EMENDA N.° AO PROJETO DE LEI N.°5/2017.

Exclui-se o artigo 79, Paragrafo Unico e incisos seguintes ao Projeto de Lei n.° 5, de
2017, renumerando-se, 0s artigos seguintes:

Inclui-se o Anexo Ill, com as atribui¢fes dos cargos de provimento em Comissao e
Funcdes Gratificadas da Prefeitura Municipal de Unai.

Unai, 15 de fevereiro de 2017; 73° da Instalacdo do Municipio.

JOSE GOMES BRANQUINHO
Prefeito

Waldir Wilson Novais Pinto Filho
Secretario Municipal de Governo



ANEXO Il DA LEI N° DE DE DE 2017.

ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Secretario Municipal de Governo

| — coordenar o fluxo de informacGes e expedientes oriundos e destinados as demais
Secretarias Municipais e 6rgaos da administracdo em matérias da competéncia do Chefe do Poder
Executivo;

Il — planejar, organizar e dirigir as atividades inerentes a sua Secretaria, tendo em
vista atingir qualitativamente as metas preestabelecidas;

1l — aprovar propostas de planos e rotinas de trabalho, programas de
aperfeicoamento de medidas e outros, analisando processos, relatérios e outros documentos,
propondo alteragBes necessarias, objetivando a melhoria da qualidade dos servigos;

IV — executar as politicas governamentais, apresentando informes a conclusdes
pertinentes a sua Secretaria, a fim de contribuir para a defini¢do dos objetivos a serem alcancados;

V — analisar os resultados dos programas estabelecidos para a sua Secretaria,
observando o0s aspectos técnicos, 0 cumprimento dos prazos, recursos materiais, humanos e
financeiros empregados, grau de aplicabilidade e outros, objetivando a avaliagdo e decisdo quando
ao cancelamento, reformulacdo ou continuidade dos mesmos;

VI — representar a Secretaria de Governo, deliberando sobre politicas, diretrizes,
normas gerais, estruturas, planos de metas, operacOes e aplicagdes de recursos, demonstrativos e
outros;

VIl — analisar e, se for o caso, aprovar propostas orcamentarias apresentadas pelas
areas subordinadas a sua Secretaria, bem como propor alteracbes nas mesmas, visando ao
desenvolvimento das atividades dentro dos padrées requeridos;

VIII — participar de reunifes internas, intercambiando informaces, apresentando
sugestdes, negociando e/ou cobrando metas de trabalho e outros assuntos inerentes a sua Secretaria;

IX — executar as determinagdes do Prefeito relativamente aos interesses da
Prefeitura;

X — coordenar as negociacdes e a execucdo de convénios, parcerias e contratos com
agentes financeiros ou com entidades publicas ou privadas federais, estaduais ou municipais, com
vistas a realizacdo de objetivos de interesse do Municipio, especialmente da pasta administrativa da
qual seja titular;

X1 — zelar para que a comunidade esteja permanentemente informada das atividades
de sua Secretaria, bem como coordenar as atividades em que esta participe;



XIl — manter contato com o0s 0rgaos municipais, estaduais e federais, visando a
obtenc&o de recursos para viabilizar as agdes da Prefeitura;

Xl — zelar pelo cumprimento das normas do Municipio, orientando seus
subordinados na sua observancia;

XIV — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de
aproveitamento de potencialidade e aperfeicoamento;

XV — demonstrar, periodicamente, ao Prefeito, em especial, a situacdo da pasta
administrativa da qual seja titular, inclusive apresentando relatorios concisos e precisos de sua
gestdo, ressalvado aquele de carater anual previsto no inciso IV do artigo 100 da Lei Organica do
Municipio;

XVI — aplicar multas previstas em lei, nos contratos ou convénios, bem como revé-
las quando for o caso;

XVII — resolver sobre requerimentos, reclamacgdes ou representacdo que Ihe forem
dirigidas;

XVIII — subscrever e referendar atos e regulamentos referentes a sua Secretaria;

XIX — expedir instrucdes para a boa execucdo das leis, decretos e regulamentos
relativos aos assuntos de sua Secretaria;

XX — apresentar ao Prefeito relatorio anual dos servigos realizados pela Secretaria;

XXI — comparecer a Camara Municipal, sempre que por ela convocado ou
convidado, e prestar informacgdes nos termos da Lei Organica do Municipio e do Regimento Interno
do Poder Legislativo;

XXIl — elaborar conjuntamente com as unidades que integram a sua pasta
administrativa o planejamento de compras e servi¢os, bem como o programa or¢camentario de sua
secretaria;

XX — assessorar 0 Prefeito na elaboracdo de atos administrativos, mensagens,

decretos, projetos de lei e outros atos da competéncia do Chefe do Poder Executivo;

XXIV — coordenar a acdo administrativa do Governo e o acompanhamento de
programas e politicas governamentais, bem como, orientar, coordenar, supervisionar e controlar as
atividades de expediente e apoio administrativo da Administragdo Publica Municipal.

Secretario Municipal de Administracéo

| - estudar, formular diretrizes, orientar normativamente, planejar, coordenar e
controlar os assuntos concernentes ao pessoal da administracdo publica direta, bem assim 0s



referentes aos servigcos gerais, a modernizacdo administrativa e aos servi¢os de tecnologia da
informacao;

Il — planejar, organizar e dirigir as atividades inerentes a sua Secretaria, tendo em
vista atingir qualitativamente as metas preestabelecidas;

1l — aprovar propostas de planos e rotinas de trabalho, programas de
aperfeicoamento de medidas e outros, analisando processos, relatérios e outros documentos,
propondo altera¢des necessarias, objetivando a melhoria da qualidade dos servicos;

IV — executar as politicas governamentais, apresentando informes a conclusdes
pertinentes a sua Secretaria, a fim de contribuir para a defini¢do dos objetivos a serem alcan¢ados;

V — analisar os resultados dos programas estabelecidos para a sua Secretaria,
observando 0s aspectos técnicos, 0 cumprimento dos prazos, recursos materiais, humanos e
financeiros empregados, grau de aplicabilidade e outros, objetivando a avaliacdo e decisdo quando
ao cancelamento, reformulagdo ou continuidade dos mesmos;

VI — representar a sua Secretaria deliberando sobre politicas, diretrizes, normas
gerais, estruturas, planos de metas, operacOes e aplicacfes de recursos, demonstrativos e outros;

VIl — analisar e, se for o caso, aprovar propostas orcamentarias apresentadas pelas
areas subordinadas a sua Secretaria, bem como propor alteracbes nas mesmas, visando ao
desenvolvimento das atividades dentro dos padrées requeridos;

VIII — participar de reunifes internas, intercambiando informacges, apresentando
sugestdes, negociando e/ou cobrando metas de trabalho e outros assuntos inerentes a sua Secretaria;

IX — executar as determinagdes do Prefeito relativamente aos interesses da
Prefeitura;

X — coordenar as negociacdes e a execucao de convénios, parcerias e contratos com
agentes financeiros ou com entidades publicas ou privadas federais, estaduais ou municipais, com
vistas a realizacdo de objetivos de interesse do Municipio, especialmente da pasta administrativa da
qual seja titular;

X1 — zelar para que a comunidade esteja permanentemente informada das atividades
de sua Secretaria, bem como coordenar as atividades em que esta participe;

XIl — manter contato com os 6rgaos municipais, estaduais e federais, visando a
obtenc&o de recursos para viabilizar as agcdes da Prefeitura;

Xl — zelar pelo cumprimento das normas do Municipio, orientando seus
subordinados na sua observancia;

XIV — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de
aproveitamento de potencialidade e aperfeicoamento;



XV — demonstrar, periodicamente, ao Prefeito, em especial, a situacdo da pasta
administrativa da qual seja titular, inclusive apresentando relatorios concisos e precisos de sua
gestdo, ressalvado aquele de carater anual previsto no inciso IV do artigo 100 da Lei Organica do
Municipio;

XVI — aplicar multas previstas em lei, nos contratos ou convénios, bem como revé-
las quando for o caso;

XVII — resolver sobre requerimentos, reclamacdes ou representacdo que Ihe forem
dirigidas;

XVIII — subscrever e referendar atos e regulamentos referentes a sua Secretaria;
XIX — expedir instrucdes para a boa execucdo das leis, decretos e regulamentos
relativos aos assuntos de sua Secretaria;

XX — apresentar ao Prefeito relatorio anual dos servigos realizados pela Secretaria;

XXI — comparecer a Camara Municipal, sempre que por ela convocado ou
convidado, e prestar informacgdes nos termos da Lei Organica do Municipio e do Regimento Interno
do Poder Legislativo;

XXII — participar de reunides administrativas, encarregando-se da lavratura das
respectivas atas;

XX — assistir 0s 6rgdos municipais na execucdo de suas atribuicdes relativas aos
servicos burocraticos;

XXIV — proposicédo e coordenacdo dos planos de desenvolvimento de pessoal (Plano
de Cargos e Carreiras, Estatutos, Planos de capacitacdo), dentre outros;

XXV — estudar, elaborar e propor planos e programas de formacdo, treinamento e
aperfeicoamento de servidores;

XXVI — analisar as solicitacbes de treinamento de outro 6rgdo da administracdo
municipal e calcular o custo estimado para realizacdo de programas de treinamento;

XXVII — promover estudos e pesquisas para determinar e detectar os problemas de
recursos humanos que impecam o desenvolvimento organizacional da administragéo;

XVIII — supervisionar, orientar e executar atividades relativas a administragdo de
recursos humanos, direitos, vantagens, deveres e obrigacdes dos servidores municipais;

XXIX — exercer outras atividades correlatas, sempre que solicitas por superior
hierarquico, inclusive, assinar separadamente e/ou em conjunto com o prefeito municipal, e ainda,
com o servidor publico indicado & cada situagdo. Além das atribuigdes descritas acima, outras
poderdo ser estabelecidas por ato do prefeito, de acordo com a conveniéncia e interesse publico.



Secretario Municipal da Fazenda, Planejamento e Controle Interno

| - superintender, coordenar e executar as atividades referentes a arrecadacdo das
receitas tributarias do Municipio, de langamento, arrecadacdo e fiscalizagdo de tributos e de registro
dos atos e fatos de natureza contabil, financeira e patrimonial, execucdo orgcamentaria, cadastro
técnico imobiliario;

Il — planejar, organizar e dirigir as atividades inerentes a sua Secretaria, tendo em
vista atingir qualitativamente as metas preestabelecidas;

1l — aprovar propostas de planos e rotinas de trabalho, programas de
aperfeicoamento de medidas e outros, analisando processos, relatérios e outros documentos,
propondo alteragdes necessarias, objetivando a melhoria da qualidade dos servicos;

IV — executar as politicas governamentais, apresentando informes a conclusdes
pertinentes a sua Secretaria, a fim de contribuir para a defini¢do dos objetivos a serem alcan¢ados;

V — analisar os resultados dos programas estabelecidos para a sua Secretaria,
observando 0s aspectos técnicos, o cumprimento dos prazos, recursos materiais, humanos e
financeiros empregados, grau de aplicabilidade e outros, objetivando a avaliacdo e decisdo quando
ao cancelamento, reformulagdo ou continuidade dos mesmos;

VI — representar a sua Secretaria deliberando sobre politicas, diretrizes, normas
gerais, estruturas, planos de metas, operac6es e aplicacdes de recursos, demonstrativos e outros;

VIl — analisar e, se for o caso, aprovar propostas orcamentarias apresentadas pelas
areas subordinadas a sua Secretaria, bem como propor alteracbes nas mesmas, visando ao
desenvolvimento das atividades dentro dos padrées requeridos;

VIII — participar de reunifes internas, intercambiando informacges, apresentando
sugestBes, negociando e/ou cobrando metas de trabalho e outros assuntos inerentes a sua Secretaria;

IX — executar as determinagdes do Prefeito relativamente aos interesses da
Prefeitura;

X — coordenar as negociacdes e a execucao de convénios, parcerias e contratos com
agentes financeiros ou com entidades publicas ou privadas federais, estaduais ou municipais, com
vistas a realizacdo de objetivos de interesse do Municipio, especialmente da pasta administrativa da
qual seja titular;

X1 — zelar para que a comunidade esteja permanentemente informada das atividades
de sua Secretaria, bem como coordenar as atividades em que esta participe;

XIlI — manter contato com os 6rgaos municipais, estaduais e federais, visando a
obtenc&o de recursos para viabilizar as agcdes da Prefeitura;

Xl — zelar pelo cumprimento das normas do Municipio, orientando Sseus
subordinados na sua observancia;



XIV — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de
aproveitamento de potencialidade e aperfeicoamento;

XV — demonstrar, periodicamente, ao Prefeito, em especial, a situacdo da pasta
administrativa da qual seja titular, inclusive apresentando relatorios concisos e precisos de sua
gestdo, ressalvado aquele de carater anual previsto no inciso IV do artigo 100 da Lei Organica do
Municipio;

XVI — aplicar multas previstas em lei, nos contratos ou convénios, bem como reveé-
las quando for o caso;

XVII — resolver sobre requerimentos, reclamacgdes ou representacdo que Ihe forem
dirigidas;

XVIII — subscrever e referendar atos e regulamentos referentes a sua Secretaria;

XIX — expedir instrugdes para a boa execucdo das leis, decretos e regulamentos
relativos aos assuntos de sua Secretaria;

XX — apresentar ao Prefeito relatério anual dos servicos realizados pela Secretaria;

XXI — comparecer a Camara Municipal, sempre que por ela convocado ou
convidado, e prestar informacgdes nos termos da Lei Organica do Municipio e do Regimento Interno
do Poder Legislativo;

XXII - planejar, coordenar e executar as atividades referentes ao planejamento
urbanistico, programacéo e planejamento orcamentario e geral;

XXIII - acompanhar e supervisionar a execugdo orcamentéria, ao controle do
ordenamento territorial urbano e ao controle, auditoria interna e transparéncia da gestdo publica e
responsabilidade fiscal no ambito da Prefeitura de Unai;

XXIV - programar, elaborar e executar a politica financeira e tributaria do
Municipio, bem como as relacdes com os contribuintes;

XXV - planejar, coordenar e controlar a administracdo contabil, financeira, tributaria
e fiscal do Municipio;

XXV - assessorar as unidades do Municipio em assuntos de finangas;
XXVII - acompanhar as normas de aplica¢éo do fundo de contas;

XXVIII- manter articulagdo com oOrgéos fazendarios, Estaduais, Federais e entidades
de direito publico e privado, com melhoria do desempenho econémico e fiscal;

XXIX- inscrever e cadastrar os contribuintes bem como orientar oS mesmos;



XXX — executar 0 langcamento, a arrecadacao e a fiscalizacao dos tributos devidos ao
Municipio;

XXX — fiscalizar as atividades comerciais, industriais e de prestacdo de servicos
irregulares no Municipio;

XXXII — julgar processos administrativos referentes a autos de infracdo em grau de
primeira instancia;

XXIV — controlar o sistema de guarda e movimentacdo de valores;
XIl — elaborar, executar e acompanhar o Plano Plurianual das Diretrizes Orcamentarias e do
Orgamento Anual;

XXXV - programar o desembolso financeiro;

XXXVI - empenhar, liquidar e pagar as despesas;

XXXVII - elaborar a programacdo do fluxo financeiro da prefeitura, administrando-o
através do controle de desembolso programado dos recursos destinados aos diversos 6rgaos da

Prefeitura;

XXXVIII - elaborar os balancetes mensais, demonstrativos e balanco anual, bem
como a publicacdo dos informativos financeiros determinados pela Constituicdo Federal,

XXXIX - executar a prestacdo anual de contas e o cumprimento das exigéncias do
controle externo;

XL - realizar os registros e controles contabeis a analise, o controle e o
acompanhamento dos custos dos programas e atividades dos 6rgdos da Administracdo Direta;

XL1I - analisar a conveniéncia da criacao e extin¢do de fundos especiais;

XLII - controlar e a fiscalizar sua gestdo e supervisionar dos investimentos publicos;

XLIII - controlar os investimentos e a capacidade de endividamento do Municipio;

XLIV — coordenar a elaboracdo das propostas de orcamento anual, plurianual de
investimentos de abertura de créditos adicionais, lei de diretrizes orcamentéaria, bem como
acompanhar a execugdo orcamentaria e proposicdo de normas que devam ser observados pelos

demais 6rgdos municipais;

XLV — promover o fornecimento de certiddo negativa de tributos municipais e
quaisquer outras relativas as demais rendas;

XLVI — expedir certiddes de lancamento e quitagdo de tributos municipais;

XLVII — fornecer certiddo de habite-se;



XLVIII — emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

XLIX- fiscalizar, acompanhar e controlar a execucdo e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias e executar outras tarefas correlatas determinadas pelo
prefeito.

Secretario Municipal de Educacao

| - planejar e executar as atividades relacionadas a Educacdo, inclusive ensino
fundamental, educacdo infantil, apoio ao Ensino Superior e, ainda, as a¢bes relacionadas a educagéo
especial, exercendo as competéncias conferidas ao Municipio pela Constituicdo Federal e pela Lei
de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional.

Il — planejar, organizar e dirigir as atividades inerentes a sua Secretaria, tendo em
vista atingir qualitativamente as metas preestabelecidas;

1l — aprovar propostas de planos e rotinas de trabalho, programas de
aperfeicoamento de medidas e outros, analisando processos, relatérios e outros documentos,
propondo alteragBes necessarias, objetivando a melhoria da qualidade dos servigos;

IV — executar as politicas governamentais, apresentando informes a conclusdes
pertinentes a sua Secretaria, a fim de contribuir para a defini¢do dos objetivos a serem alcan¢ados;

V — analisar os resultados dos programas estabelecidos para a sua Secretaria,
observando 0s aspectos técnicos, 0 cumprimento dos prazos, recursos materiais, humanos e
financeiros empregados, grau de aplicabilidade e outros, objetivando a avaliacdo e decisdo quanto
ao cancelamento, reformulagdo ou continuidade dos mesmos;

VI — representar a sua Secretaria deliberando sobre politicas, diretrizes, normas
gerais, estruturas, planos de metas, operacGes e aplicacdes de recursos, demonstrativos e outros;

VIl — analisar e, se for o caso, aprovar propostas orcamentarias apresentadas pelas
areas subordinadas a sua Secretaria, bem como propor alteracbes nas mesmas, visando ao
desenvolvimento das atividades dentro dos padrées requeridos;

VIII — participar de reunides internas, intercambiando informagdes, apresentando
sugestdes, negociando e/ou cobrando metas de trabalho e outros assuntos inerentes a sua Secretaria;

IX — executar as determinagdes do Prefeito relativamente aos interesses da
Prefeitura;

X — coordenar as negociacdes e a execucao de convénios, parcerias e contratos com
agentes financeiros ou com entidades publicas ou privadas federais, estaduais ou municipais, com
vistas a realizacao de objetivos de interesse do Municipio, especialmente da pasta administrativa da
qual seja titular;

XI — zelar para que a comunidade esteja permanentemente informada das atividades
de sua Secretaria, bem como coordenar as atividades em que esta participe;



XIl — manter contato com o0s 0rgaos municipais, estaduais e federais, visando a
obtenc&o de recursos para viabilizar as agdes da Prefeitura;

X1l — zelar pelo cumprimento das normas do Municipio, orientando seus
subordinados na sua observancia;

XIV — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de
aproveitamento de potencialidade e aperfeicoamento;

XV — demonstrar, periodicamente, ao Prefeito, em especial, a situacdo da pasta
administrativa da qual seja titular, inclusive apresentando relatorios concisos e precisos de sua
gestdo, ressalvado aquele de carater anual previsto no inciso IV do artigo 100 da Lei Organica do
Municipio;

XV — aplicar multas previstas em lei, nos contratos ou convénios, bem como revé-
las quando for o caso;
XVII — resolver sobre requerimentos, reclamacgdes ou representacdo que Ihe forem
dirigidas;
XVIII — subscrever e referendar atos e regulamentos referentes a sua Secretaria;

XIX — expedir instrucbes para a boa execucdo das leis, decretos e regulamentos
relativos aos assuntos de sua Secretaria;

XX — apresentar ao Prefeito relatorio anual dos servigos realizados pela Secretaria;

XX1 — comparecer a Camara Municipal, sempre que por ela convocado ou
convidado, e prestar informacGes nos termos da Lei Organica do Municipio e do Regimento Interno
do Poder Legislativo;

XXII - organizar, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a agdo municipal no
campo da educacéo;

XXIII - articular-se com Orgdos dos Governos Federal e Estadual, assim como
aqueles de ambito Municipal para o desenvolvimento de politicas e para a elaboracéo de legislacdo
educacional, em regime de parceria;

XXIV — administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal promovendo
sua expansao qualitativa e atualizacdo permanente;

XXV - implantar e implementar politicas publicas que assegurem o aperfeicoamento
do ensino e da aprendizagem de alunos, professores e servidores;

XXVI - estudar, pesquisar e avaliar 0os recursos financeiros para o custeio e
investimento no sistema educacional, assegurando sua plena utilizacéo e eficiente operacionalidade;



XXVII - propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovacgéo e
aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;

XXIII — integrar suas agdes educacionais as atividades culturais e esportivas do
municipio;

XXIX — pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e a atualizagédo
permanentes das caracteristicas e qualificacdes do magistério e da populacdo estudantil, atuando de
maneira compativel com os problemas identificados;

XXX — planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de
assisténcia escolar, no que concerne a sua suplementacdo alimentar, como merenda escolar e
alimentacdo dos usuarios de creches e demais servicos publicos;

XXXI — proceder, no &mbito do seu Orgdo, & gestdo e ao controle financeiro dos
recursos orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder
Executivo;

XXXII — implantar politica de qualificacdo profissional, quando necessario, na area
artistico-cultural,

XXXIII — exercer outras atividades correlatas.

Secretario Municipal de Saude

| - planejar, coordenar e executar as acdes e servigos de salde publica e vigilancia
sanitaria;

Il — planejar, organizar e dirigir as atividades inerentes a sua Secretaria, tendo em
vista atingir qualitativamente as metas preestabelecidas;

Il — aprovar propostas de planos e rotinas de trabalho, programas de
aperfeicoamento de medidas e outros, analisando processos, relatérios e outros documentos,
propondo alteracdes necessarias, objetivando a melhoria da qualidade dos servicos;

IV — executar as politicas governamentais, apresentando informes a conclusdes
pertinentes a sua Secretaria, a fim de contribuir para a definicdo dos objetivos a serem alcangados;

V — analisar os resultados dos programas estabelecidos para a sua Secretaria,
observando o0s aspectos técnicos, 0 cumprimento dos prazos, recursos materiais, humanos e
financeiros empregados, grau de aplicabilidade e outros, objetivando a avaliagdo e decisdo quando
ao cancelamento, reformulacéo ou continuidade dos mesmos;

VI — representar a sua Secretaria deliberando sobre politicas, diretrizes, normas
gerais, estruturas, planos de metas, operacGes e aplicagOes de recursos, demonstrativos e outros;



VIl — analisar e, se for o caso, aprovar propostas orcamentarias apresentadas pelas
areas subordinadas a sua Secretaria, bem como propor alteracbes nas mesmas, visando ao
desenvolvimento das atividades dentro dos padrées requeridos;

VIII — participar de reunifes internas, intercambiando informaces, apresentando
sugestBes, negociando e/ou cobrando metas de trabalho e outros assuntos inerentes a sua Secretaria;

IX — executar as determinagdes do Prefeito relativamente aos interesses da
Prefeitura;

X — coordenar as negociacdes e a execucao de convénios, parcerias e contratos com
agentes financeiros ou com entidades publicas ou privadas federais, estaduais ou municipais, com
vistas a realizacdo de objetivos de interesse do Municipio, especialmente da pasta administrativa da
qual seja titular;

X1 — zelar para que a comunidade esteja permanentemente informada das atividades
de sua Secretaria, bem como coordenar as atividades em que esta participe;

XIl — manter contato com o0s 6rgaos municipais, estaduais e federais, visando a
obtenc&o de recursos para viabilizar as agdes da Prefeitura;

X1l — zelar pelo cumprimento das normas do Municipio, orientando seus
subordinados na sua observéncia;

XIV — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de
aproveitamento de potencialidade e aperfeicoamento;

XV — demonstrar, periodicamente, ao Prefeito, em especial, a situacdo da pasta
administrativa da qual seja titular, inclusive apresentando relatorios concisos e precisos de sua
gestdo, ressalvado aquele de carater anual previsto no inciso IV do artigo 100 da Lei Organica do
Municipio;

XV — aplicar multas previstas em lei, nos contratos ou convénios, bem como reveé-
las quando for o caso;

XVII — resolver sobre requerimentos, reclamacgdes ou representacdo que Ihe forem
dirigidas;

XVIII — subscrever e referendar atos e regulamentos referentes a sua Secretaria;

XIX — expedir instrugdes para a boa execucdo das leis, decretos e regulamentos
relativos aos assuntos de sua Secretaria;

XX — apresentar ao Prefeito relatorio anual dos servigos realizados pela Secretaria;



XXI — comparecer a Camara Municipal, sempre que por ela convocado ou
convidado, e prestar informagdes nos termos da Lei Organica do Municipio e do Regimento Interno
do Poder Legislativo;

XXII — planejar, programar, elaborar e executar a politica de saide do municipio,
conforme as diretrizes do SUS, através da implementacdo do Sistema Municipal da Saude e do
desenvolvimento de acGes de promocdo, protecdo e recuperacdo da saude da populacdo, com a
realizacdo hierarquizada e integrada das agdes assistenciais;

XXIIl — coordenar a execucdo da politica de saide do municipio com agfes que
visam garantir a prevencao de doencas, protecdao e promocao da saude da populacao;

XXIV - atender de forma integral, universal e equanime, garantindo acesso da
populacdo a todos os niveis de servicos, contemplando a¢fes de promocdo, protecao e recuperacao
da saude individual e coletiva;

XXV- monitorar acdes que definam o perfil demografico e epidemioldgico da
populacdo do municipio, no sentido de orientar a implantacdo e implementacdo dos servicos de
salde;

XXVI — coordenar a realizar as Conferéncias Municipais de Salde e participar das
Conferéncias Estadual e Nacional de Saude;

XXVII — coordenar a fiscalizacdo e controle de servicos, industrias e comércios de
interesse a salde, bem como exercer acdes de intervencdo sobre situacdes de ambientes de risco;

XXVIII — promover, no ambito do municipio politicas de fiscalizacdo e o controle
das condices sanitarias, de higiene, saneamento, alimentos e medicamentos;

Secretario Municipal do Desenvolvimento Social e Cidadania

I-superintender, supervisionar, gerenciar, elaborar e acompanhar as atividades e
politicas publicas direcionadas ao desenvolvimento social, promo¢do da cidadania, trabalho,
emprego e habitacdo de interesse social;

Il — planejar, organizar e dirigir as atividades inerentes a sua Secretaria, tendo em
vista atingir qualitativamente as metas preestabelecidas;

Il — aprovar propostas de planos e rotinas de trabalho, programas de
aperfeicoamento de medidas e outros, analisando processos, relatérios e outros documentos,
propondo alteraces necessarias, objetivando a melhoria da qualidade dos servicos;

IV — executar as politicas governamentais, apresentando informes a conclusdes
pertinentes a sua Secretaria, a fim de contribuir para a definicdo dos objetivos a serem alcancados;

V — analisar os resultados dos programas estabelecidos para a sua Secretaria,
observando o0s aspectos técnicos, 0 cumprimento dos prazos, recursos materiais, humanos e



financeiros empregados, grau de aplicabilidade e outros, objetivando a avaliacdo e decisdo quando
ao cancelamento, reformulagdo ou continuidade dos mesmos;

VI — representar a sua Secretaria deliberando sobre politicas, diretrizes, normas
gerais, estruturas, planos de metas, operacoes e aplicagcdes de recursos, demonstrativos e outros;

VIl — analisar e, se for o caso, aprovar propostas orcamentarias apresentadas pelas
areas subordinadas a sua Secretaria, bem como propor alteracbes nas mesmas, visando ao
desenvolvimento das atividades dentro dos padrées requeridos;

VIII — participar de reunifes internas, intercambiando informacg6es, apresentando
sugestdes, negociando e/ou cobrando metas de trabalho e outros assuntos inerentes a sua Secretaria;

IX — executar as determinagdes do Prefeito relativamente aos interesses da
Prefeitura;

X — coordenar as negociacdes e a execucao de convénios, parcerias e contratos com
agentes financeiros ou com entidades publicas ou privadas federais, estaduais ou municipais, com
vistas a realizacdo de objetivos de interesse do Municipio, especialmente da pasta administrativa da
qual seja titular;

X1 — zelar para que a comunidade esteja permanentemente informada das atividades
de sua Secretaria, bem como coordenar as atividades em que esta participe;

XIl — manter contato com os 6rgdos municipais, estaduais e federais, visando a
obtenc&o de recursos para viabilizar as agdes da Prefeitura;

X1l — zelar pelo cumprimento das normas do Municipio, orientando seus
subordinados na sua observéncia;

XIV — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de
aproveitamento de potencialidade e aperfeicoamento;

XV — demonstrar, periodicamente, ao Prefeito, em especial, a situacdo da pasta
administrativa da qual seja titular, inclusive apresentando relatorios concisos e precisos de sua
gestdo, ressalvado aquele de carater anual previsto no inciso IV do artigo 100 da Lei Organica do
Municipio;

XV — aplicar multas previstas em lei, nos contratos ou convénios, bem como reveé-
las quando for o caso;

XVII — resolver sobre requerimentos, reclamacgdes ou representacdo que Ihe forem
dirigidas;

XVIII — subscrever e referendar atos e regulamentos referentes a sua Secretaria;



XIX — expedir instrucdes para a boa execucdo das leis, decretos e regulamentos
relativos aos assuntos de sua Secretaria;

XX — apresentar ao Prefeito relatorio anual dos servigos realizados pela Secretaria;

XX1 — comparecer & Camara Municipal, sempre que por ela convocado ou
convidado, e prestar informac@es nos termos da Lei Organica do Municipio e do Regimento Interno
do Poder Legislativo;

XXII - assistir, direta e imediatamente, o gestor relativamente ao planejamento,
elaboracdo, regulacdo, monitoramento, avaliacdo e divulgacdo da Politica Municipal de Assisténcia
Social;

XXIII - articular as agbes da Assisténcia Social com as demais politicas sociais e
urbanas;

XXIV - assistir, direta e imediatamente, o gestor nas atividades de superintender,
formular, coordenar e supervisionar as acles, projetos e programas que formam a Politica
Municipal de Assisténcia Social, além de exercer outras atribuicGes correlatas.

