela

Rede Basica.

-Outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQO

CARGO: ASSESSOR DE ENSINO E PROJETOS EDUCACIONAIS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar os setores e as unidades escolares na formulagdo de politicas de Educagio
nos aspectos técnico pedagdgico-administrativos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Assessorar € orientar setores e/ou unidades escolares em assuntos de ordem legal
pertinentes a area educacional;

-Promover atividades de assessoramento as equipes diretivas e secretarias escolares;
-Promover e participar da elaboragdo de Planos Educativos, Regimentos Escolares e
demais documentos de competéncia da secretaria;

-Coordenar o preenchimento do Censo Escolar e dados estatisticos Sistema
Municipal de Ensino;

-Receber, analisar e encaminhar, dentro dos tramites legais, processos que envolvam
abertura, criagdo, credenciamento, autorizagdo de funcionamento, desativagdo e
cessagdo de escolas nos niveis da Educagdo Infantil e Ensino Fundamental;




-Elaborar material informativo para apoio as a¢des educativo-escolares na dimensdo
técnico-administrativa-pedagogica;

-Acompanhar e/ou propor a ordenagdo e arquivamento documental da Secretaria
Municipal de Educagio e unidades escolares;

-Propor, organizar e sugerir encontros, sessdes de estudos, cursos e similares, visando
a melhoria de relacionamento e desempenho profissional dos recursos humanos da
Educagdo;

-Propor, sugerir, acompanhar e participar do fluxo documental interno e externo da
Secretaria Municipal de Educagdo com outros segmentos, especialmente da
Prefeitura Municipal;

-Organizar e controlar o recebimento, a tramitagdo e a devolugdo de processos e
demais documentos relativos a divisdo de servigos administrativos;

-Elaborar e conferir Minutas de Projetos de Lei, Regulamentos, Decretos, Pareceres,
Editais, Certificados e similares, correspondentes as agdes realizadas e/ou de
interesse da Secretaria Municipal de Educagio;

-Fornecer dados e informagdes do Sistema Municipal de Ensino inerentes a fungéo;
-Coordenar a elaboragdo e execugdo de projetos educacionais interligando politicas
publicas municipais com as esferas estadual, federal e internacional.

-Propor, discutir, articular a implantagdo de projetos educacionais voltados a
necessidades da comunidade local.

-Conhecer a existéncia de projetos educativos nas esferas estadual e federal que
destinam recursos publicos para serem implementados na esfera municipal,
discutindo-os e apontando possibilidades para sua implementago;

-Coordenar e acompanhar os projetos educacionais existentes no municipio,
avaliando a concretizagdo de seus objetivos e metas.

-Elaborar projetos educacionais para andlise e posterior implementagdo envolvendo
estudantes da Educacdo Infantil e do Ensino Fundamental, articulados com as
divisdes existentes da SMEd e com as Secretarias Municipais afins, bem como, com
entidades apoiadoras dos referidos projetos.

-Manter-se atualizado em relagdo a legislagdo pertinente e aplica-la no que for
necessario;

-Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE ALIMENTACAO ESCOLAR
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

Descrigéo Sintética das Atribuigdes:

Coordenar a compra, guarda e destino dos produtos de alimentagdo escolar da
Secretaria Municipal de Educagio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar o processo de distribuicdo dos produtos de alimentagdo escolar para as
escolas junto aos distribuidores;
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-Coordenar e orientar o preenchimento de planilhas de controle de recebimento e
distribui¢do dos produtos de alimentagdo escolar, junto aos responsaveis pelo
recebimento nas unidades escolares;

-Elaborar documentos e emitir relatérios;

-Fornecer dados e informagdes do Sistema Municipal de Ensino inerentes 4 fungio;
-Manter controle sobre o trimite de pedidos de compras desde sua solicitagdo (analise
e aprovagdo dos produtos, licitagdes, elaboragdo de Solicitagdo de Despesas,
empenhos, pagamentos) até o recebimento dos produtos;

-Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar, acompanhar e avaliar as agdes do Transporte Escolar com eficacia e
eficiéncia.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar, acompanhar e controlar a frota de veiculos da SMEd.

