LEI N° 3.652/2006

Dispde sobre a estrutura
administrativa basica dos servi¢os
municipais em Cargo em Comisséo (CC)
e Funcao Gratificada (FG) e da outras
providéncias

JOSE FELIPE DA FEIRA, PREFEITO MUNICIPAL DE
PINHEIRO MACHADO, no uso de suas atribui¢cdes legais:

Faco saber, em cumprimento ao disposto no Art. 58, Inciso IV da
Lei Organica do Municipio, que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e
ele sanciona a seguinte Lei:

TITULO |
DOS ORGAOS DE ASSESORAMENTO, DIRECAO E CHEFIA

Art 1° Os servicos municipais de competéncia do Executivo,
conforme sua natureza e especializagédo, seréo realizados basicamente pelos
seguintes Orgaos:

| - Gabinete do Prefeito;

Il - Secretaria Municipal da Administracéo;

[l - Secretaria Municipal da Fazenda;

IV - Secretaria Municipal da Agropecuaria, Meio Ambiente;

V - Secretaria Municipal de Obras, Viacéo, Transporte e Transito;
VI - Secretaria Municipal da Saude e Acéo Social;

VII- Secretaria Municipal da Indastria, Comércio e Turismo;

VIII- Secretaria Municipal da Educacéo, Cultura e Desporto.

Paragrafo Unico. Integram, ainda, a organizacdo administrativa do
Municipio, como 6rgdos de cooperacdo e assessoramento ao Prefeito os
seguintes Conselhos:

| — Conselho Municipal da Educagéo — CME;

Il — Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social
do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de
Valorizacdo do Magistério;

[Il — Conselho de Alimentacao Escolar — CAE;

IV — Conselho Municipal de Saude — CMS;

V — Conselho Municipal de Meio Ambiente — COMSEMA;

VI — Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente — COMDICA;

VIl — Conselho Tutelar — CT,;

VIIl — Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural - COMDER,;

IX— Conselho Municipal de Defesa Civil — COMDEC,;

X — Conselho Municipal de Habitacao.

XI — Conselho Municipal de Transporte e Transito - COMUTT
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Art 2° O Gabinete do Prefeito é o 6rgdo de assessoramento do
Prefeito na orientacdo e coordenacédo das atividades relativas as convencdes e
protocolo nas relacdes governamentais com autoridades civis, militares,
eclesiasticas, nacionais ou estrangeiras e servigos de audiéncias publicas.

§ 1° Constituem o Gabinete do Prefeito:

| - Gabinete do Vice-Prefeito;

[I- Chefia de Gabinete;

[l - Procuradoria Geral do Municipio;

IV - Assessor Juridico;

V - Assistente Especial do Vice — Prefeito;

VI - Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente
— COMDICA.

8§ 2° Ao Gabinete do Prefeito compete:

| - Coordenar, dinamizar e conduzir as acdes de cerimonial e
protocolo, bem como documentacao atinente ao Gabinete do Prefeito;

Il — Funcionar em articulacdo permanente com os demais 6rgaos
que compdem a estrutura administrativa do Municipio;

[l — Articular-se com o Sistema de Controle Interno, bem como
com os demais Conselhos Municipais que sao partes integrantes da
organizacdo administrativa do municipio;

IV - Representar o municipio em qualquer acdo ou processo
judicial ou extrajudicial em que seja autor, réu, assistente, opoente ou de
qualquer forma interessado;

V - Emitir parecer singular ou coletivo sobre questdes juridicas
submetidas a exame pelo Prefeito, Secretarios do Municipio e demais titulares
de 6rgaos a ele diretamente subordinados; bem como analisar, estudar, redigir,
examinar contratos e convénios e demais documentos da &rea juridica;

VI - Centralizar a orientacdo e o trato de matéria juridica no
Municipio.

VIl — Dar encaminhamentos aos assuntos relacionados a
obrigacdes com os servigos militares, agrarios e assistenciais de competéncia
do Municipio;

8§ 3° Compete ao Gabinete do Vice-Prefeito as atribuicdes que
estdo previstas na Lei Organica do Municipio, bem como outras atribuices
delegadas por ato do Chefe do Poder Executivo Municipal.

§ 4° Compete ao Chefe de Gabinete:

| — Administrar e representar o Gabinete nas atribuicdes que Ihe
sao peculiares;

I — Propor ao Chefe do Executivo medidas de interesse do
Gabinete;

[l — Participar dos trabalhos de Coordenacédo, Supervisdo e
Planejamento;

IV — Coordenar o encaminhamento aos demais 0rgédos da
administracdo, das determinagdes do Chefe do Executivo e fiscalizar seu
cumprimento;
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V — Providenciar para o recebimento, encaminhamento e que
sejam adotadas medidas cabiveis quanto a correspondéncia dirigida ao Chefe
do Executivo;

VI — Despachar e assistir ao expediente administrativo com o
Chefe do Executivo;

VIl — Assistir o Prefeito nas fungdes politico-administrativas, na
coordenacao da Prefeitura com os municipios, entidades e classes; atender e
fazer encaminhar os interessados aos 6rgaos competentes da prefeitura para
atendimento ou solucéo de consulta ou reivindicacoes;

VIII — Zelar para que seja mantido o Chefe do Poder Executivo
informado sobre noticiario de interesse da Prefeitura e assessora-lo em suas
relagBes publicas;

IX — Coordenar e preservar pela conservacdo e controle dos
veiculos que atendam o Gabinete do Prefeito;

X — Coordenar a elaboracdo da documentacdo oficial da
Prefeitura Municipal para despacho do Prefeito Municipal,
Xl — Prestar o atendimento as pessoas que demandam ao

Gabinete;
XII — Autorizar, na auséncia do Prefeito, as diarias de viagens e
autorizacdes de deslocamentos de veiculos.

8 5° Compete a Procuradoria Geral do Municipio:

| — Representar o Municipio em qualquer acdo ou processo
Judicial e Extrajudicial em que seja autor, réu, assistente, oponente ou de
qualquer forma interessado;

Il — Promover a cobranca da divida ativa do Municipio;

Il — Promover desapropriagcdes amigaveis ou judiciais;

IV — Emitir parecer singular ou coletivo sobre questdes juridicas
submetidas a exame pelo Prefeito, Secretarios Municipais e demais titulares de
orgaos e diretamente subordinados;

V — Emitir parecer, quando solicitado, quanto a elaboracdo de
projetos de lei, decretos e regulamentos assim como minutas de contratos,
escrituras, convénios e de quaisquer outros atos juridicos;

VI — Fixar as medidas que julgar necessarias para a
uniformizacéo de jurisprudéncia administrativa;

VIl — Assessoramento ao Prefeito nos recursos junto ao Tribunal
de Contas e Ministérios, bem como, nas informacdes junto ao Ministério
Publico Estadual e Federal e Juizo comum.

8 6° Compete ao Assessor Juridico:

| — Assessoramento nas atribuicdes do Procurador-Geral,

I — Assistir a Comissdo de Sindicancia na instrucdo dos
Processos Administrativos;

[l — Assisténcia e assessoramento em processos de Licitacao;

IV — Substituir o Procurador-Geral nos seus impedimentos.

§ 7°. E da competéncia do Assistente Especial do Vice — Prefeito;
| — Coordenar o assessoramento ao Gabinete do Vice-Prefeito
visando a organizacgdo de atividades;
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Il - Coordenar o encaminhamento da documentacdo do Gabinete
do Vice-Prefeito;



1l — Executar outras atividades afins.

8 8°. As atribuicbes e competéncias do Conselho Municipal dos
Direitos da Crianca e do Adolescente — COMDICA, séo objeto de legislacao
especifica.

Art 3° A Secretaria Municipal da Administracdo € o 6rgao de
assessoramento do Prefeito nos assuntos relacionados a pessoal e
comunicacdo, atendimento ao menor, visando 0 aprimoramento e a execucao
de programas de qualificacdo da Secretaria.

8§ 1° A Secretaria Municipal da Administragéo € constituida de:

| — Departamento de Pessoal,

Il — Departamento Administrativo;

Il — Servico Almoxarifado e Patriménio;
IV — Servigo de Informatica;

V — Setor de Administracdo de Pessoal;
VI — Setor de Patrimonio;

VIl — Setor de Recepcéo e Protocolo;
VIII — Setor de Arquivo;

IX — Nucleo de Processamento de Dados
X — Nucleo de Atendimento a Populacéo;
Xl — Conselho Tutelar.

§ 2°. A Secretaria Municipal da Administracido compete:

| — Coordenar e executar as atividades inerentes a administracao
de pessoal;

Il — Promover a impressdo e publicacdo de atos e fatos de
interesse do Executivo Municipal;

[l — Administrar o Setor de Patrimdnio e Arquivo

IV — Executar, sistematizar, estabelecer normas com vistas a
estruturacdo e expansao da informética na Administracdo Municipal,

V — Desencadear atividades de administracdo no tocante ao fiel
cumprimento da legislacao relacionada a menores e adolescentes;

§ 3° Compete ao Departamento de Pessoal:

| — Adotar providéncias para realizacdo de atividades relativas a
recrutamento de pessoal, elaboracao e realizacdo de concurso;

Il — Providenciar na divulgacdo de editais referente a todas as
fases dos concursos;

[l — Organizar programas de treinamento para atualizagdo dos
servidores, visando a eficacia dos servi¢os;

IV — Controlar o provimento e vacancia dos cargos;

V — Proceder a outorga de vantagens, elaborando os atos
respectivos;
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VI — Providenciar para que seja mantido cadastro dos servidores
municipais, inclusive do magistério, com os dados atualizados referentes a
situacgédo funcional, bem como, ficha financeira;

VIl — Emitir informacdes sobre requerimentos dos servidores,
referentes a direitos e vantagens;



VIl — Controlar a efetividade do pessoal;

IX — Coordenar a elaboracéo de folhas de pagamento;

X — Providenciar no fornecimento de certiddes relativas a
efetividade dos servidores municipais;

Xl — Providenciar o atendimento de requisicdes de pagamento de
diarias e passagens, mediante autorizacdo competente;

Xl — Organizar, de acordo com os dados fornecidos pelos demais
orgaos estruturais da Prefeitura, a escala de férias;

Xl — Adotar medidas para elaboragdo e fornecimento de
documentos referentes a pessoal necessarios para 0 cumprimento da
legislacdo municipal, no tocante promocdes e condecoracoes;

XIV — Coordenar e fiscalizar os atos de redigir, remeter e controle
dos Projetos de Leis oriundos do Executivo dando-lhes o encaminhamento
necessario apos apreciacao pelo Poder Legislativo Municipal,

XV — Adotar providencias para organizar, elaborar, remeter,
controlar os processos de aposentadoria com fiel observacdo a Legislacdo
Federal e Estadual;

XVI — Providenciar nos atos de redigir, controlar e dar
encaminhamento as Portarias de designacao para desempenho de atividades,
compor conselhos e outras acles realizadas através de comissfes ou
conselhos;

XVII- Executar outras atividades afins.

§ 4° —Compete ao Departamento Administrativo:

| — Coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades do
Servico de Almoxarifado, Setor de Recepcdo e Protocolo, Servico de
Informatica, Setor de Patrimbnio, Setor de Arquivo e Informatica;

II - Comunicar todas as irregularidades que tenha conhecimento,
na area de sua responsabilidade, ao Secretario da Administracao;

Il — Propor mecanismos de aprimoramento da realizacdo dos
servicos em sua esfera de atribui¢es, visando torna-lo sempre mais eficiente;

IV — Efetuar os controles necessarios, referentes a preservacéo e
manutencdo de maquinas e equipamentos de dotacdo da Secretaria,
responsabilizando-se pela comunicacdo ao Setor de Patrimbnio, sempre que
haja necessidade de alteracdo no registro patrimonial.

8 5% — Compete ao Servigo Almoxarifado e Patrimonio:

| — Coordenar a realizacdo do tombamento dos bens patrimoniais,
moveis e imoveis, de acordo com as normas vigentes, promovendo a devida
identificacéo;

Il — Fazer com que seja mantido atualizado o registro e o controle
do patriménio do Municipio, através de programas apropriados;

Il — Coordenar com o departamento de contabilidade, para efeito
de registro dos bens patrimoniais;

IV — Adotar providéncias para que seja conferido, classificado e
armazenado o material de consumo e permanente;
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V — Autorizar a entrega do material mediante requisicéo
devidamente firmada,

VI — Zelar pelo controle do estogue minimo e maximo de cada
material;

VIl — Coordenar a realizagdo de inventario nos periodos
convencionados;

VIII — Definir a organizacao do material de estoque de acordo com
a sua durabilidade e perecimento;



IX — Executar outras atividades afins.

8 6° — Compete ao Servico de Informética:

| — Centralizar a coordenacao e distribuicdo dos equipamentos de
informatica do Municipio, mantendo atualizado o fornecimento de dados para
registro patrimonial;

Il — Manter cadastro de dotacdo de equipamentos de informatica,
por Secretaria, registrando possiveis alteracdes que venham acontecer;

[l — Coordenar a manutencdo do material de informatica,
instalacdo de programas, encaminhando para analise técnica os casos em que
haja necessidade de mao-de-obra especializada;

IV — Propor a realizacdo de cursos e estagios de capacitacdo na
area operacional que alcancem aprimoramento aos servidores municipais.

§ 7°— Compete ao Setor de Administracao de Pessoal:

| — Prestar o assessoramento direto ao Departamento de Pessoal;

Il — Controlar e manter a escrituragcdo necesséria no tocante a
efetividade dos servidores municipais;

[l — Controlar o uso e destinacdo de maquinas, equipamentos e
materiais de dotacdo do Departamento;

IV — Fornecer documentos referentes a pessoal necessario para o
cumprimento da Legislacdo Municipal;

V - Executar outras atividades afins.

§ 8° — Compete ao Setor de Patriménio:

| — Planejar, coordenar e direcionar acdes buscando o zelo pelo
patriménio municipal, mantendo informado o Servico de Patriménio e
Secretaria da Administracdo, quanto as alteracdes havidas.

Il — Zelar pela escritura e lancamentos de registro de todos os
bens patrimoniais ndo permitindo sua alteracéo de destinagdo sem autorizacao
prévia;

[l — Coordenar os atos administrativos necessarios para o total
lancamento no registro dos bens patrimoniais adquiridos ou descarregados;

IV — Adotar as medidas cabiveis para que se realize a descarga
dos materiais inserviveis e/ou inaproveitaveis, propondo procedimentos para
efetivacdo deste ato.

§ 9° — Compete ao Setor de Recepcao e Protocolo:

| — O assessoramento ao Gabinete do Prefeito e Chefe de
Gabinete, visando maior agilidade na tramitacdo burocratica da Administracéo
Publica, distribuindo e encaminhando os documentos despachados;
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Il - Receber, registrar, protocolar e expedir as correspondéncias
oficiais e demais documentos relacionados com as atividades da Prefeitura;

[l - Coordenar e controlar a movimentacdo dos expedientes e
documentos protocolizados;

IV - Chefiar a equipe de distribuicdo da documentacdo as
diversas  Secretarias, Departamentos, Setores e Ndcleos, apos
encaminhamento da autoridade competente;

V - Executar outras atividades afins.

§ 10. — Compete ao Setor de Arquivo:



| — Controlar o arquivamento de processos e documentos oficiais,
guando for o caso;

Il — Providenciar na anexagao de processos quando solicitado;

[l — Adotar providéncias para fornecimento de certidfes relativas
aos documentos arquivados;

IV — Coordenar a atualizacdo do arquivo da Prefeitura Municipal,
zelando pela sua conservacao;

V — Executar outras atividades afins.

§ 11. Compete ao Nucleo de Processamento de Dados:

| — Prestar assessoramento direto ao Departamento de Pessoal,
responsabilizando-se pelas informacdes referentes a pessoal;

Il — Providenciar o registro, no sistema informatizado, de todos os
dados relacionados com a efetividade dos servidores municipais;

[l — Manter informado o Departamento de Pessoal da dotacdo ou
vacéancia de servidores nos diversos cargos que constituem a Administracéo
Municipal.

§ 12. — Compete ao Nucleo de Atendimento a Populacao;

| — Coordenar o atendimento a pessoas que solicitam contato e
servicos da Prefeitura Municipal,

I — Adotar providéncias para atendimento e entrega de
correspondéncias na Vila Umbus;

[l — Providenciar para que haja o atendimento as pessoas, de um
modo geral, inclusive na area de Assisténcia Social.

8 13. — As atribuicbes e competéncias do Conselho Tutelar sdo
definidas em legislacéo especifica.

Art 4° A Secretaria Municipal da Fazenda, € um 6rgdo de
assessoramento do Prefeito Municipal, no tocante a administracédo fazendaria,
bem como planejamento e execugdo orcamentaria e financeira, visando o
equilibrio contéabil das financas publicas, buscando o estrito e fiel cumprimento
da legislacéo vigente.

§ 1° Constituem a Secretaria Municipal da Fazenda:

| — Departamento de Empenho, Controle e Execucéo
Orcamentaria;

Il — Departamento de Compras;
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Ill- Servico de Tesouraria;

IV — Servigo de Cadastro e Tributagéo;
V — Setor de Arrecadacao;

VI — Setor de Fiscalizacao;

VIl — Setor de Licitagéo.

§ 2° A Secretaria Municipal da Fazenda compete:
| — Prestar assessoramento ao Prefeito Municipal nos
assuntos relacionados ao cadastramento tributario, imobiliario, autuacdes,
emissdo de documentacdo financeira e contabil, organizacdo e execucao do
cadastro de fornecedores, bem como manter atualizado o setor de despesas,
obedecendo a legislacéo referente a processos licitatorios;



Il — Exercer efetiva fiscalizacdo no tangente a arrecadacao
das receitas previstas e proceder a diligéncias fiscais e demais procedimentos
disto decorrentes.