Secretario Municipal do Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel

| - planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as acdes
relativas a preservacdo e conservacdo do meio ambiente ecologicamente equilibrado, bem como
desenvolver atividades direcionadas a formulacéo de politicas publicas de sustentabilidade;

I - promover e apoiar as a¢@es relacionadas com a recuperacao de areas degradadas;

Il - incentivar e promover pesquisas e estudos técnico-cientificos, em todos o0s
niveis, relacionados com a sua area de competéncia;

IV - promover a educacdo ambiental e a formacdo de consciéncia critica de
conservacao e de valorizacdo da natureza, com vistas a melhoria da qualidade de vida;

V - estabelecer cooperacdo técnica e cientifica com instituicdes congéneres,
governamentais e ndo governamentais;

VI - preservar e restaurar processos ecoldgicos essenciais e prover 0 manejo
ecologico das espécies e ecossistemas;

VII - proteger as florestas, a fauna e a flora, observado o ambito de competéncia do
Municipio;

VIII - proteger 0 meio ambiente e combater a poluicdo em qualquer de suas formas,
em virtude da competéncia comum prevista no artigo 23, VI, da Constitui¢do Federal;



IX — planejar, organizar e dirigir as atividades inerentes a sua Secretaria, tendo em
vista atingir qualitativamente as metas preestabelecidas;

X — aprovar propostas de planos e rotinas de trabalho, programas de
aperfeicoamento de medidas e outros, analisando processos, relatorios e outros documentos,
propondo alteragcdes necessarias, objetivando a melhoria da qualidade dos servigos;

Xl — executar as politicas governamentais, apresentando informes a conclusdes
pertinentes a sua Secretaria, a fim de contribuir para a defini¢cdo dos objetivos a serem alcancados;

XIl — analisar os resultados dos programas estabelecidos para a sua Secretaria,
observando o0s aspectos técnicos, 0 cumprimento dos prazos, recursos materiais, humanos e
financeiros empregados, grau de aplicabilidade e outros, objetivando a avaliacdo e deciséo quando
ao cancelamento, reformulacdo ou continuidade dos mesmos;

XIII — representar a sua Secretaria deliberando sobre politicas, diretrizes, normas
gerais, estruturas, planos de metas, operacoes e aplicagdes de recursos, demonstrativos e outros;

X1V — analisar e, se for o caso, aprovar propostas orcamentarias apresentadas pelas
areas subordinadas a sua Secretaria, bem como propor alteracdes nas mesmas, visando ao
desenvolvimento das atividades dentro dos padrées requeridos;

XV- participar de reunides internas, intercambiando informagdes, apresentando
sugestdes, negociando e/ou cobrando metas de trabalho e outros assuntos inerentes a sua Secretaria;

XVI — executar as determinacGes do Prefeito relativamente aos interesses da
Prefeitura;

XVII — coordenar as negociacdes e a execucdo de convénios, parcerias e contratos
com agentes financeiros ou com entidades publicas ou privadas federais, estaduais ou municipais,
com vistas a realizacdo de objetivos de interesse do Municipio, especialmente da pasta
administrativa da qual seja titular;

XVII — zelar para que a comunidade esteja permanentemente informada das
atividades de sua Secretaria, bem como coordenar as atividades em que esta participe;

XIX — manter contato com o0s 6rgdos municipais, estaduais e federais, visando a
obtenc&o de recursos para viabilizar as agdes da Prefeitura;

XX — zelar pelo cumprimento das normas do Municipio, orientando seus
subordinados na sua observéancia;

XXI — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de
aproveitamento de potencialidade e aperfeicoamento;

XXII — demonstrar, periodicamente, ao Prefeito, em especial, a situacdo da pasta
administrativa da qual seja titular, inclusive apresentando relatorios concisos e precisos de sua



gestdo, ressalvado aquele de carater anual previsto no inciso IV do artigo 100 da Lei Organica do
Municipio;

XX — aplicar multas previstas em lei, nos contratos ou convénios, bem como
revé-las quando for o caso;

XXIV — resolver sobre requerimentos, reclamac6es ou representacdo que lhe forem
dirigidas;

XXV — subscrever e referendar atos e regulamentos referentes a sua Secretaria;

XXV — expedir instrugdes para a boa execugédo das leis, decretos e regulamentos
relativos aos assuntos de sua Secretaria;

XXVII — apresentar ao Prefeito relatorio anual dos servicos realizados pela
Secretaria;

XXVIII — comparecer a Camara Municipal, sempre que por ela convocado ou
convidado, e prestar informac@es nos termos da Lei Organica do Municipio e do Regimento Interno
do Poder Legislativo;

Secretario Municipal da Agricultura e Servicos Rurais

| - planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as ag0es
relativas a agropecudria, ao desenvolvimento rural, planejar, coordenar e fiscalizar as atividades
concernentes a manutencdo e conservacdo de estradas e caminhos municipais e demais acfes de
infraestrutura rural,

Il — implementar acBes de incentivo a producdo agricola e pecuéria;
I11 - coordenar assisténcia técnica a pequenos e médios produtores rurais;

IV — planejar, organizar e dirigir as atividades inerentes a sua Secretaria, tendo em
vista atingir qualitativamente as metas preestabelecidas;

V — aprovar propostas de planos e rotinas de trabalho, programas de
aperfeicoamento de medidas e outros, analisando processos, relatrios e outros documentos,
propondo alteraces necessarias, objetivando a melhoria da qualidade dos servicos;

VI — executar as politicas governamentais, apresentando informes a conclusfes
pertinentes a sua Secretaria, a fim de contribuir para a definicdo dos objetivos a serem alcancados;

VIl — analisar os resultados dos programas estabelecidos para a sua Secretaria,
observando o0s aspectos técnicos, o cumprimento dos prazos, recursos materiais, humanos e
financeiros empregados, grau de aplicabilidade e outros, objetivando a avalia¢do e decisdo quando
ao cancelamento, reformulagdo ou continuidade dos mesmos;



VIII — representar a sua Secretaria deliberando sobre politicas, diretrizes, normas
gerais, estruturas, planos de metas, operacdes e aplicagOes de recursos, demonstrativos e outros;

IX — analisar e, se for o caso, aprovar propostas orgcamentérias apresentadas pelas
areas subordinadas a sua Secretaria, bem como propor alteragdes nas mesmas, visando ao
desenvolvimento das atividades dentro dos padrfes requeridos;

X — participar de reunides internas, intercambiando informagOes, apresentando
sugestdes, negociando e/ou cobrando metas de trabalho e outros assuntos inerentes a sua Secretaria;

Xl — executar as determinacdes do Prefeito relativamente aos interesses da
Prefeitura;

XII — coordenar as negociagdes e a execucdo de convénios, parcerias e contratos
com agentes financeiros ou com entidades publicas ou privadas federais, estaduais ou municipais,
com vistas a realizacdo de objetivos de interesse do Municipio, especialmente da pasta
administrativa da qual seja titular;

XII — zelar para que a comunidade esteja permanentemente informada das
atividades de sua Secretaria, bem como coordenar as atividades em que esta participe;

XIV — manter contato com os 6rgdos municipais, estaduais e federais, visando a
obtencdo de recursos para viabilizar as acdes da Prefeitura;

XV — zelar pelo cumprimento das normas do Municipio, orientando seus
subordinados na sua observéancia;

XVI — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de
aproveitamento de potencialidade e aperfeicoamento;

XVII — demonstrar, periodicamente, ao Prefeito, em especial, a situacdo da pasta
administrativa da qual seja titular, inclusive apresentando relatérios concisos e precisos de sua
gestdo, ressalvado aquele de carater anual previsto no inciso IV do artigo 100 da Lei Organica do
Municipio;

XVIII — aplicar multas previstas em lei, nos contratos ou convénios, bem como
revé-las quando for o caso;
XIX — resolver sobre requerimentos, reclamac6es ou representacdo que lhe forem
dirigidas;
XX — subscrever e referendar atos e regulamentos referentes a sua Secretaria;

XXI — expedir instrugdes para a boa execucdo das leis, decretos e regulamentos
relativos aos assuntos de sua Secretaria;

XXII — apresentar ao Prefeito relatorio anual dos servicos realizados pela Secretaria;



XXl — comparecer a Camara Municipal, sempre que por ela convocado ou
convidado, e prestar informagdes nos termos da Lei Organica do Municipio e do Regimento Interno
do Poder Legislativo;

XXIV — Programar acdes que visem a melhoria da qualidade de vida dos produtores
e consumidores de alimentos no Municipio, promovendo a produgdo de alimentos com qualidade
sem agredir o meio ambiente;

XXVI- promover a difusdo de conhecimentos técnicos no meio rural;

XXVII - planejar e coordenar as a¢fes de organizacdo e incentivos a producao de
alimentos;

XXIX — organizar as atividades da pasta de modo que permita a execugdo
diretamente ou supletivamente ou em coopera¢do com outras instituicbes publicas ou privadas a
politica do setor;

XXX — coordenar projetos de extensao rural no ambito do Municipio;

XXXI - manter e conservar unidades, equipamentos e instalacbes para apoio e
desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial e de abastecimento.

Secretario Municipal de Cultura e Turismo

| - Superintender, elaborar, supervisionar e coordenar as acfes e politicas publicas
direcionadas a area cultural e artistica, bem como ao incremento e desenvolvimento do setor
turistico do Municipio;

Il — planejar, organizar e dirigir as atividades inerentes a sua Secretaria, tendo em
vista atingir qualitativamente as metas preestabelecidas;

Il — aprovar propostas de planos e rotinas de trabalho, programas de
aperfeicoamento de medidas e outros, analisando processos, relatrios e outros documentos,
propondo alteracdes necessarias, objetivando a melhoria da qualidade dos servigos;

IV — executar as politicas governamentais, apresentando informes a conclusdes
pertinentes a sua Secretaria, a fim de contribuir para a defini¢do dos objetivos a serem alcangados;

V — analisar os resultados dos programas estabelecidos para a sua Secretaria,
observando o0s aspectos técnicos, 0 cumprimento dos prazos, recursos materiais, humanos e
financeiros empregados, grau de aplicabilidade e outros, objetivando a avalia¢do e decisdo quando
ao cancelamento, reformulagdo ou continuidade dos mesmos;

VI — representar a sua Secretaria deliberando sobre politicas, diretrizes, normas
gerais, estruturas, planos de metas, operacGes e aplicacdes de recursos, demonstrativos e outros;



VIl — analisar e, se for o caso, aprovar propostas orcamentarias apresentadas pelas
areas subordinadas a sua Secretaria, bem como propor alteracbes nas mesmas, visando ao
desenvolvimento das atividades dentro dos padrées requeridos;

VIII — participar de reunifes internas, intercambiando informaces, apresentando
sugestBes, negociando e/ou cobrando metas de trabalho e outros assuntos inerentes a sua Secretaria;

IX — executar as determinagdes do Prefeito relativamente aos interesses da
Prefeitura;

X — coordenar as negociacdes e a execucao de convénios, parcerias e contratos com
agentes financeiros ou com entidades publicas ou privadas federais, estaduais ou municipais, com
vistas a realizacdo de objetivos de interesse do Municipio, especialmente da pasta administrativa da
qual seja titular;

X1 — zelar para que a comunidade esteja permanentemente informada das atividades
de sua Secretaria, bem como coordenar as atividades em que esta participe;

XIl — manter contato com o0s 6rgaos municipais, estaduais e federais, visando a
obtencg&o de recursos para viabilizar as agdes da Prefeitura;

Xl — zelar pelo cumprimento das normas do Municipio, orientando seus
subordinados na sua observéncia;

XIV — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de
aproveitamento de potencialidade e aperfeicoamento;

XV — demonstrar, periodicamente, ao Prefeito, em especial, a situacdo da pasta
administrativa da qual seja titular, inclusive apresentando relatorios concisos e precisos de sua
gestdo, ressalvado aquele de carater anual previsto no inciso IV do artigo 100 da Lei Organica do
Municipio;

XVI — aplicar multas previstas em lei, nos contratos ou convénios, bem como reveé-
las quando for o caso;

XVII — resolver sobre requerimentos, reclamacgdes ou representacdo que Ihe forem
dirigidas;

XVIII — subscrever e referendar atos e regulamentos referentes a sua Secretaria;

XIX — expedir instrugdes para a boa execucdo das leis, decretos e regulamentos
relativos aos assuntos de sua Secretaria;

XX — apresentar ao Prefeito relatorio anual dos servigos realizados pela Secretaria;



XXI — comparecer a Camara Municipal, sempre que por ela convocado ou
convidado, e prestar informagdes nos termos da Lei Organica do Municipio e do Regimento Interno
do Poder Legislativo;

XXIlI — Desenvolver, no municipio e de forma conjunta, a politica de
desenvolvimento das atividades inerentes ao turismo e cultura;

XXII — Organizar e promover os diversos eventos, promogdes e programas da
Secretaria;

XXIV — Elaborar o levanamento e mapeamento dos recursos turisticos, mantendo
atualizado o cadastro dos pontos turisticos do municipio;

XXV — Promover a cultura junto a comunidade o exercicio e implementacdo das
atividades que visem o desenvolvimento econémico, viabilizando a exploracdo do turismo no
Municipio, com a criacdo de centros de convencGes e de cultura, teatros, parques tematicos e de
exposicoes;

Secretario Municipal de Juventude, Esportes e Lazer

| - planejar, coordenar e executar as politicas municipais de desportos, juventude,
recreacdo, lazer e bem-estar.

Il — planejar, organizar e dirigir as atividades inerentes a sua Secretaria, tendo em
vista atingir qualitativamente as metas preestabelecidas;

Il — aprovar propostas de planos e rotinas de trabalho, programas de
aperfeicoamento de medidas e outros, analisando processos, relatérios e outros documentos,
propondo alteracdes necessarias, objetivando a melhoria da qualidade dos servicos;

IV — executar as politicas governamentais, apresentando informes a conclusdes
pertinentes a sua Secretaria, a fim de contribuir para a definicdo dos objetivos a serem alcancados;

V — analisar os resultados dos programas estabelecidos para a sua Secretaria,
observando 0s aspectos técnicos, 0 cumprimento dos prazos, recursos materiais, humanos e
financeiros empregados, grau de aplicabilidade e outros, objetivando a avaliacdo e decisdo quando
ao cancelamento, reformulagdo ou continuidade dos mesmos;

VI — representar a sua Secretaria deliberando sobre politicas, diretrizes, normas
gerais, estruturas, planos de metas, operacOes e aplicagdes de recursos, demonstrativos e outros;

VIl — analisar e, se for o caso, aprovar propostas orcamentarias apresentadas pelas
areas subordinadas a sua Secretaria, bem como propor alteragdes nas mesmas, visando ao
desenvolvimento das atividades dentro dos padrdes requeridos;

VIII — participar de reunifes internas, intercambiando informaces, apresentando
sugestdes, negociando e/ou cobrando metas de trabalho e outros assuntos inerentes a sua Secretaria;



IX — executar as determinacdes do Prefeito relativamente aos interesses da
Prefeitura;

X — coordenar as negociacgdes e a execucdo de convénios, parcerias e contratos com
agentes financeiros ou com entidades publicas ou privadas federais, estaduais ou municipais, com
vistas a realizacdo de objetivos de interesse do Municipio, especialmente da pasta administrativa da
qual seja titular;

XI — zelar para que a comunidade esteja permanentemente informada das atividades
de sua Secretaria, bem como coordenar as atividades em que esta participe;

X1l — manter contato com os 6rgdos municipais, estaduais e federais, visando a
obtencdo de recursos para viabilizar as acdes da Prefeitura;

Xl — zelar pelo cumprimento das normas do Municipio, orientando seus
subordinados na sua observéancia;

XIV — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de
aproveitamento de potencialidade e aperfeicoamento;

XV — demonstrar, periodicamente, ao Prefeito, em especial, a situacdo da pasta
administrativa da qual seja titular, inclusive apresentando relatorios concisos e precisos de sua
gestdo, ressalvado aquele de carater anual previsto no inciso IV do artigo 100 da Lei Organica do
Municipio;

XVI — aplicar multas previstas em lei, nos contratos ou convénios, bem como revé-
las quando for o caso;
XVII — resolver sobre requerimentos, reclamac6es ou representacdo que Ihe forem
dirigidas;
XVIII — subscrever e referendar atos e regulamentos referentes a sua Secretaria;

XIX — expedir instrucdes para a boa execucdo das leis, decretos e regulamentos
relativos aos assuntos de sua Secretaria;

XX — apresentar ao Prefeito relatorio anual dos servigos realizados pela Secretaria;
XXI — comparecer a Camara Municipal, sempre que por ela convocado ou
convidado, e prestar informagdes nos termos da Lei Organica do Municipio e do Regimento Interno

do Poder Legislativo;

XXII — Apoiar e supervisionar o desenvolvimento dos esportes amadores e da
educacao fisica no Municipio, estimulando a préatica dos esportes;

XXI — Administrar os equipamentos destinados a pratica de esportes;



XXIV — Subsidiar o Governo Municipal, quanto a proposi¢cdo e acompanhamento
dos investimentos fisico-financeiros para o desenvolvimento das a¢des de Esportes e de Recreacdo;

Secretario Municipal de Obras, Infraestrutura, Transito e Servigos Urbanos

| — Coordenar execucdo de obras publicas, infraestrutura urbana, prestacdo e
fiscalizacdo de servicos publicos municipais, embelezamento e limpeza urbana, além de acdes
voltadas para o transito, conservacao de vias, parques e jardins publicos;

Il — planejar, organizar e dirigir as atividades inerentes a sua Secretaria, tendo em
vista atingir qualitativamente as metas preestabelecidas;

Il — aprovar propostas de planos e rotinas de trabalho, programas de
aperfeicoamento de medidas e outros, analisando processos, relatérios e outros documentos,
propondo alteracdes necessarias, objetivando a melhoria da qualidade dos servicos;

IV — executar as politicas governamentais, apresentando informes a conclusdes
pertinentes a sua Secretaria, a fim de contribuir para a definicdo dos objetivos a serem alcancados;

V — analisar os resultados dos programas estabelecidos para a sua Secretaria,
observando 0s aspectos técnicos, o cumprimento dos prazos, recursos materiais, humanos e
financeiros empregados, grau de aplicabilidade e outros, objetivando a avaliacdo e decisdo quando
ao cancelamento, reformulagdo ou continuidade dos mesmos;

VI — representar a sua Secretaria deliberando sobre politicas, diretrizes, normas
gerais, estruturas, planos de metas, operacoes e aplicacdes de recursos, demonstrativos e outros;

VIl — analisar e, se for o caso, aprovar propostas orcamentarias apresentadas pelas
areas subordinadas a sua Secretaria, bem como propor alteracbes nas mesmas, visando ao
desenvolvimento das atividades dentro dos padrées requeridos;

VIII — participar de reuniBes internas, intercambiando informacges, apresentando
sugestBes, negociando e/ou cobrando metas de trabalho e outros assuntos inerentes a sua Secretaria;

IX — executar as determinagdes do Prefeito relativamente aos interesses da
Prefeitura;

X — coordenar as negociacdes e a execucdo de convénios, parcerias e contratos com
agentes financeiros ou com entidades publicas ou privadas federais, estaduais ou municipais, com
vistas a realizacdo de objetivos de interesse do Municipio, especialmente da pasta administrativa da
qual seja titular;

X1 — zelar para que a comunidade esteja permanentemente informada das atividades
de sua Secretaria, bem como coordenar as atividades em que esta participe;

XIl — manter contato com os 6rgdos municipais, estaduais e federais, visando a
obtenc&o de recursos para viabilizar as agdes da Prefeitura;



Xl — zelar pelo cumprimento das normas do Municipio, orientando seus
subordinados na sua observéancia;

XIV — acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de
aproveitamento de potencialidade e aperfeicoamento;

XV — demonstrar, periodicamente, ao Prefeito, em especial, a situacdo da pasta
administrativa da qual seja titular, inclusive apresentando relatorios concisos e precisos de sua
gestdo, ressalvado aquele de carater anual previsto no inciso IV do artigo 100 da Lei Organica do
Municipio;

XVI — aplicar multas previstas em lei, nos contratos ou convénios, bem como revé-
las quando for o caso;
XVII — resolver sobre requerimentos, reclamacdes ou representacdo que Ihe forem
dirigidas;
XVIII - subscrever e referendar atos e regulamentos referentes a sua Secretaria;

XIX — expedir instrugdes para a boa execucdo das leis, decretos e regulamentos
relativos aos assuntos de sua Secretaria;

XX — apresentar ao Prefeito relatdrio anual dos servigos realizados pela Secretaria;

XXI — comparecer a Camara Municipal, sempre que por ela convocado ou
convidado, e prestar informacgdes nos termos da Lei Orgéanica do Municipio e do Regimento Interno
do Poder Legislativo;

Procurador Geral do Municipio

I- dirigir a Procuradoria-Geral e assessorar juridicamente o Prefeito, o Vice-Prefeito,
0s Secretarios Municipais e demais titulares de 6rgdos do Municipio.

Il — representar, mediante delegacdo do Prefeito Municipal, 0 Municipio e suas
autarquias e fundacdes publicas, em juizo e fora dele;

Il — examinar previamente a legalidade dos contratos, convénios, acordos ou ajustes
que interessem a Administracdo Publica;

IV — elaborar minutas de informacgdes a serem prestadas ao Poder Judiciario em
mandados de seguranca, acdo popular e acdo civil pablica impetrados contra ato do Prefeito e de
outras autoridades que forem indicadas em norma legal ou regulamento;

V — exercer funcdes de consultoria juridica da Administragdo Municipal, bem como
emitir pareceres, normativos ou ndo, para fixar a interpretagdo governamental de leis ou atos
administrativos;



VI — propor ao Prefeito o encaminhamento de representacdo para a declaracdo de
inconstitucionalidade de quaisquer atos normativos, minutar a competente peticdo, bem como as
informacdes que devem ser prestadas pelo Prefeito na forma da legislacao especifica;

VII — defender os interesses do Municipio junto aos contenciosos administrativos;
VIII — assessorar o Prefeito, cooperando na elaboracdo de matéria legislativa;

IX — opinar sobre providéncias de ordem juridica aconselhadas pelo interesse
publico e pela interpretagdo das leis vigentes;

X — propor ao Prefeito a edicdo de normas legais ou regulamentares;

Xl — propor ao Prefeito, para os 6rgdos da administracdo direta e indireta e das
fundacdes instituidas e mantidas pelo Poder Publico, medidas de carater juridico que visem
proteger-lhes o patrimdnio ou aperfeicoar as praticas administrativas;

XII — elaborar minutas padronizadas dos termos de convénios, contratos e outros
ajustes a serem firmados pelo Municipio;

XII — opinar, por determinacdo do Prefeito, sobre consultas que devam ser
formuladas pelos 6rgdos da administracdo direta e indireta ao Tribunal de Contas do Estado e
demais 6rgdos de controle financeiro, orcamentario e patrimonial,

XIV — opinar previamente com referéncia ao cumprimento de decisGes judiciais e,
por determinagdo do Prefeito, nos pedidos de extensdo de julgados, relacionados com a
administracdo direta municipal;

V- opinar, sempre que solicitado, nos processos administrativos em que haja questao
judicial correlata ou que neles possa influir como condigédo de seu prosseguimento;

XVI1 — acompanhar, supervisionar e assessorar comissdes processantes em caso de
processo disciplinar promovido contra servidor municipal,

XVII — prestar informacBes a Camara Municipal, quando solicitadas;
XVIll-acompanhar, supervisionar e controlar os principios da moralidade,
legalidade, publicidade, impessoalidade e razoabilidade dos atos do Poder Executivo e a defesa dos

interesses legitimos do Municipio; e

XVIII — defender, em juizo e fora dele, ativa ou passivamente, 0s atos e prerrogativas
do Prefeito Municipal.