-Verificar a situagdo dos veiculos da frota;

-Providenciar os encaminhamentos para manutengdo, conserva¢do e revisio dos
veiculos;

-Controlar a prestacdo de servicos realizados nos veiculos;

-Analisar e arquivar os relatorios de percurso dos veiculos;

-Emitir relatorios e planilhas de controle;

-Organizar os documentos de habilitagdo dos veiculos;

-Encaminhar os motoristas para capacitagdo e formagéo correspondentes;

-Controlar a carga patrimonial da frota;

-Estudar e propor alternativas de oferta do Programa de Transporte Escolar dentro
dos limites da Lei;

-Avaliar e supervisionar roteiros realizados;

-Organizar e manter atualizados dados, graficos e informagdes;

-Organizar documentos de controle do uso do Sistema de Transporte;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o
uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

CARGO: DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR 3
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA.

IDADE MINIMA: 18 ANOS




ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e promover a proposta curricular e pedagogica do Sistema Municipal de
Ensino;

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Planejar agdes de execugdo da politica educacional do Sistema Municipal de Ensino
na dimenséo pedagogica;

-Convocar e coordenar reunides com grupo de Coordenagio escolar e/ou professores;
-Coordenar a elaboragdo dos documentos relativos ao desenvolvimento curricular das
escolas;

-Propor, planejar e coordenar agdes voltadas a Formagdo Continuada dos professores
do Sistema Municipal de Ensino;

-Propor, orientar e assistir medidas e a¢Ses de melhoria do processo ensino-
aprendizagem;

-Sugerir e definir o redimensionamento dos espagos fisicos, aquisi¢do de materiais,
equipamentos e mobilidrios necessarios ao desenvolvimento do processo educacional
do Sistema Municipal de Ensino;

-Coordenar outras atividades relativas a fung¢do, de acordo com a necessidade de
trabalho;

-Zelar pela boa imagem da Administragdo;

-Fornecer dados e informagdes do Sistema Municipal de Ensino, inerentes a fungo;
-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o
uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a
fim de evitar desvios de fungdo e, se necessdrio, demandar as providéncias
necessarias para regulariza¢o, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.
-Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR PEDAGOGICO DE EDUCACAO INFANTIL
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as agdes e atividades relativas a Educacdo Infantil.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Organizar visitas periddicas as escolas e creches, avaliando, coordenando e
acompanhando as agdes pedagégico-administrativas e orientando-as na solugéo
adequada de suas necessidades;

-Manter-se atualizado em relagdo a legislagdo pertinente e aplica-la no que for
necessario;

-Orientar a confec¢do de material de apoio a conferéncias, semindrios e similares,
acompanhando o seu desenrolar;
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-Fornecer dados e informagdes do Sistema Municipal de Ensino, inerentes a fung3o;
-Elaborar documentos e emitir relatorios;
-Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR PEDAGOGICO DE ENSINO FUNDAMENTAL I
EII

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as ag¢oes e atividades relativas ao Ensino Fundamental.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Visitar periodicamente as escolas, coordenando, acompanhando e avaliando as a¢des
pedagogico-administrativas, orientando na solugdo adequada as suas necessidades;
-Manter-se atualizado em relagdo a legislagdo pertinente e aplica-la no que for
necessario;

-Coordenar e orientar a confecgdo de material de apoio pedagdgico;

-Propor e participar de agdes que envolvam a familia e outros segmentos sociais
colaboradores com o processo educativo do Sistema Municipal de Ensino;

-Elaborar documentos e emitir relatorios sobre as atividades desenvolvidas nas
escolas referentes ao Ensino Fundamental;

-Planejar e coordenar agdes nos diferentes componentes curriculares;

-Orientar e assistir as escolas nas suas necessidades;

-Fornecer dados e informagdes do Sistema Municipal de Ensino, inerentes a fungio;
-Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE ESPORTES

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as agdes de carater desportivo, sob a responsabilidade da Secretaria.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Elaborar o Calendario de competigdes/atividades no inicio de cada ano.

-Planejar, organizar e orientar as atividades desenvolvidas pelo Departamento.
-Elaborar regulamentos e tabela de jogos, referente as competicdes por ele
promovida.

-Organizar e promover os campeonatos desenvolvidos no municipio, nas diversas
modalidades desportivas, zelando por sua disciplina e operacionalizagio;

-Promover a participagdo, negociagdo e execugdo de convénios e acordos entre o
municipio e entidades publicas ou da sociedade Civil organizada, objetivando maior
participacdo da comunidade nas areas do esporte e do lazer;

-Buscar parcerias com entidades regularmente constituidas.
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-Coordenar o encaminhamento ao Departamento competente, das solicitagdes de
materiais € servigos.