83° — Compete ao Departamento de Empenho, Controle e
Execucdo Orcamentaria;

| — Coordenar as atividades do Departamento, visando o total
cumprimento da legislacéo vigente no tocante aos procedimentos licitatorios;

Il — Coordenar o desenvolvimento do controle e execucao
orcamentaria, determinando amplo planejamento e fiscalizacdo a execucéo
deste.

Il - Determinar a realizacdo de publicacbes legais,
fiscalizando suas execucoes;

IV — Coordenar e acompanhar os procedimentos necessarios
e legais relativos a planejamento, controle e execu¢do orcamentaria;

§ 4° — Compete ao Departamento de Compras;

| — Providenciar para que se realize o procedimento legal,
como: estimativa do consumo de material, por 6rgdo, realizando a previsdo
global do que devera ser adquirido, dentro dos limites previstos em lei;

I — Coordenar, controlar e fiscalizar a realizagcdo de
pesquisa de precos, precedendo a aquisicao de bens e servicos;

[l — Providenciar para que seja mantido atualizado cadastro
de fornecedores.

IV — Outras atividades afins.

§ 5° — Compete ao Servico de Tesouraria;

| — Coordenar e executar o cadastro histérico padrdo e cadastro
de talGes de cheque;

Il - Coordenar e realizar a emissdo de ordens de pagamento,
pagamento de empenho com ordem de pagamento, pagamento de empenho
com cheque e emissao de cheque de transferéncia;

[ll — Planejar, coordenar e executar os langamentos contabeis,
arrecadacéao de receita e depdsitos bancarios;

IV — Responsabilizar-se pelo recebimento de numerérios com
autenticacdo mecanica; aplicacao e liberacdo de contas bancarias;

V — Coordenar e responsabilizar-se pela emisséo de relatérios de
receita e diarios de bancos;

VI — Acompanhar e realizar o fechamento diario de caixa;
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VIl — Expedir oficios a agéncias bancarias; partidos politicos e
associacoes;

VIII — Coordenar e executar o protocolo e encaminhamento de
requerimentos recebidos;

IX — Executar o efetivo controle de verbas recebidas;

X — Coordenar e realizar conciliacdo bancaria,

Xl — Coordenar, planejar e realizar o fornecimento de documentos
para prestacéo de contas.

86° — Compete ao Servigo de Cadastro e Tributagéo;

| - Fiscalizar a manutencédo do cadastro imobiliario devidamente
atualizado;

Il — Coordenar a averbacdo de imoveis pra fins de quitacéo;

Il — Acompanhar, controlar e fiscalizar o cadastro de novos
loteamentos;



IV — Coordenar e fiscalizar a lotacdo de todos os prédios
existentes no Municipio;

V — Acompanhar o preparo e fornecimento de alvaras de licenca
para localizacéo;

VI — Fiscalizar a efetiva atualizacdo do cadastro dos contribuintes;

VIl — Controlar e coordenar a arrecadacao das rendas municipais;

VIII — Providenciar nas épocas préprias, para haja a inscricdo e
renovacao de inscricdes dos contribuintes do Imposto Sobre Servicos;

IX — Coordenar, para um perfeito andamento administrativo e
atendimento ao publico, a extracdo de guias de recolhimento das rendas
municipais;

X — Acompanhar, coordenar e fiscalizar a revisdo dos valores
bésicos para lancamentos de tributos;

XI — Emitir parecer sobre a isencéo e reducao de tributos;

XIl — Fiscalizar o langcamento dos impostos e quaisquer outras
rendas com vencimento determinado em lei;

Xl — Emitir certidBes positivas e negativas de débitos para com o
Municipio;

XIV — Executar outras atividades afins.

§7° — Compete ao Setor de Arrecadacgéo;

| - Assessorar diretamente o titular da Secretaria da Fazenda no
planejamento, coordenacado e execucao das atividades que a esta afeta;

Il - Planejar, coordenar e fiscalizar a execucéo dos trabalhos por
parte dos Departamentos e Setores integrantes da Secretaria Municipal da
Fazenda, no que concerne a arrecadagdo dos tributos e demais receitas
municipais;

[l - Zelar pela documentacdo relacionada aos servidores da
Secretaria da Fazenda, contratados ou estagiarios;

IV - Planejar, coordenar e distribuir atividades entre os servidores
do setor, fazendo executar o servigco de atendimento ao publico, de forma agil,
eficiente e organizada, fornecendo o devido encaminhamento quando nédo se
tratar de assuntos relacionados ao seu ambito de competéncia,

V - Coordenar, planejar e executar o cadastramento do Imposto
Predial Territorial Urbano, exercendo o controle quanto a adimpléncia,
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parcelamentos, averbamentos de iméveis através da matricula ou escritura
publica no cadastro municipal, para fins do referido imposto e baixa de IPTU;

VI - Coordenar, planejar e executar o recolhimento de ITBI;

VIl - Responsabilizar-se pelo perfeito funcionamento na emissao
de Alvaras;

VIII - Responsabilizar-se pela escrituracdo dos documentos de
receita emitidos pela Tesouraria Municipal,

IX - Responsabilizar-se pelo Protocolo dos diversos
requerimentos recebidos;

X - Responsabilizar-se perante o Chefe do Executivo Municipal,
pela direcdo dos trabalhos da equipe do ICMS e Fiscais do Municipio, e,
solidariamente, responsabilizar-se por coordenar, planejar e executar as
atividades relacionadas a cadastramento de contribuintes do referido tributo;

XI - Planejar, coordenar e orientar a participacdo do Municipio nos
valores arrecadados pelo ICMS junto a producao primaria;

XIlI - Propor a Secretaria Municipal da Fazenda a realizacdo ou
participagdo em cursos, estagios, seminarios e outros que alcancem
aprimoramento técnico-profissional aos servidores do Setor;



XIII - Emitir Certiddes e outros documentos relacionados ao Setor;

XIV - Participar do planejamento e coordenacdo da politica
financeira, buscando o equilibrio entre receita e despesa, primando pela
perfeita execugcdo orcamentaria;

XV - Coordenar a realizacdo dos servigcos de fiscalizagao
tributéria;

XVI - Cooperar na elaboracéo e execucdo das normas referentes
ao Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢camentarias e Orcamento Anual,

XVII - Executar outras atividades afins.

§ 8° — Compete ao Setor de Fiscalizacéo;

| — Examinar blocos de notas;

Il — Coordenar a fiscalizagdo do comércio ambulante;

[l — Analisar e encaminhar os autos de infracao;

IV — Coordenar a fiscalizacdo da industria e o comércio, referente
a validade dos alvaras;

V — Prestar esclarecimentos aos contribuintes;

VI — Informar processos relacionados com a atividade do 6rgéo;

VIl — Executar outras atividades afins.

§ 9° — Compete ao Setor de Licitagéo:

| — Providenciar, nos termos da legislacdo especifica,
concorréncias, tomadas de precos ou convites, para aquisicdo de material
destinado aos servicos publicos municipais e contratacdo de empresas;

Il — Providenciar para que se mantenha atualizado o cadastro de
fornecedores;

[l — Executar outras atividades afins.

Art 5° A Secretaria Municipal da Agropecuaria, Meio Ambiente
€ 0 0rgao de assessoramento ao Prefeito Municipal nos assuntos relacionados
a producao agropecuéria, legislagdo ambiental, visando o estimulo a producéo,
defesa e preservacdo ambiental, valendo-se da legislacéo vigente.
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§ 1° Constituem a Secretaria Municipal da Agropecuaria, Meio
Ambiente:

| — Departamento de Agropecuéria;

Il — Departamento do Meio Ambiente;

[l — Setor de Eletrificacdo Urbana e Rural;

IV — Setor de Mecanizacéo Agricola;

V — Conselho Municipal de Defesa Civil — COMDEC;

VI — Conselho Municipal Desenvolvimento Rural - COMDER;

VIl — Conselho Municipal do Meio Ambiente — CONSEMA,;

VIIl — Fundo Rotativo de Agricultura do Municipio — FRAM.

8§ 2° Compete a Secretaria Municipal da Agropecuéaria e Meio
Ambiente:

I — Gerenciar e controlar a politica de desenvolvimento
agropecuario, na esfera do Municipio;

Il — Planejar, desenvolver e executar politicas de preservacao
ambiental na area da producéo florestal, extrativismo, bem como geracdo de
emprego e renda;



[l — Promover o intercambio e convénios com Entidades
Federais, Estaduais, Municipais e privadas, relativos as politicas de
desenvolvimento agropecudrio.

83° — Compete ao Departamento de Agropecudria;

| — Orientar os produtores sobre as modernas técnicas de
agropecudria;

Il — Fornecer aos agropecuaristas informacdes sobre a correcéo
do solo;

Il — Promover feiras livres para a venda de hortifrutigranjeiros;

IV — Prestar esclarecimentos sobre 0s precos correntes dos
produtos no mercado;

V — Orientar sobre a aplicagéo de fungicidas;

VI — Executar outras atividades afins.

84° — Compete ao Departamento do Meio Ambiente;

| — Coordenar, acompanhar e fiscalizar o amplo cumprimento da
legislacdo ambiental vigente, quer na esfera Federal, Estadual ou Municipal,

Il — Propor a realizacdo de cursos, palestras ou seminarios sobre
meio ambiente, que alcancem aprimoramento profissional aos servidores
municipais;

Il — Coordenar e acompanhar as atividades relativas a analise de
projetos e licenciamentos ambientais;

IV - Efetuar a fiscalizacdo e controle dos procedimentos a serem
realizados no aterro sanitario, saibreiras, areeiras e outras formas de utilizacdo
de fontes naturais de matéria prima, notificando as irregularidades detectadas a
guem de direito.

V — Coordenar e executar outras atividades afins.

85° — Compete ao Setor de Eletrificacdo Urbana e Rural;
| — Zelar pelas instalagbes dos proprios municipais, efetuando
revisdes periddicas, na rede de energia interna e externa;
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Il — Providenciar na reposi¢ao de lampadas queimadas nas ruas,
pracas e logradouros;

Il — Coordenar a execucao do prolongamento da rede elétrica;

IV — Requisitar ao 6rgdo competente os materiais hecessarios ao
desenvolvimento dos trabalhos;

V — Providenciar a instalacdo de aparelhos elétricos nos 6rgaos

municipais;

VI — Executar outras atividades afins.

86° — Compete ao Setor de Mecanizagdo Agricola;

| — Planejar, controlar e fiscalizar a utilizacdo dos equipamentos
agricolas;

Il — Coordenar o controle de despesas com pecas de reposi¢cao e
mao-de-obra, mantendo informado o titular da Secretaria quanto a viabilidade
do equipamento no tocante a custo/beneficio;

[l — Responsabilizar-se pelo controle de horas/maquinas quando
necessario;

IV — Responsabilizar-se pela apresentacdo periodica do
equipamento agricola no Setor de Manutencdo de Maquinas e Veiculos,
visando um aumento da vida util dos mesmos, controlando para que haja
efetiva manutencao;

V — Executar outras atividades afins.



§ 7°. — As competéncias e atribuicdes do Conselho Municipal de
Defesa Civii — COMDEC; Conselho Municipal Desenvolvimento Rural —
COMDER;
Conselho Municipal do Meio Ambiente — CONSEMA e do Fundo Rotativo de
Agricultura do Municipio — FRAM, estéo reguladas em Lei especificas.

Art 6° A Secretaria Municipal de Obras, Viagéo, Transporte e
Transito é o 6rgdo de apoio e assessoramento ao Prefeito Municipal em todos
0S assuntos relacionados a gestdo administrativa e operacional, nos
empreendimentos de construcdo civil, na manutencdo e preservacdo de
rodovias municipais, e mediante convénio, de outras esferas da Administragédo
Pulblica, atuando também como érgédo controlador e regulador do transporte na
esfera municipal, bem como, de coordenacéo e aplicagdo das disposicdes
legais relacionadas ao transito de veiculos e animais.

§ 1° A Secretaria Municipal de Obras, Viacdo, Transporte e
Trénsito constitui-se de:

| — Departamento Municipal de Estradas e Rodagens;

Il — Departamento de Arquitetura e Urbanismo;

[Il — Departamento de Transito;

IV — Departamento de Manutencdo de Maquinas e Veiculos;

V — Servico de Atividades Urbanas;

VI — Servigo de Oficina;

VII- Setor de Pontes, Pontilhdes e Bueiros;

VIII — Setor de Obras, Fiscalizagdo, Planejamento e Vigilancia;

IX — Setor de Administracdo do Cemitério;

X — Nducleo de Pavimentacéo;

Xl- Nucleo de Carpintaria;

XIlI — Conselho Municipal de Transito;

XIII — Conselho Municipal de Habitacao.
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8§ 2° Compete a Secretaria Municipal de Obras, Viacao,
Transporte e Transito:

| — Coordenar, controlar e executar projetos de obras viarias,
construcéo civil, manutencéo e preservacao do patriménio publico;

Il - Responsabilizar-se pela politica de transito na esfera
municipal, de acordo com a legislacéo vigente;

[l — Estabelecer politicas de controle, administragcdo e
regulamentacao dos transportes na esfera municipal.

IV — Responsabilizar-se pela realizacao sistemética e intermitente
dos procedimentos legais relativos a aterro sanitario, saibreiras, jazidas de
areia e outras fontes naturais de matéria prima.

83° Compete ao Departamento Municipal de Estradas e
Rodagens:

| — Elaborar o Plano Rodoviario Municipal e proceder a sua
revisdo periddica, de acordo com a orientacdo técnica do Departamento
Autdnomo de Estradas de Rodagem;

Il — Fiscalizar e orientar a execucédo de obras rodoviarias, quando
realizadas sob o regime de empreitada;

Il — Inspecionar periodicamente as estradas, caminhos vicinais,
pontes e pontilhdes;

IV — Promover as medidas necessarias a conservacao,
reconstrucdo e melhoramento das estradas;



V — Executar outras atividades afins.

84° Compete ao Departamento de Arquitetura e Urbanismo:

| — A supervisdo, orientacdo técnica, coordenacao, planejamento,
elaboracdo de projetos, especificacbes, direcdo e execucdo de obras,
assessoria, consultoria, vistorias, pericias e avaliagcbes determinadas pelo
Executivo Municipal,

I — Coordenar a elaboracdo e apresentacdo de projetos
arquitetdnicos e monumentos do interesse da Administragéo Municipal;

Il — Responsabilizar-se pelo planejamento e execucado, quer na
escala de habitacdo, quer na escala de urbanismo, das obras de interesse
municipal;

IV — Coordenar o atendimento, sempre que solicitado, do
planejamento da qualidade de vida urbana, como no trafego da cidade, do
patriménio histérico, do meio ambiente e demais procedimentos atinentes a sua
atividade profissional;

V — Assumir e distribuir no Departamento a responsabilidade
técnica e fiscalizacdo de obras de responsabilidade do Municipio;

VI — Responsabilizar-se pelo planejamento paisagistico do
Municipio.

VII — Executar outras atividades afins.

85° Compete ao Departamento de Transito:

| — Planejar e coordenar quanto a regularizacdo dos CRLV dos
veiculos da frota municipal,

Il — Coordenar o encaminhamento administrativo legal quando da
concessao de placas de taxi e fixacdo de numeros;
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Il = Coordenar o encaminhamento administrativo quando da
necessidade de fixagdo de tarifas paras linhas municipais;

IV — Coordenar o encaminhamento administrativo quando da
fixacdo de limite de peso de veiculos e cargas para transito em vias publicas
urbanas;

V — Homologacao de multas;

VI — Planejar, coordenar e fiscalizar a sinalizagdo das vias
publicas, de acordo com a legislacdo vigente;

VIl — Executar outras atividades de sua competéncia, previstas na
Legislacédo Federal, Estadual ou Municipal.

86° Compete ao Departamento de Manutencdo de Maquinas e
Veiculos:

| - Coordenar a execucdo dos servicos de manutencdo dos
veiculos oficiais;

Il — Responsabilizar-se perante a Secretaria de Obras, Viagéao,
Transporte e Transito pelo acompanhamento das condi¢cdes de utilizacdo das
magquinas e veiculos da Prefeitura Municipal, comunicando as irregularidades
detectadas;

Il — Coordenar o trabalho de manutencdo, periodicidade de
manutencgao, tais como troca de Oleo, filtros e assemelhados, assim como
lavagem e limpeza dos veiculos e maquinas;

IV — Manter rigorosamente em dia o0 registro da situacdo de
manutencao dos veiculos;

V — Executar outras atividades afins.