Assessor Municipal de Assuntos Legislativos e Administrativos

I- dirigir, coordenar e supervisionar a elaboracdo de atos legislativos e
administrativos;

I1- assessorar o Prefeito nas suas relagdes institucionais com a Camara Municipal,
com 6rgdos do Poder Judiciario e da Administracdo Publica, em matéria legislativa;

I11- prestar assessoramento superior no que concerne ao exame do interesse publico
e, em conjunto com a Procuradoria-Geral, a regularidade juridica dos projetos de atos normativos
em fase de sancao;

IV- coordenar o encaminhamento de pareceres e de manifestacGes referentes a
assuntos legislativos dirigidos ao Prefeito;

V- coordenar, no ambito da Secretaria de Governo, os trabalhos que envolvam a
andlise e a elaboracédo de atos normativos sujeitos a despacho do Prefeito;

VI- supervisionar, participar e prestar apoio a pesquisas e a grupos de trabalho
constituidos para elaboracdo de proposicoes legislativas e outros atos normativos;

VII- coordenar e desenvolver as atividades concernentes a relacdo do Poder
Executivo com a Camara Municipal, especialmente no que se refere ao acompanhamento da
tramitacdo das matérias legislativas e ao atendimento as consultas e aos requerimentos formulados;

VIII- articular e definir, em conjunto com os demais 6rgéaos e entidades do Poder
Executivo, as politicas legislativas referentes as suas areas de competéncia e analisar e propor
atualizacdo da legislacdo pertinente as suas areas de atuacao;

IX- executar outras atividades de assessoramento afins;

X- elaborar as mensagens, projetos de leis e demais atos normativos e
administrativos de competéncia do Prefeito;

XI- encaminhar ao Prefeito sugestdes de matérias legislativas viaveis e de interesse
da Administracéo;

XIl- cuidar da numeracdo de ordem das leis e demais atos normativos e
administrativos;

XI11I- promover a publicagéo e arquivo dos atos oficiais;

XIV- cuidar da padronizacdo dos atos normativos e legislativos no ambito do Poder
Executivo;

XV- preparar e expedir instrugcdes normativas da Secretaria Municipal de Governo;



XVI- coordenar o processo de Consolidacdo da Legislagdo Municipal — CLM — no
ambito do Poder Executivo, podendo solicitar ao Prefeito a criagdo de Grupo de Trabalho para
desenvolver o trabalho consolidativo;

XVII- promover intercdmbio e interlocucdo com a Lideranca de Governo junto a
Cémara Municipal, bem como junto aos Vereadores que compdem a base de sustentacdo
governamental e aos demais parlamentares;

XVIII- promover o acompanhamento do processo legislativo, inclusive da
tramitacdo de proposi¢des na Camara Municipal, especialmente aquelas de iniciativa do Chefe do
Poder Executivo, mantendo registro atualizado das matérias;

XIX- remeter a Presidéncia da Camara Municipal os exemplares de leis e de outros
atos normativos que julgar pertinentes;

XX- executar tarefas, missoes, representacdes e afins junto ao Poder Legislativo
guando designado pelo Prefeito ou pelo Secretario Municipal de Governo;

XXI manter o registro da ordem do dia das reunides ordinarias e extraordinarias da
Cémara Municipal, repassando as devidas informacgdes ao Prefeito e ao Secretario Municipal de
Governo;

XXII- organizar o acervo da documentacdo destinada ao acompanhamento do
processo legislativo e ao registro das alteragdes no ordenamento juridico;

XXI1I- promover o devido assessoramento ao Secretario Municipal de Governo nas
atividades decorrentes do relacionamento politico-institucional entre os Poderes Executivo e
Legislativo, inclusive propondo medidas que contribuam para a consolidagdo e o bom andamento
das relaces institucionais;

XXIV- promover o registro dos requerimentos parlamentares encaminhados ao
Poder Executivo;

XXV- proceder a estudos e formular sugestdes sobre assuntos legislativos,
especialmente matérias legislativas de iniciativa do Poder Executivo, visando ao aprimoramento da
legislacdo municipal;

XXVI- estabelecer rotinas e procedimentos e propor notas, manuais e agoes
referentes a sua area de atuacdo que visem ao aperfeicoamento e aprimoramento de atividades da
unidade, inclusive com a institucionaliza¢do de um sistema de acompanhamento legislativo;

XXVII- examinar, quando for o caso, os projetos de lei submetidos a san¢do do
Prefeito, consultando as secretarias e outras unidades, inclusive a Procuradoria Geral do Municipio,
a fim de propiciar decisdo executiva apropriada;

XXVIII- dar o devido sequenciamento as leis de forma a propiciar sua fiel execucao;



XXIX- articular-se junto aos setores competentes da Prefeitura e da Céamara
Municipal a fim de manter alimentado e atualizado o banco informético da legislacdo municipal;

XXX- atuar como operador do Servico de Apoio ao Processo Legislativo — SAPL —
no &mbito da Prefeitura, exercendo as atribui¢fes decorrentes;

XXXI- proferir despachos nos processos administrativos que tramitarem no ambito
da Secretaria Municipal de Governo que estejam afetos a sua area de competéncia; e

XXXII- exercer outras atividades correlatas, inclusive cometidas pelo Prefeito ou
pelo Secretario Municipal de Governo.

XXXIIIl- Gestdo e Controle do Cadastro Imobiliario, coordenar, acompanhar e
supervisionar as acdes relativas ao cadastro imobiliario do Municipio, fincando incumbida, ainda,
de exercer outras atribuicOes correlatas.

Assessor Municipal de Comunicacéo Social e Relagdes Publicas

| — dirigir a realizacdo de estudos, pareceres e recomendacdes e outras solicitagdes
gue forem encaminhadas pela Camara Municipal ou por solicitacdo de seus membros, nos termos
do Titulo VIII, capitulo V (da Comunicacdo Social) da Constituicdo Federal;

Il - promover a representacao do Municipio junto aos 6rgdos de imprensa;

Il — pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse do Municipio;

IV — manter atualizado o sitio da Prefeitura na Rede Mundial de Computadores;

V — responder aos e-mails e demais mensagens eletronicas recebidas pelo Gabinete
do Prefeito;

VI — manter contato com os 6rgdos de imprensa;

VIl — preparar as reunides convocadas pelo Prefeito;

VIII - responsabilizar-se pelo cerimonial do Gabinete do Prefeito;
IX — executar as atividades de comunicagéo social da Prefeitura;

X — providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos do Prefeito e de seus
auxiliares, repercutindo as a¢des governamentais de maior relevancia;

X1 — providenciar ou supervisionar a elaboragdo de material informativo de interesse
do Municipio, a ser divulgado pela imprensa;

XII - planejar, implantar e desenvolver o processo total da comunicagdo institucional,



como recurso estratégico de interacdo com seus diferentes publicos, e ordenar todos o0s seus
relacionamentos com esses publicos.

X1 - dirigir e coordenar agdes que visam:

orientar na formulacdo de politicas de Relagdes Publicas;

promover maior integragdo com a comunidade;

informar a opinido publica sobre o0s objetivos da administracéo;

assessorar na solucdo de problemas institucionais que influem na posicdo da
administracdo publica municipal perante a opinido publica;

planejar e executar campanhas de opinido publica;

planejar e supervisionar a utilizagdo dos meios audiovisuais, para fins
organizacionais;

promocao de pesquisas de opinido publica e analise dos resultados encontrados;
avaliacdo das noticias publicadas pela imprensa, entrevistas com lideres de
opinido e correspondéncia, visando detectar problemas na organizacéo;

promogé&o e verificacdo de pesquisas administrativas ou organizacionais;
disponibilizar ao publico, informagdes de carater organizacional, por intermédio
dos meios de comunicacao;

planejar e executar, no ambito das relagdes pulicas, sua comunicacdo e seus
relacionamentos com os mais diversos publicos.

XIV — coordenar a intitulagdo, redacdo, interpretacdo e correcdo de matéria a ser
divulgada pela Administracdo Municipal;

XV - planejar, organizar e dirigir eventual execucdo de servicos técnicos de
jornalismo, tais como: arquivo, ilustracdo, distribuicdo gréafica, dentre outros;

XVI - organizar e conversar o0 arquivo jornalistico do Municipio;

XVII — executar outras atividades correlatas.

Assessor Municipal de Compras e Licitacao

| — dirigir, coordenar, executar, acompanhar e supervisionar as acoes relativas as
compras e as licitacoes;

I1- atuar junto a todas as Secretarias para fazer levantamento de todas as demandas
inerentes as respectivas areas;

I11- acompanhar todos os processos licitatorios até a finalizacdo dos mesmos;

IV - fiscalizar todas as fases dos processos de licitagéo;

V- gerar e assinar as solicitagdes de empenho;



VI - acompanhar todas as solicitacbes de registro de preco com o objetivo de
verificar o valor devido a variacdo de precos e dar mobilidade a dotacdo orcamentaria da Prefeitura
Municipal;

VII- exercer atividades correlatas.
Diretor Administrativo do Hospital Municipal

I- planejar, organizar e gerenciar o Hospital Municipal Doutor Joaquim Brochado e o
pronto atendimento Domingos Gomes Dantas;

Il - promover o bem estar humano, colaborando e sendo um aliado ideal ao publico
que busca por respostas aos seus problemas;

[11- garantir a organizagao e a ordem no trabalho hospitalares;

IV- garantir o bem estar dos pacientes como o bem estar dos funcionérios,
organizando o trabalho e gerenciando determinado espaco em prol do servico da equipe;

V- concentrar todo o potencial da equipe e delegar suas tarefas proporcionalmente ao
que precisa ser feito do espago;

VI- organizar a limpeza e o destino de residuos hospitalares, garantindo que o
ambiente mantenha-se extremamente organizado e higienizado, livre de qualquer transtorno que
possa comprometer a seguranga e 0 bem estar dos pacientes que ali surgem;

VII- trabalhar em conjunto e com harmonia com a Direcdo Técnica e com a Direcao
Clinica;

VIlI- manter os registros do hospital de forma atualizada junto aos Orgdos e
conselhos competentes (CRM, COREN, CRF, CRN); monitorar os principais indicadores do
servico hospitalar (taxa de ocupacédo total e por clinica, taxa de mortalidade, taxa de cesareas, taxa
de infeccdo hospitalar e comunitéria);

XIX- Revisdo de Prontuarios, Comissdao de Controle de Infeccdo Hospitalar,
Comissdo de Farmécia e Terapéutica, Comissdo de Etica Medica e Comissdo de Etica de
Enfermagem, CIPA);

X- garantir o funcionamento do setor de qualidade;

XI- participar ou indicar profissional técnico das areas especifica, para auxilia nos
processos de compras garantindo a aquisi¢do de materiais de boa qualidade;

XII- manter atualizado e em funcionamento o Programa de Gerenciamento de
Residuos Sdlidos de Salde;



XI11- zelar pela conservacédo do patriménio publico; e
XIV- exercer outras atribuicdes correlatas.

Superintendente de Gabinete

I- prestar assisténcia ao Gabinete nas atividades de relagdes publicas;
- recepcionar as autoridades, cidaddos e servidores que solicitem audiéncia
com o Prefeito;

I1l-  realizar servicos de apoio geral que Ihe forem atribuidos;
IV-  assessorar o expediente oficial do Prefeito;

V- elaborar e supervisionar a agenda administrativa e social do Prefeito
Municipal, desempenhar outras atribui¢Oes correlatas.

VI - receber e dar atendimento aos municipes que se dirijam a Prefeitura,
encaminhando-o0s aos setores competentes;

VIl — supervisionar a organizacdo do cerimonial das solenidades realizadas no
ambito da Administracdo Municipal que contem com a participacdo do Prefeito;

VIII - analisar previamente os documentos a serem assinados pelo Prefeito
Municipal e colher a assinatura nos documentos oriundos dos diversos 6rgédos e entidades do Poder
Executivo;

IX— controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres
e informacgdes da responsabilidade do Prefeito;

X — receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto
a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando
for o caso, 0 seu encaminhamento as secretarias da area;

X111 — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo Prefeito
Municipal.

Superintendente Administrativo de Recursos Humanos
I- assessorar 0 Secretario Municipal da Administracdo na fixacdo das diretrizes de
atuacdo da Superintendéncia e exercer a direcao geral das unidades vinculadas ao sistema de gestao

de pessoal do Poder Executivo.

I1- superintender, supervisionar e acompanhar as ag0es relativas a recursos humanos
e administracdo de pessoal.



Il — prestar atendimento presencial aos servidores publicos municipais e municipes
nos assuntos pertinentes a area de gestao de pessoas;

IV — expedir certid®es, declaragdes, atestados a requerimento dos interessados;

V — acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes a processos, documentos,
requerimentos internos e demais matérias de competéncia do Departamento;

VI — solicitar capacitacdo para os servidores do Departamento;

VIl — planejar, coordenar e gerenciar 0s concursos publicos, no ambito da
Administragdo Municipal,

VIl — supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos servidores lotados no
Departamento;

IX — solicitar a abertura de sindicancia ou a instauracdo de inquéritos administrativos
para apurar irregularidades cometidas por servidores publicos.

X — conceder licengas, transferéncias e demais atos pertinentes a vida funcional dos
servidores, anotando-se adequadamente;

XI — coordenar o arquivo de servidores;
XII —acompanhar os processos de reabilitacdo profissional,

X111 - subsidiar estudos pertinentes a politica salarial e de concessao de gratificacfes
e beneficios, auxiliando na elaboracdo dos impactos financeiros dai decorrentes;

XIV — supervisionar e subsidiar a formulagéo e proposicao de diretrizes, normas e
acOes na area de seguranca, satde no trabalho e pericia médica, em busca de melhoria de condicGes
de trabalho dos servidores.

Superintendente Administrativo de Licita¢des, Patriménio, Almoxarifado e Tecnologia

I- assessorar 0 Secretario Municipal da Administracdo na fixacdo das diretrizes de
atuacdo da Superintendéncia e exercer a diregdo geral das unidades vinculadas ao sistema de
compras e patriménio do Poder Executivo.

I - supervisionar e acompanhar as agdes relativas a licitacdes publicas, ao setor de
patrimdnio imobiliario e mobiliario, ao controle de estocagem e almoxarifado e, ainda, no que se
refere as atividades, programas e acdes relativas a tecnologia da informacdo, processamento de
dados e informética e gerenciamento administrativo da frota oficial.

Il - controlar e armazenar os materiais de consumo, para atendimento as demandas
das unidades administrativas;



IV - receber e conferir os materiais de consumo e 0s bens patrimoniaveis;

V — desenvolver atividades correlatas.
Procurador Adjunto

I- auxiliar o Procurador Geral no desempenho de suas atribuicdes e substitui-lo em
seus impedimentos e/ou afastamentos, bem como exercer outras atribui¢des correspondentes a area
juridica, tais como assessoria e consultoria juridica, elaboracdo de pareceres, peticdes entre outras
pecas e Servigos.

Il - 0 assessoramento e a assisténcia direta ao o Procurador-Geral do Municipio;

I11 - a promocao, por delegacdo do Procurador-Geral do Municipio, da administracéo
da Procuradoria-Geral do Municipio, coordenando as atividades de forma a assegurar a eficacia de
sua execucao;

IV - a direcdo da Procuradoria-Geral Adjunta;

V - coordenar e acompanhar a execucdo do plano orcamentario, no ambito da
Procuradoria-Geral do Municipio;

VI - elaborar o relatorio anual de atividades da Procuradoria-Geral do Municipio;
VII - zelar pelo cumprimento de normas e diretrizes emanadas dos 6rgaos superiores;
V111 - elaborar mensalmente relatério de suas atividades; e

IX - desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas ou designadas, na area
de sua competéncia.

Procurador da Fazenda
I- superintender os servicos a cargo da Procuradoria da Fazenda Publica e ministrar-
Ihe instrucGes, quando designado pelo Procurador-Geral do Municipio, representar em todos
0s 0rgdos ou instancias em que houver interesse da Fazenda Municipal.

Il - representar, em juizo e fora dele, a Fazenda Publica Municipal; e

I1l- executar e cobrar, administrativa e judicialmente, a divida ativa tributaria do
Municipio.-

IV prestar assessoramento juridico ao Procurador Chefe da Fazenda Municipal,

V - substituir o Procurador Chefe da Fazenda Municipal em caso de auséncia,
impedimento e suspeigéo;



VI - supervisionar e coordenar os procuradores da fazenda municipal no exercicio
de suas funcdes;
VII - acompanhar e controlar a execucdo judicial da divida ativa;

VIl —promover a defesa dos interesses do Municipio nas esferas administrativa e
judicial em matérias de competéncia da Procuradoria da Fazenda Municipal;

IX - supervisionar a tramitacdo de acdes de competéncia da Procuradoria da Fazenda
Municipal em todas as instancias;

X - opinar sobre matéria consultiva e contenciosa que seja objeto da competéncia da
Procuradoria da Fazenda Municipal, inclusive pedidos de compensacdo, dacdo em pagamento em
bens imdveis, reconhecimento de imunidade e isencdo, transacdo, remissdo, e revisdo de
lancamento;

XI - representar contra fraudadores da Fazenda Publica Municipal;

XIl - atender contribuintes nos assuntos pertinentes a area de atuacdo da
Procuradoria da Fazenda Municipal,

X111 - propor sumulas para uniformizagdo de entendimento na esfera administrativa;

XIV - propor a sustacdo de cobranca da divida ativa, antes ou depois de ajuizada, ou
0 seu cancelamento, nos casos de inexigibilidade devidamente comprovada;

XV autorizar a sustacdo ou o arquivamento de cobrancas judiciais e o parcelamento
de débitos inscritos em divida ativa;

XVI - administrar, controlar e coordenar junto as Diretorias e Gerencias 0
atendimento ao publico usuéario de servicos e informac6es da sua area de atuacdo de conformidade
com a sistematizacdo adotada pela Procuradoria da Fazenda Municipal,

XVII - exercer atividades correlatas, com o intuito de otimizar os trabalhos da
Procuradoria da Fazenda Municipal.

Procurador Administrativo

I- superintender os servicos a cargo da Procuradoria Administrativa, bem como
prestar assessoria ao Procurador-Geral e ao Procurador Adjunto nos assuntos que estejam no seu
campo de competéncia.

Il - examinar a legalidade de atos dos procedimentos licitatérios, de modo especial
dos editais, das atas de julgamento e dos contratos celebrados;



I11- apreciar a legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade de contrato,
convénio, ajuste ou instrumento congénere que envolvam concessdo, cessdo, doagdo ou permisséo
de qualquer natureza, a titulo oneroso ou gratuito, de responsabilidade do Municipio, por qualquer
de seus 6rgdos ou entidades da administracdo indireta;

IV - apreciar a legalidade dos atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo,
excluidas as nomeaces para cargos de livre nomeacéo e exoneragéo; e

V - apreciar a legalidade dos atos de concessdo de aposentadoria, reforma e pensao.

Procurador Judicial

I- superintender os servicos a cargo da Procuradoria Judicial, bem como prestar
assessoria ao Procurador-Geral e ao Procurador Adjunto nos assuntos que estejam no seu campo de
competéncia.

II-Executar as atividades relacionadas com a defesa dos interesses do Municipio
como autor, réu, assistente ou oponente, nas agdes ou feitos judiciais na area de sua jurisdigdo.

I1l- promover a devida assessoria, assisténcia, suporte a apoio as unidades da
Procuradoria Geral do Municipio nos assuntos juridicos diversos.

Assistente Judiciario

I- a direcdo da Assisténcia de Apoio Judiciario e o0 assessoramento aos demais 6rgaos
gue compBem a Procuradoria Geral do Municipio.

Il — prestar, de forma subsidiaria, assisténcia juridica a populacdo de baixa renda,
quando recorrer a prestacao jurisdicional penal e civil;

Il — desincumbir-se das atribuicdes previstas na Lei n.° 1.458, de 26 de abril de
1993, e

IV- desenvolver atividades correlatas.
Controlador Interno e de Transparéncia Publica

I — controlar os atos e procedimentos da Administracdo direta e indireta, visando
resguardar o cumprimento dos principios da administracdo puablica, a legalidade, legitimidade e

economicidade dos atos.

Il - analisar de formar preventiva a aplicacdo dos principios constitucionais nos
procedimentos administrativos;



I11 —avaliar do cumprimento das metas, comprovacao da legalidade;

IV — avaliar os resultados através do cumprimento de um conjunto de normas
recomendadas a cada unidade, com principios uniformes e adequados a realidade do Municipio de
Unai;

V — propor, quando comprovada a necessidade, recomendacdes de acdes corretivas,
cujo resultado garanta ao gestor publico a prética exata de desempenho administrativo com
legalidade, legitimidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, eficacia e economicidade dos atos.

Coordenador Especial de Gestdo de Beneficios Sociais

I- superintender, supervisionar, coordenar e acompanhar 0s beneficios sociais
inerentes ao Cadastro Unico do Ministério de Estado do Desenvolvimento Social e Combate a
Fome do Governo Federal.

Il — coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia
Social, em consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS e da
Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS;

Il - articular—se com os Conselhos vinculados a Secretaria e com o0s demais
Conselhos Municipais, consolidando a gestdo participativa na definicdo e controle social das
politicas publicas;

IV — propor e participar de atividades de capacitagdo sistematica de gestores,
conselheiros e técnicos, no que tange a gestdo das Politicas Publicas implementadas pela Secretaria;

V - estabelecer e manter relacbes de parcerias com os Orgdos e entidades da
Prefeitura, de outras esferas de governo e com os demais setores da sociedade civil;

VI — elaborar e executar acdes que possibilitara a efetiva promocdo social, baseado
em uma politica integrada e inclusiva;

V11— exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Projetos e Convénios
| — dirigir, coordenar e monitorar o planejamento das politicas publicas municipais;
Il — pleitear convénios junto aos Governos Federal e Estadual;

Il — executar em articulacdo com as Secretarias do Municipio, 6rgaos e entidades da
Administracdo Publica, a captacdo e negociagdo de recursos junto a 6rgdos e instituicdes nacionais
e internacionais, publicos e privados;

IV — assessorar o Prefeito Municipal nos atos relativos ao planejamento e execucéo
das diretrizes de gestdo do Municipio;



V — coordenar em articulacdo com as demais secretarias, 6rgdos e entidades da
Administracdo Puablica, a elaboracdo do plano plurianual e de projetos especiais de
desenvolvimento, convénios e acompanhar a sua execucao e zelar pela documentacédo e execucéo de
todas as fases de assinatura de convénios entre 0 Municipio e os Governos Federal, Estadual e
outros.

Diretor Clinico do Hospital Municipal (funcao gratificada)

I- representar o corpo clinico do estabelecimento assistencial perante o corpo
diretivo da instituicdo, notificando ao diretor técnico sempre que for necessario ao fiel cumprimento
de suas atribuicdes;

I1- responsabilizar-se pela assisténcia médica, coordenacdo e supervisdo dos
servicos médicos na instituicdo, sendo obrigatoriamente eleito pelo corpo clinico;

I1I- assegurar que todo paciente internado na instituicdo tenha um médico
assistente;

IV- exigir dos médicos assistentes ao menos uma evolucao e prescrigdo diaria de
seus pacientes, assentada no prontuario;

V- organizar os prontuarios dos pacientes de acordo com o que determina as
Resolugdes CFM n° 1.638/2002 e n° 2.056/2013, bem como exigir dos médicos plantonistas
hospitalares, quando chamados a atender pacientes na instituicdo, o assentamento no prontuério de
suas intervencdes médicas com as respectivas evolugoes;

VI - dirigir e coordenar o corpo clinico da instituicao;

VII- supervisionar a execucdo das atividades de assisténcia médica da instituicéo;

VIlI- Exercer simultaneamente o cargo de diretor técnico caso o hospital ndo
disponha desse profissional; e

IX- zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do corpo clinico da
instituicao.
Diretor Técnico do Hospital Municipal (Funcédo Gratificada)

I- responsabilizar-se perante os Conselhos Regionais de Medicina, autoridades

sanitarias, Ministério Publico, Judiciario e demais autoridades pelos aspectos formais do
funcionamento do estabelecimento assistencial que represente;

I1- zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor;

Il - assegurar condi¢Oes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica
médica, visando ao melhor desempenho do corpo clinico e dos demais profissionais de satde, em



beneficio da populacdo, sendo responsavel por faltas éticas decorrentes de deficiéncias materiais,
instrumentais e técnicas da instituicao;

IV - assegurar o pleno e autdnomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica;

V- certificar-se da regular habilitacdo dos médicos perante o Conselho de Medicina,
bem como sua qualificagdo como especialista, exigindo a apresentacdo formal dos documentos,
cujas copias devem constar da pasta funcional do médico perante o setor responsavel, aplicando-se
essa mesma regra aos demais profissionais da area da salude que atuem no Hospital Municipal
Doutro Joaquim Brochado;

VI- organizar a escala de plantonistas, inclusive a escala de transporte da UTI
movel, zelando para que ndo haja lacunas durante as 24 horas de funcionamento da instituicéo, de
acordo com regramento da Resolu¢do CFM n° 2.056, de 20 de setembro de 2013;

VI1- tomar providéncias para solucionar a auséncia de plantonistas;

VI1I- assegurar que o0 abastecimento de produtos e insumos de quaisquer natureza
seja adequado ao suprimento do consumo do estabelecimento assistencial, inclusive produtos
farmacéuticos, conforme padronizagéo da instituicéo;

IX- for atinente as acOes e pugnando pela harmonia intra e interprofissional;

X- assegurar que 0s médicos que prestam servicos, independente do seu vinculo,
obedecam ao disposto no Regimento Interno do Hospital Municipal Doutor Joaquim Brochado; e

XI- garantir a participacdo de médicos nas comissdes de revisdo de Obitos,
comissdo de farmécia e terapéutica, comissao de revisdo de prontuarios.

Secretario Adjunto (Sec. Fazenda)

| - substituir o Secretario Municipal em suas faltas e impedimentos legais;

Il — representar o Secretario Municipal junto a autoridades, entendidas e drgdos
publicos e privados;

Il - coordenar, consolidar e submeter ao Secretario o plano de acdo global da
Secretaria; e

IV - prestar assisténcia na supervisdo e coordenacgdo das atividades da Secretaria e

das entidades a ela subordinadas ou vinculadas.

V- responsabilizar-se, subsidiariamente pelas atividades da Secretaria Municipal da
Fazenda, Planejamento e Controle Interno, auxiliar direta e imediatamente o respectivo Secretario



Municipal no exercicio de suas atribuicdes, além de exercer outras incumbéncias correlatas,
inclusive aquelas especificas cometidas pelo respectivo titular da pasta;

VI- responsabilizar-se, subsidiariamente, pelas atividades da Secretaria Municipal do
Desenvolvimento Social e Cidadania, bem como auxiliar, direta e imediatamente, o respectivo
Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicdes, além de exercer outras incumbéncias
correlatas, inclusive aquelas especificas cometidas pelo respectivo titular da pasta;

VII- responsabilizar-se, subsidiariamente, pelas atividades da Secretaria Municipal
da Agricultura e Servigos Rurais, bem como auxiliar, direta e imediatamente, o respectivo
Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicdes, além de exercer outras incumbéncias
correlatas, inclusive aquelas especificas cometidas pelo respectivo titular da pasta;

VIII- responsabilizar-se, subsidiariamente, pelas atividades da Secretaria Municipal
de Obras, Infraestrutura, Transito e Servi¢os Urbanos, bem como auxiliar, direta e imediatamente, o
respectivo Secretario Municipal no exercicio de suas atribuicdes, além de exercer outras
incumbéncias correlatas, inclusive aquelas especificas cometidas pelo respectivo titular da pasta.

Secretario Adjunto (Sec. da Agricultura e Servicos Rurais)

| - responsabilizar-se, subsidiariamente, pelas atividades da Secretaria Municipal da
Agricultura e Servigos Rurais, bem como auxiliar, direta e imediatamente, o respectivo Secretario
Municipal no exercicio de suas atribuicdes;

Il — Compete ao Secretario adjunto substituir o titular da pasta em suas faltas ou
impedimentos e desempenhar outras atribuigdes mediante expressa delegacdo de competéncia do
Secretario.

I11 - assistir ao Secretario Municipal, na supervisdo e coordenacao das atividades dos
6rgdos integrantes da estrutura da secretaria e das entidades a ela vinculada;

IV- coordenar e supervisionar as atividades de organizacdo e modernizacéo
administrativa, bem como as relacionadas aos sistemas federal e estadual de planejamento e de
orcamento, de administragdo financeira, de contabilidade, de administracdo de recursos de
informacdo e informatica, de recursos humanos, de servicos gerais e de documentacao e arquivos,
no dmbito da secretaria e entidades vinculadas;

V - planejar e coordenar as acOes integradas de gestdo e modernizacéo institucional;

IV - promover e disseminar melhores praticas de gestdo e modernizacéo
institucional;

VII - auxiliar o Secretario Municipal na definicdo de diretrizes e na implementagéo
das acdes da area de competéncia da secretaria;

VIII - promover e garantir a execugdo dos atos indispensaveis a rotina de trabalho da
secretaria;



IX - garantir o fluxo diério dos processos administrativos em trdmite na secretaria;

X- coordenar juntamente com o Secretario Municipal o planejamento orgcamentario e
financeiro da secretaria e garantir a plena execucdo orcamentaria junto a Departamento de
Planejamento, Gestdo, Projetos e Convénios;

XI - receber as demandas oriundas das diversas secretarias e demais entes da
Administracdo Publica e promover os encaminhamentos decorrentes, pautando-se sempre pela
necessidade de manter a interlocucdo entre os diversos 6rgdos publicos;

XIl - colaborar com o estabelecimento de interface entre os diversos Orgaos e
entidades da Administracdo Publica Municipal, especialmente no que se refere aos projetos
institucionais ligados a secretaria;

XIII - assumir 0s encargos inerentes a celebracdo de convénios, parcerias, termos de
cooperacdo e demais instrumentos que cuja gestdo deva ser da secretaria. Com acompanhamento da
documentacao para celebracéo do termo juridico, até sua conclusao e prestacdo de contas;

XIV- acompanhar o planejamento e a execucdo dos projetos e programas
estratégicos da secretaria;

XV - gerenciar a rotina administrativa da secretaria;

XVI - fiscalizar o cumprimento interno da legislacdo e normas da secretaria;

XVII — desenvolver outras atividades correlatas.