-Fazer mensalmente, relatorio das atividades desenvolvidas pelo Departamento.
-Analisar e sugerir parecer aos projetos enviados por entidades, quando da solicitagdo
de recursos ou materiais.

-Acompanhamento das competi¢des onde se realizam.

-Outras competéncias afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

CARGO: DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO RURAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir, chefiar, organizar e coordenar o funcionamento da Diretoria de
Desenvolvimento Rural da Secretaria.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar as politicas de desenvolvimento rural vislumbrando identificar atividades
econdmicas mais adequadas as caracteristicas e necessidades regionais;

-Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

-Controlar o correto cumprimento da carga hordria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢des dos cargos e fiscalizar o
uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a
fim de evitar desvios de fungdo e, se necessario, demandar as providéncias
necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de Administragdo;
-Outras atividades afins.

SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

CARGO: DIRETOR DE OBRAS

PROVIMENTO: FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA:18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir e fiscalizar as atividades de obras realizadas pelo Municipio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Acompanhar a elaboragdo e execucdo de projetos de infra estrutura urbana;
-Acompanhar a execugdo de obras realizadas pelo Municipio;

-Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuigdes dos cargos e fiscalizar o

uso correto dos equipamentos de seguranga individual;




-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a
fim de evitar desvios de fungdo e, se necessario, demandar as providéncias
necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal de Administrag3o.
-Outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE SERVICOS URBANOS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO:A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Dirigir as atividades técnicas da Secretaria, e dos setores vinculados.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Dirigir e supervisionar os setores vinculados a Diretoria;

-Supervisionar todo o trabalho técnico da Secretaria, executado pelos servidores dos
diversos Departamentos e Setores.

-Orientar realizacdo de medidas relativas a boa administragdo das finangas e de
outros aspectos dos servigos publicos;

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

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a
fim de evitar desvios de fun¢do e, se necessario, demandar as providéncias
necessarias para regularizacdo, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.
-Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE MANUTENCAO DE RUAS E
ESTRADAS

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades da manuten¢do de Ruas e Estradas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Elaborar e conferir planilhas orgamentarias;

-Estabelecer um cronograma de acompanhamento das obras em andamento,
planejando os projetos futuros;

-Gerenciar a equipe de manutengdo das vias, orientando os procedimentos a ser
adotados;

-Orientar e planejar as atividades de manutengdo das ruas e estradas;

-Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE VIGIL:&NCIA PUBLICA
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
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IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades de Vigilancia Pblica Urbana e Rural.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

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

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a
fim de evitar desvios de fungdo e, se necessario, demandar as providéncias
necessdrias para regulariza¢do, junto a Secretaria Municipal de Administragéo.
-Outras competéncias afins.

-Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE SANEAMENTO PUBLICO
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar os servigos de saneamento basico do Municipio. Planejar, organizar e
dirigir as atividades relativas ao saneamento basico e abastecimento, tais como a
construgdo, conservagdo e limpeza de galerias, ponte e bueiros; a implantagio da rede
de esgoto pluvial, a execugdo dos servigos de drenagem; a instalagdo de rede de agua
em povoados e distritos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Chefiar, orientar, organizar e supervisionar os servigos de constru¢do, manutengio e
limpeza de bueiros e galerias;

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

-Projetar mudangas de boca de lobo e caixas de captagio;

-Chefiar e organizar os servicos de acordo com prioridade, emergéncias e
programagdo pré-determinada;

-Outras competéncias afins.