§7° Compete ao Servigo de Atividades Urbanas:



| - Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da Secretaria
de Obras, Viacao, Transporte e Transito;

Il - Manter informada a Secretaria de Obras, Viagado, Transporte e
Transito quanto a viabilidade na relacdo custo/beneficio da fabricacdo de
artefatos de cimento, fazendo com que seja requisitado o fornecimento de
materiais necessarios a tal meta;

lll - Planejar, controlar e coordenar a utilizacdo de materiais na
construgdo de artefatos de cimento, distribuindo-os de forma racional aos
executores;

IV - Planejar, acompanhar e fiscalizar os projetos de engenharia e
arquitetura em obras do Municipio;

V - Primar pela realizagéo dos projetos de engenharia destinados
as obras publicas;

VI - Responsabilizar-se pela realizacdo e execugcdo do Plano
Piloto do Municipio;

VIl - Responsabilizar-se pelas liberagdes necessérias,
relacionadas a meio ambiente, no tocante as obras;
VIII - Coordenar, realizar e fiscalizar os procedimentos de

medicdes de obras, prédios e terrenos necessarios ou solicitados pela
Administragdo Publica;

IX - Coordenar as atividades relacionadas a limpeza publica,
distribuindo e chefiando as equipes de trabalho, combatendo a morosidade,
determinando a distribuicdo de material e controlando o aproveitamento
racional;

Continuacéo da Lei N° 3.652/2006 (CCs e FGS)—=30jan 06 - ....ooocveeeeeeeeennnneee fls 15)

X - Zelar pelo perfeito funcionamento do servi¢o de coleta de lixo;

Xl - Executar acdes administrativas de distribuicdo de tarefas,
visando promover a remodelacdo e conservacao de pragas, parques e jardins;

XIl - Chefiar os atos de promoc¢édo da arborizacdo das ruas e
logradouros publicos, bem como dirigir a equipe de controle de saida dos
artefatos de cimento construidos no Parque Rodoviario;

XIlI - Construir parques, pracas e jardins, conforme projetos
elaborados;

XIV - Executar outras atividades afins.

88° Compete ao Servigo de Oficina:

| — Coordenar, planejar e distribuir a atuacdo dos mecanicos
lotados na Oficina Municipal,

Il — Zelar e responsabilizar-se pelos bens patrimoniais de dotag&o
da Oficina Mecanica,;

Il - Coordenar, revisar e requisitar pecas de reposicdo ao
Almoxarifado do Municipio;

IV — Planejar, coordenar e executar os servicos de manutencéo
dos veiculos oficiais, primando por uma maior vida Gtil dos mesmos;

V — Responsabilizar-se pelo armazenamento e acondicionamento
dos materiais considerados inserviveis visando descarga ou hastas publica;

VI — Planejar e coordenar a revisao peridédica das maquinas e
veiculos oficiais, mantendo-os em boas condi¢des de funcionamento;

VII — Coordenar, fiscalizar e executar reformas e consertos nas
maguinas e veiculos;

VIII — Controlar os consertos e reposicdes de pecas, quando
executados por oficinas particulares;

IX — Coordenar a lavagem, lubrificacdo e troca de o6leo das
maguinas e veiculos;

X — Executar outras atividades afins.



89° Compete ao Setor de Pontes, Pontilhdes e Bueiros:

| — Adotar providéncias cabiveis visando a manutencdo em
pontes e pontilhdes;

Il — Coordenar, de acordo com o planejamento, a construcao de
pontes e pontilhdes;

[l — Acompanhar, coordenar e fiscalizar a fabricacdo, colocacéo,
reparos e limpezas de bueiros nas estradas e vias urbanas;

IV — Fiscalizar os servicos quando forem sob o regime de
empreitada;

V — Acompanhar, dar encaminhar, verificar a necessidade e
adotar providéncias para efetiva sinalizacao nas estradas municipais;

VI — Executar outras atividades afins.

810. Compete ao Setor de Obras, Fiscalizagédo, Planejamento e
Vigilancia:

| — Providenciar para que sejam desencadeados os atos de
construir, ampliar, reformar ou efetuar reparos em edificios e instalacdes
diversas, destinadas a servicos puUblicos municipais, inclusive prédios
escolares, pavilhdes e areas para recreio e esporte;

Il — Fazer orcamentos referentes as obras publicas municipais, a
serem executadas por administracdo direta ou empreitada;
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[Il — Fiscalizar a construcdo das obras realizadas sob regime de
empreitada;

IV — Examinar e aprovar, se for o caso, projetos e plantas pra
novas edificacbes ou reformas em prédios particulares j4 existentes
fiscalizando a sua execucao;

V — Determinar as especificacbes dos materiais a serem
empregados nha execucdo das obras publicas;

VI — Fornecer ao 6rgéo fazendario os elementos necessérios ao
lancamento e cobranca de contribuicdo de melhoria;

VIl — Proceder ao embargo de obras, de acordo com as Leis
Municipais;

VIII — Orientar os servicos executados por auxiliares;

IX — Executar outras atividades afins.

8 11. Compete ao Setor de Administracdo do Cemitério;

| — Zelar pela limpeza e conservacdo do Cemitério Municipal;

Il — Conceder licenca de sepultamento e exumacao;

Il — Registrar os 6bitos no Livro indice e de Registros;

IV — Arquivar as certiddes de ébitos;

V — Controlar o pagamento de aluguel, aforamento perpétuo de
catacumbas ou nichos, taxas referentes a aluguel de necrotério, sepultamentos
e exumacoes;

VI — Fazer escritura de aforamento perpétuo;

VIl — Controlar o andamento dos servicos prestados pelos
funcionarios do Cemitério;

VIII — Controlar o numero de catacumbas existentes;

IX — Prestar informacéo ao publico;

X — Executar outras atividades afins.

8 12. Compete ao Nucleo de Pavimentacgéo:



| — Coordenar e realizar o trabalho de pavimentacdo nas vias
publicas, obedecendo a cronograma desenvolvido pela Secretaria Municipal de
Obras, Viacao, Transporte e Transito;

Il — Responsabilizar-se, perante a Secretaria, pela solicitacdo de
fornecimento de material para pavimentacao;

Il — Zelar pelo maximo aproveitamento do material buscando a
economia para os cofres publicos;

IV — Executar outras atividades afins.

§13. Compete ao Nucleo de Carpintaria:

| — Planejar, controlar e coordenar a utilizagdo de materiais na
area operacional de carpintaria;

Il — Responsabilizar-se pelo controle de saida dos materiais de
carpintaria no Parque Rodoviario;

[l — Requisitar o fornecimento de materiais necessarios ao
funcionamento da carpintaria no Parque Rodoviario;

IV — Responsabilizar-se pela escritura do nudcleo, mantendo
informada a Secretaria de Obras, Viag¢do, Transporte e Transito quanto a
viabilidade na relacdo custo/beneficio da fabricacdo e/ou reparos realizados
pela carpintaria;

V- Desenvolver outras atividades afins.
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814. As competéncias e atribuicbes do Conselho Municipal de
Transito e Conselho Municipal da Habitacdo acham-se reguladas em leis
especificas.

Art 7° A Secretaria Municipal da Saude e Acdo Social é o
orgao de apoio e assessoramento do Prefeito nos assuntos relativos a saude
publica, para planejar organizar, controlar e avaliar as acées e 0s servicos de
saude, gerir
e executar os servicos publicos de saude, bem como planejar, programar as
atividades relacionadas as acdes publicas de saude, hierarquizadas no
Sistema Unico de Salde, devendo ainda, planejar, controlar e orientar a
execucdo de programas da area social do municipio, através de seus
Departamentos estruturais de Assisténcia Social.

§ 1° A Secretaria Municipal da Saude e Acao Social constitui-se
de:

| — Supervisor;

Il — Departamento Administrativo e Financeiro;

[l — Departamento de Assisténcia Médica e Odontolégica;
IV — Departamento de Assisténcia Social;

V — Servico de Orientacdo Psicologica;

VI — Setor de Apoio a Grupos de Convivéncia;

VIl — Setor de Assisténcia a Populacao;

VIII — Setor de Farmécia;

IX — Setor de Enfermagens e Epidemiologia;

X— Setor de Medicina preventiva e Odontoldgica,;

Xl — Nucleo de Saneamento;

XII — Nucleo de Esgoto;

XIII — Conselho Municipal de Saude — CMS;

XIV — Conselho Municipal de Assisténcia Social — CMAS;
XV — Fundo Municipal de Saude — FMS.

§ 2° Compete a Secretaria Municipal da Saude e A¢ao Social:



| — Promover e realizar controle e avaliagdo das ac¢des publicas
de saude, inclusive referente as condi¢cdes ambientais e de repercussao sobre
a salde humana junto aos Org&os Municipais, Estaduais e Federais;

Il — Planejar, coordenar e desencadear acdes publicas de carater
assistencial, visando minimizar as necessidades basicas da populacdo nesta
esfera.

83° Compete ao Supervisor;

| — Participar do planejamento, coordenacgéo e fiscalizacdo das
atividades da Secretaria Municipal da Saude e Acdo Social responsabilizando-
se pelo encaminhamento ou comunicacgéo das irregularidades detectadas;

Il — Coordenar e fiscalizar as atividades de atendimento a
populacdo, na esfera administrativa, clinica e ambulatorial;

Il — Propor ou encaminhar sugestbes de cursos, estagios,
seminarios e outros eventos que possam proporcionar o aprimoramento técnico
dos servidores da Secretaria;
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IV — Planejar, coordenar e fiscalizar, a titulo de assessoramento,
o funcionamento dos Departamentos, Setores e Nucleos que constituem a
Secretaria da Saude e Acdo Social,

V — Executar outras atividades afins.

§ 4° Compete ao Departamento Administrativo e Financeiro:

| - Dirigir o planejamento, coordenar, distribuir tarefas e fiscalizar
a execucdao das acoes na esfera administrativa;

Il - Planejar, coordenar e executar o funcionamento da Secretaria
de Saude e Acao Social nas diversas esferas de suas atribuicdes, mantendo o
orgdo informado acerca de todas as necessidades e problemas a serem
enfrentados, para viabilizar um bom funcionamento do setor;

[l - Dinamizar tarefas, de modo a permitir a execucao dos
servicos de forma eficiente, primando pela distribuicdo equitativa aos
servidores a disposicdo da Secretaria;

IV - Chefiar diretamente o planejamento, coordenacdo e
fiscalizacdo da sistematica de utilizacdo dos veiculos que constituem a frota da
Secretaria, responsabilizando-se pela manutencdo e apresentacdo de relatério
descritivo e estatistico de gastos com pessoal, combustiveis e outros
decorrentes do uso de veiculos;

V - Planejar, coordenar, acompanhar e fiscalizar a perfeita
execucdo e aplicacdo orcamentaria da Secretaria € 0 cumprimento da
Legislacdo Federal, Estadual e Municipal, inclusive no tocante a indices de
recursos a serem investidos na area de saude, determinando tarefas entre os
executores de forma que haja eficiéncia, observancia de prazos e corre¢ao na
elaboracdo de documentos;

VI - Responsabilizar-se pela fiscalizagdo e comunicacéo imediata
ao titular da Secretaria de irregularidades, coibindo a utilizagdo de bens
patrimoniais do municipio em atividades ndo autorizadas pela administracéo;

VII - Executar outras atividades afins.

8§ 5° S&o atribuicbes do Departamento de Assisténcia Médica e
Odontoldgica:

| — Prestar assisténcia médica, odontologica, servico de
enfermagem e farmacia;



Il — Realizar pesquisas socio-econémicas entre familias da
comunidade, para prestacao de servicos assistenciais;

Il — Promover visitas domiciliares a fim de prestar servigcos
assistenciais;

IV — Divulgar e apoiar campanhas comunitérias;

V — Organizar promoc¢des sociais e campanhas com objetivo de
angariar fundos e obter doacdes, para fins de auxilio aos necessitados;

VI — Distribuir a pessoas carentes bens adquiridos ou doados;

VII — Efetuar a prestacdo de contas de verbas recebidas para fim
de auxilio, bem como do numerério e bens doados por terceiros;

VIII — Executar outras atividades afins.
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8§ 6° Compete ao Departamento de Assisténcia Social:

| — Planejar, coordenar, executar e fiscalizar as atividades
relacionadas a assisténcia social no Municipio;

Il — Efetuar o planejamento, estudo social, acompanhamento e
levantamento de dados necessarios a eficacia do trabalho de assisténcia social
no Municipio;

[Il — Coordenar e fiscalizar a manutencao do sistema de cadastro
de pessoas que necessitam do atendimento da Assisténcia Social Municipal;

IV — Incumbir-se do encaminhamento dos casos ndo possiveis de
serem atendidos pelo Departamento ao 6rgdo competente;

V — Coordenar e executar o desencadeamento de campanhas de
cunho assistencial e social na area do Municipio;

VI — Direcionar esforcos no sentido de que haja pronto
atendimento das peticdes encaminhadas pelos Orgdos Federais, Estaduais e
Municipais;

VIl - responsabilizar-se pelo acondicionamento, estoque,
preservacao e distribuicbes de materiais e bens de consumo recebidos pelo
Departamento.

VIII — Efetuar a prestacdo de contas de verbas recebidas para fins
de auxilio, bem como de numerarios e bens doados por terceiros;

IX — Responsabilizar-se pelos bens patrimoniais da Administracéo
Publica Municipal, comunicando de imediato ao titular da Secretaria as
irregularidades detectadas.

X — Planejar, coordenar, executar e fiscalizar as atividades
desenvolvidas pelos setores de apoio a grupos de convivéncia e assisténcia a
populacao;

X |- Executar outras atividades afins.

8 7° Compete ao Servigo de Orientagéo Psicoldgica:

I — Adotar as providéncias necessarias para o0 perfeito
funcionamento do servico na éarea de psicologia, no atendimento das
necessidades do Municipio e/ou solicitacbes de outros 0Orgdos da
Administracédo Federal, Estadual ou Municipal;

Il — Determinar o acompanhamento, orientacdo e procedimentos
técnico-profissionais no tocante a setores da comunidade que necessitem da
prestacao de servicos da area psicologica;

[l — Coordenar, orientar, fiscalizar as atividades do setor, no
atendimento das necessidades da populacédo, fazendo com que seja mantida
toda documentacdo relativa, expedicdo de documentos técnicos e outros
procedimentos decorrentes da funcéo;



IV — Prestar servicos de orientacdo psicoldgica aos pais e alunos;
V — Promover curso de orientacdo para os alunos;

VI — Orientar os pais de alunos excepcionais;

VIl — Executar outras atividades afins.

§ 8° Compete ao Setor de Apoio a Grupos de Convivéncia:
| — Manter-se informado da legislacdo especifica;

Il — Planejar, coordenar e fiscalizar a perfeita execucdo de tarefas
gue busquem atender o publico alvo dos projetos de grupos de conviver;
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Il — Responsabilizar-se perante a Administracdo Publica
Municipal, pelo bom andamento do projeto, a fim de que alcance plenamente
os fins a que se destina, ndo permitindo o desvio de seus objetivos.

IV — Emitir os relatérios informativos das atividades desenvolvidas
ao Chefe do Poder Executivo Municipal, inteirando-o de todos os
acontecimentos relacionados ao projeto;

V — Direcionar esforcos no sentido de que se torne o setor
instrumento de apoio, planejamento, fiscalizacdo e execucdo de atividades
direcionadas a terceira idade;

VI — Executar outras atividades afins.

§ 9° Compete ao Setor de Assisténcia a Populacao:

| — Planejar, coordenar e executar o atendimento a populacéo,
zelando pela eficiéncia e presteza no servico publico municipal, visando a
permanéncia minima possivel dos usuarios em filas ou salas de esperas;

I — Coordenar o atendimento a populacdo que busca na
Secretaria 0 encaminhamento para agendar consultas, exames laboratoriais e
outros procedimentos médicos;

Il — Responsabilizar-se perante a Secretaria da Saude e Acédo
Social pela apresentacdo de relatério mensal de todas as atividades
desenvolvidas em atendimento a populacao, relacionado especificamente a
area de saude e ac¢ao social;

IV — Executar outras atividades afins.

§ 10. Setor de Farmacia:

| — Autorizar o fornecimento de medicamentos a pessoas
carentes, mediante a apresentacao de receita médica devidamente autorizada;

Il — Efetuar contatos com Orgdos Estaduais e Federais, com a
finalidade de obter medicamentos para distribuicdo a populacdo carente;

[l — Responsabilizar-se pela plena escrituragdo da medicacéo
recebida, fornecida, solicitada, bem como os procedimentos relacionados a
medicamentos controlados, e demais atividades do setor.

IV — Executar outras atividades afins.

§ 11- Compete ao Setor de Enfermagens e Epidemiologia:

I — Responsabilizar-se pelo andamento administrativo e
operacional do setor, primando pelo atendimento & populacao;

I — Responder perante o Executivo Municipal pelo bom
andamento burocratico do setor com amplo atendimento as exigéncias da
legislag&o vigente, ndo permitindo o desvio de finalidade;



I — Coordenar, fiscalizar e executar acbes de atribuicdo
especifica do setor, primando pelo atendimento eficiente & comunidade;

IV — Orientar o servigo executado por auxiliares;

V — Orientar a populagéo sobre higiene em ferimentos;

VI — Aplicar injecdes;

VIl — Medir a pressao das pessoas;

VIII — Executar outras atividades afins.
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§ 12. Compete ao Setor de Medicina Preventiva e Odontoldgica:

| — Responsabilizar-se diretamente pelo bom andamento,
divulgacéo e apresentacao de relatorios e prestacdes de contas relacionadas a
area de atuacédo do setor;

Il — Coordenar a divulgacdo de medidas de protecdo a saude da
populacao;

Il — Providenciar para que haja o pronto encaminhamento a
hospitais, de pessoas carentes atacadas de moléstia que exijam internamento;

IV — Planejar, coordenar e fiscalizar o atendimento preventivo a
populacao;

V — Manter relacionamento com Entidades Federais ou Estaduais,
visando o melhor atendimento dos servicos médicos;

VI — Planejar, coordenar e fiscalizar a prestacdo assisténcia
odontoldgica;

VII — Executar outras atividades afins.

§ 13. Compete ao Nucleo de Saneamento:

| — Planejar, coordenar e executar os servicos de instalacdo de
saneamento bésico;

Il — Promover campanhas para orientagdo sobre o saneamento
bésico;

Il — Promover campanhas de erradicacdo de moléstias
transmissiveis;

IV — Executar outras atividades afins.