Secretario Adjunto (Assisténcia Social)

| — coordenar, juntamente com o Secretario Municipal de Assisténcia Social, as
acOes sociais no ambito Municipal, articulando estadual e federal, dentro da politica nacional e da
acao unificada;

Il — elaborar e executar, em conjunto com outras organizaces do setor publico ou
privado, programas de Controle Social e Alimentar os Sistemas em areas definidas por critérios de
prioridade social, através de ajustes e convénios, na forma da lei;

I11 — superintender e coordenar as atividades do Conselho Municipal de Assisténcia;

IV — responder pelos expedientes da Secretaria nos impedimentos legais, temporarios
e ocasionais do titular da pasta;

V — exercer a coordenacdo do relacionamento entre o Secretario e demais servidores
da pasta, acompanhando o desenvolvimento de programas e projetos da politica de assisténcia
social e de cidadania;

VI — participar do processo de planejamento e implementacgéo de politicas da Pasta;



VIl — desenvolver outras atividades correlatas.

Secretario Adjunto (Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura, Transito e Servicos
Urbanos)

| - assistir ao Secretario Municipal, na supervisdo e coordenacdo das atividades dos
Orgdos integrantes da estrutura da secretaria e das entidades a ela vinculada;

Il - coordenar e supervisionar as atividades de organizacdo e modernizacao
administrativa, bem como as relacionadas aos sistemas federal e estadual de planejamento e de
orcamento, de administracdo financeira, de contabilidade, de administracdo de recursos de
informacdo e informaética, de recursos humanos, de servicos gerais e de documentagdo e arquivos,
no &mbito da secretaria e entidades vinculadas;

I11 - planejar e coordenar as agOes integradas de gestdo e modernizagéo institucional;

IV - promover e disseminar melhores praticas de gestdo e modernizacdo
institucional;

V - auxiliar o Secretario Municipal na definicdo de diretrizes e na implementacdo das
acOes da area de competéncia da secretaria;

VI - promover e garantir a execucdo dos atos indispensaveis a rotina de trabalho da
secretaria;
VII - garantir o fluxo diario dos processos administrativos em tramite na secretaria;

VIII - coordenar com o Secretario Municipal o planejamento orcamentario e
financeiro da secretaria e garantir a plena execucdo orcamentaria junto a Secdo de Orgcamento,
Financas e Pessoal.

IX - receber as demandas oriundas das diversas secretarias e demais entes da
Administracdo Publica e promover os encaminhamentos decorrentes, pautando-se sempre pela
necessidade de manter a interlocucdo entre os diversos 6rgaos publicos;

X - colaborar com o estabelecimento de interface entre os diversos 6rgdos e
entidades da Administracdo Publica Municipal, especialmente no que se refere aos projetos
institucionais ligados a secretaria;

XI - assumir os encargos inerentes a celebracdo de convénios, parcerias, termos de
cooperagdo e demais instrumentos que cuja gestdo deva ser da secretaria. Com acompanhamento da
documentacao para celebracéo do termo juridico, até sua conclusao e prestacdo de contas;

XII - acompanhar o planejamento e a execugdo dos projetos e programas estratégicos
da secretaria,;

XIII - gerenciar a rotina administrativa da secretaria;

XIV - fiscalizar o cumprimento interno da legislagéo e normas da secretaria.



Diretor de Unidade Educacional 111
| — cuidar das finangas da escola;
Il - prestar contas a comunidade e aos 6rgaos superiores;

Il - conhecer a legislacdo e as normas da Secretaria de Educacgéo para reivindicar
acdes junto a esse 0rgao;

IV - identificar as necessidades da instituicdo e buscar solugBes junto as
comunidades interna e externa e a Secretaria de Educacéo;

V - prezar pelo bom relacionamento entre os membros da equipe escolar, garantindo
um ambiente agradavel;

VI - Manter a escola limpa e organizada;

VIl - garantir a integridade fisica da escola, tanto na manutencdo dos ambientes
quanto dos objetos e equipamentos;

VIII - conduzir a elaboracdo do projeto politico-pedagdgico, o PPP, mobilizando
toda a comunidade escolar nesse trabalho e garantindo que o processo seja democratico até o fim;

IX - acompanhar o cotidiano da sala de aula e o avanco na aprendizagem dos alunos;
X - ser parceiro do coordenador pedagdgico na gestdo da aprendizagem dos alunos;

XI - Incentivar e apoiar a implantacdo de projetos e iniciativas inovadoras, provendo
0 material e 0 espago necessario para seu desenvolvimento;

XII - gerenciar e articular o trabalho de professores, coordenadores, orientadores e
funcionérios;

XIII - manter a comunicacao com os pais e atendé-los quando necessario.

XIV - assegurar o cumprimento das disposi¢Oes legais e das diretrizes da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educacéo;

XV — submeter, a apreciacdo das instancias superiores, a implantacdo de propostas
curriculares diferenciadas;

XVI — acompanhar e implementar os programas e projetos vinculados a outras
esferas governamentais;

XVII - garantir o acesso e a permanéncia do aluno na unidade educacional;



XVIII — garantir a adocdo das medidas disciplinares previstas nas normas de
convivio do regimento educacional e registradas no projeto politico-pedagogico da unidade
educacional;

XIX - aplicar as sanc¢des aos alunos, quando for o caso;

XX — assinar, juntamente com o Secretario de Escola, todos os documentos relativos
a vida escolar dos alunos expedidos pela unidade educacional;

XXI — conferir diplomas e certificados de conclusdo de curso;

XX — coordenar a utilizacdo do espaco fisico da unidade educacional, no que se
refere:

a) ao atendimento e acomodacdo da demanda, inclusive a criacdo e supressao de
classes;

b) aos turnos de funcionamento;
C) a distribuicdo de classes por turno;

XXIIlI - encaminhar, na sua area de competéncia, 0S recursos e processos, bem
como peticdes, representacdes ou oficios dirigidos a qualquer autoridade e/ou remeté-los
devidamente informados a quem de direito, observados os prazos legais, quando for o caso;

XXIV — participar, em conjunto com a equipe escolar, da definicdo, implantacdo e
implementacdo das normas de convivio da unidade educacional;

XXV — favorecer a viabilizacdo de projetos educacionais propostos pelos segmentos
da unidade educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politico-pedagdgico;

XXVI - possibilitar a introducdo das inovacbes tecnoldgicas nos procedimentos
administrativos e pedagdgicos da unidade educacional;

XXVII — estabelecer junto ao Colegiado, diretrizes e instrucdes referentes ao regime
disciplinar para o pessoal técnico-administrativo, docente e discente;

XXVIII — favorecer a integragédo da Instituicdo de Ensino com a comunidade, atraves
de mUtua cooperacdo na realizacdo das atividades de caréater civico, social e cultural;

XXIX — responsabilizar-se pela devida aplicacdo dos recursos financeiros recebidos
pela caixa escolar, conforme legislacéo pertinente;



Diretor de Unidade Escolar 11
| — cuidar das financas da escola;
Il - prestar contas a comunidade e aos 6rgaos superiores;

Il - conhecer a legislacdo e as normas da Secretaria de Educacdo para reivindicar
acdes junto a esse 0rgéo;

IV - identificar as necessidades da instituicdo e buscar solugBes junto as
comunidades interna e externa e a Secretaria de Educacéo;

V - prezar pelo bom relacionamento entre os membros da equipe escolar, garantindo
um ambiente agradavel;

VI - Manter a escola limpa e organizada;

VIl - garantir a integridade fisica da escola, tanto na manutencdo dos ambientes
quanto dos objetos e equipamentos;

VIII - conduzir a elaboracdo do projeto politico-pedagdgico, o PPP, mobilizando
toda a comunidade escolar nesse trabalho e garantindo que o processo seja democratico até o fim;

IX - acompanhar o cotidiano da sala de aula e o avanco na aprendizagem dos alunos;
X - ser parceiro do coordenador pedagdgico na gestdo da aprendizagem dos alunos;

XI - incentivar e apoiar a implantacdo de projetos e iniciativas inovadoras, provendo
0 material e 0 espago necessario para seu desenvolvimento;

XII - gerenciar e articular o trabalho de professores, coordenadores, orientadores e
funcionarios;

XIII - manter a comunicacao com os pais e atendé-los quando necessario.

XIV - assegurar o cumprimento das disposi¢Oes legais e das diretrizes da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educacéo;

XV — submeter, a apreciacdo das instancias superiores, a implantacdo de propostas
curriculares diferenciadas;

XVI — acompanhar e implementar os programas e projetos vinculados a outras
esferas governamentais;

XVII - garantir o acesso e a permanéncia do aluno na unidade educacional;



XVII — garantir a adocdo das medidas disciplinares previstas nas normas de
convivio do regimento educacional e registradas no projeto politico-pedagogico da unidade
educacional;

XIX - aplicar as sanc¢des aos alunos, quando for o caso;

XX — assinar, juntamente com o Secretario de Escola, todos os documentos relativos
a vida escolar dos alunos expedidos pela unidade educacional;

XXI — conferir diplomas e certificados de conclusdo de curso;

XX — coordenar a utilizacdo do espaco fisico da unidade educacional, no que se
refere:

a) ao atendimento e acomodacao da demanda, inclusive a criacdo e supressdo de classes;
b) aos turnos de funcionamento;

c) adistribuicdo de classes por turno;

XXIIl — encaminhar, na sua area de competéncia, 0s recursos e processos, bem como
peticdes, representacdes ou oficios dirigidos a qualquer autoridade e/ou remeté-los devidamente
informados a quem de direito, observados os prazos legais, quando for o caso;

XXIV — participar, em conjunto com a equipe escolar, da defini¢do, implantacéo e
implementacdo das normas de convivio da unidade educacional;

XXV — favorecer a viabilizacdo de projetos educacionais propostos pelos segmentos
da unidade educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politico-pedagdgico;

XXVI - possibilitar a introducdo das inovacOes tecnoldgicas nos procedimentos
administrativos e pedagdgicos da unidade educacional;

XXVII — estabelecer junto ao Colegiado, diretrizes e instrucdes referentes ao regime
disciplinar para o pessoal técnico-administrativo, docente e discente;

XXVIII — favorecer a integragédo da Instituicdo de Ensino com a comunidade, atraves
de mUtua cooperacdo na realizacdo das atividades de carater civico, social e cultural;

XXIX — responsabilizar-se pela devida aplicagdo dos recursos financeiros recebidos
pela caixa escolar, conforme legislacéo pertinente;
Diretor Educacional |

| — cuidar das finangas da escola;



Il - prestar contas & comunidade e aos 6rgdos superiores;

Il - conhecer a legislacdo e as normas da Secretaria de Educagé@o para reivindicar
acdes junto a esse 0rgéao;

IV - identificar as necessidades da instituicdo e buscar solugdes junto as
comunidades interna e externa e a Secretaria de Educacao;

V - prezar pelo bom relacionamento entre os membros da equipe escolar, garantindo
um ambiente agradavel;

VI - manter a escola limpa e organizada;

VIl - garantir a integridade fisica da escola, tanto na manutencdo dos ambientes
quanto dos objetos e equipamentos;

VIII - conduzir a elaboracdo do projeto politico-pedagdgico, o PPP, mobilizando
toda a comunidade escolar nesse trabalho e garantindo que o processo seja democratico até o fim;

IX - acompanhar o cotidiano da sala de aula e o avanco na aprendizagem dos alunos;
X - ser parceiro do coordenador pedagdgico na gestdo da aprendizagem dos alunos;

XI - incentivar e apoiar a implantacdo de projetos e iniciativas inovadoras, provendo
0 material e 0 espago necessario para seu desenvolvimento;

XII - gerenciar e articular o trabalho de professores, coordenadores, orientadores e
funcionarios;

XIII - manter a comunicacao com os pais e atendé-los quando necessario.

XIV - assegurar o cumprimento das disposi¢oes legais e das diretrizes da politica
educacional da Secretaria Municipal de Educacéo;

XV — submeter, a apreciacdo das instancias superiores, a implantacdo de propostas
curriculares diferenciadas;

XVI — acompanhar e implementar os programas e projetos vinculados a outras
esferas governamentais;

XVII - garantir o acesso e a permanéncia do aluno na unidade educacional;
XVIIlI — garantir a adogdo das medidas disciplinares previstas nas normas de

convivio do regimento educacional e registradas no projeto politico-pedagdgico da unidade
educacional;



XIX - aplicar as sanc¢des aos alunos, quando for o caso;

XX — assinar, juntamente com o Secretario de Escola, todos os documentos relativos
a vida escolar dos alunos expedidos pela unidade educacional;

XX1 — conferir diplomas e certificados de conclusao de curso;

XX — coordenar a utilizacdo do espaco fisico da unidade educacional, no que se
refere:

a) ao atendimento e acomodacao da demanda, inclusive a criacdo e supressdo de classes;
b) aos turnos de funcionamento;

c) adistribuicdo de classes por turno;

XXl — encaminhar, na sua area de competéncia, 0S recursos e processos, bem
como peticdes, representacdes ou oficios dirigidos a qualquer autoridade e/ou remeté-los
devidamente informados a quem de direito, observados os prazos legais, quando for o caso;

XXIV — participar, em conjunto com a equipe escolar, da defini¢do, implantacéo e
implementacao das normas de convivio da unidade educacional;

XXV — favorecer a viabilizacdo de projetos educacionais propostos pelos segmentos
da unidade educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politico-pedagdgico;

XXVI - possibilitar a introducdo das inovacOes tecnoldgicas nos procedimentos
administrativos e pedagdgicos da unidade educacional;

XXVII — estabelecer junto ao Colegiado, diretrizes e instrucdes referentes ao regime
disciplinar para o pessoal técnico-administrativo, docente e discente;

XXVIII — favorecer a integragdo da Instituicdo de Ensino com a comunidade, atraves
de mutua cooperac¢édo na realizacdo das atividades de carater civico, social e cultural;

XXIX — responsabilizar-se pela devida aplicacdo dos recursos financeiros recebidos
pela caixa escolar, conforme legislacéo pertinente;

Assistente de Apoio Juridico

| — prestar assisténcia aos advogados do Municipio na elaboracdo de peticdes,
pareceres, oficios, atos regulamentares dentre outros;

Il - providenciar todos os documentos, recolher taxas e demais preparagdes para o
ajuizamento das execuc0es fiscais e todas as a¢des judiciais de interesse do 6rgéo;



Il - redigir minutas de acordos administrativos e parcelamento de processos de
divida— ativa e execucdo fiscal,

IV — desenvolver atividades correlatas.

Diretor do Departamento de Recursos Humanos (Sec. Adm)

I — dirigir a unidade administrativa e coordenar as atividades a cargo do
Departamento;

Il — assessorar 0 Superintendente de Recursos Humanos nos assuntos que estejam no
ambito de competéncia da sua unidade; e

Il — supervisionar as unidades subordinadas e coordenar as respectivas equipes de
trabalho, mediante distribui¢do, acompanhamento, orientacdo e controle de suas atividades.

IV - recrutar, registrar, assessorar direto e imediato a Superintendéncia
Administrativa de Recursos Humanos.

V — desenvolver atividades correlatas.

Diretor do Departamento de LicitacGes, AlImoxarifado e Suprimentos (Sec. Adm)

I- assessorar 0 Secretario Municipal da Administracdo na fixacdo das diretrizes de
atuacdo do departamento e exercer a direcdo geral das unidades vinculadas ao sistema de compras e
patrimdnio do Poder Executivo.

I1- dirigir, supervisionar e acompanhar as acdes relativas a licitagcbes publicas, ao
setor de patrimdnio imobiliario e mobiliario;

I11 — coordenar o controle de estocagem e almoxarifado;
IV — desempenhar atividades correlatas.

Diretor Do Departamento de Tecnologia da Informacdo e Servigos administrativos (Sec.
Adm)

| — dirigir a unidade administrativa e coordenar as atividades a cargo do
Departamento;

Il — assessorar o Superintendente Administrativo de Licitagdes, Patriménio,
Almoxarifado e Tecnologia nos assuntos que estejam no ambito de competéncia da sua unidade;

Il — supervisionar as unidades subordinadas e coordenar as respectivas equipes de
trabalho, mediante distribuicdo, acompanhamento, orientacéo e controle de suas atividades.



IV- coordenar e executar as atividades de processamento de dados eletronicos e de
tecnologia informatica no ambito da Prefeitura Municipal, além dos servigos de protocolizagéo e
administragdo geral.

V — desenvolver atividades correlatas.

Diretor Do Departamento de Patrimonio (Sec. Adm)

| - planejar, coordenar, controlar e executar os servigos relacionados aos bens que
formam o patrimdnio imobiliario e mobiliario da Prefeitura.

Il - tombar bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doacgdo e controlar e
armazenar os bens patrimoniados do Municipio;

Il - arquivar a documentacdo dos bens imoveis pertencentes ao Municipio;

IV - receber e encaminhar moveis e equipamentos danificados.

V — desempenhar atividades correlatas.
Diretor Do Departamento de Controle e Gerenciamento Central da Frota Oficial (Sec. Adm)

| — exercer os trabalhos de coordenacéo, registro, controle e supervisdo da utilizacéo
dos veiculos e maquinas que compdem a Frota Oficial da Prefeitura, zelando, também, pela

manutencdo e conservacgéo da frota.

Il - dirigir a unidade administrativa e coordenar as atividades a cargo do
Departamento;

Il — assessorar o Superintendente Administrativo de Licitacbes, Patriménio,
Almoxarifado e Tecnologia nos assuntos que estejam no ambito de competéncia da sua unidade;

Il — supervisionar as unidades subordinadas e coordenar as respectivas equipes de
trabalho, mediante distribui¢do, acompanhamento, orientacdo e controle de suas atividades.

IV- desenvolver atividades correlatas.
Diretor Do Departamento de Receitas (Sec. Fazenda)

I — compete ao Departamento de Receitas, planejar, supervisionar, controlar e avaliar
as atividades de administracao tributaria.

Il - dirigir a unidade administrativa e coordenar as atividades a cargo do
Departamento;



Il — assessorar 0 Secretario Municipal da Fazenda nos assuntos que estejam no
ambito de competéncia da sua unidade;

IV — supervisionar as unidades subordinadas e coordenar as respectivas equipes de
trabalho, mediante distribui¢do, acompanhamento, orientacdo e controle de suas atividades; e

V — desenvolver atividades correlatas.

Diretor Do Departamento Financeiro (Sec. Fazenda)

I - planejar e coordenar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e
movimentacao dos recursos financeiros e outros valores do Municipio.

II- dirigir a unidade administrativa e coordenar as atividades a cargo do
Departamento;

Il — assessorar 0 Secretario Municipal da Fazenda nos assuntos que estejam no
ambito de competéncia da sua unidade;

Il — supervisionar as unidades subordinadas e coordenar as respectivas equipes de
trabalho, mediante distribuicdo, acompanhamento, orientacdo e controle de suas atividades; e

IV- desenvolver atividades correlatas.
Diretor Do Departamento de Contabilidade (Sec. Fazenda)

I — cumprir e fazer cumprir, na execucdo orcamentaria, as disposicoes da Lei Federal
n.° 4.320, de 17 de margo de 1964, da Lei Complementar Federal n.° 101, de 4 de maio de 2000, e
demais normas de direito financeiro pablico, bem como elaborar balancetes mensais de receita e
despesa, bem assim outros demonstrativos, inclusive os exigidos pela Lei de Responsabilidade

Fiscal e os relativos ao controle e escrituracdo contabil da Prefeitura.

I1- dirigir, coordenar e orientar a execucdo das atividades da unidade e exercer outras
atribuicBes que lhes forem cometidas em suas areas de competéncia.

Il — assessorar 0 Diretor do Departamento Financeiro nos assuntos que estejam no
ambito de competéncia da sua unidade;

IV — supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com o servigo de
contabilidade;

V — responsabilizar-se pela coordenacgdo das acGes, programas e projetos a cargo da
unidade; e

V- desenvolver atividades correlatas.



Diretor Do Departamento de Fiscalizacao Tributarias (Sec. Fazenda)

| - executar as atividades referentes a fiscalizagdo previstas no Codigo Tributéario do
Municipio;

Il - dirigir a unidade administrativa e coordenar as atividades a cargo do
Departamento;

Il — assessorar 0 Secretario Municipal da Fazenda nos assuntos que estejam no
ambito de competéncia da sua unidade;

IV — supervisionar as unidades subordinadas e coordenar as respectivas equipes de
trabalho, mediante distribui¢do, acompanhamento, orientacdo e controle de suas atividades; e

V — desempenhar atividades correlatas.
Diretor do Departamento do Cadastro Imobiliario (Sec. Fazenda)
| —dirigir o controle e registro do cadastro técnico do Municipio;

I1- coordenar a avaliacdo de imdveis para fins de transmissdo de propriedade e de
cobrancga dos impostos pertinentes;

I11 - auxiliar a Comissdo de Avaliacdo Tributaria do Municipio em suas atividades;

IV - orientar os calculos de areas, valores venais e outros levantamentos relativos aos
imdveis a serem tributados;

V- efetuar a retificacdo, revisao e alteracdo dos dados cadastrais que servirdo de base
de calculo para lancamento dos tributos imobiliarios;

VI — exercer outras atividades correlatas.
Diretor do Departamento de Recursos Humanos da Educacao (Sec. Educacao)

| — dirigir e organizar o encaminhamento de assuntos concernentes ao pessoal da
Secretaria Municipal da Educacao, incumbindo-lhe outras atribui¢des correlatas.

Il — delegar fungGes e monitorar os funcionarios, gerir o orcamento de seu
departamento, zelando pelas politicas no cumprimento de suas melhores praticas, garantindo a
qualidade de seus colaboradores, dentro da legislacdo em vigor;

Il — atuar com foco no planejamento, gestdo de carreira e de cargos e salarios,
estruturacdo de programas de programas de desenvolvimento e treinamento, planos de avaliagéo de
desempenho;



IV - estabelecer diretrizes para implantacdo e desenvolvimento de programas de
administracdo de salarios e beneficios, treinamento, desenvolvimento, avaliagdo de
desenvolvimento, planos de carreiras e sucessdes, planejar, organizar, dirigir e controlar as
atividades de recursos humanos, atraves da definicdo de normas e politicas, que visem dotar a
empresa de uma forca de trabalho qualificada e eficaz.

V — desenvolver atividades correlatas.
Diretor do Departamento de Patrimodnio, Almoxarifado e Suprimentos da Educacdo (Sec.
Educacéo)
| — dirigir, supervisionar, coordenar e controlar as atividades relacionadas ao
patrimonio da Secretaria Municipal de Educacdo;
I1 — coordenar o controle de estocagem e almoxarifado;

Il - organizar e monitorar o controle de compras e de consumo de suprimentos da
Secretaria Municipal de Educacéo;

IV - elaborar planilhas de acompanhamento a fim de fornecer informacdes de suporte
as decisbes gerenciais, realizar o acompanhamento do processo de entrega dos suprimentos e 0
cumprimento final de todas as condi¢fes do Departamento.

V — desenvolver atividades correlatas.

Diretor do Departamento Pedagogico (Sec. Educacéo)

I - propor modificacbes e medidas que visem a organizacdo, expansdo e
aperfeicoamento do ensino;

Il - zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais referentes ao direito a
educacdo, inclusive no que tange a destinacdo de recursos para a universalizacao da alfabetizacéo;

I11 - criacdo de escolas e modificacdo da estrutura do sistema de ensino fundamental
e da educacdo infantil e especial.

IV- atuar na gestdo pedagogica com competéncia para planejar, acompanhar e avaliar
0s processos de ensinar e aprender, bem como o desempenho de professores e alunos;

V- orientar o trabalho dos demais docentes, nas reunides pedagdgicas e no horario de
trabalho coletivo, de modo a apoiar e subsidiar as atividades em sala de aula, observadas as
sequéncia didaticas de cada ano, curso e ciclo.

VI- ter como prioridade o planejamento e a organizagdo dos matérias didaticos,
impressos ou em DVDs, e dos recursos tecnoldgicos disponibilizados na escola;

VII- coordenar as atividades necessarias a organizacdo, ao planejamento, ao
acompanhamento, a avaliacdo e a analise dos resultados dos estudos de reforgo e de recuperacao;



VIII - decidir, juntamente com a equipe gestora e com o0s docentes das classes e/ou
das disciplinas, a conveniéncia e oportunidade de se promoverem intervencdes imediatas na
aprendizagem, a fim de sanar as dificuldades dos alunos, mediante a aplicacdo de mecanismos de
apoio escolar, como a inser¢do de professor auxiliar, em tempo real das respectivas aulas, e a
formacéo de classes de recuperacdo continua e/ou intensiva,;

IX — relacionar-se com os demais profissionais da escola de forma cordial,
colaborativa e solicita apresentando dinamismo e espirito de lideranca;

X — desenvolver atividades correlatas.

Diretor do Departamento de Administracdo Escolar (Sec. Educacéo)

| — coordenar, supervisionar e executar planos, programas e projetos municipais de
Educacao;

Il - contribuir para o acesso e a permanéncia de todos os alunos na escola, intervindo
com sua especificidade de mediador das condi¢Ges necessarias a organizacdo escolar, bem como
seus desdobramentos para qualificagdo do processo ensino-aprendizagem, atraves da composicéo,
caracterizacdo e acompanhamento das turmas, do horario escolar, listas de materiais, e de mais
questdes curriculares;

Il - coordenar e articular a elaboracéo e reelaboragdo de dados da comunidade
escolar como suporte necessario ao dinamismo do Projeto Politico Pedagdgico;

IV - coordenar junto a Unidade Escolar a criacdo, organizacdo e funcionamento das
instancias colegiadas, tais como: Conselho de Escola, Grémio Estudantil e outros, incentivando a
participacdo e democratizacdo das decisdes e das relacdes, na unidade escolar;

V- coordenar junto a comunidade escolar o processo de elaboracdo, atualizacdo do
Regimento Escolar e a utilizacdo deste, como instrumento de suporte pedagdgico;

VI- participar do processo de escolha de representantes de turmas (aluno, professor)
com vistas ao redimensionamento do processo ensino-aprendizagem;

VII - participar da elaboracdo, execugdo, acompanhamento e avaliacdo de projetos,
planos, programas e outros, objetivando o atendimento e acompanhamento do aluno, nos aspectos a
que se referem o processo ensino-aprendizagem;

VIl - participar junto com os professores da sistematizacdo e divulgagéo das
informacdes sobre o aluno, para conhecimento dos pais, e em conjunto discutir 0s possiveis
encaminhamentos;

VIII - participar da analise qualitativa e quantitativa do rendimento escolar, junto
com os professores e demais especialistas, visando reduzir os indices de evasdo e repeténcia,
qualificando o processo ensino-aprendizagem;



IX- coordenar, atualizar, organizar e socializar a legislacdo de ensino e de
administracao de pessoal da Unidade Educativa;

X- coordenar junto a equipe administrativa, a organizacédo, atualizacdo etramite legal
dos documentos recebidos e expedidos pela Unidade Educativa;

XI - organizar com a Direcdo e Equipe Pedagogica, a distribuicéo e socializacdo dos
recursos materiais, bem como otimizar os recursos humanos;

XII - realizar e/ou promover pesquisas e estudos na area da Administragdo Escolar,
emitindo pareceres e informacoes técnicas;

XII - acompanhar e avaliar o aluno estagiario em Administracdo Escolar, junto a
Instituicdo Formadora

XIV - desenvolver o trabalho de Administracdo Escolar considerando a Etica
Profissional;

XV - realizar atividades correlatas.