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE LIMPEZA URBANA

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA
IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar os servigos de limpeza em ruas e logradouros publicos.
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Organizar e executar servigos de varri¢do e coleta de lixo nas ruas e logradouros
publicos;

-Coordenar o recebimento das determinagdes de servigos a serem executados e
promover a competente realizagdo, no prazo determinado;

-Determinar os trechos a serem seguidos para varri¢do das ruas, comunicando-os aos
garis e controlando sua correta execugdo no prazo determinado;

-Determinar os trechos a serem seguidos pela coleta de lixo comunicando aos
motoristas dos caminhdes coletores e controlando sua correta execugdo no prazo
determinado;

-Requisitar material de trabalho, sempre que necessario e controlar sua correta e
permanente utilizacdo;

-Manter controle sobre lixeiras fixas e moéveis, zelando pela boa conservagdo e
comunicando ao gerente do setor quando da necessidade de novas aquisigdes;
-Orientar e supervisionar a guarda e conservagdo das maquinas e equipamentos
utilizados, a fim de manté-los em perfeitas condi¢des de uso, evitando perdas e
danos;

-Solicitar sempre que necessario, o conserto de maquinas, equipamentos, sob sua
responsabilidade, acompanhando os servigos efetuando testes quando necessario;
-Acompanhar e conferir os quantitativos de lixo recolhidos por empresa terceirizada;
-Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguran¢a do trabalho orientando os
servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso de botas, luvas, capacete, guarda-
po e demais vestimentas de protegdo individual;

-Controlar o correto cumprimento da carga hordria dos servidores sob sua
responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribui¢es dos cargos e fiscalizar o
uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

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

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE URBANISMO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Orientar, organizar e supervisionar os servigos de competéncia do setor, tais como:
plantio, adubagdo, poda e limpeza de pragas, parques e jardins, e canteiros.

Chefiar os servigos de iluminagdo publica no municipio.

Chefiar os servigos relacionados aos cemitérios municipais.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Orientar, organizar e supervisionar servi¢os de plantio, adubag¢do de arvores, flores e
gramas em pragas, parques e jardins e demais logradouros publicos;
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-Receber as ordens de servigo para execugdo de trabalhos em pragas, parques e
demais areas publicas, comunicando aos subordinados e controlando sua correta
execucdo, no prazo determinado;

-Organizar e executar os servigos de instalag@o, ampliagdo, manutengdo e conserto da
rede de iluminagdo publica;

-Organizar e executar os servicos de limpeza e manuten¢do dos cemitérios;

-Orientar e supervisionar a guarda e conservagdo de maquinas e equipamentos
utilizados no trabalho, a fim de manté-los em perfeitas condi¢des de uso, evitando
perdas e danos;

-Solicitar, sempre que necessario, o conserto de maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade, acompanhando os servigos e efetuando testes;

-Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranga do trabalho orientando os
servidores sob sua responsabilidade quanto ao uso de botas, luvas, capacetes, guarda-
po, e demais vestimentas de protegdo;

-Elaborar relatério mensal de atividades desenvolvidas pelo setor, entregando-o ao
responsavel pela divisdo de servigos urbanos;

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

-Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a
fim de evitar desvios de fungdo e, se necessario, demandar as providéncias
necessarias para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de Administragio.
-Outras competéncias afins.

SECRETARIA DE ACAO SOCIAL E CIDADANIA

CARGO: DIRETOR DE PROTECAO SOCIAL

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o desenvolvimento dos trabalhos realizados em todas as divisdes da
Protegdo Social da Secretaria.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Coordenar as atividades administrativas da Secretaria Municipal de Cidadania e
demais setores vinculados.

-Coordenar o trabalho de eficiéncia dos servigos administrativos junto aos servidores,
para a melhoria continua da prestag@o de servigos a comunidade;

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

-Oferecer suporte técnico e administrativo aos setores envolvidos;

-Coordenar a articulagdo do processo de implantagdo de novos programas, bem
como, de todo e qualquer programa social criado ou mantido pelos setores abrangidos
na Secretaria;
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-Coordenar a execugdo das agdes das politicas publicas de atendimento oferecidas em
cada setor;

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

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

-Coordenar a articulagdo/parcerias com instituigdes governamentais e ndo
governamentais, engajando-se no processo de articulagdo da rede socioassistencial;
-Outras atividades afins.

CARGO: COORDENADOR DE APOIO AOS PROGRAMAS SOCIAIS
PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o desenvolvimento dos trabalhos realizados em todos os setores da
Protecdo Social Basica.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

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

-Oferecer suporte técnico e administrativo aos setores envolvidos;

-Coordenar a articulagdo do processo de implantagdo, execug¢do, monitoramento,
registro e avaliagdo das agdes, usuarios e servigos;

-Articular agdes com a rede de servigos socio-assistenciais e das demais politicas
sociais;

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

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

-Coordenar a execugdo das agdes de forma a manter o didlogo e a participagdo dos
profissionais e das familias inseridas nos servigos ofertados no CRAS e pela rede
prestadora de servigos no territorio;

-Coordenar, supervisionar e efetuar o controle do cadastramento das familias
pertencentes ao Programa Bolsa Familia, bem como toda e qualquer ag¢do decorrente
e inerente ao Programa Federal.