8§ 14. Compete ao Nucleo de Esgoto:

| — Planejar e coordenar as atividades do setor, para implantacéo
do sistema de esgoto em locais onde ndo haja e manutencdo dos locais ja
existentes;

Il - Planejar a execucado das obras referentes a esgoto, de forma a
permitir a realizagdo de previsdo de despesa, encaminhando ao setor
competente;

[l — Responsabilizar-se pelo encaminhamento de requisi¢des de
compra de material necessario perante o titular da Secretaria;

IV — Responsabilizar-se pelo recebimento, conservagcéo e
destinacédo correta do material necessario, zelando pela economicidade e
conservagao;

V — Efetuar outras atividades afins.

8 16. As atribuicdes e competéncias do Conselho Municipal de
Saude — CMS, do Conselho Municipal de Assisténcia Social — CMAS e as
concernentes ao Fundo Municipal de Saude — FMS, acham-se contidas em
Leis especificas.



Art 8° A Secretaria Municipal da Industria, Comércio e
Turismo é o 0rgdo de apoio e assessoramento nos assuntos relacionados a
politica de incentivo ao desenvolvimento industrial, comercial e turistico do
Municipio, através de acOes de planejamento, coordenacdo e controle das
atividades desenvolvidas.
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§ 1° A Secretaria Municipal da Industria, Comércio e Turismo
constitui-se de:

| — Departamento de Incentivo Comercial e Industrial,
Il - Setor de Coordenacao e Geracao de Renda;
[l — Setor de Turismo.

§ 2° Compete a Secretaria Municipal da Industria, Comércio e
Turismo:

I - Prestar assessoramento ao Prefeito nos assuntos
relacionados a politica de incentivo ao desenvolvimento industrial, comercial e
turistico do municipio, através de acbGes de planejamento, coordenacdo e
controle das atividades desenvolvidas.

Il — Informar-se regularmente acerca dos assuntos relacionados
ao desenvolvimento comercial, industrial e turistico, propondo ao Chefe do
Executivo Municipal, ac6es que proporcionem o aprimoramento das atividades;

Il = Inteirar-se da Politica Federal e Estadual nos assuntos
relacionados ao desenvolvimento do comércio, industria e turismo, aplicando,
guando possivel na esfera municipal;

IV — Propor e realizar atividades de carater publico que fomentem
o desenvolvimento e maior exploracdo das potencialidades turisticas do
Municipio;

8§ 3° — Compete ao Departamento de Incentivo Comercial e
Industrial:

| — Promover, orientar e coordenar o desenvolvimento da
comercializacdo no Municipio;

Il — Estimular a realizacdo de atividades relacionadas com o
desenvolvimento comercial no Municipio;

Il — Incentivar a instalacdo de estabelecimentos comerciais no
Municipio;

IV — Promover, orientar e coordenar a execucdo da politica de
desenvolvimento industrial;

V — Incentivar o estabelecimento de Industrias no Municipio;

VI — Estabelecer formulas para isen¢éao a novas industrias que se
instalem no Municipio;

VIl — Relacionar-se com o0 0rgdo competente para evitar que as
industrias comprometam o equilibrio do meio ambiente do Municipio;

VIII — Executar outras atividades afins.

84°, — Compete ao Setor de Coordenacao e Geracao de Renda;

| — Planejar, coordenar, controlar, buscar informacgdes e realizar
programas que incentivem a geracdo de emprego e renda no Municipio,
propondo ao titular da Secretaria acdes neste sentido;



Il — Responsabilizar-se pelo funcionamento do Sistema Municipal
de Empregos, assim como todas as acdes dele decorrentes;
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Il — Controlar e responsabilizar-se pelas despesas do Setor,
informando-as sistematicamente a Secretaria para controle geral desta;

IV — Propor ao titular da Secretaria a realizacdo de cursos,
estagios, seminarios, palestras visando a qualificacdo dos servidores do seu
setor ou ainda, a preparacdo de mao-de-obra especializada para a
comunidade;

V — Executar outras atividades afins.

8§ 5° Compete ao Setor de Turismo:

| — Planejar, coordenar e realizar acdes que busquem o
desenvolvimento do turismo no Municipio;

Il — Direcionar esforcos no sentido de manter-se informado
acerca de procedimentos e programas de desenvolvimento turistico da regiéo
e do Estado, inserindo o Municipio neste contexto;

Il — Manter constante levantamento dos pélos turisticos do
Municipio direcionando esforcos para a ampla divulgacdo dos mesmos,
incentivando o seu total aproveitamento;

IV — Executar outras atividades afins.

Art 9° A Secretaria Municipal da Educacdo, Cultura e
Desporto € o 6rgdo de apoio e assessoramento ao Prefeito nos assuntos
relacionados a politica de educacgdo publica, desenvolvimento da cultura e
aprimoramento das atividades desportivas, visando, também, a saude publica,
assim como, planejar, coordenar e desencadear atividades, de forma a

viabilizar o desenvolvimento do Municipio, ha sua area de competéncia.

8§ 1° Constituem a Secretaria Municipal da Educacdo, Cultura,
Desporto:

| — Departamento de Apoio Administrativo;

Il — Departamento de Educacéo;

[Il — Departamento de Cultura;

IV — Departamento da Juventude, Desporto e Lazer;

V — Servico do Centro Comunitario Infanto-Juvenil;

VI — Setor de Merenda Escolar;

VII — Setor de Controle e Fiscalizacdo do Centro Comunitario

VIlI- Setor de Desportos;

IX — Setor de Controle e Execu¢do Or¢camentaria;

X — Setor de Apoio Técnico;

Xl — Nucleo Administrativo do Ginasio;

XIl — Nucleo Administrativo da Biblioteca Publica, Museu e Teatro;

Xlll- Conselho Municipal de Educacéo;

XIV — Conselho do FUNDEF;

XV — Conselho de Alimentacdo Escolar;

XVI — Direcéo de Escolas;

XVII — Vice-Diretor de Escola.

8§ 2° Compete a Secretaria Municipal da Educacédo, Cultura,
Desporto e Turismo:

| — Atuar na organizagdo, manutencdo e desenvolvimento de
orgéos e instituicdes oficiais do Sistema Municipal de Ensino, integrando-os as



politicas e planos educacionais da Unido e do Estado, desencadeando ainda
atividades de cunho cultural;
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Il — Oferecer condi¢cbes e estrutura para que o desporto amador
possa ser desenvolvido, se tornando fator de formacdo moral e cultural da
populacdo, e ainda, proporcionar acfes que visem o desenvolvimento do
turismo no municipio.

§3° Compete ao Departamento de Apoio Administrativo:

| — Controlar a distribuicdo e movimentacao dos professores;

Il — Elaborar as folhas de efetividade, remetendo-as ao 6rgéo de
pessoal;

[Il — Elaborar relatdrios das atividades da Secretaria;

IV — Efetuar a prestacéo de contas das verbas recebidas para fins
especificos;

V — Receber, registrar, movimentar e controlar o andamento de
documentos dentro da Secretaria;

VI — Requisitar, receber, conferir e guardar o material escolar,
bem como o de expediente, para posterior distribuicao;

VII — Executar outras atividades afins.

84° Compete ao Departamento de Educacéo;

| — Desenvolver o ensino no Municipio, de acordo com Sistema
Estadual de Ensino;

Il — Articular-se com o Orgdo Educacional do Estado para a
atualizacado permanente dos métodos, técnicas e materiais didaticos adotados
no ensino do Municipio;

[l — Cumprir os acordos sobre o ensino, firmados com o Estado;

IV — Organizar e manter atualizado o cadastro de todas escolas
municipais, com registro de lotacdo de professores, matricula de alunos e todos
os dados relativos ao prédio escolar;

V — Executar trabalhos referentes a pesquisa, orientacdo e
supervisao educacional,

VI — Prestar orientacdo as escolas da rede municipal, através de
visitas periodicas;

VII — Promover cursos de atualizacéo e aperfeicoamento para os
professores municipais;

VIII — Proporcionar ampla assisténcia a crianca excepcional;

IX — Prestar assisténcia social e preventiva reajustadora aos

escolares;

X — Promover e incentivar a criacdo de Circulos de Pais e
Mestres;

Xl — Executar o planejamento geral das atividades da Secretaria;

XIl — Executar outras atividades afins.

85° Compete ao Departamento de Cultura:

| — Executar a politica cultural do Municipio;

Il — Executar os servi¢gos de promocdes culturais e desportivas do
Municipio;

Il — Promover o entrosamento do oOrgdo com atividades
congéneres;

IV — Organizar e empreender campanhas que visem o0
desenvolvimento cultural;

Continuacdo da Lei N° 3.652/2006 (CCs e FGS)—=30jan 06 - ............ccovuuven... fls 25)




V — Promover a realizacdo de festas populares que assinalem a
passagem de datas marcantes na historia do Municipio, sempre tendo em vista
a divulgacao de costumes regionalistas;

VI — Proceder o levantamento permanente dos recursos culturais
e historicos do Municipio;

VIl — Executar outras atividades afins.

8 6° Compete ao Departamento da Juventude, Desporto e Lazer:

| — Planejar e coordenar as atividades do Departamento,
permitindo um conhecimento prévio dos eventos programados pela Secretaria
Municipal da Educacao, Cultura e Desporto;

Il — Coordenar a realizacdo dos eventos planejados, de forma a
que se tornem 0Ss mais econdmicos possiveis, apresentando relatorio
substanciado ao término de cada evento;

Il — Planejar e coordenar a realizacdo de eventos esportivos de
iniciativa municipal;

IV — Responsabilizar-se pela politica esportiva e de lazer, com
especial direcionamento as camadas menos favorecidas da comunidade;

V — Planejar, coordenar e fiscalizar a realizacdo de atividades
esportivas e de lazer, especialmente direcionadas aos menores carentes da
comunidade;

VI - Manter relacionamento com outros 6rgdos congéneres das
esferas Estadual ou Federal;

VII — Efetuar outras atividades afins.

§ 7° Compete ao Servico do Centro Comunitario Infanto-Juvenil:

| — Coordenar, planejar e executar 0S servicos comunitarios para
a populacéo carente;

Il — Responsabilizar-se pelo controle patrimonial e administrativo
do Centro Comunitario;

Il — Responsabilizar-se perante a Secretaria Municipal da
Educacédo, Cultura e Desporto, pela fiscalizacdo dos procedimentos técnico-
profissionais no atendimento ao menor, comunicando imediatamente as
irregularidades detectadas;

IV — Planejar, coordenar, fiscalizar a utilizacdo dos géneros
alimenticios no Centro Comunitério;

V - Planejar e coordenar as requisicfes para aquisicdo de bens
patrimoniais e de consumo, visando o encaminhamento ao érgao competente;

VI — Emitir documentos do Centro Comunitario;

VIl — Sempre que solicitado, representar o Centro Comunitério
nos assuntos relacionados a populacdo carente que se utiliza do Centro;

VIl — Responsabilizar-se pela documentacdo do Centro
Comunitario, mantendo-os a disposicdo sempre que solicitado;

IX — Executar outras atividades afins.

§ 8° Compete ao Setor de Merenda Escolar:

| — Planejar e coordenar a elaboragéo do pedido de compras de
géneros alimenticios e materiais de limpeza para as escolas municipais e
Centro Comunitario Infanto-Juvenil, procedendo o devido encaminhamento;

Il — Coordenar o encaminhamento das requisicdes de compra as
escolas municipais;
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Il — Coordenar o recebimento de géneros alimenticios e materiais
de limpeza, acondicionamento em depadsito e conferéncia de datas de validade;



IV — Planejar, coordenar e fiscalizar a distribuicdo individual as
escolas dos géneros alimenticios e do material de limpeza, conferindo com os
pedidos de fornecimento recebidos;

V — Coordenar e elaborar o cronograma de géneros pereciveis e
envia-los ao fornecedor, as escolas e ao Centro Comunitario;

VI — Planejar, coordenar e fiscalizar a verificacdo no depdsito de
alimentacdo das escolas quanto as datas de validade e as condi¢cbes de
armazenamento dos géneros alimenticios;

VIl — Planejar, coordenar e fiscalizar o consumo de géneros
alimenticios, gas de cozinha e outras necessidades referentes a merendas
escolares nas escolas municipais e Centro Comunitario;

VIII — Propor a Secretaria da Educacao, Cultura e Desporto, a
realizacdo de treinamentos, estagios e outros procedimentos que alcancem
aperfeicoamento aos servidores municipais relacionados a merenda escolar;

IX — Responsabilizar-se pelas prestacdes de contas relacionadas
a merenda escolar, como FNDE e PNAC, entre outras;

X — Responsabilizar-se pelos relatérios anuais das despesas com
géneros alimenticios e materiais de limpeza por escola e por alunos;

Xl — Responsabilizar-se, com periodicidade quinzenal, pela
conferéncia e assinatura das notas fiscais de compras, emitidas pelos
fornecedores.

§ 9° - Compete ao Setor de Controle e Fiscalizagdo do Centro
Comunitério:

| - Chefiar e fiscalizar o armazenamento, acondicionamento,
manutencdao e distribuicdo dos géneros alimenticios no Centro Comunitario;

Il - Dirigir, coordenar, distribuir tarefas entre os executores, de
forma que haja pleno comprometimento e controle na distribuicdo de géneros
alimenticios;

Il - Chefiar e designar os servidores incumbidos da inspec¢éo dos
géneros, e posterior armazenamento;

IV - Integrar comissdes de Avaliacdo e Recebimento da Merenda
Escolar, primando pela qualidade dos géneros e materiais que a constituem;

V - Atribuir responsabilidades, designando servidores
controladores de despesas fixas do Centro;

VI - Executar outras tarefas afins.

810. Compete ao Setor de Desportos:

| — Auxiliar o Departamento da Juventude, Desporto e Lazer na
organizacao das atividades desportivas do Municipio;

Il — Auxiliar ao Departamento (DJDL) na coordenacdo e execugao
de campeonatos municipais;

[l — Apresentar relatérios atualizados sobre as atividades
desenvolvidas;

IV — Zelar pelo fiel cumprimento das regras, normas ou
regulamentos direcionados as diversas competicdes, inclusive no tocante ao
aspecto disciplinar;

V — Responder pelo DJDL, nos casos de impedimento do titular;

VI — Prestar contas das verbas recebidas;

VIl — Executar outras atividades afins.
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811. Compete ao Setor de Controle e Execucdo Orgcamentaria:

| — Auxiliar na coordenacdo, planejamento e execucdo da
aplicacdo orcamentaria, mantendo informada a Secretaria de todas as
necessidades para um perfeito funcionamento do setor;



Il — Apresentar sugestbes e propostas visando um controle e
execucao orcamentaria dentro dos ditames da legislacéo vigente;

[l — Responsabilizar-se pelo planejamento e execucdo de
controle de despesas com pessoal e bens de consumo;

IV — Receber, registrar, encaminhar e buscar solu¢gées quanto a
documentacéo relativa as financas, dentro da Secretaria.

812. Compete ao Setor de Apoio Técnico;

| — Efetuar projetos de instalagfes de nucleos comunitarios;

Il — Fazer estimativa de custo de obras;

[l — Adquirir maquinas e equipamentos para utilizacdo no Centro
Comunitério;

IV — Executar outras atividades afins.

813. Compete ao Nucleo Administrativo do Ginésio:

| - Chefiar as equipes de servidores a disposi¢cdo do Ginasio
Municipal, distribuindo-lhes tarefas atinentes aos atos de planejar, coordenar e
controlar o uso do centro esportivo;

I - Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes quanto a
utilizagéo deste bem municipal;

Il - Planejar, coordenar e fiscalizar o pleno funcionamento do
prédio, zelando pela sua conservacdo e mantendo informada a Secretaria
Municipal da Educacéo, Cultura, Desporto e Turismo;

IV - Manter atualizada a escrituragcdo do funcionamento do
ginasio, de modo a aferir viabilidade econdmica, especialmente na utilizacao
por terceiros, com dotacdo de responsaveis em datas em que seja prevista a
realizacdo de eventos;

V - Executar outras atividades afins.

8 14. Compete ao Nucleo Administrativo da Biblioteca Publica,
Museu e Teatro:

| - Planejar, coordenar e fiscalizar a administragdo da Biblioteca,
Museu e Teatro, mantendo informada a Secretaria Municipal da Educacéo,
Cultura, Desporto e Turismo;

Il - Ser responsavel pelo controle das obras e pecas que
constituem o acervo da Biblioteca Publica Municipal e do Museu Municipal,
zelando para que os Servidores Municipais, que em tais locais exercam suas
atividades, tornem-se perfeitos conhecedores de informacdes culturais
disponiveis nos centros em questao;

Il - Zelar pelo atendimento aos usuérios da Biblioteca, com
orientacao bibliografica,

IV - Planejar e coordenar campanhas de enriquecimento do
acervo bibliografico da Biblioteca Publica Municipal;

V - Planejar, coordenar e fiscalizar a divulgacdo do acervo a
comunidade e o incentivo a cultura;
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VI - Assessorar a Secretaria na realizacdo de eventos e na
administragdo em assuntos relacionados a Biblioteca Publica, Museu e Teatro;

VIl - Planejar e executar a realizagdo de campanhas de incentivo
a doacao de pecas que possam enriquecer o patriménio do Museu Municipal,

VIIl - Coordenar o encaminhamento, se for o caso, de pecas
recebidas pelo Museu, a fim de que seja viabilizado estudo especializado;

IX - Planejar, coordenar e fiscalizar acbes administrativas que
incentivem e facilitem a visitacéo publica ao Museu Municipal;



X - Chefiar as equipes de servidores a disposicdo do Teatro
Municipal, distribuindo-lhes tarefas no tocante aos atos de planejar, coordenar
e controlar o uso do ambiente;

Xl - Manter atualizada a escrituracdo do funcionamento dos
prédios, capaz de aferir a viabilidade econémica, especialmente na utilizacéo
por terceiros;

Xl - Organizar datas para realizagdo de eventos, cumprindo e
fazendo cumprir as normas vigentes quanto a utilizacao dos locais em foco;

XIII - Executar outras atividades assemelhadas.