Diretor do Departamento do Transporte Escolar (Sec. Educacéo)

| - garantir o acesso e permanéncia do aluno na escola, planejando, implementando,
acompanhando e avaliando o transporte escolar de acordo com a demanda e assim oferecer
segurancga ao nosso alunado;

Il - oferecer aos servidores administrativos, pedagdgicos e financeiros da Secretaria
de Educacdo condicdo de transporte para que possam alcancar seus objetivos;

1l - proporcionar uma logistica de atendimento aos Programas e Projetos
institucionais das Escolas Municipais e da Secretaria;

IV - oferecer aos Professores de Zona Rural um transporte de qualidade e com
seguranca;

V - demarcar e regulamentar os pontos nas rotas do transporte dos alunos,
reajustando-os para que os Onibus estejam realmente transportando alunos da zona rural e de dificil
acesso;

VI - coordenar a ampliacdo das rotas acontecerd somente com a autorizacdo do
departamento de transporte ap0s avaliacdo das condi¢des das estradas e da necessidade do aluno;

VII - coordenar e executar a politica municipal de transporte do educando;

VIl — desenvolver atividades correlatas.



Diretor do Departamento de Infra Estrutura (Sec. Educacéo)

| - planejar, coordenar e acompanhar as obras relacionadas a area de Educagdo do
Municipio;

Il — coordenar a manutencao e conservacao de bens imoveis de responsabilidade da
Secretaria municipal de Educacéo;

I11 — acompanhar a realizacéo de licitacdo para aquisicdo de materiais de construcgéo,
servigos especializados, limpeza de caixa d 4gua, desinsetizacao, desratizacdo e materiais elétricos;

IV —acompanhar a execucédo de servicos nas unidades educacionais;

V — desenvolver outras atividades correlatas;
Diretor do Departamento de Gestdo do Programa de Educagdo de Jovens e Adultos (Sec.
Educacéo)

| — dirigir as atividades de ensino da educacdo de Jovens e Adultos;

Il - participar de reunides de planejamento e avaliacdo, promovidas pela Secretaria
Municipal de Educacéo;

Il — elaborar o plano de formacgédo continuada dos coordenadores de turmas e
realizar a formacao;

IV - planejar e elaborar, de acordo com as orienta¢fes da Coordenacgdo do Programa,
0s cronogramas de atividades;

V - analisar, juntamente com os coordenadores pedagdgicos do programa EJA o0s
relatérios parciais e finais bem como toda a documentacéo;

VI - participar na elaboracdo e execu¢do dos planos de acdo, acompanhamento,
controle (coleta de dados e sistematizacdo das informaces), avaliacdo das etapas do Programa;

VIl — desenvolver atividades correlatas
Diretor do Departamento de Saude (Sec. Saude)

| — dirigir as agOes de controle e fiscalizagdo de saude no &mbito do Hospital
Municipal e dos Postos de Saude;

Il — promover fiscalizagdo de servigos e eventos que interfiram no funcionamento na
area da saude;



Il — realizar todas as acdes necessarias a correta operalizacdo do Hospital e de todas
as unidades de saude;

IV- dirigir os trabalhos de todos os servidores municipais;

V- prestar assessoramento e informacfes ao Secretdrio de Saude e ao Prefeito
Municipal;

VI - desenvolver atividades correlatas.
Diretor do Departamento de Vigilancia Sanitaria (Sec. Saude)

| - dirigir, coordenar e supervisionar as a¢fes do Programa de Vigilancia Sanitaria no
Municipio;

Il - estabelecer e acompanhar indicadores sanitarios e de qualidade do funcionamento
dos estabelecimentos prestadores de servicos de salde de Unai;

I11 - assessorar e prestar consultoria as equipes de Vigilancia Sanitaria Municipais de
salde em: controle de infec¢do, assuntos técnicos e sanitarios, legislagdes e normas técnicas
sanitarias e Processo Administrativo Sanitario;

IV - coordenar a realizacdo de inspec¢des sanitarias complementares e/ou suplementar
no Municipio;

V - realizar palestras, elaborar matérias e materiais de orientagéo e esclarecimento a
respeito de assuntos de abrangéncia da vigilancia sanitaria destinada a: profissionais de saude,
alunos da area de salde de universidades, faculdades e cursos técnicos, imprensa e populagdo em
geral.

VI — monitorar a realizacdo de treinamentos, cursos e palestras em assuntos técnicos
para profissionais de satide municipios;

VIl — desenvolver atividades correlatas
Diretor do Departamento de Transporte Hospitalar (Sec. Saude)

| - coordenar e executar as atividades de transporte hospitalar, zelando, ainda, pela
manutenc¢do e conservagdo dos veiculos vinculados ao sistema.;

Il - planejar o atendimento e a conducdo dos veiculos de urgéncia destinado ao
atendimento de pacientes;

Il - conhecer os veiculos e administrar a realizacdo de manutencdo bésica dos
mesmaos;
IV - conhecer a malha viéria local;



V - conhecer a localizacdo de todos os estabelecimentos de salde integrados ao
sistema local;
VI —auxiliar a equipe de satde nos gestos basicos de suporte a vida;

VIII - identificar os tipos de materiais existentes nos veiculos de socorro e sua
utilidade a fim de auxiliar & equipe de saude.

IX - desenvolver atividades correlatas.
Diretor do Departamento de Recursos Humanos de Saude (Sec. Saude)

| - exercer o controle, registro e organizacdo dos assuntos concernentes ao pessoal da
Secretaria Municipal da Saude;

Il - implementar a avaliar a operacionalizacdo das diretrizes e prioridades desta
Politica Nacional de Recursos Humanos para a Saude;

Il - estabelecer normas e prestar cooperacdo técnica no municipio, voltadas a
implementacado desta Politica;

IV — criar mecanismos que vinculem a transferéncia de recursos ao desenvolvimento
de um modelo adequado de formacéo, capacitacao, gestéo e regulagdo de recursos humanos;

V - estimular e apoiar a realizagdo de pesquisas e estudos considerados estratégicos
no contexto desta Politica;

VI - promover a disseminacdo de informacg6es técnico-cientificas e de experiéncias
exitosas referentes ao campo dos recursos humanos;

VII - organizar e manter sistema relacionado aos recursos humanos da satde;
VIl — desenvolver atividades correlatas.

Diretor do Departamento de Patrimdnio, Almoxarifado e Suprimentos de Saude (Sec. Saude)

| - gerir o estoque e a distribuicdo dos materiais de consumo;

Il - gerar relatorio estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo para
orientar a elaboracéo do planejamento para o exercicio financeiro seguinte;

I11 - atestar, isolada ou com outros 6rgdos da administracéo, as notas fiscais dos bens
patrimoniaveis e materiais de consumo entregues pelos fornecedores;

IV - controlar e armazenar 0s materiais de consumo, para atendimento as demandas
das unidades administrativas;



V- receber e conferir os materiais de consumo e os bens patrimoniaveis entregues
pelos fornecedores, conforme as especificacdes inseridas na nota de empenho;

VI - controlar a movimentacdo em sistema préprio dos bens patrimoniados, bem
como dos termos de responsabilidade.

VI — exercer outras atividades correlatas.

Diretor do Departamento de Infra Estrutura (Saude)

| — efetuar o planejamento e a gestdo da capacidade dos elementos de infra estrutura
necessarios ao funcionamento dos servicos e solucdes da Salde;

Il — identificar, implementar e administrar solucdes de infraestrutura para a Saude
visando o desenvolvimento da area;

IV- gerenciar a qualidade desses servigos;

IV — desempenhar outras atividades correlatas.

Diretor do Departamento de Humanizacéo e Educacdo Permanente (Sec. Saude)

| - elaborar e pactuar o Plano Municipal de Educacdo Permanente em Salde;

II- pactuar os critérios para a distribuicdo, a alocacdo e o fluxo dos recursos
financeiros no &mbito municipal;

IV — homologar os planos municipais de Educacdo Permanente em Salde;

V — acompanhar e avaliar os termos de compromisso de gestdo municipal, no que se
refere as responsabilidades de educacgdo na saude;

VI — avaliar periodicamente a composicao, a dimensdo e o trabalho das Comissbes
de Integracdo Ensino-Servico e propor alteracdes caso necessario.

VIl — desempenhar atividades correlatas.
Diretor do Departamento de Meio Ambiente e Sustentabilidade (Sec. Meio Ambiente)
| - promover e apoiar as a¢des relacionadas com a recuperagéo de areas degradadas;

Il - incentivar e promover pesquisas e estudos técnico-cientificos, em todos o0s
niveis, relacionados com a sua area de competéncia;

1l - promover a educacdo ambiental e a formacdo de consciéncia critica de
conservacao e de valorizagdo da natureza, com vistas a melhoria da qualidade de vida;



IV - estabelecer cooperacdo técnica e cientifica com instituicbes congéneres,
governamentais e ndo governamentais;

V — coordenar a preservacdo e restauracdo de processos ecologicos essenciais e
prover 0 manejo ecoldgico das espécies e ecossistemas;

VI — coordenar trabalhos que visem proteger as florestas, a fauna e a flora, observado
0 &mbito de competéncia do Municipio;

VIl — implementar agGes para proteger o meio ambiente e combater a poluigéo em
qualquer de suas formas, em virtude da competéncia comum prevista no artigo 23, VI, da
Constituicdo Federal.

VIl — desenvolver atividades correlatas.

Diretor do Departamento de Desenvolvimento Rural (Sec. Agricultura e Servigos Rurais)
| — atuar no incentivo a producdo agricola e pecuéria;

I1 — dirigir e coordenar a padronizacdo e inspecdo de produtos vegetais, animais e de
insumos utilizados nas atividades agropecuérias;

I11 - apoiar as atividades rurais;

IV - promover pesquisa e experimentacdo agropecuaria;

V — fiscalizar pratica de irrigacao;

VI — prestar assisténcia técnica a pequenos e médios produtores rurais;

VIl - organizar, controlar e fiscalizar a comercializacdo de produtos
hortifrutigranjeiros;

VIII - coordenar e gerenciar o Centro Integrado de Abastecimento de Unai — Cinau;

IX - organizar, coordenar e fiscalizar o programa de feiras livres.
Diretor do Departamento de Estradas e Rodagem (Sec. Agricultura e Servi¢cos Rurais)

| - executar ou fiscalizar todos 0s servicos técnicos e administrativos concernentes a
estudos, projetos, especificacdes, orcamentos, locacdes, construcdo, melhoramentos, pavimentacéo
e reconstrucdo das estradas do Municipio;

Il — coordenar a execucdo de eventuais obras que seja vital ao sistema viario do

Municipio mesmo que esta ja tenha sua execucao prevista para o futuro através de qualquer 6rgéo
federal, estadual ou municipal;



Il — coordenar trabalhos que visem a conservacdo permanentemente as estradas
municipais;

IV - facilitar ao Departamento Nacional de Estrada de Rodagem, o conhecimento
direto das atividades rodoviarias do Municipio, permitindo-lhe verificar o cumprimento das
condigdes para o recebimento do auxilio financeiro;

V - dar conhecimento ao Departamento Nacional de Estradas de Rodagem, de todas
as Leis, decretos e regulamentos que se referirem incidentes e regulamentos que se referirem a
tributos incidentes sobre o automobilismo e o transporte rodoviario;

VI - organizar e manter atualizado o mapa da rede rodoviaria ao Municipio;

VII - propor ao Governo Municipal as alteracdes da presente Lei e de todas as Leis
sobre viacdo rodoviaria que se fizerem necessarias, nomeadamente as relativas a entrada dos
agentes de administracdo rodoviarias nas propriedades publicas e particulares para realizacdo do
estudo;

VIl — desenvolver atividades correlatas.

Diretor do Departamento de Transportes e Gerenciamento de Veiculos e Maquinas (Sec.
Agricultura e Servicos Rurais)

| - responsabilizar-se pela frota de veiculos e maquinas vinculados a Secretaria
Municipal dos Transportes e Servi¢cos Rurais;

Il — responsabilizar-se por todas as questdes relativas aos transportes na area do
Municipio, mormente o estudo, planejamento, integracdo, supervisao, fiscalizacdo e controle dos
transportes de responsabilidade da Pasta;

I11 — coordenar os servigos de transportes da Prefeitura e a manutencéo, suprimento e
controle dos respectivos veiculos e maquinas de terraplenagem e equipamentos especiais, nos
termos que forem estabelecidos em regulamentacao;

IV — desenvolver atividades correlatas.

Diretor do Departamento de Almoxarifado e Controle de Estoque (Sec. Agricultura e Servicos
Rurais)

| - dirigir, coordenar e orientar a execugéo das atividades da unidade e exercer outras
atribuicBes que lhes forem cometidas em suas areas de competéncia.

Il — assessorar o Diretor do Departamento de Licitacdes, Almoxarifado e
Suprimentos nos assuntos que estejam no &mbito de competéncia da sua unidade;

Il — supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com o estoque e controle
de materiais;



IV — responsabilizar-se pela coordenacéo das agcOes, programas e projetos a cargo da
unidade.

V- auxiliar nos servicos de recebimento, conferéncia, armazenamento, inventario,
distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Prefeitura, bem como estabelecer estocagem
minima de seguranca dos materiais e promover a manutencdo atualizada da escrituracdo referente
ao movimento de entrada e saida dos materiais e do estoque existente da Pasta;

VI - exercer outras competéncias correlatas.

Diretor do Departamento de Arte e Cultura (Sec. Cultura e Turismo)

| — dirigir, elaborar, supervisionar e acompanhar as acdes e politicas publicas de
desenvolvimento da cultura e da area artistica do Municipio;

Il - implantar a politica de cultura do Municipio;

Il - coordenar e promover o desenvolvimento de atividades, instituicGes,
empreendimentos e iniciativas de natureza artistica;

IV - permitir & populacdo acesso aos equipamentos e bens culturais; organizar e
administrar a infraestrutura artistica e cultural do Municipio;

V — desenvolver outras atividades correlatas.
Diretor do Departamento de Desenvolvimento do Turismo (Sec. Cultura e Turismo)

| - dirigir, elaborar e executar a politica municipal de turismo, compreendidas a¢des
efetivas de incentivo e fomento a atividade turistica do Municipio;

Il — atender os interesses dos municipios nos assuntos de turismo e cultura;

I11 - exercer a coordenacgéo e supervisdo dos sistemas de departamento, na esfera de
suas atribuicdes;

IV - auxiliar o Secretario Municipal da Cultura e Turismo na promogao e execugao
de projetos turisticos que tenham como finalidade a integracdo da comunidade local com a
comunidade turistica;

V - promover a protec¢do do patrimonio turistico, artistico e historico do Municipio;

VI - desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias para o cumprimento
de suas atribuigoes.



Diretor do Departamento de Esportes (Sec. Juventude, Esportes e Lazer)

| — dirigir, regulamentar, acompanhar e orientar a politica municipal de esportes,
turismo e lazer;

Il - apreciar os pareceres técnicos e informagdes apresentadas;
I11 - acompanhar a execucdo dos projetos aprovados;
IV - assistir e apoiar todas as manifestagdes esportivas, de lazer e turismo;

V — apresentar propostas ao Governo Municipal que visem incentivar a implantacéo
de projetos esportivos e de lazer;

V - promover a execuc¢do de atividades e programas desportivos;

VI - promogéo do desporto.

VIl - executar outras tarefas correlatas.

Diretor do Departamento de Juventude (Sec. Juventude, Esportes e Lazer)

| — dirigir e executar as atividades de programacdo, organizacdo e supervisdo de
eventos relacionados a juventude, como também gerir, coordenar e supervisionar programas,
projetos e politicas publicas de apoio e relacionados a juventude do Municipio;

Il - elaborar e propor as politicas municipais de esporte e lazer e as politicas
antidrogas, em conjunto com a Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social, bem
como as ag¢Oes necessarias a sua implantagéo;

Il - articular-se com o Governo Federal, o Governo Estadual e o0s governos
municipais, demais 6rgdos publicos, o terceiro setor e o setor privado, objetivando promover a
intersetorialidade das a¢fes voltadas para o incremento das atividades fisicas e da préatica esportiva,
do lazer e do protagonismo juvenil,

IV - promover o esporte s6cio-educativo como meio de inclusdo, bem como acGes
que visem a estimular o surgimento e o desenvolvimento de liderancas jovens e de vocacbes
esportiva.

V — Exercer atividades correlatas.

Diretor do Departamento de Lazer, Recreacdo, Entretenimento e Bem Estar - (Sec.
Juventude, Esportes e Lazer)

| — dirigir, coordenar e promover a participacdo de eventos realizados pela Secretaria
Municipal da Juventude, Esportes e Lazer, tais como: jogos locais e regionais;



I - promover o lazer, a recreacdo e a atividade fisica no Municipio;
Il - realizar Torneios de Bairros com jogos de saldo e atividades recreativas;

IV - realizar atividades intersecretariais, objetivando o lazer, a recreacdo e a
atividade fisica da populacéo;

V-promover a inclusdo social nas atividades fisica, de recreacao e de lazer;
VI- fomentar o movimento e atividade laboral;
VII - desempenhar outras atividades afins.

Diretor do Departamento de Obras e Infraestrutura (Sec. Obras, Infraestrutura, Transito e
Servicos Urbanos).

| - executar as atividades relacionadas a execucao de obras, a analise e aprovacao de
projetos, a fiscalizagdo de obras particulares, a elaboragdo de estudos e projetos de obras publicas
municipais, aos servi¢os de desenho, topografia, orcamento e custos das obras a cargo da Prefeitura;

Il - organizar, coordenar, dirigir, controlar e fiscalizar a execucao de obras e servicos;

Il - orientar, opinar e controlar as atividades ligadas as obras de recuperacéo,
ampliacdo e melhoramento dos prédios j& construidos;

IV - controlar e avaliar a qualidade e a quantidade dos materiais fornecidos e dos
servicos prestados;

V - executar outras atividades inerentes a area que venham a ser delegadas pela
autoridade competente.

VI — executar atividades correlatas.

Diretor do Departamento de Transito (Sec. Obras, Infraestrutura, Transito e Servicos
Urbanos).

| - estudar, analisar e elaborar o plano de transito e do trdfego adequado ao
Municipio;

Il - fiscalizar os servi¢os rodovidrios municipais, bem como as atividades de
transporte coletivo urbano, escolar e de taxi;

Il - fornecer licengas para o funcionamento de taxis e transportes escolares no
Municipio;

IV — executar, orientar e /ou fiscalizar o cumprimento das disposi¢cdes do Codigo de
Transito Brasileiro, dentro da competéncia do Municipio;



V - organizar e manter atualizado o cadastro dos taxis registrados, com os elementos
necessarios a sua caracterizagao;

VI - fornecer certificados de transferéncia de proprietarios de taxis;
VIl - elaborar tabelas que fixem as tarifas de transportes coletivos, escolares e de
taxis;

VIII - fiscalizar as condi¢fes de conservacdo dos taxis, dos 6nibus e veiculos de
transporte escolar, para que estejam sempre em situacao de trafego seguro e em boas condic¢Ges de
uso;

IX - determinar o itinerério e 0s pontos de parada dos transportes coletivos, bem
como, 0s pontos de taxis, no perimetro urbano;

X - determinar os locais de estacionamento permitido e proibido no perimetro
urbano;

X1 - afixar a sinalizacdo necessaria para dirigir o transito e trafego em condicGes
especiais, assim como, limitar zonas de siléncio e preferenciais;

XII - determinar os horarios para 0s servigos de carga e descarga e fixar a tonelagem
maxima permitida a veiculos que circulem no Municipio;

XIII - organizar e manter atualizado grafico que demonstre a situacdo do transito do
Municipio;

XIV - examinar as reclamacgdes dos usuarios dos transportes coletivos e de taxis e
propor, se for preciso, as penalidades a serem aplicadas a empresa ou ao motorista infrator;

XV - providenciar placas de sinalizacdo, abrigos para 6nibus e placas indicativas
com nome das ruas;

XVI1 - fornecer as pessoas idosas, a partir dos 65 anos de idade, carteira de
autorizacdo para o transporte coletivo urbano gratuito;

XVII - lavrar as ocorréncias de transito e quando for o caso, providenciar a remogao
de veiculos infratores;

XVIII- executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade
superior, dentro da sua competéncia.

Diretor de Departamento de Limpeza Urbana (Sec. Obras, Infraestrutura, Tréansito e
Servigos Urbanos).

I — dirigir, coordenar, supervisionar e orientacdo dos servi¢os de limpeza publica,
compreendendo a capina, rogacdo, poda, varredura, coleta de materiais das vias, logradouros
publico do municipio;



Il - promover medidas de superviséo que visem proteger a boa qualidade da vida e do
meio ambiente, no &mbito de suas atribuicdes;

Il - administrar, zelar e controlar os veiculos, maquinas, equipamentos e materiais
utilizados nos servigos pelo Departamento;

VI - manter controle de utilizacdo de material nos servicos de limpeza urbana,
objetivando a racionaliza¢do do consumo;

V - acatar as orientacdes e deliberacdes inerentes ao cargo, quando delegadas pelo
Diretor do Departamento de Limpeza Urbana;

VI — exercer atividades correlatas.

Diretor do Departamento de Fiscalizagcdo (Sec. Obras, Infraestrutura, Transito e Servicos
Urbanos).

I — dirigir a fiscalizacdo de obras publicas e particulares, concluidas ou em
andamento, abrangendo também demolices, terraplenagens, parcelamento do solo, a colocacéo de
tapumes, andaimes, telas, plataformas de protecéo e as condi¢des de seguranca das edificacoes;

Il — coordenar a fiscaliza¢do do cumprimento do Codigo de Obras e Edificacdes;

Il - emitir notificacdes, lavrar autos de infracdo e expedir multas aos infratores da
legislacdo urbanistica municipal;

IV - reprimir o exercicio de atividades desenvolvidas em desacordo com as normas
estabelecidas na legislacdo urbanistica municipal, as edificacdes clandestinas, a formacao de favelas
e 0s agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer no ambito do Municipio;

V — dirigir a realizagdo de vistoria para a expedi¢ao de “Habite-se” das edificacdes
novas ou reformadas;

VI - definir a numeracdo das edificac6es, a pedido do interessado;

VII - elaborar relatorio de fiscalizacao;

VIII - orientar as pessoas e 0s profissionais quanto ao cumprimento da legislagéo;
IX- apurar as denuncias e elaborar relatorio sobre as providéncias adotadas;

X — desenvolver atividades correlatas.



Diretor do Departamento de Urbanismo (Sec. Obras, Infraestrutura, Transito e Servicos
Urbanos).

| - formular politicas, diretrizes e a¢bes para o0 desenvolvimento urbano e ambiental
do Municipio;

Il — dirigir e coordenar o processo de revisdo e de gestdo participativa do Plano
Diretor Estratégico;

I11- desenvolver e avaliar novos instrumentos de politica urbana, bem como elaborar
as propostas de alteracdo do Plano Diretor a serem submetidas ao Conselho Municipal de Politica
Urbana;

IV- compatibilizar com o Orgamento Plurianual e Orgamento Programa as metas e
acOes estratégicas necessarias a implementacdo dos elementos estruturadores e integradores
definidos;

V- compatibilizar e articular as politicas setoriais com as diretrizes e metas do Plano
Diretor Estratégico no que se refere a habitacédo, transporte, verde e meio ambiente e infra-estrutura.

VI — desenvolver atividades correlatas.

Diretor do Departamento de Gestdo da Politica Municipal de Assisténcia Social (Sec.
Desenvolvimento Social e Cidadania)

| - assistir, direta e imediatamente, o gestor relativamente ao planejamento,
elaboracdo, regulacdo, monitoramento, avaliacdo e divulgacdo da Politica Municipal de Assisténcia
Social;

Il —dirigir e articular as acdes da Assisténcia Social com as demais politicas sociais e
urbanas;

Il - assistir, direta e imediatamente, 0 gestor nas atividades de superintender,
formular, coordenar e supervisionar as acdes, projetos e programas que formam a Politica
Municipal de Assisténcia Social;

IV- exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Gestdo Administrativa e Gerenciamento de Acdes Especiais (Sec.
Desenvolvimento Social e Cidadania)

| — dirigir, planejar e coordenar a implementacao e execucdo de servigos, programas
e projetos de protecdo social especial para atendimento a segmentos populacionais que se
encontrem em risco circunstancial ou conjuntural, além das desvantagens pessoais e sociais,
incluidas as protec6es sociais especiais de media e alta complexidade;



Il — implementar acdes preventivas que visem a protecdo de familias e individuos em
situacdo de risco pessoal e social por ocorréncia de abandono, maus tratos fisicos e/ou psiquicos,
abuso sexual, uso de substancias psicoativas, cumprimento de medidas socio-educativas, situacdo
de rua, situacdo trabalho infantil, entre outras;

I11 — fortalecer as redes sociais de apoio da familia;
IV - contribuir no combater a estigmas e preconceitos;

V — desenvolver agdes que visem assegurar protecdo social imediata e atendimento
interdisciplinar as pessoas em situacdo de violéncia visando sua integridade fisica, mental e social;

VI — desenvolver politicas de prevencdo ao abandono e a institucionalizacéo;

VIl — coordenar agBes que visem o fortalecimento dos vinculos familiares e a
capacidade protetiva da familia.

VIl — desenvolver atividades correlatas.

Diretor do Departamento de Gestao de Politicas Publicas sobre Drogas (Sec. Desenvolvimento
Social e Cidadania).

| — dirigir a busca incessante de programas e projetos que visem atingir o ideal de
construcdo de uma sociedade protegida do uso de drogas ilicitas e do uso indevido de drogas licitas;

Il - elaborar planejamento que permita a realizacdo de acOes coordenadas dos
diversos 6érgdos envolvidos no problema, a fim de impedir a utilizacdo do territério municipal para
o cultivo, a produc¢do, a armazenagem, o transito e o trafico de drogas ilicitas;

I11 - superintender, supervisionar, formular e coordenar as a¢des, programas, projetos
e politicas publicas sobre drogas, incluido o projeto “Unai sem Drogas”;

IV - exercer outras atribuicdes correlatas.
Coordenador do Fundo Municipal de Saude (Sec. Saude)

Art. 41. Compete, basicamente, a Coordenacdo do Fundo Municipal de Salude exercer as atribuices
estabelecidas na Lei n.° 1.326, de 10 de maio de 1991, e ainda:

| - preparar as demonstracfes mensais da receita e despesa a serem encaminhadas ao
Secretario Municipal de Saude;

Il — manter os controles necessarios a execugdo orcamentaria do Fundo referentes a
empenhos, liquidacdo e pagamento das despesas e aos recebimentos das receitas do fundo;

Il — manter, em coordenagdo com o setor de Patrimdnio da Prefeitura Municipal, os
controles necessarios sobre 0s bens patrimoniais com carga ao Fundo;



IV — encaminhar a Contabilidade Geral do Muncipio:
a) mensalmente, as demonstragdes de receitas e despesas;

b)  trimestralmente, os inventarios de estoques de medicamentos e de instrumentos
médicos;

c) anualmente, o inventario dos bens mdveis e imodveis e o balanco geral do
Fundo;

V — firmar, com o responsavel pelos controles da execucdo orcamentaria, as
demonstrages mencionadas anteriormente;

VI — preparar os relatérios de acompanhamento da realizacdo das acdes de saude
para serem submetidas ao Secretario Municipal de Salde;

VII - providenciar, junto a contabilidade geral do Municipio, as demonstracdes que
indiquem a situacdo econdmico-financeira geral do Fundo Municipal de Salde;

VIl — apresentar, ao Secretario Municipal de Salde, a andlise e a avaliacdo da
situacdo econdmico-financeira do Fundo Municipal de Salde detectada nas demonstragdes
mencionadas;

IX — manter 0s controles necessarios sobre os convénios ou contratos de prestacéo
de servicos pelo setor privado e dos empréstimos feitos para a salde;

X — encaminhar mensalmente, ao Secretario Municipal de Saude, relatérios de
acompanhamento e avaliacdo da producdo de servicos prestados pelo setor privado na forma
mencionada no inciso anterior;

XI — manter o controle e a avaliacdo das unidades integrantes da rede municipal de
saude;

XIl — encaminhar mensalmente, ao Secretario Municipal de Salde, relatérios de
acompanhamento e avaliacdo da producao de servicos prestados pela rede municipal de satde.

X111 — desenvolver atividades correlatas.