-Chefiar as agdes desenvolvidas dentro do Centro de Referéncia de Assisténcia
Social;

-Coordenar o desenvolvimento dos trabalhos realizados em todas as divisdes da
Protecd@o Social Especial;

- Chefiar todas as agdes e programas eventualmente desenvolvidos dentro do Centro
de Referéncia Especializado;

- Chefiar as agdes desenvolvidas dentro do Programa de Erradicagdo do Trabalho
Infantil;

-Coordenar o cadastro e organizar os atendimentos a populagdo carente.
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-QOutras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

CARGO: SECRETARIO DE CULTURA E TURISMO

PROVIMENTO: CARGO EM COMISSAO OU FUNGCAO GRATIFICADA

IDADE MINIMA: 18 ANOS

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

HORARIO DE TRABALHO: A DISPOSICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Elaboragdo de politicas publicas para o desenvolvimento cultural e turistico do
municipio

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

-Promover o estudo e a discussdo das manifestagGes culturais e turisticas no
municipio, com o fim de apoia-los;

-Elaborar estudos e planos de integra¢do e financiamento de servigos culturais e
turisticos prestados pelo municipio;

-Negociar, com entidades publicas e da sociedade civil organizada, acordos e
contratos visando patrocinios e apoio financeiros para projetos culturais e turisticos;
-Promover a institucionalizagdo de servigos culturais e turisticos que ampliem no
municipio as opgdes culturais, de turismo e de lazer popular;

-Coordenar e supervisionar as atividades artisticas e culturais e turisticas
desenvolvidas em orgdos especificos, vinculados a Secretaria Municipal de Cultura e
Turismo, bem como as agles realizadas em parceria com entidade culturais e
turisticas da sociedade civil;

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

-Programar a realizagdo de semanas de estudos, conferéncias, foruns, concursos,
feiras e exposigdes culturais de interesse da comunidade;

-Coordenar, em conjunto com a Assessoria de Imprensa e Comunicagio, a divulgagio
e promogao dos eventos artistico-culturais e turisticos da secretaria;

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

-Coordenar o planejamento, organizagdo e realizagdo de reunides, exposi¢des,
palestras, viagens de estudo, passeios experimentais, cursos, treinamentos,
semindrios, foruns, em decorréncia de atividades proprias da secretaria.

-Coordenar o atendimento aos visitantes, turistas, pesquisadores, estudiosos,
estudantes, interessados em realizar exposi¢les, através de telefone, recebendo as
pessoas/organizagdes, ou indo até elas.

-Apoiar as iniciativas de outras secretarias, escolas, organiza¢des, grupos étnicos,
feiras, eventos.

-Planejar roteiros turisticos apos estudo, entrevistas, visitas in loco.




-Providenciar estudos, pesquisas, entrevistas para elaboragdo e/ou reformulagdo do
material grafico para divulgar a cidade: Calendarios, mapa de localizagdo, roteiros
turisticos e banners, além de textos para conscientizagio e sensibilizacdo turistica.
-Acompanhar e auxiliar estudos e discussdes das manifestagdes artistico-culturais e
turisticas do municipio;

-Organizar eventos e atividades artistico culturais e turisticas do municipio;
-Providenciar e orientar os trabalhos de conservagdo de obras, documentos e/ou
similares de valor artistico/ cultural /historico;

-Apoiar e acompanhar as atividades do Coral Municipal Juvenil;

-Propor e /ou acompanhar atividades de expansio e divulga¢do educativo- culturais e
turisticas nas escolas municipais;

-Coordenar a organizagdo e conservagdo da infra-estrutura necessiria para a
realizagdo dos eventos culturais;

-Formular das politicas puablicas para o desenvolvimento do ecoturismo do
municipio;

-Zelar pela manuteng@o do material e os dados sobre o municipio atualizados;
-Coordenar a coleta de fotos e noticias de jornais sobre as atividades turisticas;
-Outras competéncias afins.




Anexo 11

*Subsidios fixados por Lei especifica.