815. As atribuicbes do Conselho Municipal de Educagéo;
Conselho do FUNDEF e Conselho de Alimentacédo Escolar, estdo contidas em
legislacdes especificas.

816. Compete a Direcdo de Escolas:

| — Exercer efetiva participacdo na elaboracdo, execucdo e
avaliacdo do projeto politico-pedagogico, planos de estudos e plano global da
escola;

Il — Coordenar o processo de planejamento participativo da
escola;

Il — Planejar, coordenar e executar a promocao e a integracdo de
todos os niveis, para que o todo da escola esteja comprometido com a filosofia
educacional proposta;

IV — Responsabilizar-se pelo fiel cumprimento das determinagdes
superiores e regimentais;

V — Zelar pelo aspecto disciplinar da escola, comunicando de
imediato ao titular da Secretaria todos os fatos considerados anormais ou que
atentem ao bom andamento disciplinar do ambiente de ensino;

VI — Responsabilizar-se, perante a Secretaria, pela
documentacéo relativa a vida escolar dos alunos e da escola, indicando seu
numero de registro ou de autorizacdo, bem como dinamizar o fluxo de
informacdes entre Escola e outros 6rgaos;

VII — Providenciar a informacédo, aos elementos da escola, sobre
diretrizes e normas emanadas de Orgdos superiores do sistema de ensino,
promovendo reunibes de estudos e provendo a escola dos devidos
instrumentos legais;

VIII — Planejar, coordenar, promover e presidir reuniées no ambito
escolar, bem como, incentivar atividades civicas, -culturais, sociais e
desportivas;

IX — Responsabilizar-se pelo zelo ao material da escola, bem

como conservacao do prédio, comunicando de imediato ao titular da Secretaria
quaisquer irregularidades;
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X — Planejar, coordenar e adotar todas as providéncias
necessarias e cabiveis na administracdo dos bens materiais, de consumo e
financeiros, alcancados para o educandario;

XI — Executar outras atividades afins.

§ 17. Compete ao Vice-Diretor de Escola:
| - Definir em conjunto com o Diretor, no plano Global, projeto

Politico pedagdgico, plano de estudos, calendario escolar, assim como a
filosofia e os objetivos da escola;



I — Cumprir e fazer cumprir as determinagcbes superiores e do
Regimento Interno;

IIl — Assessorar o Diretor da Escola, no que lhe for solicitado;

IV — Substituir o Diretor em caso de falta ou impedimento deste;

V — Tomar conhecimento de diretrizes e normas emanadas dos
orgaos centrais, provendo material necessario para a realizacao do trabalho;

VI — Participar da elaboracdo, execucdo e avaliacdo do plano
global, projeto politico pedagdgico, planos de estudo, calendario escolar e
outros procedimentos relacionados a administracdo escolar;

VIl — Organizar o horario escolar, juntamente com o restante da
direcéo;

VIII — Realizar outras atividades afins.

Art 10. Compete aos Secretarios Municipais:

| — Prestar assessoramento ao Prefeito Municipal nos assuntos de
sua competéncia;

Il — Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar os trabalhos
dos 6rgéaos pelos quais sédo responsaveis, segundo as metas a serem atingidas
pela Prefeitura;

Il — Fornecer dados visando a elaboracédo do orcamento geral da
Prefeitura;

IV — Participar, com os titulares de outros 6rgaos, da execucao de
atividades que mantenham relacdes de interdependéncia com suas proprias
atribuicoes;

V — Elaborar, na periodicidade estabelecida pelos 6rgdos que
dirigem, relatérios e documentos comprobatérios de suas atividades;

VI — Executar outras atividades afins.

Art 11. Aos chefes de Departamentos, Servigos, Setores e
Nucleos competem:

| — Coordenar e fiscalizar a unidade sob sua subordinacéo;

II — Colaborar com a autoridade superior no planejamento e
execucao dos trabalhos a seu cargo;

Il — Coligir dados e colaborar com a autoridade superior na
confeccao de relatérios;

IV — Providenciar, quando necessario, nos pedidos de materiais
de consumo e permanente;

V — Manter a ordem e disciplina entre os seus subordinados;

VI — Distribuir as tarefas de acordo com as atribuicdes da cada
orgao e orientar a realizacdo das mesmas;
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VIl — Propor a autoridade competente a prorrogacdo ou
antecipacao do horario de expediente, quando se fizer necessario;

VIII — Comunicar por escrito seu superior imediato as faltas
disciplinares ocorridas nas respectivas unidades de trabalho;

IX — Encaminhar ao seu chefe imediato 0s processos

devidamente informados;

X — Fornecer ao orgao de pessoal da Secretaria Municipal da
Administracdo, os elementos para a elaboracédo da escala anual de férias do
pessoal;

Xl — Revisar todo trabalho executado no 6rgdo, antes de
encaminha-lo ao chefe imediato;

XIlI — Executar outras atividades afins.



TITULO I
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Art 12. Os cargos em Comisséo e as Funcdes Gratificadas
destinam-se ao atendimento dos cargos de dire¢cdo, assessoramento, chefia, e
outros determinados pela presente Lei.

Art 13. A dotacdo dos Cargos em Comissdo e das
Funcbes Gratificadas dar-se-4 mediante designacdo por ato do Prefeito
Municipal.

§ 1° O desempenho da Funcgédo Gratificada é privativo do
Servidor Publico Municipal efetivo ou Funcionarios cedidos por Orgéos
Publicos das esferas Federal e Estadual, aos quais cabera o direito de optar
pelo salario do municipio ou do 6rgdos cedentes, quando assim o permitir o
termo de cedéncia;

§ 2° A remuneragdo correspondente ao desempenho de
Funcdo Gratificada, deverd ser percebida cumulativamente com o0s
vencimentos de cargo de provimento efetivo, do qual o Funcionario é titular;

8§ 3° A nomeagdo para Cargo em Comissdo devera
atender aos requisitos gerais, previstos na legislacao vigente.
Art 14. Os Cargos em Comissdo e Funcdes Gratificadas
ficam  constituidos dos grupos:
| - GRUPO DE ASESSORAMENTO
Il - GRUPO DE DIRECAO
Il — GRUPO DE CHEFIAS DIVERSAS

IV — GRUPO DE ATIVIDADES DIVERSAS

Art 15. Ficam criados os seguintes cargos e funcdes:
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| - GRUPO DE ASSESSORAMENTO

NUMERO DENOMINACAO PADRAO
1 Procurador Geral CCIFG 7
1 Chefe de Gabinete CCIFG 7
1 Assessor Juridico CC/IFG 6
1 Assistente Especial do Vice-Prefeito CCIFG 2

Paragrafo Unico. Os Secretarios Municipais sdo Cargo em
Comissdo ou Funcao Gratificada, regulamentados pela Lei Organica do
Municipio,



com remuneracdo atraves de subsidio fixado em Lei Especifica e demais
exigéncias previstas em Lei.

Il - GRUPO DE DIRECAO

NUMERO DENOMINACAO PADRAO
8 Diretor de Escola FG 2
1 Vice-Diretor de Escola FG1

Il — GRUPO DE CHEFIAS DIVERSAS

NUMERO DENOMINACAO PADRAO
1 Supervisor CC/IFG 5
18 Chefe de Departamento CC/IFG 4
08 Chefe de Servico CC/IFG 3
24 Chefe de Setor CC/FG 2
08 Chefe de Nucleo CC/IFG 1

Paragrafo Unico. Os cargos de direcdo e chefia, previstos no
caput do artigo, obrigatoriamente serdo ocupados por servidores efetivos, nas
seguintes proporc¢des:

Chefe de Departamento.............cceiiiiiiie e e 02
Chefe 0@ SEIVICO. .. .. e e 01
Chefe 08 SEION.....u e 03
Chefe de NUCIEO..........evveii e, 02
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Art 16. Fica instituida a tabela de vencimentos do Quadro de
Servidores em Cargo em Comissao, que, outrossim, atribui valores as Funcdes
Gratificadas e seus respectivos padroes:

PADRAO VALOR PADRAO VALOR

CC-1 R$ 448,62 FG-1 R$ 180,81
CC-2 R$ 544,63 FG-2 R$ 218,73
CC-3 R$ 737,73 FG-3 R$ 295,87
CC-4 R$ 842,41 FG-4 R$ 338,77
CC-5 R$ 1.158,36 FG-5 R$ 464,48
CC-6 R$ 1.474,31 FG-6 R$ 590,70
CC-7 R$ 1.871,98 FG-7 R$ 713,90

TITULO Il

DAS DISPOSICOES GERAIS



Art 17. O desempenho da funcdo gratificada € privativo do
Servidor Publico Municipal efetivo.

Paragrafo Qnico. Aplicam-se as disposicOes deste artigo aos
funcionarios cedidos por Orgdos Publicos Federais e Estaduais.

Art 18. A remuneracdo correspondente ao desempenho de
Funcao Gratificada devera ser percebida cumulativamente com os vencimentos
do cargo de provimento efetivo de que o funcionario é titular.

Art 19. O provimento dos Cargos previstos nesta Lei, como
Cargo em Comissédo ou Funcdes Gratificadas, dar-se-a por opcédo do Chefe do
Executivo Municipal, considerando o interesse da Administragéo, sob a forma
de designacdo para FunclOes Gratificadas e nomeacdes para Cargos em
Comissdo, em ato do Poder Executivo, onde constara, obrigatoriamente, o
orgao onde serdo exercidas as funcoes.

Art 20. Os titulares dos Cargos em Comissdo ou Funcado
Gratificada poderdo ser confirmados, sem interrupcdo de efetividade, nos
novos cargos e funcdes instituidos pela presente Lei, mediante apostilamento.

Art 21. Aos titulares de Cargos em Comissdo ou Funcao
Gratificada fica assegurado o pagamento da respectiva remuneragéo, quando
afastados por motivos de férias, luto, casamento, licenca para tratamento de
saude, licenca gestante, prestacao de servigo obrigatério por Lei e decorrentes
do exercicio do seu cargo ou funcéo, respeitada a legislacdo previdenciaria
vigente.

Art 22. Quando da nomeacdo para o exercicio de Cargo em
Comisséo, deverdo ser atendidos os requisitos gerais exigidos na legislacao
estatutaria vigente, previstos para o ingresso em cargo publico.

Art 23. Fica vedado o pagamento de horas extras aos detentores
de cargos em comissao ou funcao gratificada.
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Art 24. Ficam expressamente revogadas as Leis Municipais n°s
1.346/90; 1.499/91; 1.921/98 e 2.081/2000.

Art 25. As despesas decorrentes da aplicacao desta Lei correrdo
a conta das dotacdes orcamentarias proprias.

Art 26. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacao.
Gabinete do Prefeito Municipal de Pinheiro Machado,
Em 30 de janeiro de 2005.

JOSE FELIPE DA FEIRA
Prefeito Municipal



Registre-se e Publique-se

Luiz Henrique Chagas da Silva
Secretario da Administracao

ANEXO |

ESPECIFICACOES DAS FUNCOES




CARGO EM COMISSAO — CC

FUNCAO GRATIFICADA — FG

FUNCOES DE CHEFIA, ASSESSORAMENTO E DIRECAQ

| - SECRETARIOS MUNICIPAIS

Il - CHEFES DE DEPARTAMENTOS, SERVICOS, SETORES
E NUCLEOS



| — DENOMINACAO

SECRETARIOS MUNICIPAIS

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Prestar assessoramento ao Prefeito Municipal nos assuntos de
sua competéncia; Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar os trabalhos
dos 6rgéos pelos quais sdo responsaveis, segundo as metas a serem atingidas
pela Prefeitura; Fornecer dados visando a elaboracdo do orcamento geral da
Prefeitura; Participar, com os titulares de outros 6Orgados, da execucdo de
atividades que mantenham relacdes de interdependéncia com suas proprias
atribuicdes; Elaborar, na periodicidade estabelecida pelos 6rgaos que dirigem,
relatérios e documentos comprobatérios de suas atividades. Executar outras
atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Dotacdo por designacdo do Chefe do Poder Executivo Municipal, em
Cargo em Comisséo ou Funcao Gratificada.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO

Minima de Ensino Médio



V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horério normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI -= REMUNERACAO

A remuneracao sera por subsidio, fixado por lei especifica.

| — DENOMINACAO
'CHEFES DE DEPARTAMENTOS, SERVICOS, SETORES E
NUCLEOS

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Chefiar a equipe do departamento, coordenar e fiscalizar a unidade sob
sua subordinacdo; Colaborar com a autoridade superior no planejamento e
execucdo dos trabalhos a seu cargo; Coligir dados e colaborar com a
autoridade superior na confeccdo de relatérios; Providenciar, quando
necessario, os pedidos de materiais de consumo e permanente; Manter a
ordem e disciplina entre os seus subordinados; Distribuir as tarefas de acordo
com as atribuicdes de cada 6rgao e orientar a realizacdo das mesmas; Propor
a autoridade competente a prorrogacdo ou antecipacdo do horario de
expediente, quando se fizer necessario; Comunicar por escrito, a seu superior
imediato, as faltas disciplinares ocorridas nas respectivas unidades de trabalho;
Encaminhar ao seu chefe imediato os processos devidamente informados;
Fornecer ao 6rgdo de pessoal da Secretaria Municipal da Administracdo os
elementos para a elaboracdo da escala anual de férias do pessoal; Revisar
todo trabalho executado no 6rgéo, antes de encaminha-lo ao chefe imediato.
Executar outras atividades afins.

I - FORMA DE RECRUTAMENTO

Dotacdo por designacdo do Chefe do Poder Executivo Municipal, em
Cargo em Comisséo ou Funcgao Gratificada



(AR QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Conforme a funcé&o, de acordo com as especificagdes contidas nesta Lel.
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horério normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI -= REMUNERACAO

-  Chefes de Departamento equivalente ao Padrao “4”
(Quatro) do Quadro Unico de Pessoal da Prefeitura Municipal
de Pinheiro Machado.

- Chefes de Servigos equivalente ao Padrao “3” (Tres) do
Quadro Unico de Pessoal da Prefeitura Municipal de Pinheiro
Machado.

- Chefes de Setores equivalente ao Padrao “2” (Dois) do
Quadro Unico de Pessoal da Prefeitura Municipal de Pinheiro
Machado.

- Chefes de Nucleos equivalente ao Padrao “1” (Um) do
Quadro Unico de Pessoal da Prefeitura Municipal de Pinheiro
Machado.

| - GABINETE DO PREFEITO

| - CHEFIA DE GABINETE

Il - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Il = ASSESSOR JURIDICO

IV — ASSISTENTE ESPECIAL DO VICE-PREFEITO

V — CONSELHO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIANCA E DO
ADOLESCENTE



| — DENOMINACAO

CHEFE DE GABINETE

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Administrar e representar o Gabinete nas atribuicbes que lhe sé&o
peculiares; Propor ao Chefe do Executivo medidas de interesse do Gabinete;
Participar dos trabalhos de Coordenagcdo, Supervisdo e Planejamento;
Coordenar o encaminhamento aos demais 6rgdos da administracdo, das
determinacdes do Chefe do Executivo e fiscalizar seu cumprimento;
Providenciar para o recebimento, encaminhamento e que sejam adotadas
medidas cabiveis quanto a correspondéncia dirigida ao Chefe do Executivo;
Despachar e assistir ao expediente administrativo com o Chefe do Executivo;
Assistir ao Prefeito nas funcdes politico-administrativas, na coordenacdo da
Prefeitura com os municipios, entidades e classes; Atender e fazer encaminhar
os interessados aos 6rgaos competentes da prefeitura para atendimento ou
solucéo de consulta ou reivindicagdes; Zelar para que seja mantido o Chefe do
Poder Executivo informado sobre noticiario de interesse da Prefeitura e
assessora-lo em suas relacdes publicas; Coordenar a elaboracdo da
documentacdo oficial da Prefeitura Municipal para despacho do Prefeito
Municipal; Prestar o atendimento as pessoas que demandam ao Gabinete;
Autorizar, na auséncia do Prefeito, as diarias de viagens e autorizacfes de
deslocamentos de veiculos.

I - FORMA DE RECRUTAMENTO

Dotacdo por designacdo do Chefe do Poder Executivo Municipal, em
Cargo em Comisséo ou Funcgao Gratificada



AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horério normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI -= REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrao “5” (Cinco) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Como Procurador - Geral do Municipio, chefiar a equipe de assessores e
servidores a disposicdo da Procuradoria, bem como, representar o Municipio
em qualquer acdo ou processo Judicial e Extrajudicial em que seja autor, réu,
assistente, oponente ou de qualquer forma interessado; Promover a cobranca
da divida ativa do Municipio; Promover desapropriacdes amigaveis ou judiciais;
Emitir parecer singular ou coletivo sobre questdes juridicas submetidas a
exame pelo Prefeito, Secretarios Municipais e demais titulares de 6rgdos e
diretamente subordinados; Emitir parecer, quando solicitado, quanto a
elaboracdo de projetos de lei, decretos e regulamentos, assim como minutas
de contratos, escrituras, convénios e de quaisquer outros atos juridicos; Fixar
as medidas que julgar necesséarias para a uniformizacdo de jurisprudéncia
administrativa; Assessoramento ao Prefeito nos recursos junto ao Tribunal de
Contas e Ministérios, bem como, nas informac¢des junto ao Ministério Publico
Estadual e Federal e Juizo comum.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Dotacdo por designacdo do Chefe do Poder Executivo Municipal, em
Cargo em Comisséo ou Funcgao Gratificada

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO

Minima de Curso Superior — Ciéncias Juridicas, com registro junto ao
orgao de classe (OAB)

V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.