Maestro Regente:
| — Incentivar 0 acesso a cursos de instrumentos musicais e pratica oral,

Il — Cooperar com a divulgacdo e democratizacdo da cultura musical no municipio de
Unai;

1l — Coordenar trabalho de musicalizacdo dos jovens do Municipio, com vista a
socializagdo e profissionalizacéo;

IV — propiciar o aperfeicoamento musical dos aprendizes;
V — Coordenar ensaios destinados aos musicos;

VI - promover o entretenimento da comunidade, mormente através de retretas;



VII - participar de festividades civicas, religiosas, populares, recreativas e afins no
Municipio ou em outras localidades;

VIII - criar e manter a Orquestra de Violas e Violinos e manter as atividades da
Banda Municipal de Musica Lira Capim Branco;

IX - promover e realizar festivais de musicas;
X —difundir a musica instrumental;
XI — executar concertos publicos;

XI1 - participar de desfiles, solenidades, datas civicas e comemorativas, assim como
festividades;

XIII - exercer outras atribui¢des correlatas, inclusive cujo horizonte seja o fomento e
a difusdo da arte musical.

Administrador do Museu Municipal
| - administrar, organizar e manter o Museu Municipal,

Il - propor e desenvolver politica publica para o desenvolvimento de programas de
preservacao museoldgica para o Museu;

[11 - dirigir, coordenar, gerir e fiscalizar o desenvolvimento das atividades do Museu
Municipal.
IV- desenvolver atividades correlatas.

Administrador da Biblioteca Publica Municipal
I- Administrar, dirigir e supervisionar as atividades da Biblioteca Publica Municipal
Humberto de Alencar Castelo Branco supervisionar, e gerenciar (Decreto n.° 3.339, de 20 de

fevereiro de 2006.)

Il - viabilizar e administrar o acesso a informacao para a comunidade;

Il - implementar e acompanhar o cumprimento de procedimentos administrativos
nos setores da biblioteca;
IV - administrar e responsabilizar-se pela infraestutura e acervo da biblioteca;

V- alimentar os sistemas de informagdo relacionados a biblioteca;

VI - administrar fontes de informacdo externas;



VI1I- coordenar atividades culturais voltadas a comunidade académica;
VIII - promover condicOes técnicas de pesquisa ao acervo;

IX - promover campanhas educativas para 0 bom uso do acervo e dos ambientes que
compdem a biblioteca;

X - implementar as acfes da Politica Permanente de Desenvolvimento de Colecgdes
do Sistema de Bibliotecas;

XI - prover, catalogar, classificar e cadastrar os itens informacionais e divulga-los a
comunidade;

X1l — desenvolver atividades correlatas.

Administrador de Terminais Rodoviarios

| — dirigir, gerenciar, coordenar e administrar os Terminais Rodoviarios pertencentes
ao Municipio;

Il — planejar e coordenar a execucdo das atividades prestando aos subordinados
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situacdo funcional de
cada um;

Il — organizar, coordenar e controlar processos administrativos e outros documentos,
instruindo sua tramitacdo para agilizacdo e analise de informacdes;

IV — analisar o funcionamento das diversas rotinas observando o desenvolvimento e
melhoria de funcionamento do Terminal Rodoviario e dos trabalhos;

V — elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar
a avaliacédo de servicos prestados;

VI — fiscalizar o cumprimento dos contratos e permissfes do Terminal Rodoviério;
VIl — providenciar a admissdo de pessoal e requisitar material necessario ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formuléarios e enviando-os a unidade

competente para assegurar o bom andamento dos servicos;

VIII — organiza as escalas de trabalho, férias e folgas dos servidores, para atender as
determinac0es legais sobre a matéria;

IX — executar outras atividades correlatas.
Administrador de Cemitérios Municipais

| - administrar, organizar e manter o Cemitério Municipal,



Il - dirigir, coordenar os servicos de organizacao, escrituracdo, controle, manutencéo,
vigilancia, ajardinamento, limpeza e demais servigos corretos para o perfeito funcionamento das
necropoles.

I11- fiscalizar o desenvolvimento das atividades do Cemitério Municipal;

IV - zelar dos livros, papeis e utensilios do cemitério, conservando o cemitério no
maior asseio, ter a escrituracdo regularizada;

V — o0 administrador do cemitério assistird as exumacdes, a fim de verificar se estdo
satisfeitas as condicOes estabelecidas nesta Lei;

VI - fornecer certiddo de exumacdo com todas as indicacGes necessarias para a
identificacdo dos restos mortais e de transladagéo;

V - coordenar para que as exumacdes sejam sempre registradas em livro proprio;

VI - zelar e coordenar agdes para que em sepultura onde houver sido feito
sepultamento de pessoa falecida por moléstia contagiosa ndo se fard exumacao, sendo para atender
determinacéo judicial ou policial, na forma da lei;

VIl — providenciar a indicacdo da sepultura, a respectiva abertura, o transporte do
cadaver para o local da autopsia e o ressepultamento, imediatamente apds o término das diligéncias
no caso de exumacéo de interesse da justica;

VIII - diligenciar para a padronizagéo dos servicos;

IX — elaborar projetos e proposi¢cdes que objetivam a ampliacdo e melhoria dos
diversos cemitérios;

X - opinar quanto aos requerimentos, reclamacdes e sugestbes, sejam elas relativas
aos cemitérios ou aos servigos funerarios;

XI — opinar quanto as reclamacdes constantes do “Livro de Reclamagdes das Partes”,
bem como exercer a fiscalizacdo sobre o referido livro;

XIl - acompanhar a exumacdo das concessdes, e permissdes, exercendo rigorosa
fiscalizacdo no cumprimento das obrigacdes assumidas pelas concessionarias e permissionarias;

XII — conceder o titulo de perpetuidade mediante cumprimento dos dispositivos
exigidos para tal;

XIV - enviar & Secretaria Municipal de Administracdo a relagdo de sepultamentos e
relatorios;

XVI- fiscalizar os trabalhos executados pelos servidores lotados nos cemitérios;



XVII- acompanhar a construcdo de tumulos e de pequenas obras e melhoramentos,
desde que devidamente autorizados;

XVIII- comunicar a Administragdo Municipal, por escrito, a execugdo irregular de
qualquer obra, colaborando, quando for o caso, para a efetivacdo de seu embargo;

XIX — enviar mensalmente, para fins estatisticos, a Administracéo relacdo detalhada
dos sepultamentos no decorrer do més;

XX — desenvolver outras atividades correlatas
Coordenador do Centro Publico de Promocéao do Trabalho
| - planejar e controlar o uso das instala¢des fisicas do CPPT;
Il - promover a gestéo de recursos humanos e materiais;
Il - promover a gestéo financeira e o controle de patrimonio;

IV - promover a captacdo de recursos (portfolio de servicos, assisténcia técnica as
empresas, promoc¢ado de eventos, cessdo de instalacdes);

V - promover a celebracdo de acordos de cooperacéo técnica;
VI - identificar novas demandas de qualificacdo profissional; e

VIl - promover o acompanhamento e supervisdao geral das acbes e programas
desenvolvidos no CPPT.

VIl — desenvolver atividades correlatas.
Coordenador de Casas Lares
| - gestdo administrativa de servigo de assisténcia social nas Casas Lares;

Il - elaborar, em conjunto com equipe técnica e demais colaboradores, do projeto
politico pedagdgico do servico;

I11 - organizar equipe de selecéo e contratacdo de pessoal e supervisdo dos trabalhos
desenvolvidos;

IV - articulagdo com a rede de servigos e autoridades fiscalizadoras;
V - articulagdo com o Sistema de Garantia de Direitos dos acolhidos;

VI - desenvolver a implementacdo dos programas, servigos, projetos da protecéo
social basica operacionalizadas nas unidades;



VII - coordenar a execugdo, 0 monitoramento, o registro e a avaliacdo das acoes;

VIII - coordenar a execucdo das a¢Oes de forma a manter o didlogo e a participacédo
dos profissionais e das familias, inseridas nos servicos ofertados pela Casa Lar e pela rede
prestadora de servi¢os no Municipio;

IX definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo e acompanhamento das
criancas, adolescentes e jovens;

X - definir com a equipe técnica os meios e as ferramentas teérico metodoldgicos de
trabalho social e servigos socioeducativos de convivio; avaliar sistematicamente a eficacia,
eficiéncia e os impactos do programa, servicos e projetos na qualidade de vida das criangas,
adolescentes e jovens;

XI- articular as agBes junto a politica de Assisténcia Social e as outras publicas
visando o fortalecimento da rede de servicos de protecao social basica;

XII - remeter a Autoridade Judiciaria, no maximo a cada 6 (seis) meses, relatério
circunstanciado acerca da situacdo de cada crianga ou adolescente acolhido e sua familia, para fins
da reavaliacéo, conforme determina § 1° e o § 2° do Estatuto da Crianga e do Adolescente;

X1 — desenvolver atividades correlatas.

Vice Diretor de Unidade Educacional 111

| — substituir o Diretor em suas auséncias e impedimentos eventuais perante a
comunidade e/ou 6rgéos oficiais;

I1 — auxiliar o Diretor no desempenho de suas atribuices;
I11 — auxiliar o Diretor na observancia do regime didatico e disciplinar;

IV — auxiliar o Diretor na coordenacdo e supervisdo de todas as atividades
administrativas e pedagdgicas da escola;

V — favorecer a integracdo da Instituicdo de Ensino com a comunidade, atraves de
mutua cooperacao na realizacdo das atividades de caréater civico, social e cultural;

VI — velar pela fiel observancia das normas educacionais e administrativas;

VII — responsabilizar-se, juntamente com o Diretor, pelo patriménio da Instituicdo de
ensino;

VIII — zelar pelo funcionamento, conservagédo, limpeza e manutencgdo da Instituicdo
de Ensino;



IX — participar da elaboracéo do planejamento da Instituicdo de ensino;
X —acompanhar a frequéncia de alunos e professores;

XI - encontrar solugdes para cobrir faltas e substituicGes;

XII - orientar e acompanhar 0s projetos institucionais;

XIII - participar da elaboragédo da pauta dos encontros de formacao de professores e
funcionérios;

XIV - dar suporte a coordenacdo pedagdgica na avaliacdo de desempenho dos
docentes;

XV - monitorar todas as etapas da merenda, do recebimento dos alimentos ao
descarte;

XVI - estreitar a relacdo com as familias, acompanhando a entrada e a saida dos
alunos e atendendo aos pais;

XVII - observar a manutencao do prédio e de equipamentos.

XVIII - checar as condicGes de seguranca do prédio;

XIX - tomar decisdes na auséncia do diretor.

XX — exercer outras atividades inerentes a gestédo escolar.
Coordenador de Unidade Educacional

Sao atribuicbes especificas: ser o articulador politico, gestor administrativo e pedagdgico da
unidade (Lei Complementar n.° 56, 30/10/2006), e ainda:

| — coordenar, juntamente com a direcdo, a elaboracdo e responsabilizar-se pela
divulgacdo e execucdo da Proposta Pedagdgica da escola, articulando essa elaboragcdo de forma
participativa;

Il — organizar e apoiar principalmente as agfes pedagogicas, propiciando sua
efetividade;

Il — estabelecer uma parceria com a direcdo da escola, que favoreca a criagdo de
vinculos de respeito e de trocas no trabalho educativo;

IV — acompanhar e avaliar o processo de ensino de aprendizagem e contribuir
positivamente para a busca de solugdes para os problemas de aprendizagens identificados;

V — avaliar as praticas planejadas, discutindo com os envolvidos e sugerindo
inovacoes;



VI — promover um clima escolar favoravel a aprendizagem e ao ensino, a partir do
entrosamento entre 0s membros da comunidade escolar e da qualidade das relacGes interpessoais.

Secretério de Escola

| - coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria;

Il - organizar e manter em dia o protocolo, o arquivo escolar, e o registro de
assentamento dos alunos, de forma a permitir, em qualquer época, a verificacdo da : a) identidade e

regularidade da vida escolar do aluno; b) autenticidade dos documentos escolares;

I11- organizar e manter em dia a coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias,
circulares, resolucdes e demais documentos;

IV - redigir a correspondéncia que lhe for confiada, lavrar atas e termos, nos livros
proprios;

V- rever todo o expediente a ser submetido ao despacho do Diretor;

VI - coordenar e supervisionar as atividades referentes a matricula, transferéncia,
adaptacdo e conclusdo de curso;

VIl - zelar pelo uso adequado e conservacdo dos bens materiais distribuidos a
Secretaria;

VIII - realizar outras atividades correlatas com a funcéo.
Vice Diretor de Unidade Educacional 11

| — substituir o Diretor em suas auséncias e impedimentos eventuais perante a
comunidade e/ou 6rgdos oficiais;

I1 — auxiliar o Diretor no desempenho de suas atribuices;

I11 —auxiliar o Diretor na observancia do regime didatico e disciplinar;

IV — auxiliar o Diretor na coordenacdo e supervisdo de todas as atividades
administrativas e pedagdgicas da escola;

V — favorecer a integracdo da Instituicdo de Ensino com a comunidade, atravées de
mutua cooperacdo na realizacdo das atividades de caréter civico, social e cultural;

VI — velar pela fiel observancia das normas educacionais e administrativas;



VII — responsabilizar-se, juntamente com o Diretor, pelo patrimdnio da Instituicéo de
ensino;

VIII — zelar pelo funcionamento, conservacéo, limpeza e manutengéo da Instituicdo
de Ensino;

IX — participar da elaboracéo do planejamento da Instituicdo de ensino;
X —acompanhar a frequéncia de alunos e professores;

XI - encontrar solugdes para cobrir faltas e substituicGes;

XII - orientar e acompanhar os projetos institucionais;

XIII - participar da elaboracdo da pauta dos encontros de formacdo de professores e
funcionérios;

XIV - dar suporte a coordenacdo pedagodgica na avaliacdo de desempenho dos
docentes;

XV - monitorar todas as etapas da merenda, do recebimento dos alimentos ao
descarte;

XVI - estreitar a relacdo com as familias, acompanhando a entrada e a saida dos
alunos e atendendo aos pais;

XVII - observar a manutencao do prédio e de equipamentos.
XVIII - checar as condicGes de seguranca do prédio;
XIX - tomar decisdes na auséncia do diretor.

XX — exercer outras atividades inerentes a gestédo escolar.

Funcéo Gratificada FG 01 (Administracao)

Funcdes gratificadas de recrutamento restrito entre os servidores de carreira da
Administracdo, se destina a atender os encargos de dire¢do, coordenagdo e assessoramento, na
forma da Lei n.° 2.080 de 2004, sendo elas:

| — promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos
sob sua responsabilidade;

Il — exercer a orientacdo e coordenacéo dos trabalhos da unidade que dirige;

Il — dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucao;



IV — apresentar ao superior imediato, na época prépria, programa de trabalho da
unidade sob sua responsabilidade;

V — despachar diretamente com o superior imediato;

VI — apresentar ao superior imediato, na época prépria, relatorio das atividades da
unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servicos;

V11 — despachar e subscrever certiddes sobre assuntos de sua competéncia;

V111 — proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel
de direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

IX — providenciar a organizacdo e manutencdo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

X — propor ao superior imediato a realizagdo de medidas para apuracdo de faltas e
irregularidades;

Xl — fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a
elaboracdo da proposta orcamentéria relativa a unidade que dirige;

XI1I — fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XI1I1 — providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo necessario
a unidade que dirige;

XIV — remeter ou fazer remeter ao arquivo geral 0S processos e papeis
devidamente ultimados e requisitar os que interessarem a unidade que dirige; e

XV — exercer outras atribuigdes correlatas.

Funcéo gratificada FGS -01 (Saude)

Funcdes gratificadas de recrutamento restrito entre os servidores de carreira da
salde, para desempenhar atribuicGes de direcdo, coordenacédo e assessoramento na forma da Lei n.°
2.186 de 2004, sendo elas:

| — promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos
sob sua responsabilidade;

Il — exercer a orientacdo e coordenacéo dos trabalhos da unidade que dirige;

Il — dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucao;



IV — apresentar ao superior imediato, na época prépria, programa de trabalho da
unidade sob sua responsabilidade;

V — despachar diretamente com o superior imediato;

VI — apresentar ao superior imediato, na época prépria, relatorio das atividades da
unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servicos;

V11 — despachar e subscrever certiddes sobre assuntos de sua competéncia;

V111 — proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel
de direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

IX — providenciar a organizacdo e manutencdo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

X — propor ao superior imediato a realizagdo de medidas para apuracdo de faltas e
irregularidades;

Xl — fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a
elaboracdo da proposta orcamentéria relativa a unidade que dirige;

XI1I — fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XI1I1 — providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo necessario
a unidade que dirige;

XIV — remeter ou fazer remeter ao arquivo geral 0S processos e papeis
devidamente ultimados e requisitar os que interessarem a unidade que dirige; e

XV — exercer outras atribui¢des correlatas.

Funcéo Gratificada FGE- 01 (Educacao)

Funcdes gratificadas de recrutamento restrito entre os servidores de carreira da
Educacdo, para desempenhar atribuicdes de direcdo, e coordenacdo e assessoramento na forma da
Lei n.° 56, de 2006, sendo elas:

| — promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos
sob sua responsabilidade;

Il — exercer a orientacdo e coordenacgéo dos trabalhos da unidade que dirige;

Il — dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucao;



IV — apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da
unidade sob sua responsabilidade;

V — despachar diretamente com o superior imediato;

VI — apresentar ao superior imediato, na época prépria, relatorio das atividades da
unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servicos;

V11 — despachar e subscrever certiddes sobre assuntos de sua competéncia;

V111 — proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel
de direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

IX — providenciar a organizacdo e manutencdo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

X — propor ao superior imediato a realizagdo de medidas para apuracdo de faltas e
irregularidades;

Xl — fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a
elaboracdo da proposta orcamentéria relativa a unidade que dirige;

XI1I — fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

X1l — providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo necessario
a unidade que dirige;

XIV — remeter ou fazer remeter ao arquivo geral 0S processos e papeis
devidamente ultimados e requisitar os que interessarem a unidade que dirige; e

XV — exercer outras atribuigdes correlatas.
Chefe da Diviséo de Selecio de Pessoal e Desenvolvimento Funcional (Sec. Adm)

| - chefiar, coordenar e orientar a execucdo das atividades da unidade e exercer outras
atribuicdes que lhes forem cometidas em suas areas de competéncia.

Il — assessorar o Diretor do Departamento de Recursos Humanos nos assuntos que
estejam no ambito de competéncia da sua unidade;

Il — supervisionar e coordenar as atividades de recrutamento, selegdo, treinamento e
demais atividades da administracdo de pessoal; e

IV — responsabilizar-se pela coordenacdo das agOes, programas e projetos a cargo da
unidade.



V - planejar e coordenar as atividades de recrutamento, mediante concurso publico,
selecéo, treinamento e demais atividades da administragédo de pessoal;

VI - elaborar e gerenciar a aplicacdo de planos de carreira;
VII - propor medidas de aperfeicoamento dos trabalhos dos servidores;

VIII - elaborar, coordenar e executar o sistema de avaliagdo de desempenho dos
servidores publicos municipais; e

IX - propor programas, cursos e treinamento de servidores, para efeito de
desenvolvimento funcional na carreira.

Chefe da Diviséo de Controle e Registro (Sec. Adm):

| - chefiar, coordenar e orientar a execugdo das atividades da unidade e exercer
outras atribuicdes que Ihes forem cometidas em suas areas de competéncia.

Il — assessorar 0 Diretor do Departamento de Recursos Humanos nos assuntos que
estejam no ambito de competéncia da sua unidade;

Il — supervisionar e coordenar as atividades de registro de frequéncia e de controle
de pessoal;

IV — responsabilizar-se pela coordenacdo das acdes, programas e projetos a cargo da
unidade.

V - calcular e elaborar a folha de pagamento de servidores e agentes politicos;

VI - fiscalizar o cumprimento das atribuicdes dos servidores, podendo sugerir
penalidades, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

VIl - expedir, controlar e fiscalizar os cartdes de controle de entrada e saida de
servidores;

VIII - controlar o trabalho em horario extraordinario prestado pelos servidores;

IX - manter arquivo e cadastro atualizados dos servidores, especialmente quanto a
situacdo funcional, dependentes, faltas, licengas, férias e outros;

X - elaborar a tabela anual de férias e submeté-la a aprovacéao do Prefeito;
XI - elaborar relatério sobre o comportamento do servidor, sob todos 0s aspectos,

para efeito de estagio probatorio, atendido o disposto no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais; e



XII - coordenar a lotacdo setorial dos servidores de acordo com as atribuicfes dos
respectivos cargos, submetendo-a, anualmente, & apreciacdo do Prefeito.

Chefe Da Divisdo de Processo Administrativo (Sec. Adm)

| - emitir parecer em processos ou assuntos administrativos relacionados com a
situacdo funcional dos servidores;

Il - despachar os requerimentos de concessdo de beneficios, licenca, aposentadoria e
demais vantagens, em primeira instancia, observada a competéncia do Unaprev;

Il - emitir parecer em processos de progressao, promogdo ou desenvolvimento na
carreira dos servidores integrantes do Quadro de Pessoal da Prefeitura.

IV - dirigir, coordenar e orientar a execucdo das atividades da unidade e exercer
outras atribuicGes que Ihes forem cometidas em suas areas de competéncia.

V — assessorar o Diretor do Departamento de Recursos Humanos nos assuntos que
estejam no ambito de competéncia da sua unidade;

VI - supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com o contencioso
administrativo ;

VII - responsabilizar-se pela coordenacao das agdes, programas e projetos a cargo da
unidade.
Chefe da Diviséo de Licitagdes e Compras (Sec. Adm)

| - coordenar e supervisionar da aquisicdo de bens e servicos, do sistema de registro
de precos, de recebimento, conferéncia, armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos
materiais utilizados na Prefeitura, além de outras atribuicdes correlatas a cada area de atuacao.

I1 - receber processos e elaborar editais de licitagéo;

Il - encaminhar editais de licitacdo para a emissdo de parecer juridico, efetuando,
apos aprovacdo, a publicacdo dos mesmos;

IV - acolher, julgar e responder as impugnacdes de edital nos termos a legislacdo
vigente;

V - promover o credenciamento dos licitantes interessados em participar da secéo
publica de pregdes presenciais;



VI - promover a andlise prévia das propostas de preco dos produtos ofertados em
pregbes eletrdnicos e abrir a sessdo publica do pregdo, no dia e horério pré-estabelecidos no
instrumento convocatorio;

VII - receber, examinar e julgar propostas de preco e documentos de habilitacdo
referentes a pregdes eletronicos e presenciais.

VIII - realizar consultas junto ao setor interessado no produto ou sérvio a ser
contrato;

IX - receber, examinar e julgar propostas de preco e documentos de habilitacdo
referentes a pregdes eletronicos e presenciais;

X - realizar consultas, junto ao setor interessado no produto ou sérvio a ser
contratado, visando esclarecer duvidas relacionadas a qualidade e ao atendimento das
especificacOes constantes no edital da licitagéo;

XI - receber, analisar e emitr parecer sobre recursos interpostos contra as decisoes
do pregoeiro, relacionadas a fase de julgamento das propostas e a habilitacdo de licitantes,
encaminhando o processo a autoridade superior, devidamente instruido para julgamento, decisao e
conclusdo final da licitacdo.

Chefe Da Divisdo de Almoxarifado (Sec. Adm):

| - chefiar, coordenar e orientar a execucdo das atividades da unidade e exercer outras
atribuicoes que lhes forem cometidas em suas areas de competéncia.

Il — assessorar o Diretor do Departamento de Licitacdes, Almoxarifado e
Suprimentos nos assuntos que estejam no &mbito de competéncia da sua unidade;

Il — supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com o estoque e controle
de materiais; e

IV — responsabilizar-se pela coordenacdo das acdes, programas e projetos a cargo da
unidade.

V- auxiliar nos servigcos de recebimento, conferéncia, armazenamento, inventario,
distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Prefeitura, bem como estabelecer estocagem
minima de seguranca dos materiais e promover a manutencdo atualizada da escrituracdo referente
ao movimento de entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

VI — exercer atividades correlatas.



Chefe de Divisdo de Patrimdnio Imobiliario e Mobiliario (Sec. Adm)

I — chefiar a unidade administrativa e coordenar as atividades a cargo do
Departamento;

Il — assessorar 0 Secretario Municipal de Administracdo nos assuntos que estejam no
ambito de competéncia da sua unidade;

Il — supervisionar as unidades subordinadas e coordenar as respectivas equipes de
trabalho, mediante distribui¢do, acompanhamento, orientacdo e controle de suas atividades; e

IV- controlar e registrar o cadastro técnico do Municipio, a avaliacdo de imdveis para
fins de transmissao de propriedade e de cobranca dos impostos pertinentes, auxiliado pela Comisséo
de Avaliagdo Tributaria do Municipio, orientar os célculos de areas, valores venais e outros
levantamentos relativos aos imdveis a serem tributados, efetuar a retificacdo, revisdo e alteracdo dos
dados cadastrais que servirdo de base de calculo para langamento dos tributos imobiliarios;

V — supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com o patrimonio
mobiliario do Municipio;
VI - promover o gerenciamento, disciplinamento, controle e o registro do patriménio

mobiliario do Municipio.

VIl — desenvolver atividades correlatas.

Chefe da Divisdo de Tecnologia, Informatica e Internet (Sec. Adm )

I — chefiar, coordenar e orientar a execucdo das atividades da unidade e exercer
outras atribuicdes que Ihes forem cometidas em suas areas de competéncia.

Il — assessorar o Diretor do Departamento de Tecnologia da Informacéo e Servicos
Administrativos nos assuntos que estejam no ambito de competéncia da sua unidade;

Il — supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com o processamento de
dados; e

IV — responsabilizar-se pela coordenacédo das agOes, programas e projetos a cargo da
unidade.

V- gerenciar e executar oS servigos de processamento de dados, manutengéo de
maquinas e equipamentos de informatica, desenvolvimento de software, bem como manutencgéo de
redes corporativas e outras, tais como intranet e internet, no ambito da Prefeitura Municipal e,
ainda, a manutencdo e gerenciamento da pagina oficial da Prefeitura na Rede Mundial de
Computadores e o desenvolvimento de programas de aperfeicoamento e modernizagcdo da



informacao, institucionalizando o Governo Virtual, atuando, assim, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Comunicacéo Social e Rela¢Ges Publicas.

VI —realizar atividades correlatas.
Chefe Da Divisao de Protocolo e Comunicacéo (Sec. Adm)

| — executar os servigos de protocolizacdo, registro e distribuicdo de expedientes,
correspondéncias, processos administrativos e outros atos ou documentos que circulem no ambito

da Prefeitura Municipal.

Il - dirigir, coordenar e orientar a execugdo das atividades da unidade e exercer
outras atribuicdes que Ihes forem cometidas em suas areas de competéncia.

Il — assessorar o Diretor do seu Departamento nos assuntos que estejam no ambito
de competéncia da sua unidade;

IV — supervisionar e coordenar as atividades relacionadas ao protocolo, documentos
e comunicacdes deste setor;

V — responsabilizar-se pela coordenacdo das acbes, programas e projetos a cargo da
unidade.

VI-  desenvolver atividades correlatas.
Chefe Da Divisdao Administrativa (Sec. Adm)

| - dirigir, coordenar e orientar a execugédo das atividades da unidade e exercer outras
atribuicdes que lhes forem cometidas em suas areas de competéncia.

Il — assessorar 0 Diretor do Departamento de Tecnologia da Informacéo e Servicos
Administrativos nos assuntos que estejam no ambito de competéncia da sua unidade;

Il — supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com 0s servigos internos
de manutencéo e seguranca; e

IV — responsabilizar-se pela coordenacdo das acdes, programas e projetos a cargo da
unidade.

V- executar 0s servicos de seguranca e politica interna, de transporte, de
administracdo, manutencdo e conservacdo de bens e servigos de vigilancia de bens moveis e
imoveis e de copa e limpeza.

Chefe Da Divisao de Receita Tributaria (Sec. Fazenda)

| - dirigir, coordenar e orientar a execugéo das atividades da unidade e exercer outras
atribuicBes que lhes forem cometidas em suas areas de competéncia.