VI —= REMUNERACAO
A remuneracgao sera equivalente ao Padrao “7” (Sete) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comisséo e Func¢les Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

ASSESSOR JURIDICO

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Assessoramento nas atribuicbes do Procurador Geral; Assistir a
Comissdo de Sindicancia na instrugdo dos Processos Administrativos;
Assisténcia e assessoramento dos Processos de Licitacdo; Substituir o
Procurador Geral nos seus impedimentos.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Dotacdo por designacdo do Chefe do Poder Executivo Municipal, em
Cargo em Comisséo ou Funcao Gratificada

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO

Minima de Curso Superior — Ciéncias Juridicas, com o devido registro
junto ao 6rgédo de classe (OAB)
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrdo “6” (Seis) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Funcbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.



| — DENOMINACAO

ASSISTENTE ESPECIAL DO VICE-PREFEITO MUNICIPAL

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Coordenar o assessoramento ao Gabinete do Vice-Prefeito visando a
organizagéo de atividades; Coordenar o encaminhamento da documentagéo do
Gabinete do Vice-Prefeito; Executar outras atividades afins.

Il —= FORMA DE RECRUTAMENTO

Dotacdo por designacdo do Chefe do Poder Executivo Municipal, em
Funcao Gratificada ou Cargo de Confianca

AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horério normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO

A remuneragao sera equivalente ao Padrao “2” (Dois) da Tabela do
Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.



| — DENOMINACAO

CONSELHO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIANCA E
DO ADOLESCENTE

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Exerce as atividades de atendimento a Crianca e ao Adolescente, na
coordenacdao, fiscalizacdo e estruturacdo do Conselho Tutelar, entre outras
previstas em Lei.

I - FORMA DE RECRUTAMENTO

Conforme legislacdo especifica, com designacdo por ato do Poder
Executivo Municipal, sendo constituido por representantes do Poder Publico e
da sociedade, através de entidades assistenciais e clubes de servico.

AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO

Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL

N&o hé& carga horéaria definida, reunindo-se quando da necessidade.

VI - REMUNERACAO

Nao remunerado.



Il - SECRETARIA DA ADMINISTRACAO

| - DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Il - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Il - SERVICO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
IV — SERVIPCO DE INFORMATICA

V — SETOR DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

VI - SETOR DE PATRIMONIO

VIl - SETOR DE RECEPCAO E PROTOCOLO

VIl - SETOR DE ARQUIVO

IX — NUCLEO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

X = NUCLEO DE ATENDIMENTO A POPULACAO

XI— CONSELHO TUTELAR



| — DENOMINACAO

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

[l — DESCRICAQO DAS ATRIBUICOES

Chefiar a equipe de trabalho do Departamento; Adotar providéncias para
realizacdo atividades relativas a recrutamento de pessoal, elaboracdo e
realizacdo de concurso; Providenciar na divulgacdo de editais referentes a
todas as fases dos concursos; Organizar programas de treinamento para
atualizagdo dos servidores, visando a eficacia dos servigos; controlar o
provimento e vacancia dos cargos; proceder a outorga de vantagens,
elaborando os atos respectivos; Providenciar par que seja mantido cadastro
dos servidores municipais, inclusive do magistério, com os dados atualizados
referentes a situagéo funcional, bem como, ficha financeira; Emitir informagdes
sobre requerimentos dos servidores, referentes a direitos e vantagens;
Controlar a efetividade do pessoal;, Coordenar a elaboracdo de folhas de
pagamento; Providenciar no fornecimento de certiddes relativas a efetividade
dos servidores municipais; Providenciar no atendimento de requisicdes de
pagamento de diarias e passagens, mediante autorizacdo competente;
Organizar, de acordo com os dados fornecidos pelos demais 6rgaos estruturais
da Prefeitura, a escala de férias; Adotar medidas para elaboracdo e
fornecimento de  documentos referentes a pessoal necessario para o
cumprimento da legislagdo municipal, no tocante promocdes e condecoracgoes;
Coordenar e fiscalizar os atos de redigir, remeter e controlar os Projetos de
Leis oriundos do Executivo, dando-lhes o encaminhamento necessario apés
apreciacdo pelo Poder Legislativo Municipal; Adotar providencias para
organizar, elaborar, remeter, controlar os processos de aposentadoria com fiel
observacéo a Legislacdo Federal e Estadual; Providenciar nos atos de redigir,
controlar e dar encaminhamento as Portarias de designacao para desempenho
de atividades, compor conselhos e outras acdes realizadas através de
comissfes ou conselhos e executar outras atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

(AVAES QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio

V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO
A remuneragdo sera equivalente ao Padrao “4” (Quatro) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Funcgbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.



| — DENOMINACAO

CHEFE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Chefiar, coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades do
Servico de Almoxarifado, Setor de Recepcdo e Protocolo, Servico de
Informatica, Setor de Patrimbnio, Setor de Arquivo e Informatica; Comunicar
todas as irregularidades que tenha conhecimento, na area de sua
responsabilidade, ao Secretario da Administracdo; Propor mecanismos de
aprimoramento da realizacdo dos servicos em sua esfera de atribuicdes,
visando torna-lo sempre mais eficiente; Efetuar os controles necessarios,
referentes a preservacdo e manutencdo de maquinas e equipamentos de
dotacdo da Secretaria, responsabilizando-se pela comunicacdo ao Setor de
Patrimonio, sempre que haja necessidade de alteracdo no registro patrimonial.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designag&o do Prefeito Municipal, em Funcdo Gratificada ou
Cargo de Confianca.

AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio

V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrdao “4” (Quatro) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissdo e Funcbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.



| — DENOMINACAO

CHEFE DO SERVICO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Responsabilizar-se pela chefia dos trabalhos do Almoxarifado e
Patrimonio, coordenando a realizacdo do tombamento dos bens patrimoniais,
moveis e imdveis, de acordo com as normas vigentes, promovendo a devida
identificacdo; Fazer com que seja mantido atualizado o registro e o controle do
patriménio do Municipio, através de programas apropriados; Coordenar com o
departamento de contabilidade, para efeito de registro dos bens patrimoniais;
Adotar providéncias para que seja conferido, classificado e armazenado o
material de consumo e permanente; Autorizar a entrega do material mediante
requisicdo devidamente firmada; Zelar pelo controle do estoque minimo e
maximo de cada material; Coordenar a realizacdo de inventario nos periodos
convencionados; Definir a organizacao do material de estoque de acordo com a
sua durabilidade e perecimento; Executar outras atividades afins.

Il —= FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicbes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.
VI - REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrao “3” (Trés) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissdo e Funcbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SERVICO DE INFORMATICA



Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Responsabilizar-se por centralizar a coordenacdo e distribuicdo dos
equipamentos de informatica do Municipio, mantendo atualizado o
fornecimento de dados para registro patrimonial; Manter cadastro de dotag&o
de equipamentos de informatica, por Secretaria, registrando possiveis
alteracdes que venham acontecer; Coordenar a manutencdo do material de
informatica, instalacdo de programas, encaminhando para analise técnica os
casos em que haja necessidade de mao-de-obra especializada; Propor a
realizacdo de cursos e estagios de capacitacdo na area operacional que
alcancem aprimoramento aos servidores municipais.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designagéo do Prefeito Municipal, em Funcdo Gratificada ou
Cargo de Confianca.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horério normal de 44
horas semanais de trabalho.
VI - REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrdo “3” (Trés) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissdo e Funcbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL



Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Prestar o assessoramento direto ao Gabinete do Prefeito nos assuntos
relacionados a pessoal; Controlar e manter a escrituracdo necessaria no
tocante a efetividade dos servidores municipais; Controlar o uso e destinacao
de magquinas, equipamentos e materiais de dotacdo do Departamento;
Executar outras atividades afins.

I — FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcéo Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AV QUALIFICAC}AO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.
VI - REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrdo “2” (Dois) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissdo e Funcbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES




Planejar, coordenar e direcionar a¢gbes buscando o zelo pelo patrimoénio
municipal, chefiando a equipe de servidores a disposicdo do setor de
patrimonio, distribuindo-os de forma a proporcionar dinamismo e agilizacao do
servico, mantendo informado o Servico de Patrimbnio e Secretaria da
Administracdo quanto as alteracbes havidas; Zelar pela escritura e
lancamentos de registro de todos os bens patrimoniais ndo permitindo sua
alteracdo de destinacdo sem autorizacdo prévia; Coordenar o0s atos
administrativos necessarios para o total lancamento no registro dos bens
patrimoniais adquiridos ou descarregados; Adotar as medidas cabiveis para
que se realize a descarga dos materiais inserviveis e/ou inaproveitaveis,
propondo procedimentos para efetivagédo deste ato;

I — FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicbes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.
VI - REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrdo “2” (Dois) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissdo e Funcbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR DE RECEPCAO E PROTOCOLO

Il —- DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Coordenar o assessoramento ao Gabinete do Prefeito e Chefe de
Gabinete visando maior agilidade na tramitagdo burocratica da Administracédo



Pulblica, distribuindo e encaminhando os documentos despachados; Receber,
registrar, protocolar e expedir as correspondéncias oficiais e demais
documentos relacionados com as atividades da Prefeitura; Coordenar e
controlar a movimentacdo dos expedientes e documentos protocolizados;
Chefiar a equipe de distribuicdo da documentacdo as diversas Secretarias,
Departamentos, Setores e Ndcleos, ap0s encaminhamento da autoridade
competente; Executar outras atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacéo do Prefeito Municipal, em Funcdo Gratificada ou
Cargo de Confianca.

IV = QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Fundamental
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicbes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrdo “2” (Dois) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissdo e Funcbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR DE ARQUIVO

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Controlar o arquivamento de processos e documentos oficiais,
distribuindo tarefas as demais servidores do Arquivo Municipal e, quando for o
caso; fiscalizar a anexacdo de processos quando solicitado; Adotar
providéncias para fornecimento de certiddes relativas aos documentos
arquivados; Coordenar a atualizacdo do arquivo da Prefeitura Municipal,
zelando pela sua conservagao; executar outras atividades afins.



Il —= FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Fundamental
V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.
VI - REMUNERACAO
A remuneracdo sera equivalente ao Padrdao “2” (Dois) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissdo e Funcfes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO NUCLEO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Prestar assessoramento direto ao Departamento de Pessoal,
responsabilizando-se pelas informacdes referentes a pessoal; Providenciar o
registro, no sistema informatizado, de todos os dados relacionados com a
efetividade dos servidores municipais; Manter informado o Departamento de
Pessoal da dotagdo ou vacancia de servidores nos diversos cargos que
constituem a Administracdo Municipal, assessorando o Prefeito Municipal nos
assuntos relacionados a efetividade, consignacdes, certidbes e fichas
individuais, Executar outras atividades afins.



Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confianca.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.
VI -= REMUNERACAO
A remuneragdo sera equivalente ao Padrdao “1” (Um) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO NUCLEO DE ATENDIMENTO A POPULACAO

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Responsabilizar-se pelo funcionamento do setor, chefiando a execucgao
dos trabalhos, além de coordenar o atendimento a pessoas que solicitam
contato e servicos da Prefeitura Municipal; Adotar providéncias para
atendimento e entrega de correspondéncias na Vila Umbus; Providenciar para
gue haja o atendimento as pessoas, de um modo geral, inclusive na area de
Assisténcia Social.

I - FORMA DE RECRUTAMENTO



Por ato de designacéo do Prefeito Municipal, em Funcdo Gratificada ou
Cargo de Confianca.

IV = QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO

Minima de Ensino Fundamental
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horério normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI -= REMUNERACAO

A remuneragcdo sera equivalente ao Padrdao “1” (Um) da Tabela do
Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CONSELHEIRO TUTELAR

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

De acordo com a Legislacdo Federal e Estadual, prestar assisténcia,
atendimento e encaminhamento a menores e adolescentes infratores ou
situacao de risco.

[l - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por eleicdo popular, pelo voto, sob coordenacdo e orientacdo do
Ministério Publico e Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO

Minima de Ensino Médio



V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44

horas semanais de trabalho.
VI -= REMUNERACAO

Remuneragdo através de gratificacéo equivalente ao Padrao “8” (Oito)
do Quadro Unico de Pessoal da Prefeitura Municipal de Pinheiro Machado.

I - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
| - DEPARTAMENTO DE EMPENHO, CONTROLE E EXECUCAO
ORCAMENTARIA
Il - DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Il - SERVICO DE TESOURARIA
IV — SERVICO DE CADASTRO E TRIBUTACAO

V — SETOR DE ARRECADACAO



VI — SETOR DE FISCALIZACAO

VIl = SETOR DE LICITACAO

| — DENOMINACAO

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE EMPENHO, CONTROLE
E EXECUCAO ORCAMENTARIA

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Coordenar as atividades do Departamento, chefiando o andamento
burocrético, distribuindo tarefas e executores dentro do quadro de servidores
do Departamento, visando o total cumprimento da legislacdo vigente no tocante
aos procedimentos licitatorios; Coordenar o desenvolvimento do controle e
execucao orcamentdria, determinando amplo planejamento e fiscalizacao ao
cumprimento deste; Determinar a realizacdo de publicacdes legais, fiscalizando
suas execucdes; Coordenar e acompanhar os procedimentos necessarios e
legais relativos a planejamento, controle e execucao orcamentaria;

I - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacéo do Prefeito Municipal, em Funcdo Gratificada ou
Cargo de Confianca.

v - QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.



VI —= REMUNERACAO
A remuneracgdo sera equivalente ao Padrao “4” (Quatro) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Providenciar para que se realize o procedimento legal, como: estimativa
do consumo de material por 6rgédo, realizando a previséo global do que devera
ser adquirido, dentro dos limites previstos em lei; Coordenar, controlar e
fiscalizar a realizacdo de pesquisa de precos, precedendo a aquisicdo de bens
e servicos; Providenciar para que seja mantido atualizado cadastro de
fornecedores e outras atividades afins, dirigindo os trabalhos das equipes de
avaliacdo, levantamento de precos, cadastro e encaminhamento de
documentos, visando o0 perfeito funcionamento do Departamento,
assessorando o Prefeito Municipal e Secretaria da Fazenda nos assuntos
relacionados ao seu Departamento.

I - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcdo Gratificada ou
Cargo de Confianca.

v - QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio

V — CARGA HORARIA SEMANAL



As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horério normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI -= REMUNERACAO
A remuneracgdo sera equivalente ao Padrao “4” (Quatro) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SERVICO DE TESOURARIA

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Coordenar a atuacao dos demais servidores da Tesouraria do Municipio,
chefiando suas execucdes, responsabilizando-os pelo cadastro historico
padrao; Cadastro de taldes de cheque; Coordenar e realizar a emisséo de
ordens de pagamento; Efetuar pagamento de empenho com ordem de
pagamento, Pagamento de empenho com cheque e emissao de cheque de
transferéncia; Planejar, coordenar e executar 0s lancamentos contébeis,
arrecadacdo de receita e depdsitos bancarios; Responsabilizar-se  pelo
recebimento de numerarios com autenticacdo mecanica; Aplicacéo e liberacao
de contas bancérias; Coordenar e responsabilizar-se pela emissao de relatérios
de receita e diarios de bancos; Acompanhar e realizar o fechamento diario de
caixa; Expedir oficios a agéncias bancérias, partidos politicos e associaces;
Coordenar e executar o protocolo e encaminhamento de requerimentos
recebidos; Executar o efetivo controle de verbas recebidas; Coordenar e
realizar conciliacdo bancaria; Coordenar, planejar e realizar o fornecimento de
documentos para prestacao de contas.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confianca.

v - QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.