Il — assessorar o Diretor do Departamento de Receita nos assuntos que estejam no
ambito de competéncia da sua unidade;

Il — supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com a administracdo da
receita tributéria;

IV — responsabilizar-se pela coordenacédo das acOes, programas e projetos a cargo da
unidade;

V - executar as atividades de administracdo da receita tributaria municipal;

VI - propor medidas de aperfeicoamento e regulamentacdo da legislacdo tributaria
municipal e outras referentes as politicas fiscais e tributérias;

VII - interpretar e aplicar a legislagéo fiscal e correlata;
VIII - acompanhar a execucao da politica fiscal e tributéria;

IX - apresentar proposta de previsdo de receita tributdria e promover o
acompanhamento, analise e controle em suas variacGes globais;

X - promover medidas destinadas a compatibilizar a receita arrecadada com 0s niveis
previstos na programacao financeira do Municipio.

XI — desenvolver atividades correlatas.

Chefe Da Diviséo de Divida Ativa (Sec. Fazenda)

| - dirigir, coordenar e orientar a execucdo das atividades da unidade e exercer outras
atribuicBes que lhes forem cometidas em suas areas de competéncia.

Il — assessorar o Diretor do Departamento de Receita nos assuntos que estejam no
ambito de competéncia da sua unidade;

Il — supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com a administracdo da
divida ativa;

IV — responsabilizar-se pela coordenacédo das acdes, programas e projetos a cargo da
unidade; e

V- as atividades de aplicacdo de técnicas e processos modernos de inscricdo e
cobranca da Divida Ativa Municipal, diligenciar para que os débitos inscritos sejam preservados de
decadéncia, promover ou auxiliar na promogéo da cobranca amigavel da divida ativa, programar e
emitir certidOes da divida ativa, além de exercer outras atribuicdes correlatas.



Chefe Da Divisao de Tesouraria (Sec. Fazenda)

| - dirigir, coordenar e orientar a execucdo das atividades da unidade e exercer outras
atribuicBes que Ihes forem cometidas em suas areas de competéncia.

Il — assessorar o Diretor do Departamento Financeiro nos assuntos que estejam no
ambito de competéncia da sua unidade;

Il — supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com a administracdo da
tesouraria;

IV — responsabilizar-se pela coordenacéo das acOes, programas e projetos a cargo da
unidade;

V - executar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo de
recursos financeiros e outros valores do Municipio;

VI - aplicar as disponibilidades financeiras do Municipio no mercado de capitais, nos
termos da legislacdo especifica; e

VII - emitir notas de autorizacdo de pagamento, ordens bancarias e cheques, além de
exercer outras atribuicfes correlatas.
Chefe Da Divisdo de Procedimentos Contabeis e Execucdo Orcamentaria (Sec. Fazenda)

I- dirigir, coordenar e orientar a execucdo das atividades da unidade e exercer outras
atribuicBes que lhes forem cometidas em suas areas de competéncia.

Il — assessorar 0 Diretor do Departamento Financeiro nos assuntos que estejam no
ambito de competéncia da sua unidade;

Il — supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com os procedimentos
contébeis e a execucao orcamentaria;

IV — responsabilizar-se pela coordenacédo das acOes, programas e projetos a cargo da
unidade;

V - atuar na elaboracdo de pecas e metodologias inerentes aos procedimentos
contabeis pertinentes;

VI - emitir empenhos e notas de empenho;

VII - manter atualizado o plano de contas e estabelecer normas e procedimentos
contébeis para o registro dos atos e fatos da gestdo orcamentaria e financeira;



VIII - classificar as despesas do Municipio, observadas as normas, metodologias e
principios estabelecidos na Lei n.° 4.320, de 1964, e na legislacdo superveniente.

IX — executar atividades correlatas

Chefe Da Diviséo de Receitas Tributarias por Estimativa (Sec. Fazenda)

| - dirigir, coordenar e orientar a execucao das atividades da unidade e exercer outras
atribuicBes que Ihes forem cometidas em suas areas de competéncia.

Il — assessorar o Diretor do Departamento de Fiscalizagdo Tributaria nos assuntos
gue estejam no ambito de competéncia da sua unidade;

1l — supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com a arrecadacao
tributéria;

IV — responsabilizar-se pela coordenacéo das acOes, programas e projetos a cargo da
unidade;

V- estimar e acompanhar impostos, inclusive o Imposto Sobre Servicos de Qualquer
Natureza de pequenas e médias empresas, bem assim na cobranca dos demais tributos municipais
em carater estimativo.

VI — executar atividades correlatas.

Chefe Da Diviséo de Atualizacdo Cadastral (Sec. Fazenda)

| - dirigir, coordenar e orientar a execucédo das atividades da unidade e exercer outras
atribuicdes que lhes forem cometidas em suas areas de competéncia.

Il — assessorar o Diretor do Departamento de Cadastro Imobiliario nos assuntos que
estejam no ambito de competéncia da sua unidade;

Il — supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com a administragdo do
cadastro;

IV — responsabilizar-se pela coordenacdo das agOes, programas e projetos a cargo da
unidade;

V- promover a atualizacdo cadastral imobiliaria no curso do exercicio, inclusive
coletando informacdes sobre novas construcdes, modificacdes nas ja existentes, bem como sobre
unificacdo e parcelamento de terrenos autorizados pela Prefeitura que permitam a atualizacdo dos
dados do cadastro imobiliario.



VI — executar atividades correlatas.
Chefe de Divisdo de Material e Suprimentos (Sec. Educacao)
I- planejar, coordenar e executar as atividades de aquisicao, guarda e distribuicao
de material didatico e pedagdgico, bem como de material administrativo utilizado no exercicio das

atividades da Secretaria Municipal da Educacdo;

Il — promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos
sob sua responsabilidade;

Il — exercer a orientacdo e coordenacao dos trabalhos da unidade que dirige;

IV — dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucao;

V — apresentar ao superior imediato, na época prépria, programa de trabalho da
unidade sob sua responsabilidade;

VI — despachar diretamente com o superior imediato;

VIl — apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das atividades
da unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servicos;

V111 — despachar e subscrever certiddes sobre assuntos de sua competéncia;

IX — proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel
de direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X — providenciar a organizacdo e manutencdo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

XI — propor ao superior imediato a realizacdo de medidas para apuracao de faltas
e irregularidades;

X1l — fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a
elaboracdo da proposta orcamentaria relativa a unidade que dirige;

X111 — fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XIV- providenciar a requisi¢do de material permanente e de consumo necessario
a unidade que dirige;

XV — remeter ou fazer remeter ao arquivo geral 0s processos e papeis
devidamente ultimados e requisitar os que interessarem a unidade que dirige; e

XV — exercer outras atribuicdes correlatas.



Chefe da Diviséao de Projetos Especiais (Sec. Educacéo)

| - Compete & Divisdo de Projetos Especiais coordenar, supervisionar e executar
programas especiais de ensino e de administracao, inclusive os celebrados mediante convénios ou
parcerias com entidades governamentais e ndo governamentais;

Il — promover, por todos 0os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos
sob sua responsabilidade;

I11 — exercer a orientacdo e coordenacao dos trabalhos da unidade que dirige;

IV — dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucdo;

V — apresentar ao superior imediato, na época prépria, programa de trabalho da
unidade sob sua responsabilidade;

VI — despachar diretamente com o superior imediato;

VIl — apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das atividades
da unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servicos;

V111 — despachar e subscrever certiddes sobre assuntos de sua competéncia;

IX — proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel
de direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia,;

X — providenciar a organizacdo e manutencdo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

XI — propor ao superior imediato a realizacdo de medidas para apuracao de faltas
e irregularidades;

XIl — fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a
elaboracdo da proposta orcamentaria relativa a unidade que dirige;

X111 — fazer cumprir, rigorosamente, o horéario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XIV- providenciar a requisi¢édo de material permanente e de consumo necessario
a unidade que dirige;

XV — remeter ou fazer remeter ao arquivo geral 0S processos e papeis
devidamente ultimados e requisitar os que interessarem a unidade que dirige; e



XV — exercer outras atribui¢des correlatas.
Chefe da Divisédo da Educacéo Infantil (Sec. Educacao)

| - propor ao Prefeito a politica e as diretrizes para o desenvolvimento da educacéo
infantil;

Il - produzir e divulgar orientagdo técnica e pedagdgica relacionada com a educagio
infantil.

Il - planejar e executar atividades de recreacdo visando a integracéo e socializacéo
das criancas atraves de jogos, brincadeiras folcléricas, brincadeiras livres, atividades educativas
com danga, teatro, video e estorias;

IV - desenvolver nogdes de higiene, disciplina, respeito e cidadania;

V - auxiliar na organizagdo dos momentos em que s&o previstos cuidados com o
corpo, banho, lavagem das maos, higiene oral, alimentacdo, uso dos sanitarios e repouso;

VI - participar e colaborar nos eventos realizados na area da educacao infantil;
VI - realizar outras atividades correlatas.
Chefe de Divisdo do Ensino Fundamental (Sec. Educacéo)

| - executar as atribuicbes e competéncias do Municipio concernentes ao ensino
fundamental, nos termos da legislacdo pertinente, bem como gerenciar os aspectos pedagdgicos,
administrativos, financeiros e humanos referentes ao ensino fundamental;

Il - subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educacdo nas tomadas de
decisdo referente a Secretaria; Substituir o Secretario em suas auséncias e impedimentos,
coadjuvando no desempenho das atribuicdes que lhe sdo préprias;

Il - participar das a¢Oes de planejamento, organizacdo, coordenagédo, avaliacdo e
integracdo de todas as atividades desenvolvidas no ambito da Secretaria;

IV - acompanhar agbes técnicas, administrativas e pedagogicas, das unidades
escolares municipais, por meio de visitas e analise dos dados obtidos, providenciando junto ao
Secretario a solucdo de problemas encontrados;

V- assessorar 0 Secretario de Educagdo, com toda a documentacdo necessaria
pertinente a area, nos ambitos Federal, Estadual e Municipal, realizando, para isto, pesquisas e
estudos de leis e normas, federais, estaduais e municipais;



VI - coordenar, articular e controlar os processos relativos a area de recursos
humanos no &mbito da Secretaria Municipal de Educacéo, orientando a Divisdo de administracéo e
de Financas;

VIl - participar, junto com os Diretores de Escolas, Conselho Municipal de
Educacdo, Conselho Municipal do FUNDEB, da organizagcdo e reorganizagcdo do Sistema de
Ensino;

VIIlI - acompanhar e controlar as transferéncias e aplicacbes dos recursos do
FUNDERB e supervisionar o Censo Escolar anual; Garantir a organizacao e atualizacdo de legislacao
e dos atos oficiais normativos; Gerenciar orcamentos, licitagdes, contratos e convénios firmados
pelo Municipio, na area da Secretaria;

IX - elaborar levantamentos a fim de atender as necessidades de vagas, do ensino
fundamental e de educacéo infantil, nas areas em que ha maior demanda;

X - participar de encontros e eventos promovidos pelas Secretarias, Conselhos
Municipais e demais instituices, que séo parceiras em projetos educacionais;

X1 — desenvolver atividades correlatas
Chefe de Divisdo de Transporte Escolar (Sec. Educacéo)

| - cadastrar e organizar as linhas de transporte estudantil, bem como responsabilizar-
se pela fiscalizacdo dos respectivos contratos e, ainda, notificar e aplicar penalidades aos
prestadores de servigo de transporte de educando;

Il — gerenciar e organizar atividades de reparo, substituicdo e ajuste pegas mecanicas
defeituosas ou desgastadas dos veiculos, maquinas, motores, sistemas elétricos, hidraulicos, de ar
comprimido e outros;

Il — efetuar as inspecdes de rotina para diagnosticar o estado de conversacao e
funcionamento dos equipamentos mecanicos, anotar os reparos feitos, pecas trocadas para efeito de

controle;

IV — gerenciar e organizar atividades de socorro mecénico a veiculos acidentados ou
com defeitos;

V - responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades
proprias do cargo;

VI - desenvolver outras atividades correlatas;



Chefe de Divisdo de Assisténcia ao Transporte Escolar (Sec. Educacéo)

| - acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu desembarque
na escola de destino, assim como acompanhar os alunos desde o embarque, no final do expediente
escolar, até o desembarque nos pontos proprios;

Il - verificar se todos os alunos estdo assentados adequadamente dentro do veiculo
de transporte escolar;

Il - orientar e auxiliar os alunos, quando necessario a colocarem o cinto de
seguranca;

IV - orientar os alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar partes do corpo
para fora da janela;

V — zelar pela limpeza do transporte durante e depois do trajeto; - ldentificar a
instituicdo de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro do local;

VI - ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes;

VII - verificar a seguranca dos alunos no momento do embarque e do desembarque;
verificar os horarios dos transportes, informando aos pais e alunos;

VIII - conferir se todos os alunos frequentes no dia estdo retornando para os lares;
ajudar os pais de alunos especiais na locomocao dos alunos;

IX - executar tarefas afins;

X - tratar os alunos com urbanidade e respeito, comunicar casos de conflito ao
responsavel pelo transporte de alunos;

Xl - ser pontual e assiduo, ter postura ética e apresentar-se com vestimentas
confortaveis e adequadas para o melhor atendimento as necessidades dos alunos;

XIl - executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior
imediato.

Chefe de Divisdo de Agdes Basicas (Sec. Saude)
| — chefiar e promover estudo e viabilidade de medicinas alternativas;
I - promover higiene, educacéo e assisténcia comunitaria;
I11 -atuar no controle de drogas, medicamentos, sangue e hemoderivados;

IV -propiciar a manutencéo dos servicos de saude de interesse da populacéo;



V — desenvolver atividades correlatas.
Chefe de Protecéo Social Basica (Sec. Desenvolvimento Social e Cidadania)

| - dirigir, coordenar e orientar a execucdo das atividades da unidade e exercer outras
atribuicBes que Ihes forem cometidas em suas areas de competéncia.

Il — assessorar o Diretor do Departamento de Gestdo da Politica Municipal de
Assisténcia Social nos assuntos que estejam no ambito de competéncia da sua unidade;

1l — supervisionar e coordenar as atividades relacionadas com o0s projetos e
programas de prote¢do social basica;

IV — responsabilizar-se pela coordenacdo das acOes, programas e projetos a cargo da
unidade.

V — desempenhar outras atividades correlatas.

Chefe da Divisdo de Assisténcia a Crianca, ao Adolescente e as Pessoas com Deficiéncias (Sec.
Desenvolvimento Social e Cidadania)

I- colaborar na execucdo de projetos para atendimento a crianca e ao adolescente e
pessoas com deficiéncias em consonéncia com as politicas fixadas pelo municipio e pelo Conselho
Municipal dos Direitos da Crianca e Adolescentes e legislacdes especificas sobre os assuntos;

Il - zelar pelo cumprimento do Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECA;

I11 - apoiar a politica de atendimento as criancas e adolescente autores ou envolvidos
em atos infracionais, visando a sua protecao e a garantia dos seus direitos fundamentais;

IV - apoiar os adolescentes encaminhados pela justica para o cumprimento de
medidas socioeducativas, visando ao seu processo reeducativo, qualificacdo profissional e sua
reinsercdo e a prevencao a reincidéncia no ato infracional;

V - dirigir, coordenar e orientar a execucdo das atividades da unidade e exercer
outras atribuicGes que Ihes forem cometidas em suas areas de competéncia.

VI — assessorar 0 Diretor do Departamento de Gestdo da Politica Municipal de
Assisténcia Social nos assuntos que estejam no ambito de competéncia da sua unidade;

VII — responsabilizar-se pela coordenacao das agdes, programas e projetos a cargo da
unidade.

VIII - buscar a formagdo do adolescente de familia de baixa renda para o mercado
formal de trabalho, através de convénio com instituicbes publicas e privadas, acompanhando seu
desempenho junto ao 6rgdo empregador;

IX - atender as criancas e aos adolescentes provenientes de familias de baixa renda e
em situacdo de rua, atraves de atividades socioeducativas, de lazer e de iniciagdo profissional,



X - manter contato com o Conselho Tutelar dos Direitos das Criancas e dos
Adolescentes, prestando apoio técnico quando necessario;

XI — desenvolver outras atividades correlatas.

Chefe de Divisdo da Assisténcia a Mulher e ao ldoso (Sec. Desenvolvimento Social e
Cidadania).

| — desenvolver projetos que visem o equilibrio de poder entre mulheres e homens,
em termos de recursos econdmicos, direitos legais, participacao politica e relagGes interpessoais;

Il — criar estratégias para o combate as distintas formas de apropriacdo e exploracéo
mercantil do corpo da mulher;

Il — implementar politicas pablicas municipais que visem o combate a violéncia de
género, raca, etnia;

IV — promover o reconhecimento e busca de formas que alterem as praticas
educativas, a producdo de conhecimento, a educacdo formal, a cultura e a comunicacéo
discriminatorias;

V - desenvolver projetos e programas gque visem promover a qualidade de vida do
1doso;

VI- garantir a manutencdo da identidade do idoso, quanto a sua historicidade, crengas
e valores;

VII - estimular o reconhecimento do idoso quanto ao seu valor pessoal e autoestima,
favorecendo seu bem estar emocional;

VIII- possibilitar troca de experiéncias no espaco do centro de convivéncia e em
domicilio, aumentando a participacdo familiar e engajamento comunitéario;

IX — criar mecanismos que facilitem a socializacdo e comunicacdo, fortalecendo
vinculos entre outros idosos, familiares, voluntarios, funcionarios e a comunidade, no centro de
convivéncia e em domicilio;

X - estimular no idoso a participacdo social e engajamento publico em busca de seus
direitos, na participacdo do controle social do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS e
insercdo na rede de protecdo social e acesso a beneficios e programas de transferéncia de renda,
além do monitoramento desses usuarios.

XI - o0 exercicio de outras atividades afins.



Chefe de Divisdo de Habitacdo de Interesse Social (Sec. Desenvolvimento Social e Cidadania)

I - planejar, acompanhar e desenvolver os programas e projetos do Governo
Municipal relativos as atividades de habitacdo de acordo com o Conselho Municipal de Habitacdo e
Desenvolvimento Social;

Il - exercer o planejamento, a execucdo e a fiscalizacdo das obras da politica de
habitacdo do Municipio de Unai;

Il - promover a implementacgéo das diretrizes, condigdes e normas gerais relativas a
politica de habitacdo do Municipio;

IV - promover acdes de regularizacdo fundiaria visando a titulacdo definitiva dos
moradores de loteamentos, zonas especiais de Interesse Social e conjuntos habitacionais;

V - elaborar e implantar os projetos e obras de urbanizacdo, de construcdo de
conjuntos habitacionais de interesse social, a melhoria de unidades habitacionais e reassentamentos
de moradores de areas de risco;

VI - apoiar e estimular pesquisas de desenvolvimento de tecnologias alternativas para
melhoria de qualidade de unidades habitacionais, equipamentos comunitarios e infra-estrutura;

VII - obter recursos para desenvolvimento dos programas habitacionais através de
convénios com instituicdes publicas e privadas;

VIII - coordenar programas de aquisicdo de areas para o desenvolvimento de projetos
habitacionais.
IX — desenvolver atividades correlatas.

Chefe de Divisdo de Seguranca Alimentar e Nutricional Sustentavel (Sec. Desenvolvimento
Social e Cidadania)

| — promover acBes de mobilizacdo e articulacdo em favor da Seguranca Alimentar e
Nutricional Sustentavel;

Il — desenvolver acbes de formacdo de massa critica em Seguranca Alimentar e
Nutricional Sustentavel;

I11 - elaborar diretrizes e prioridades para Politicas Publicas de Seguranca Alimentar
e Nutricional Sustentavel com base no Direito Humano a Alimentacdo Adequada;

IV — incentivar e apoiar os trabalhos desenvolvidos pelos Conselhos Municipais de
Seguranca Alimentar e Nutricional Sustentavel;

V — desenvolver atividades correlatas.



Chefe da Divisdo de Trabalho e Emprego

| - executar das atividades relacionadas com a identificacdo, estudo e promocéo de
acOes que visem iniciacdo, capacitacao, qualificacdo e/ou requalificagdo profissional da populacdo e
seu encaminhamento objetivando inclusdo no mercado de trabalho;

Il — executar outras atividades correlatas.

Chefe de Protecéo e Conservacdo Ambiental (Sec. Meio Ambiente)

I - auxiliar o Departamento de Meio Ambiente e Sustentabilidade no
desenvolvimento de suas atribuigdes, incumbindo-lhe, também, a elaboragdo de planos, programas
e politicas publicas direcionadas a preservacao e conservacdo do meio ambiente ecologicamente
equilibrado;

Il - executar as politicas relativas ao uso sustentavel dos recursos naturais renovaveis
e ao apoio ao extrativismo e as populacdes tradicionais nas unidades de conservacdo de uso
sustentavel;

I11 - fomentar e executar programas de pesquisa, protecao, preservagéo e conservacdo
da biodiversidade e de educacdo ambiental,

IV - exercer o poder de policia ambiental para a protecdo das unidades de
conservacao instituidas pelo Municipio; e

V - promover e executar, em articulagdo com os demais 6rgdos e entidades
envolvidos, programas recreacionais, de uso publico e de ecoturismo nas unidades de conservacao,
onde estas atividades sejam permitidas.

Chefe da Divisdo de Gerenciamento da Coleta Seletiva de Lixo e Reciclagem (Sec. Meio
Ambiente)

| - superintender, supervisionar e gerenciar as ac0es relativas a politica publica de
coleta seletiva de lixo e reciclagem, observadas, também, as disposi¢des previstas na Lei n.° 2.101,
de 12 de marco de 2003;

Il — implementacdo progressiva de coleta seletiva de lixo;

Il — coordenar a triagem e reciclagem do material coletado;

IV — colaborar no desenvolvimento de atividades de educacdo ambiental;

V — desenvolver atividades correlatas.

Chefe de Divisdo de Incentivo a Agricultura Familiar (Sec. Agricultura e Servicos Rurais)



| - a formulacéo, coordenacdo e execucgdo de politicas publicas e a¢des voltadas para
o fomento e apoio a agricultura familiar;

Il - formular, coordenar e executar politicas dirigidas a publicos especificos, como
agricultura familiar, pecuaristas familiares, mulheres trabalhadoras rurais, juventude rural,
assentados rurais, pescadores artesanais e profissionais, aquicultores, agricultores e idosos;

1l - formular, coordenar e implementar politicas para agroindustrias familiares,
associac0es e cooperativas;

IV - desenvolver politicas para o fortalecimento das cadeias produtivas da agricultura
familiar;

V - formular, coordenar e implementar politicas de comercializacéo, abastecimento e
seguranca alimentar e nutricional;

VI - implementar politicas de irrigacdo, abastecimento, armazenamento e us0S
multiplos da dgua em unidades e sistemas produtivos da agricultura familiar;

VI - desenvolver outras atribuices correlatas que lhe sejam atribuidas dentro da sua
area de atuacdo.

Chefe da Divisdo de Inspecdo de Produtos de Origem Vegetal e Animal — Dipova (Sec.
Agricultura e Servicos Rurais)

| - exercer as atribuicBes estabelecidas no Decreto n.° 1.111, de 12 de agosto de
1993, e em outras legislagdes afetas ao seu ambito de competéncia;

I - emitir o Selo de Inspec¢do Municipal — SIM — regulamentado atraves de Decreto
do Prefeito Municipal, com a finalidade de ser aplicado nas embalagens ou roétulos de produtos
originarios do Municipio, desde que, por sua especial ou superior qualidade, confiram absoluta
garantia em face do consumidor e inclusive funcionem como elemento de divulgacdo do nome do
préprio Municipio.

I11 — desenvolver outras atividades correlatas.
Chefe da Divisédo de Estradas Municipais (Sec. Agricultura e Servigos Rurais)

| - celebrar convénios com Orgaos publicos e privados, visando a execucao de obras
programadas;

Il - dispor sobre a construgdo, manutencédo e conservacao de estradas municipais;
1l — acompanhar, fiscalizar, orientar a manutencdo e conservagdo das estradas

municipais;
IV — propor projetos que visem a melhoria da malha rodoviaria municipal;



V - demais atividades afins que Ihe forem cometidas.
Chefe de Divisdo de Oficina (Sec. Agricultura e Servicos Rurais)
I - chefiar as atividades da Sec¢do que integra esta Divisao;

Il - orientar e fiscalizar a execucdo dos servicos de oficinas, maquinas e o
abastecimento de veiculos de propriedade do Municipio;

Il - dirigir os servigos de garagem, organizando o atendimento dos demais 6rgéos
municipais, no que se refere aos veiculos de transporte.

IV executar servicos de manutencdo na parte mecanica de caminhdes, automoveis,
maquinas que compdem a frota municipal;

V- prestar socorro a frota municipal, conforme necessidade e solicitacdo do
encarregado;

VI - Desenvolver atividades correlatas.
Chefe de Divisdo de Abastecimento de Veiculos

| - Gerenciar a utilizagdo de combustiveis e manutencgéo de veiculos;

Il — elaborar relatérios de controle do sistema de abastecimento de veiculos
municipais;

I11 — fazer prestacdo de contas ao seu superior hierarquico;

IV- Coordenar a execucdo de reparos em diversos tipos de pneus e camaras de ar dos
veiculos, maquinas e equipamentos municipais, como também a limpeza e a lubrificagdo, lavando-
0s externamente, a mao ou por meio de maquina, para conserva-lo;

V- desenvolver atividades correlatas.

Chefe de Apoio e Promocéo Artistica (Sec. Cultura e Turismo)

| - planejar, incentivar e promover a execucao dos servicos relativos a promogéo e
difusdo das atividades artisticas e das ciéncias humanas, em conformidade com a politica cultura do
municipio;

Il - elaborar e promover projetos e agdes que incentivem e divulguem a producéo
musical de Unai junto a comunidade;

I11- manter atualizado o cadastro de artistas e profissionais ligados a este segmento
cultural;

IV - elaborar e desenvolver projetos e a¢des que incentivem e divulguem a musica
coral, 0s conjuntos vocais e solistas de Unai junto a comunidade;



V - planejar, coordenar e desenvolver projetos e acdes que incentivem e divulguem a
danca junto a comunidade através de cursos, oficinas, apoio a producdo de espetaculos e festivais;

VI - manter atualizado o cadastro de artistas e profissionais ligados a este segmento
cultural,

VII - elaborar e promover projetos e acdes que incentivem e divulguem a producéo
folclérica e de cultura popular junto a comunidade, através da realizacdo de cursos, oficinas, apoio a
pesquisa e a producdo de espetaculos e festivais;

VIII- manter atualizado o cadastro de artistas e profissionais ligados aos diversos
segmentos culturais;

IX — exercer outras atividades correlatas.
Chefe de Divisdo de Futebol (Sec. Juventude, Esportes e Lazer)

| - realizar estudos, planejar, coordenar e supervisionar o desenvolvimento do
futebol, em consonéncia com as diretrizes definidas pela Politica Nacional de Desportos;

Il - prestar cooperacdo técnica e assisténcia financeira supletiva a entidades
futebolisticas municipais;

I11 - supervisionar o desenvolvimento das diversas unidades organizadas de futebol e
propor medidas para o seu aperfeicoamento;

IV - estimular, no Municipio, o futebol ndo-profissional;
V — desempenhar atividades correlatas.

Chefe de Divisao de Esportes Diversos (Sec. Juventude, Esportes e Lazer)

| - elaborar planos e programas de desenvolvimento de atividades desportivas e
recreativas, bem como difundir orientagdes técnicas adequadas sobre a preparacao fisica e a pratica
esportiva, incentivando e fomentando seus desenvolvimentos junto a comunidade;

Il - garantir saude e dignidade aos integrantes da terceira idade € o principal objetivo
deste projeto. Nele séo desenvolvidas atividades socio-recreativas de lazer e aulas de alongamentos.

1l — incentivar a pratica de campeonatos amadores de todas as modalidades
esportivas existentes no Municipio;

IV — incentivar o esporte adaptado de para atletas como fendmeno sociocultural que
pode ser utilizado para desenvolvimento individual ou coletivo;

V — dar suporte a Secretaria Municipal de Esportes em acdes de préaticas esportivas
no ambiente escolar de modo a colaborar na formacéo da cidadania de criancas e adolescentes;



VI - desempenhar atividades correlatas.
Chefe de Execucdo de Manutencao (Sec. Obras, Infraestrutura, Transito e Servi¢os Urbanos)
I — administrar a execugdo e controle, por intermédio da administracdo direta ou
indireta das obras publicas municipais de modo geral, compreendendo construgdes, reformas e
reparos;

Il — coordenar a abertura e manutencao de vias publicas e rodovias municipais;

I11 — acompanhar a execuc¢édo de obras de pavimentacédo, construcgéo civil, drenagem e
calcamento;

IV — administrar a manutencdo e controle operacional da frota de maquinas,
equipamentos e veiculos pesados e a fiscalizacdo de obras e posturas;

V — administrar a execucdo de podas e rocadas, bem como, dar execucdo as
determinacOes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal e tudo o que for inerente aos
encargos legais e atribuicdes deste setor;

VI — desenvolver atividades correlatas.

Chefe de Divisdo de Obras (Sec. Obras, Infraestrutura, Transito e Servigos Urbanos)

I - manter a sistematica de trabalhos da Pasta a que esta subordinado, buscando o
melhor aproveitamento dos servidores na prestacdo do servigo publico;

Il - chefiar, dirigir e controlar os trabalhos que Ihes sdo afetos, respondendo pelos
encargos a eles atribuidos;
I11 - controlar o suprimento de materiais necessarios para 0s servi¢cos da Divisao;

IV- determinar a distribuicdo de processos e tarefas pelos servidores subordinados,
zelando pela fiel observancia dos prazos fixados para seu estudo e conclusao;

V - propor ao seu superior imediato a escala de férias dos seus chefiados;
VI - fiscalizar a frequéncia e a permanéncia do pessoal no servico;

VIl - propor ao superior imediato as medidas que considerarem necessarias ao
aperfeicoamento ou a melhor execucao dos servicos;

VIII - prestar ao superior imediato informagdes e esclarecimentos sobre assuntos que

devam ser objeto de consideracgao superior;

IX - proferir despachos interlocutdrios em processos atinentes a assuntos de sua
competéncia ou naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de suas atribuicdes;



X- assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pelas subunidades que
dirigem, encaminhando-os a apreciacdo de seus superiores imediatos;

X1 — exercer outras atividades correlatas.
Chefe de Planejamento de Transito Urbano (Sec. Obras, Infraestrutura, Transito e Servigos
Urbanos).

| - fiscalizar as atividades relacionadas a prestacao de servigos publicos de transporte
coletivo, na hipétese de delegacdo a particular, e executar tais atividades, quando prestadas
diretamente pelo Municipio;

Il - estabelecer itinerarios, pontos de parada e horarios de transporte coletivo urbano;

Il - zelar pelos direitos dos usuarios e dos servicos de transporte coletivo,
especialmente quanto a sua regularidade, seguranca, eficiéncia e economicidade;

IV - executar as atividades de sinalizacdo semaforica, vertical, horizontal e
estratigrafica na sede do Municipio.

V — executar trabalhos correlatos.
Chefe de Coleta de Lixo (Sec. Obras, Infraestrutura, Transito e Servigos Urbanos)

| — chefiar a execucdo das atividades de varricdo, capina e limpeza de vias e ainda de
coleta e destinagdo do lixo urbano;

Il - Responsabilizar-se pelos servicos de limpeza publica e coleta de lixo;

Il - superintender, acompanhar, fiscalizar e atribuir fungbes aos garis e demais
servidores em exercicio no servico de limpeza pablica e coleta de lixo;

IV - acompanhar o trabalho diario de limpeza publica e coleta de lixo;
V - fiscalizar os servicos de aterro controlado;

VI - propor medidas administrativas destinadas a melhorar o sistema de coleta de
lixo e limpeza publica;

VII - acompanhar e fiscalizar o trabalho de limpeza de pragas e jardins;
VIII - executar servicos de encarregado de pessoal e/ou turma;

IX - executar outras tarefas compativeis com a sua funcédo e que forem determinadas
pelo Prefeito Municipal.



Chefe de Divisédo de Parques e Logradouros Publicos (Sec. Obras, Infraestrutura, Transito e
Servicos Urbanos).

| - zelar pela conservacdo dos parques, pracas e Municipio, providenciando a
podagem periddica das arvores e da grama, bem como a troca de lampadas defeituosas ou
quebradas;

Il - supervisionar e executar a arborizacdo dos parques, jardins ou pracas publicas,
escolhendo as espécies de arvores que mais se adaptem ao clima local, as condi¢cbes minimas de
seguranca publica e especialmente ao embelezamento da cidade;

I11 - zelar pela conservagao e controlar o uso dos materiais utilizados nos servicos de
conservacao de parques e jardins;

IV - inspecionar, periodicidade, as equipes sob suas ordens, dando competente
orientacdo, quando esta se fizer necesséria;

V - projetar o ajardinamento das areas destinadas a pracas, logradouros e das vias
publicas que necessitam de arborizagéo;

VI - supervisionar a utilizacdo de produtos quimicas de combate as pragas, por
processo que ndo sejam nocivos a populacéo;

VIl — desenvolver outras atividades correlatas

Chefe de Divisdo de Fiscalizacdo Urbana (Sec. Obras, Infraestrutura, Transito e Servicos
Urbanos).

| — dirigir, supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execugdo dos projetos e
atividades afetos a Divisdo e responder pelos encargos atribuidos;

Il - orientar a execucdo das atividades da Divisdo de acordo com os padrdes de
qualidade, produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos;

Il - acelerar a eficiéncia e reduzir os custos operacionais dos projetos e atividades
sob sua responsabilidade;

IV- providenciar e distribuir os recursos humanos e materiais necessarios a execucao
das atividades, bem como controlar sua utilizagao;

V- coordenar e controlar o cumprimento das normas, rotinas e instruces emitidas e
aprovadas pelas autoridades competentes;

VI - emitir pareceres nos processos que lhe tenham sido distribuidos por autoridade
superior e Nos processos cujos assuntos se relacionem com as atribui¢des de sua Diviséo;

VII - promover reunides periodicas de coordenacdo, entre seus subordinados, a fim
de dirimir duvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse da Diviséo;



VIII - orientar, coordenar, controlar e supervisionar o cumprimento das normas,
principios e critérios estabelecidos;

IX - supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus 6rgdos subordinados,
objetivando manter em bom estado de conservagdo os prédios, 0s equipamentos e as instalagcdes sob
sua responsabilidade, e encaminhar solicitacbes dos reparos necessarios;

X zelar pela disciplina nos locais de trabalho e comunicar ao superior imediato fatos
sujeitos a aplicagdo de penalidades, dentro de sua competéncia, de acordo com a legislacao vigente;

XI - desempenhar outras atribuicdes afins.
Assistente de Secretaria

I- Prestar assessoramento direto ao Secretario Municipal nos assuntos de sua
competéncia, inclusive no gue concerne a sua agenda.

Il — responsabilizar-se pela execugdo das atividades de apoio administrativo do
orgao;

Il — prestar assessoramento direto ao Secretario Municipal nos assuntos de sua
competéncia;

IV — responsabilizar-se pela coleta, guarda e distribuicdo das informacdes referentes
as competéncias da respectiva Secretaria;

V — desincumbir-se dos servicos de agenda, recepcdo e comunicacao do Secretario
Municipal; e

VI — desincumbir-se de outras competéncias que lhe forem conferidas pelo titular da
respectiva pasta administrativa assistida.

VII — desenvolver outras atividades correlatas.
Assistente de Servigos Especiais

| - assessorar direta e imediatamente as pastas ou unidades administrativas para as
quais for designado pelo Prefeito.

I1- responsabilizar-se pela execucdo de atividades de natureza especial e de apoio
administrativo;

Il - assistir direta e imediatamente as pastas ou unidades administrativas designadas
pelo Prefeito Municipal, desempenhando as fung¢des cometidas pelo seu chefe imediato;



IV — desenvolver atividades correlatas.
Assistente de transporte Escolar
- dirigir a unidade administrativa e coordenar as atividades a cargo da unidade;

- responsabilizar-se pela execucdo de atividades de acompanhamento do
sistema de transporte escolar;

I1l-  zelar pela limpeza do transporte durante e depois do trajeto;

IV- - Identificar a instituicdo de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro
do local;

V- Ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes;

VI-  Verificar a seguranga dos alunos no momento do embarque e do

desembarque; verificar os horarios dos transportes, informando aos pais e alunos;

VII- - Conferir se todos os alunos frequentes no dia estéo retornando para os lares;
ajudar os pais de alunos especiais na locomocéo dos alunos;

VIII- - Executar tarefas afins;

IX-
Chefe da Junta de Servigo Militar

- chefiar o 6rgdo representativo da unidade superior do Governo Federal e do
Governo do Estado de Minas Gerais, competindo-lhe, basicamente, o atendimento aos municipes
relativo ao servico militar, aplicando-se-lhe as normas pertinentes emanadas do Governo Federal e
do Governo do Estado de Minas Gerais;

- - fiscalizar os trabalhos da Junta;

I1- proporcionar a Junta Militar as condigdes adequadas ao seu funcionamento

pessoal, material e instalagGes.

IV-  realizar atividades correlatas.



Maestre Adjunto

I- organizar, em conjunto com o Maestro Regente, e, de comum acordo com 0
Secretario Municipal da Cultura e do Turismo, a programacao artistica da Banda Municipal Lira
Capim Branco;

I1 — substituir o Maestro Regente nas suas faltas e impedimentos;

I11 — realizar atividades correlatas.
Coordenacédo ( Funcéo de Apoio Intermediario- FAI.1)
FuncOes gratificadas de recrutamento restrito entre os servidores de carreira da Salde, para
desempenhar atribuicGes de coordenacao - direcdo na forma da Lei n.° 2.186 de 2004, sendo elas:

a) Coordenador do Servico Epidemioldgico;

| - Realizar supervisdo nos territdrios; Acompanhar a implantacdo dos protocolos,
normas e rotinas epidemiologicas junto aos territorios;

I- Promover a analise da situacdo de saude dos territérios; Discussao e monitoramento
de indicadores;

I1- Supervisionar e monitorar as equipes de vigilancia dos territérios;

I11- realizar treinamento e capacitacdo na area de vigilancia epidemiolégica.
b) Coordenador do Servi¢co de Atendimento Odontolégico;

| — Participar do processo de planejamento, acompanhamento e avaliacdo das agdes
desenvolvidas no territdrio de abrangéncia das unidades basicas de satde familiar;

Il — Identificar as necessidades e expectativas da populacdo em relacdo a saude
bucal;

Il — Estimular e executar medidas de promocdo da saude, atividades educativas e
preventivas em saude bucal,

IV — Executar acOes basicas de vigilancia epidemiologica em sua area de
abrangéncia;

V — Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes do PSF e do Plano
Municipal de Saude;



VI — sensibilizar as familias para a importancia da satude bucal na manutencdo da
salde;

VIl - programar e realizar visitas domiciliares de acordo com as necessidades
identificadas;

VIII — desenvolver agdes intersetoriais para a promocao da satude bucal.

c) Coordenador do Servico de Andlises Clinicas Laboratoriais;
| -dirigir tecnicamente com ética, eficécia e eficiéncia o nivel tatico e operacional;
Il - Participar ativamente do planejamento estratégico juntamente com o conselho;

Il - Desenvolver, direcionar, controlar e avaliar os processos de implantacéo;
assegurando progndsticos corretos, rapidos, visando obter a total satisfacdo do paciente e a melhor
relacdo custo/beneficio;

IV - Auditar periodicamente o laboratorio, de acordo com a programacédo definida
pelo Programa de Garantia da Qualidade;

Garantir a gestdo dos documentos efetuando o controle, arquivo e distribuicdo aos setores
pertinentes;

V - Garantir a manutencdo preventiva de todos 0s equipamentos do laboratério;

VI - Acompanhar e avaliar sistematicamente o plano de qualidade de cada setor
técnico, assegurando a melhoria continua da qualidade;

VIl - Promover educacdo continuada de todos os colaboradores, estimulando o
aprendizado e qualificacdo profissional;

VIl - Normatizar e padronizar as rotinas dos setores técnicos e administrativos,
visando garantir a qualidade dos procedimentos executados;

IX - Acompanhar, avaliar através de levantamento estatistico as ndo-conformidades,
desenvolvendo planos de acdo preventiva e corretiva visando a melhoria da qualidade do servico
prestado;

X - Avaliar os resultados mensais dos testes de proficiéncia dos setores técnicos,

identificando problemas relativos a sistematizacdo de ensaio, capacitacdo técnica, calibracdo e
controle interno, permitindo as tomadas de acgdes corretivas;

d) Coordenador Servico de Enfermagem;

| - atuar na coordenacdo do grupo de acordo com a politica institucional, motivar e
auxiliar a equipe nos processos de melhoria técnico-assistencial;



Il - realizar avaliacdo de desempenho dos funcionarios, através da supervisdo das
atividades desempenhadas pelos colaboradores e levantar as necessidades de treinamento para
progresso profissional dos colaboradores;

Il - elaborar escala mensal de servicos e elaborar anualmente a escala de férias,
coordenar a rotina de enfermagem do ambulatorio;

IV - realizar os relatorio gerenciais e fazer reunibes com a geréncia para o
acompanhamento de rotinas, atuar com gestéo de equipe;

V - avaliar atendimento e acompanhar atividades da equipe, coordenar 0s servigos
de enfermagem, monitorando o processo de trabalho para o cumprimento de normas técnicas,
administrativas e legais, acompanhar as acOes de enfermagem, auxiliando na padronizacdo de
normas e procedimentos internos;

VI - participar de trabalhos de equipes multidisciplinares, garantindo a qualidade dos
servigos assistenciais, atualizando rotinas e acompanhando sua programacao;

VII - garantir a qualidade da assisténcia de enfermagem aos pacientes e familiares,
providenciando condigdes ambientais e estruturais, acompanhar o controle da manutencdo dos
equipamentos médicos hospitalares, e demais recursos na sua unidade;

VIII - participar e dar subsidios para elaboracdo de trabalhos técnicos e cientificos,
dar subsidios para a formacao de grupos de estudo garantindo a melhoria continua da assisténcia de
enfermagem;

IX - coordenar e participar de reunides periddicas, dirimindo ou esclarecendo
duvidas, propondo e sugerindo medidas que visem a melhoria continua dos trabalhos;

X - ldentificar as prioridades de risco dos pacientes junto aos médicos, dos
equipamentos e material de salde, necessarios para manter a capacidade operacional de acordo com
0 padréo de qualidade do servi¢co de enfermagem estabelecido.

e) Coordenador do Programa de DST e AIDS;
I - Coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas nos Programas DST/AIDS;

Il - realizar reunides para discutir os problemas enfrentados no desenvolvimento das
atividades dos programas;

Il - promover a capacitacdo dos profissionais que atuam nos Programas DST/AIDS,
na rede de salde do Municipio;

IV - divulgar os programas de DST/AIDS, por intermédio dos meios de comunicagao
e de material publicitario;

V - promover campanhas preventivas, educativas e parcerias com instituicoes
governamentais e ndo-governamentais para atuar nas agoes de prevengéo das DST/HIV/AIDS;

VI - elaborar planejamento estratégico juntamente com os profissionais dos



Programas DST/AIDS, e demais coordenadores da Secretaria Municipal de Salde e realizar
prestacdo de contas, monitoramento e avaliacdo e do desenvolvimento de a¢bes no ambito do
DST/HIV/AIDS;

VII - atuar nas a¢des de diagndstico, assisténcia aos portadores do HIV/AIDS, e dos
projetos de prevencéo;

VIII - participar do processo de selecdo dos profissionais envolvidos nos programas
DST/AIDS.

f) Coordenador da Farmécia Hospitalar;
| — Organizacéo, planejamento e gestdo da Farmacia Hospitalar;
Il — realizar a selecdo de medicamentos, germicidas e correlatos;
Il — fazer a programacéo das necessidades;
IV — armazenar e controlar o estoque e a distribuicdo de medicamentos e correlatos;

V — adotar medidas eficientes e seguras de distribuicdo de medicamentos aos
pacientes internados e ambulatoriais;

VI - estimular a implantacdo da farmécia clinica;

VII — realizar trabalhos e pesquisas que possam contribuir com o desenvolvimento
tecnoldgico farmacéutico.

g) Coordenador da Farmacia Basica;

I — Definir e Coordenar a assisténcia farmacéutica no Municipio de Unai,
assegurando a efetividade das intervengdes em satde que envolvem o uso de medicamentos;

Il — Solicitar a abertura de processos administrativos para aquisi¢do de medicamentos
e correlatos;

I11 — acompanhar a execucao dos processos abertos até sua finalizacao;
IV — supervisionar e apoiar as farméacias das unidades de saude;
V — realizar comunicacao aos farmacéuticos;

VI — planejar e monitorar as avaliagcdes da assisténcia farmacéutica em cumprimento
as metas da Secretaria Municipal de Salde;

VIl — gerenciar o ciclo logistico de recebimento, armazenamento e distribui¢do dos
produtos as unidades de salde;



VI — desenvolver atividades correlatas.

h) Coordenador do Servico de Saude Mental;

| - participar na definicdo da politica de atencdo adotada pelo municipio na area da
saude mental;

Il - subsidiar as discussdes e informacdes relacionadas as questdes técnicas da Salde
Mental;

Il - elaborar e subsidiar o processo de implantacdo e implementacdo de planos,
protocolos de atencdo e projetos da rede de atencdo psicossocial, em conjunto com os demais
setores;

IV - participar da elaboragdo de projetos visando a captacdo de recursos externos
para a implementacdo da rede de atencédo psicossocial;

V - subsidiar discussdes sobre organizacdo do processo de trabalho / planejamento da
rede de atencgéo psicossocial,

VI - promover em conjunto com outras coordenacfes da area da saude, eventos
alusivos as acdes da Saude Mental;

VII - buscar integracdo dos varios setores da Secretaria de Saude e outras Secretarias;

VIIl - acompanhar ou participar da Comissdo de Saude Mental, do Conselho
Municipal de Saude, e do Conselho Municipal de Politicas sobre Drogas, ou outras reunides,
representante do gestor, para subsidiar as discussdes e informacdes acerca da Saude Mental;

IX - coordenar e acompanhar as acGes de combate ao tabagismo, bem como
participar de eventos e projetos relacionados;

X - executar outras atividades correlatas.

i) Coordenador de Faturamento Hospitalar;

| — coordenar e orientar equipe do faturamento nas atividades diarias;
Il — acompanhar a producgéo da equipe dentro de metas pré estabelecidas;

Il — acompanhar auditoria in loco no desenvolvimento de suas atividades e
analisar as metas;

IV — rever fluxos com demais equipes para analisar as ndo conformidades nas
contas;



V - realizar treinamento de servidores para o preenchimento correto das
contas do hospital;

VI — criar checks list e kits padronizados para otimizar o servigo de
faturamento;

VIl — acompanhar e analisar relatérios mensais;

VIII — participar de reunides de convénios com o SUS;

IX — parametrizar codigos e atos de procedimentos no sistema;
X — manter tabelas atualizadas e supervisionar execugéo;

X1 — desenvolver atividades correlatas.

j)Coordenador de Atendimento Médico Especializado;
| - zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor;

Il - assegurar condi¢bes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica
médica, visando ao melhor desempenho do corpo clinico e dos demais profissionais de salde, em
beneficio da populacdo, sendo responsavel por faltas éticas decorrentes de deficiéncias materiais,
instrumentais e técnicas da instituicao;

Il - organizar a escala de plantonistas, zelando para que ndo haja lacunas durante as
24 horas de funcionamento da instituicdo, de acordo com regramento da Resolu¢do CFM n° 2.056,
de 20 de setembro de 2013;

IV - tomar providéncias para solucionar a auséncia de plantonistas;

V - assegurar que as condicOes de trabalho dos médicos sejam adequadas no que diz
respeito aos servigcos de manutencéo predial;

VI - assegurar que o abastecimento de produtos e insumos de quaisquer natureza seja
adequado ao suprimento do consumo do estabelecimento assistencial, inclusive alimentos e
produtos farmacéuticos, conforme padronizacdo da instituicao;

VII - cumprir o que determina a Resolu¢do CFM n° 2056/2013, no que for atinente a
organizacdo dos demais setores assistenciais, coordenando as ac¢Ges e pugnando pela harmonia intra
e interprofissional;

VIIl - cumprir 0 que determina a norma quanto as demais comissdes oficiais,
garantindo seu pleno funcionamento;

IX — desenvolver atividades correlatas.



k)Coordenador do Nucleo de Apoio a Saude da Familia

| — identificar em conjunto com as equipes de saude da familia e a comunidade, as
atividades, as agOes e as praticas para a prevencdo e manejo de doencas e a agdo que deverd que
adotada para cada area;

Il - atuar de forma integrada e planejada nas atividades desenvolvidas pelas equipes
de Salde da Familia, acompanhando e atendendo a casos, de acordo com 0s critérios previamente
estabelecidos;

Il — promover a gestdo integrada e a participacdo dos usuarios nas decisdes das
acOes que contribuam para a prevencdo meio de organizacao participativa dos Conselhos de Salde;

IV — avaliar, em conjunto com as Equipes de Saude da Familia e os Conselhos
gestores de saude local, o desenvolvimento e a implementacdo das acdes de prevencdo, assisténcia e
acompanhamento e a medida de seu impacto sobre a situacdo de salde;

V — capacitar, orientar e dar suporte as ac@es de agentes de controle de endemias;

VI — realizar, com as equipes de saude da familia, discussdes e condutas terapéuticas
conjuntas e complementares;

VIl — identificar no territorio, junto com as equipes de salde valores e normas
culturais das familias que possam contribuir para a presenca ou exposicoes a determinadas doengas;

VIII — identificar, articular e disponibilizar com as equipes de saude da familia uma
rede de protecdo social.

I) Coordenacgéo do Centro de Controle de Zoonozes

| — desenvolver e executar acfes de educacdo em salde visando a guarda ou a posse
responsavel de animais para a prevengdo das zoonoses;

Il — coordenar realizagdo visitas domiciliares relacionadas a animais de relevancia
para a saude publica:

e houver acidentes causados por animais peconhentos e venenosos ou Mesmo
mordedura, arranhadura que represente risco de transmisséo de doenga;

e houver animal suspeito para alguma zoonose e em situacdo de risco quanto &
transmisséo de doencas para humanos;

Il - coordenacdo e execucdo da Campanha contra a raiva animal, bem como a
notificacdo e investigacdo de eventos adversos temporalmente associados a essas vacinagoes;



IV — desenvolver e executar acdes, atividades e estratégias de controle da populacéo
de animais, que devam ser executadas em situagdes excepcionais, em areas determinadas, por
tempo definido, para o controle da propagacédo de zoonoses de relevancia para a saude publica;

V — Coordenar a coleta, recebimento, acondicionamento, conservacao e transporte de
especimes ou amostras bioldgicas de animais para encaminhamento aos laboratorios, com vistas &
identificacéo ou diagndstico laboratorial de zoonoses;

VI — gerenciar de residuos de servicos de salde gerados pelas a¢Ges de vigilancia de
Zoonoses;

VII - coordenar a eutanasia, quando indicado, e recolhimento e transporte quando
couber, de animais de relevancia para a satde publica;

VIII - recepcionar animais vivos e de cadaveres de animais quando forem de
relevancia para a saude publica;

IX — promover investigacdo, por meio de necropsia, coleta e encaminhamento de
amostras laboratoriais ou outros procedimentos pertinentes, de morte de animais suspeitos de
Zoonoses;

X — desenvolver outras atividades correlatas.
Funcdao gratificada FG-02 (Administracao )
Funcdes gratificadas de recrutamento restrito entre os servidores de carreira da
Adminstragéo, para desempenhar atribuigdes de chefia e coordenagdo na forma da Lei n.° 2.080 de
2003, sendo elas:

| — promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos
sob sua responsabilidade;

Il — exercer a orientacdo e coordenacéo dos trabalhos da unidade que dirige;

Il — dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucao;

IV — apresentar ao superior imediato, na época prépria, programa de trabalho da
unidade sob sua responsabilidade;

V — despachar diretamente com o superior imediato;

VI — apresentar ao superior imediato, na época propria, relatorio das atividades da
unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

VII — despachar e subscrever certiddes sobre assuntos de sua competéncia;



V111 — proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel
de direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

IX — providenciar a organizacdo e manutencdo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

X — propor ao superior imediato a realizagdo de medidas para apuracdo de faltas e
irregularidades;

Xl — fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a
elaboracdo da proposta orcamentéria relativa a unidade que dirige;

XII — fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

X1l — providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo necessario
a unidade que dirige;

XIV — remeter ou fazer remeter ao arquivo geral 0S processos e papeis
devidamente ultimados e requisitar os que interessarem a unidade que dirige;

XV — exercer outras atribui¢des correlatas.
Funcédo Gratificada FGS -02 (Saude),

Funcdes gratificadas de recrutamento restrito entre os servidores de carreira da
salde, para desempenhar atribuicGes de chefia e coordenacdo na forma da Lei n.° 2.186 de 2004,

sendo elas:

| — promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos
sob sua responsabilidade;

Il — exercer a orientacdo e coordenacdo dos trabalhos da unidade que dirige;

Il — dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucao;

IV — apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da
unidade sob sua responsabilidade;

V — despachar diretamente com o superior imediato;

VI — apresentar ao superior imediato, na época proépria, relatério das atividades da
unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

V11 — despachar e subscrever certiddes sobre assuntos de sua competéncia;



V111 — proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel
de direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

IX — providenciar a organizagdo e manutencdo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

X — propor ao superior imediato a realizacdo de medidas para apuracéo de faltas e
irregularidades;

X1 — fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a
elaboracdo da proposta orcamentaria relativa a unidade que dirige;

XI1 — fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XIII — providenciar a requisi¢do de material permanente e de consumo necessario
a unidade que dirige;

XIV — remeter ou fazer remeter ao arquivo geral 0s processos e papéis
devidamente ultimados e requisitar os que interessarem a unidade que dirige;

XV — exercer outras atribuicdes correlatas.
Funcéo Gratificada FGE-02 (Educacao)

Funcdes gratificadas de recrutamento restrito entre os servidores de carreira da
Educacao, para desempenhar atribui¢des de chefia e coordenacdo, na forma da Lei n.° 56, de 2006,

sendo elas:

| — promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos
sob sua responsabilidade;

Il — exercer a orientacdo e coordenacéo dos trabalhos da unidade que dirige;

Il — dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucao;

IV — apresentar ao superior imediato, na época prépria, programa de trabalho da
unidade sob sua responsabilidade;

V — despachar diretamente com o superior imediato;

VI — apresentar ao superior imediato, na época propria, relatorio das atividades da
unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

VII — despachar e subscrever certiddes sobre assuntos de sua competéncia;



V111 — proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel
de direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

IX — providenciar a organizagdo e manutencdo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

X — propor ao superior imediato a realizacdo de medidas para apuracao de faltas e
irregularidades;

X1 — fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a
elaboracdo da proposta orcamentaria relativa a unidade que dirige;

XI1 — fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XIII — providenciar a requisi¢do de material permanente e de consumo necessario
a unidade que dirige;

XIV — remeter ou fazer remeter ao arquivo geral 0s processos e papéis
devidamente ultimados e requisitar os que interessarem a unidade que dirige;

XV — exercer outras atribuicdes correlatas.
Funcéo Gratificada FG Comdec

I-. coordenar, em nivel municipal, todas as acdes de defesa civil, nos periodos de
normalidade e anormalidade, contando com a seguinte estrutura:

I- Coordenacéo;

I- Conselho Municipal de Defesa Civil;

I1l-  Secretaria;

V- Setor Técnico;

VI e Setor Operativo. (gratificacdo de funcdo observados os limites e normas

estabelecidos na Lei n.° 2.289, de 26 de abril de 2005).