VI - REMUNERACAO
A remuneragdo sera equivalente ao Padrdo “3” (trés) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissdo e Funcbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SERVICO DE CADASTRO E TRIBUTACAO

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Chefiar a distribuir os servidores a sua disposicao, para que se alcance a
manutencdo do cadastro imobiliario devidamente atualizado; A averbacdo de
imoveis pra fins de quitacdo; Acompanhamento, controle e fiscalizagdo do
cadastro de novos loteamentos; Coordenacdo e fiscalizacdo da lotacdo de
todos os prédios existentes no Municipio; Preparo e fornecimento de alvaras
de licenca para localizacdo; Efetiva atualizacdo do cadastro dos contribuintes;
Nas épocas proprias, a inscricdo e renovacdo de inscricbes dos contribuintes
do Imposto Sobre Servicos; Efetiva arrecadacdo das rendas municipais; Um
perfeito andamento administrativo e atendimento ao publico, A extracdo de
guias de recolhimento das rendas municipais; Acompanhar a revisdo dos
valores basicos para lancamentos de tributos, isencdo e reducdo de tributos,
mediante parecer; Lancamento dos impostos e quaisquer outras rendas com
vencimento determinado em lei; Emisséao de certiddes positivas e negativas de
débitos para com o Municipio; Executar outras atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confianca.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Fundamental
V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44

horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO



A remuneracdo serd equivalente ao Padrdao “3” (trés) da Tabela do
Quadro de Cargos em Comissdo e Funcgbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| - DENOMINACAO )
CHEFE DO SETOR DE ARRECADAGAO

I = DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Assessorar diretamente o titular da Secretaria da Fazenda no
planejamento, coordenacdo e execucdo das atividades que a esta afeta,
Planejar, coordenar e fiscalizar a execucdo dos trabalhos por parte dos
Departamentos e Setores integrantes da Secretaria Municipal da Fazenda, no
gue concerne a arrecadacao dos tributos e demais receitas municipais; Zelar
pela documentagédo relacionada aos servidores da Secretaria da Fazenda,
contratados ou estagiarios; Planejar, coordenar e distribuir atividades entre os
servidores do setor, fazendo executar o servigo de atendimento ao publico, de
forma &gil, eficiente e organizada, fornecendo o devido encaminhamento
guando nao se tratar de assuntos relacionados ao seu ambito de competéncia,
Coordenar, planejar e executar o cadastramento do Imposto Predial Territorial
Urbano, exercendo o controle quanto a adimpléncia, parcelamentos,
averbamentos de imdveis através da matricula ou escritura publica no cadastro
municipal, para fins do referido imposto e baixa de IPTU; Coordenar, planejar e
executar o recolhimento de |ITBI; Responsabilizar-se pelo perfeito
funcionamento na emissdo de Alvaras; Responsabilizar-se pela escrituracdo
dos documentos de receita emitidos pela Tesouraria Municipal;
Responsabilizar-se pelo Protocolo dos diversos requerimentos recebidos;
Responsabilizar-se perante o Chefe do Executivo Municipal, pela direcdo dos
trabalhos da equipe do ICMS e Fiscais do Municipio, e, solidariamente,
responsabilizar-se por coordenar, planejar e executar as atividades
relacionadas a cadastramento de contribuintes do referido tributo; Planejar,
coordenar e orientar a participacdo do Municipio nos valores arrecadados pelo
ICMS junto a producéo primaria; Propor a Secretaria Municipal da Fazenda a
realizacdo ou participagcdo em cursos, estagios, seminarios e outros que
alcancem aprimoramento técnico-profissional aos servidores do Setor; Emitir
Certidbes e outros documentos relacionados ao Setor; Participar do
planejamento e coordenacéo da politica financeira, buscando o equilibrio entre
receita e despesa, primando pela perfeita execucdo orcamentéria; Coordenar a
realizacdo dos servicos de fiscalizacéo tributaria; Cooperar na elaboracéo e
execucdo das normas referentes ao Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Orcamento Anual; Executar outras atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confianca.



(AR QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Fundamental
V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO

A remuneracgao sera equivalente ao Padrao “2” (dois) da Tabela
do Quadro de Cargos em Comisséo e Fun¢des Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR DE FISCALIZACAO

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Dirigir os trabalhos dos fiscais do Municipio, chefiando os atos
relacionados em examinar blocos de notas; Coordenar a fiscalizacdo do
comércio ambulante; Analisar e encaminhar os autos de infracdo; Coordenar a
fiscalizacdo da industria e do comércio, referente a validade dos alvaras;
Prestar esclarecimentos aos contribuintes; Informar processos relacionados
com a atividade do 6rgdo; Executar outras atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacéo do Prefeito Municipal, em Funcdo Gratificada ou
Cargo de Confianca.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Fundamental

V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horério normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI -= REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrao “2” (dois) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.



| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR DE LICITACAO

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Providenciar, com a chefia, coordenacéo e distribuicdo de tarefas entre
os servidores a disposicdo do setor para que, nos termos da legislacao
especifica, sejam realizados os procedimentos relacionados a concorréncias,
tomadas de precos ou convites, para aquisicdo de material destinado aos
servicos publicos municipais e contratacdo de empresas; Providenciar para que
se mantenha atualizado o cadastro de fornecedores; executar outras atividades
afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confianca.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio

V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO

A remuneragao sera equivalente ao Padrao “2” (dois) da Tabela do
Quadro de Cargos em Comissédo e Funcgbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.



IV — SECRETARIA MUNICIPAL DA AGROPECUARIA, MEIO AMBIENTE ,
INDUSTRIA E COMERCIO

| - DEPARTAMENTO DE AGROPECUARIA

I - DEPARTAMENTO DO MEIO AMBIENTE

lll- SETOR DE ELETRIFICACAO URBANA E RURAL

IV — SETOR DE MECANIZACAO AGRICOLA

VI- CONSELHO MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL — CONDEC

VI — CONSELHO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL - COMDER
VIl = CONSELHO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE — COMSEMA

VIl - FUNDO ROTATIVO DE AGRICULTURA DO MUNICIPIO - FRAM



| — DENOMINACAO

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE AGROPECUARIA

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Dirigir os trabalhos do Departamento, distribuindo tarefas, capacitando
os servidores do Departamento, com o fito de que estes possam, com
eficiéncia orientar os produtores sobre as modernas técnicas de agropecuaria;
Fornecer aos agropecuaristas informacdes sobre a correcédo do solo; Promover
feiras livres para a venda de hortifrutigranjeiros; Prestar esclarecimentos sobre
0s precos correntes dos produtos no mercado; Orientar sobre a aplicacdo de
fungicidas; Executar outras atividades afins.

I - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designagéo do Prefeito Municipal, em Funcdo Gratificada ou
Cargo de Confianca.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio

V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI -= REMUNERACAO

A remuneragao sera equivalente ao Padrao “4” (Quatro) da Tabela do
Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.



| — DENOMINACAO

CHEFE DO DEPARTAMENTO DO MEIO AMBIENTE

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Coordenar, acompanhar e fiscalizar o amplo cumprimento da legislacéo
ambiental vigente na esfera Federal, Estadual ou Municipal, pela chefia e
coordenacao dos trabalhos do Departamento ou pelo zelo no aperfeicoamento
dos servidores na sua esfera de subordinacdo, através da proposicao de
realizacdo de cursos, palestras ou seminarios sobre meio ambiente, de modo a
conceder aprimoramento profissional aos servidores municipais; Coordenar e
acompanhar as atividades relativas a analise de projetos e licenciamentos
ambientais; Coordenar e executar outras atividades afins.

Il —= FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcdo Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicbes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.
VI - REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrao “4” (Quatro) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissdo e Funcbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR DE ELETRIFICACAO URBANA E
RURAL



Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Dirigir, chefiar e distribuir as tarefas do setor, visando que possa a
Administracdo Publica zelar pelas instalacbes dos proprios municipais,
efetuando revisbes periddicas; Providenciar na reposicdo de lampadas
gqueimadas nas ruas, pracas e logradouros; Coordenar a execucdo do
prolongamento da rede elétrica; Requisitar ao 6rgdo competente os materiais
necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos; Providenciar a instalacdo de
aparelhos elétricos nos 6rgdos municipais; Executar outras atividades afins.

I — FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Fundamental
V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicbes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.
VI - REMUNERACAO
A remuneracgao sera equivalente ao Padrao “2” (Dois) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comisséo e Func¢des Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR MECANIZACAO AGRICOLA

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES




Planejar, controlar e fiscalizar a utilizagdo dos equipamentos agricolas;
Coordenar o controle de despesas com pecas de reposicdo e mao-de-obra,
mantendo informado o titular da Secretaria quanto a viabilidade do
equipamento no tocante a custo/beneficio; Responsabilizar-se pelo controle de
horas/maquinas quando necessario; Responsabilizar-se pela apresentacdo
periodica do equipamento agricola no Setor de Manutencdo de Maquinas e
Veiculos, visando um aumento da vida util dos mesmos, controlando para que
haja efetiva manutencéo; Executar outras atividades afins.

Il — FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AV QUALIFICAC}AO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Fundamental
V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicbes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.
VI - REMUNERACAO
A remuneracdo sera equivalente ao Padrdao “2” (Dois) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissdo e Funcfes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO




CONSELHO MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL — CONSELHO
MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL - CONSELHO
MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE - FUNDO ROTATIVO DA
AGRICULTURA DO MUNICIPIO

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

As competéncias e atribuicbes do Conselho Municipal de Defesa
Civil — COMDEC; Conselho Municipal Desenvolvimento Rural - COMDER,;
Conselho Municipal do Meio Ambiente — CONSEMA e do Fundo Rotativo de
Agricultura do Municipio — FRAM, estédo reguladas em Lei especificas.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal e representantes da
comunidade, conforme a exigéncia da Lei Especifica.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO
N&o ha exigéncia

V — CARGA HORARIA SEMANAL
Reulne-se conforme a necessidade de tomada de decisdes.

VI - REMUNERACAO

N&o remunerado



V — SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO, TRANSPORTE E
TRANSITO

- DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ESTRADAS E RODAGENS

I - DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ARQUITETURA E URBANISMO
lIl - DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSITO

IV — DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DE MAQUINAS E VEICULOS
V — SERVICO DE ATIVIDADES URBANAS

VI - SERVICO DE OFICINA

VIl — SETOR DE PONTES, PONTILHOES E BUEIROS

Vil — SETOR DE OBRAS, FISCALIZACAO, PLANEJAMENTO E
VIGILANCIA

IX — SETOR DE ADMINISTRACAO DO CEMITERIO
X — NUCLEO DE PAVIMENTACAO

XI = NUCLEO DE CARPINTARIA

Xll- CONSELHO MUNICIPAL DE TRANSITO

XlIl = CONSELHO MUNICIPAL DA HABITACAO

| — DENOMINACAO

CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ESTRADAS
E RODAGENS

Il —- DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Dirigir, chefiar e coordenar a elaboracdo do Plano Rodoviario Municipal e
proceder a sua revisdo periodica, de acordo com a orientagdo técnica do
Departamento Autbnomo de Estradas de Rodagem; Fiscalizar, orientar e
distribuir as equipes de trabalhos na execuc¢éo de obras rodoviérias, primando
pela execugdo de obras rodoviarias, quando realizadas sob o regime de
empreitada; Inspecionar periodicamente as estradas, caminhos vicinais, pontes
e pontilhdes; Promover as medidas necessarias a conservacao, reconstrucao e



melhoramento das estradas; Distribuir as equipes de trabalho, chefiando a
execucado dos servicos, respondendo pela perfeita harmonia das equipes e
distribuicdo de veiculos, visando a maior economicidade possivel.; Executar
outras atividades afins.

I — FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcéo Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.
VI - REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrdao “4” (Quatro) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissdo e Funcfes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE
ARQUITETURA E URBANISMO

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

A supervisdo, orientacao técnica, coordenacao, planejamento, controle e
distribuicdo de tarefas aos integrantes do departamento, na elaboracdo de
projetos, especificacdes, direcao e execucado de obras, assessoria, consultoria,
vistorias, pericias e avaliacbes determinadas pelo Executivo Municipal;
Coordenar a elaboracdo e apresentacdo de projetos arquitetdnicos e
monumentos do interesse da administracdo municipal; Responsabilizar-se pelo
planejamento e execugdo, quer na escala de habitacdo, quer na escala de
urbanismo, das obras de interesse municipal; Coordenar o atendimento,
sempre que solicitado, do planejamento da qualidade de vida urbana, como no
trafego da cidade, do patriménio historico, do meio ambiente e demais



procedimentos atinentes a sua atividade profissional; Assumir, coordenar e
distribuir no Departamento a responsabilidade técnica e fiscalizacdo de obras
de responsabilidade do Municipio; Responsabilizar-se pelo planejamento
paisagistico do Municipio; Executar outras atividades afins.

I — FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO

Minima de Ensino Superior, habilitacdo em arquitetura ou engenharia,
com o devido registro junto ao 6rgao de classe.

V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicbes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrdao “4” (Quatro) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissdo e Funcbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TRANSITO

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Dirigir os trabalhos do Departamento, de forma a direcionar tarefas e
obrigacbes, para que haja encaminhamento as postulagbes do Poder
Legislativo e da comunidade, fazendo convocar reuniées do COMUTT, JARI,
Chefiar a equipe do Departamento ao planejar e fiscalizagdo da regularizacao
dos CRLV dos veiculos da frota municipal; Chefiar as reunifes, atos
administrativos e operacionais, para a participagdo da comunidade ou néao,
para deliberar quanto ao encaminhamento administrativo legal quando da
concessdo de placas de taxi e fixagdo de numeros; Coordenar o
encaminhamento administrativo quando da necessidade de fixacdo de tarifas
para linhas municipais; Coordenar o encaminhamento administrativo quando da
fixacdo de limite de peso de veiculos e cargas para transito em vias publicas
urbanas; Homologacdo de multas; Executar outras atividades de sua
competéncia, previstas na Legislacdo Federal, Estadual ou Municipal.



Assessorar a Secretaria Municipal de Obras, Viagédo, Transporte e Transito,
bem como ao Prefeito Municipal nos assuntos relacionados ao 6rgéao.

Il —= FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI -= REMUNERACAO
A remuneracgdo sera equivalente ao Padrao “4” (Quatro) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO  DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE
MANUTENCAO DE MAQUINAS E VEICULOS

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Chefiar o Departamento, na distribuicdo de tarefas entre os executores,
fiscalizacdo, responsabilizacdo, comunicacdo de irregularidades, bem como,
coordenar a execucdo dos servicos de manutencdo dos veiculos oficiais;
Responsabilizar-se perante a Secretaria de Obras, Viacdo, Transporte e
Transito pelo acompanhamento das condi¢cbes de utilizagdo das maquinas e
veiculos da Prefeitura Municipal, comunicando as irregularidades detectadas;
Coordenar o trabalho de manutencéo, periodicidade de manutencéo, tais como
troca de dleo, filtros e assemelhados, assim como na lavagem e limpeza dos
veiculos e maquinas. Manter rigorosamente em dia o registro da situacao de
manutencao dos veiculos; Executar outras atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.



AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horério normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI -= REMUNERACAO
A remuneracgdo sera equivalente ao Padrao “4” (Quatro) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Funcbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SERVICO DE ATIVIDADES URBANAS

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da Secretaria de
Obras, Viacdo, Transporte e Transito, prestando um eficiente assessoramento,
assegurando-lhe um perfeito funcionamento administrativo, inclusive no
planejamento, controle e fiscalizacdo de despesas do 6rgdo com maquinas,
veiculos, combustiveis, lubrificantes e outros; Manter informada a Secretaria de
Obras, Viacdo, Transporte e Transito quanto a viabilidade na relacéo
custo/beneficio da fabricacdo de artefatos de cimento, fazendo com que seja
requisitado o fornecimento de materiais necessarios a tal meta; Planejar,
controlar e coordenar a utilizagdo de materiais na construcéo de artefatos de
cimento, distribuindo-os de forma racional aos executores; Planejar,
acompanhar e fiscalizar os projetos de engenharia e arquitetura em obras do
Municipio; Primar pela realizacdo dos projetos de engenharia destinados as
obras publicas; Responsabilizar-se pela realizacéo e execucao do Plano Piloto
do Municipio; Responsabilizar-se pelas liberagdes necessarias, relacionadas a
meio ambiente, no tocante as obras; Coordenar, realizar e fiscalizar os
procedimentos de medi¢cdes de obras, prédios e terrenos necessarios ou
solicitados pela Administragdo Publica; Coordenar as atividades relacionadas a
limpeza publica, distribuindo e chefiando as equipes de trabalho, combatendo a
morosidade, determinando a distribuicAo de material e controlando o
aproveitamento racional; Zelar pelo perfeito funcionamento do servigo de coleta



de lixo, dirigindo a tarefa de distribuicdo de area por equipes e fiscalizando a
perfeita execucéo do trabalho determinado; Manter informado o Departamento
de Meio Ambiente sobre assuntos de interesse deste; Manter constante
sintonia com o Departamento Municipal de Transito tornando-se elo de ligacéao
entre este e a realizacdo das necessidades decorrentes das decisfes tomadas;
Executar acdes administrativas de distribuicdo de tarefas, visando promover a
remodelacdo e conservacdo de pracas, parques e jardins; Chefiar os atos de
promocao da arborizacdo das ruas e logradouros publicos, valendo-se de méao-
de-obra especializada da administracdo municipal no tocante a paisagismo e
urbanismo, bem como dirigir a equipe de controle de saida dos artefatos de
cimento construidos no Parque Rodoviario; Construir parques, pracas e jardins,
conforme projetos elaborados; Efetuar reparos e pinturas nos equipamentos
para recreagdo; Controlar os trabalhos quando realizados por empreitada,;
Executar outras atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designagéo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confianca.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO

Minima de Ensino Médio

V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horério normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO
A remuneracgao sera equivalente ao Padrao “3” (trés) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comisséo e Func¢des Gratificadas, constante em Leli
Municipal.



| — DENOMINACAO

CHEFE DO SERVICO DE OFICINA

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Coordenar, planejar e distribuir a atuacdo dos mecanicos lotados na
Oficina Municipal, bem como estabelecer prioridades e emergéncias; Zelar e
responsabilizar-se pelos bens patrimoniais de dotacdo da Oficina Mecanica,
Coordenar, revisar e requisitar pecas de reposicdo ao Almoxarifado do
Municipio; Planejar, coordenar e executar os servicos de manutencdo dos
veiculos oficiais, primando por uma maior vida Ut dos mesmos;
Responsabilizar-se pelo armazenamento e acondicionamento dos materiais
considerados inserviveis, através de descarga ou hasta publica, determinando
responsabilidades a quem competir o devido registro. Planejar e coordenar a
revisdo periddica das maquinas e veiculos oficiais, mantendo-os em boas
condicbes de funcionamento; Coordenar, fiscalizar e executar reformas e
consertos nas maquinas e veiculos; Controlar os consertos e reposi¢des de
pecas, quando executados por oficinas particulares; Coordenar a lavagem,
lubrificacdo e troca de Oleo das maquinas e veiculos; Executar outras
atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcéo Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO



Minima de Ensino Fundamental
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horério normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI -= REMUNERACAO
A remuneragado sera equivalente ao Padrao “3” (trés) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR DE PONTES, PONTILHOES E BUEIROS

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Dirigir e chefiar as equipes de trabalho voltadas especificamente a
manutencdo em pontes e pontilhdes, distribuindo-as de forma que permita um
atendimento simultaneo em diversos locais, principalmente em situacado de
emergéncia ou calamidade publica que afetem pontes, pontilhdes e bueiros;
Coordenar, de acordo com o planejamento, a construcdo de pontes e
pontilhdes; Acompanhar, coordenar e fiscalizar a fabricacdo, colocacao,
reparos e limpezas de bueiros nas estradas e vias urbanas; Fiscalizar os
servicos quando forem sob o regime de empreitada; Acompanhar, dar
encaminhamento, verificar a necessidade e adotar providéncias para efetiva
sinalizacao nas estradas municipais; Executar outras atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AV QUALIFICA(;AO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Fundamental
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO



A remuneragdo sera equivalente ao Padréo “2” (dois) da Tabela do
Quadro de Cargos em Comissdo e Funcgbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR DE OBRAS, FISCALIZACAO,
PLANEJAMENTO E VIGILANCIA

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Providenciar para que sejam desencadeados os atos de construir,
ampliar, reformar ou efetuar reparos em edificios e instalacbes diversas,
destinadas a servicos publicos municipais, inclusive prédios escolares,
pavilhdes e &reas para recreio e esporte, responsabilizando-se pela
fiscalizacdo e execucdo; Fazer orcamentos referentes as obras publicas
municipais, a serem executadas por administracdo direta ou empreitada;
Fiscalizar a constru¢do das obras realizadas sob regime de empreitada; Dirigir,
coordenar e distribuir a fiscalizacdo de obras e edificacdes particulares no que
couber; Determinar as especificagdes dos materiais a serem empregados na
execucdo das obras publicas; Fornecer ao 6rgdo fazendario os elementos
necessarios ao lancamento e cobranca de contribuicdo de melhoria; Proceder
ao embargo de obras, de acordo com as Leis Municipais; Orientar 0s servicos
executados por auxiliares; Executar outras atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confianca.

AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Fundamental
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.



VI - REMUNERACAO
A remuneragdo sera equivalente ao Padréo “2” (dois) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissdo e Funcbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR DE ADMINISTRACAO DO CEMITERIO

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Dirigir os trabalhos do setor, no zelo pela limpeza e conservacdo do
Cemitério Municipal; Concessédo de licenca de sepultamento e exumacao;
Registro dos 6bitos no Livro indice e de Registros; Arquivamento das certiddes
de Obitos; Controle do pagamento de aluguel, aforamento perpétuo de
catacumbas ou nichos, taxas referentes a aluguel de necrotério, sepultamentos
e exumacoles; Escritura de aforamento perpétuo; Controle do andamento dos
servigos prestados pelos funcionarios do Cemitério; Controle do numero de
catacumbas existentes; Prestar informacdo ao publico; Executar outras
atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacéo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confianca.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Fundamental
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrao “2” (dois) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.



| — DENOMINACAO

CHEFE DO NUCLEO DE PAVIMENTACAO

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Chefiar e dirigir o trabalho dos calceteiros, motoristas e operadores de
maquina inseridos na execucdo da pavimentacdo publica; Coordenar e
realizar o trabalho de pavimentacdo nas vias publicas, obedecendo a
cronograma desenvolvido pela Secretaria Municipal de Obras, Viacéo,
Transporte e Transito; Responsabilizar-se, perante a Secretaria, pela
solicitagdo de fornecimento de material para pavimentacdo; Zelar pelo maximo
aproveitamento do material buscando a economia para os cofres publicos;
Executar outras atividades afins.

Il —= FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

(AVAES QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Fundamental
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrao “1” (UM) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Funcgbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.



| — DENOMINACAO

CHEFE DO NUCLEO DE CARPINTARIA

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Planejar, controlar e coordenar a utilizacdo de materiais na area
operacional de carpintaria, distribuindo tarefas entre os servidores lotados
naquela reparticdo, de forma que permita o atendimento mais eficiente possivel
das necessidades da Administracdo Publica. Responsabilizar-se
solidariamente pelo controle de saida dos materiais de carpintaria ho Parque
Rodoviario, pelo fornecimento de materiais necessarios ao funcionamento da
carpintaria no Parque Rodoviario e pela escritura do nudcleo, mantendo
informada a Secretaria de Obras, Viacdo, Transporte e Transito quanto a
viabilidade na relacdo custo/beneficio da fabricacdo e/ou reparos realizados
pela carpintaria; Desenvolver outras atividades afins.

Il —= FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AVAES QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Fundamental
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horério normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO

A remuneragcdo sera equivalente ao Padrdao “1” (UM) da Tabela do
Quadro de Cargos em Comissédo e Funcgbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.



| — DENOMINACAO

CONSELHO MUNICIPAL DE TRANSITO; CONSELHO
MUNICIPAL DA HABITACAO

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

As competéncias e atribuicbes do Conselho Municipal de Transito
e Conselho Municipal da Habitacdo acham-se reguladas em Leis especificas.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, constituindo-se de
representantes da Administracao Publica e da comunidade.

AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO

Minima de Ensino Fundamental
V — CARGA HORARIA SEMANAL

Reulne-se conforme a necessidade de tomada de decises.
VI - REMUNERACAO

Sem remuneracao.



VI — SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE E ACAO SOCIAL

| - SUPERVISOR

Il - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

lIl - DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA MEDICA E ODONTOLOGICA
IV — DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

V — SERVICO DE ORIENTACAO PSICOLOGICA

VI - SETOR DE APOIO A GRUPOS DE CONVIVENCIA

VIl - SETOR DE ASSISTENCIA A POPULACAO

VIl - SETOR DE FARMACIA

IX — SETOR DE ENFERMAGENS E EPIDEMIOLOGIA

X - SETOR DE MEDICINA PREVENTIVA E ODONTOLOGICA
XI — NUCLEO DE SANEAMENTO

XIl = NUCLEO DE ESGOTO

X1l = CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE

XIV — CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

XV — FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE



| — DENOMINACAO

SUPERVISOR

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Prestar assessoramento a Secretaria Municipal da Saude e Agéo social,
participando do planejamento, coordenacéo e fiscalizacdo das atividades do
orgdo em comento, responsabilizando-se pelo encaminhamento ou
comunicacdo das irregularidades detectadas; Coordenar e fiscalizar as
atividades de atendimento a populacdo, na esfera administrativa, clinica e
ambulatorial; Prestar informacgles, realizar inspecdes e verificagdo do
andamento das atividades administrativas ou operacionais dos demais
Departamentos, Setores ou Nucleos da Secretaria, tomando providéncias para
correcdo de erros ou encaminhando relatério substanciado ao titular da
Secretaria; Propor ou encaminhar sugestdes de cursos, estagios, seminarios e
outros eventos que possam proporcionar o aprimoramento técnico dos
servidores da Secretaria; Planejar, coordenar e fiscalizar , a titulo de
assessoramento, o funcionamento dos Departamentos, Setores e Nlcleos que
constituem a Secretaria da Saude e Acao Social; Executar outras atividades
afins.

Il —= FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.
VI - REMUNERACAO
A remuneracao sera equivalente ao Padréo “5” (Cinco) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Funcbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO




CHEFE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E
FINANCEIRO

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Dirigir o planejamento, coordenar, distribuir tarefas e fiscalizar a
execucdo das acdes na esfera administrativa, visando o atendimento das
obrigacbes da Secretaria, perante a Administracdo Publica Municipal,
Coordenadoria e demais escaldes de administracéo da saude publica; Planejar,
coordenar e executar o funcionamento da Secretaria de Saude e Agdo Social
nas diversas esferas de suas atribuicdes, mantendo o 6érgdo informado acerca
de todas as necessidades e problemas a serem enfrentados, para viabilizar um
bom funcionamento do setor; Dinamizar tarefas, de modo a permitir a
execucgao dos servigos de forma eficiente, primando pela distribuicdo equitativa
aos servidores a disposicao da Secretaria; Chefiar diretamente o planejamento,
coordenacdo e fiscalizacdo da sistemética de utilizacdo dos veiculos que
constituem a frota da Secretaria, responsabilizando-se pela manutencdo e
apresentacdo de relatorio descritivo e estatistico de gastos com pessoal,
combustiveis e outros decorrentes do uso de veiculos; Planejar, coordenar,
acompanhar e fiscalizar a perfeita execucdo e aplicacdo orcamentaria da
Secretaria e o cumprimento da Legislacdo Federal, Estadual e Municipal,
inclusive no tocante a indices de recursos a serem investidos na area de
saude, determinando tarefas entre os executores de forma que haja eficiéncia,
observancia de prazos e corregdo na elaboracdo de documentos;
Responsabilizar-se pela fiscalizacdo e comunicacdo imediata ao titular da
Secretaria de irregularidades, coibindo a utilizacdo de bens patrimoniais do
municipio em atividades ndo autorizadas pela administracdo; Executar outras
atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicbes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.
VI - REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrdao “4” (Quatro) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA MEDICA E
ODONTOLOGICA



Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Chefiar a assisténcia médica, odontologica, servico de
enfermagem e farmacia; Dirigir os trabalhos e delegar tarefas aos integrantes
do Departamento ao realizar pesquisas socio-econémicas entre familias da
comunidade, para prestacdo de servigcos assistenciais; Promover, chefiar e
coordenar as visitas domiciliares a fim de prestar servigcos assistenciais;
Divulgar e apoiar campanhas comunitarias; Organizar promoc¢des sociais e
campanhas com objetivo de angariar fundos e obter doacdes, para fins de
auxilio aos necessitados; Distribuir a pessoas carentes bens adquiridos ou
doados; Dirigir e responsabilizar-se pela prestacdo de contas de verbas
recebidas para fim de auxilio, bem como do numerario e bens doados por
terceiros; Executar outras atividades afins.

Il —= FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO

Minima de Ensino Superior na &rea da saude, com o devido registro
junto ao 6rgéo de classe.

V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO
A remuneragado sera equivalente ao Padrao “4” (Quatro) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissdo e Funcbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Il —- DESCRICAO DAS ATRIBUICOES




Chefiar as equipes do Departamento, direcionando tarefas para a
realizacdo de pesquisas socio-econdmicas entre familias da comunidade, para
prestacdo de servicos assistenciais; Dirigir as visitas domiciliares a fim de
prestar servigos assistenciais; Fazer com que haja ampla divulgacéo e apoio a
campanhas comunitarias; Organizar promog¢fes sociais e campanhas com
objetivo de angariar fundos e obter doacbes, para fins de auxilio aos
necessitados; Distribuir a pessoas carentes bens adquiridos ou doados;
Responsabilizar-se pela prestacdo de contas de verbas recebidas para fim de
auxilio, bem como do numerario e bens doados por terceiros; Dirigir os atos de
planejar, coordenar, executar e fiscalizar as atividades relacionadas a
Assisténcia Social no Municipio; Chefiar o planejamento, estudo social,
acompanhamento e levantamento de dados necessarios a eficacia do trabalho
de Assisténcia Social no Municipio; Coordenar e fiscalizar a manutengcdo do
sistema de cadastro de pessoas que necessitam do atendimento da
Assisténcia Social Municipal; Incumbir-se do encaminhamento dos casos nao
possiveis de serem atendidos pelo Departamento ao 6rgdo competente;
Coordenar e executar o desencadeamento de campanhas de cunho
assistencial e social na area do Municipio; Direcionar esfor¢cos no sentido de
que haja pronto atendimento das peticdes encaminhadas pelos 6rgaos
Federais, Estaduais e Municipais, distribuindo-os a quem de direito;
Responsabilizar-se  pelo acondicionamento, estoque, preservacao e
distribuicdes de materiais e bens de consumo recebidos pelo Departamento e a
prestacdo de contas de verbas recebidas para fins de auxilio, bem como de
numerarios e bens doados por terceiros; Responsabilizar-se pelos bens
patrimoniais da Administracdo Publica Municipal, comunicando de imediato ao
titular da Secretaria as irregularidades detectadas; Planejar, coordenar,
executar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelos setores de apoio a
grupos de convivéncia e assisténcia a populacdo; Executar outras atividades
afins.

I - FORMA DE RECRUTAMENTO
Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio

V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO

A remuneragao sera equivalente ao Padrao “4” (Quatro) da Tabela do
Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SERVICO DE ORIENTACAO PSICOLOGICA

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Adotar as providéncias necessarias para o perfeito funcionamento do
servico na area de psicologia, no atendimento das necessidades do municipio
e/lou solicitacbes de outros oOrgdos da Administracdo Federal, Estadual ou



Municipal; Determinar o acompanhamento, orientacdo e procedimentos
técnico-profissionais no tocante a setores da comunidade que necessitem da
prestacdo de servicos da area psicologica; Coordenar, orientar, fiscalizar as
atividades do setor, no atendimento das necessidades da populacéo, fazendo
com que seja mantida toda documentacéo relativa, expedicdo de documentos
técnicos e outros procedimentos decorrentes da funcéo; Dirigir e coordenar,
bem como distribuir e fiscalizar para que haja, com presteza, os servigos de
orientacdo psicoldgica aos pais e alunos; Promover curso de orientacdo para
os alunos; Orientar os pais de alunos excepcionais; Executar outras atividades
afins.

I — FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcdo Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO

Minima de Ensino Superior, com curso na area de Ciéncias Humanas,
com o devido registro junto ao 6rgao de classe

V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI -= REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrao “3” (trés) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR DE APOIO A GRUPOS DE
CONVIENCIA

Il —- DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Manter-se informado da legislacdo especifica, dirigindo e chefiando os
trabalhos junto aos servidores em disponibilidade para realizacéo das tarefas,
visando o planejamento, coordenacéo e fiscalizacdo da perfeita execucao de
acoes que busquem atender o publico alvo dos projetos de grupos de conviver;
Responsabilizar-se, perante a Administragcdo Publica Municipal, pelo bom



andamento do projeto, a fim de que alcance plenamente os fins a que se
destina, ndo permitindo o desvio de seus objetivos; Zelar pela emissdo dos
relatérios informativos das atividades desenvolvidas ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, inteirando-o de todos os acontecimentos relacionados ao
projeto; Direcionar esforcos para que se torne o setor instrumento de apoio,
planejamento, fiscalizacdo e execucdo de atividades direcionadas a terceira
idade; Executar outras atividades afins.

I — FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcdo Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

(AVAE QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Fundamental
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horério normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI -= REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrao “2” (Dois) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR DE ASSISTENCIA A POPULACAO

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Planejar, coordenar e executar o atendimento a populacdo, zelando pela
eficiéncia e presteza no servigco publico municipal, visando a permanéncia
minima possivel dos usuéarios em filas ou salas de esperas, para tanto,
designando equipes e/ou servidores para a realizacdo da atividade, né&o
descuidando da efetiva fiscalizacdo e coordenagdo do atendimento a
populacdo que busca na Secretaria 0 encaminhamento para agendar
consultas, exames laboratoriais e outros procedimentos médicos;
Responsabilizar-se perante a Secretaria da Saude e Acao Social pela
apresentacdo de relatério mensal de todas as atividades desenvolvidas em



atendimento a populacédo relacionado especificamente a area de salde e acéo
social, dirigindo os trabalhos do setor para o pleno atendimento desta
necessidade, com presteza, eficiéncia e cumprimento de prazos; Executar
outras atividades afins.

I — FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AV QUALIFICAC}AO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Fundamental
V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.
VI - REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrdo “2” (Dois) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissdo e Funcbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR DE FARMACIA

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Chefiar as equipes de trabalho das farmacias, distribuindo-lhes tarefas
de forma a alcancar o perfeito funcionamento do Setor, realizando inspecoes,
controles e fiscalizagdes sistematicas. Autorizar o fornecimento de
medicamentos a pessoas carentes, mediante a apresentacdo de receita
meédica devidamente autorizada; Efetuar contatos com oOrgados Estaduais e
Federais, com a finalidade de obter medicamentos para distribuicdo a
populacdo carente; Zelar para que haja a plena escrituracdo da medicacao
recebida, fornecida ou solicitada, bem como os procedimentos relacionados a
medicamentos controlados, e demais atividades do setor. Executar outras
atividades afins.



Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designagéo do Prefeito Municipal, em Funcdo Gratificada ou
Cargo de Confianca.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO

Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horério normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI -= REMUNERACAO

A remuneragao sera equivalente ao Padrao “2” (Dois) da Tabela do
Quadro de Cargos em Comissédo e Funcbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR DE ENFERMAGEM E EPIDEMIOLOGIA

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Chefiar o Setor de Enfermagem e Epidemiologia, responsabilizando-se
pelo andamento administrativo e operacional do setor, primando pelo
atendimento a populacao, distribuindo e coordenando a execucdo de tarefas
relacionadas a finalidade precipua do setor; Responder perante o Executivo
Municipal pelo bom andamento burocréatico do setor com amplo atendimento as
exigéncias da legislacdo vigente, ndo permitindo o desvio de finalidade;
Coordenar, fiscalizar e executar acbes de atribuicdo especifica do setor,
primando pelo atendimento eficiente a comunidade; Orientar 0 servigo
executado por auxiliares; Orientar a populagdo sobre higiene em ferimentos;
Aplicar injecdes; Medir a pressdo das pessoas; Executar outras atividades
afins.



Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designagéo do Prefeito Municipal, em Funcdo Gratificada ou
Cargo de Confianca.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horério normal de 44
horas semanais de trabalho.
VI -= REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrao “2” (Dois) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR DE MEDICINA PREVENTIVA E
ODONTOLOGICA

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Responsabilizar-se diretamente pelo bom andamento, divulgacdo e
apresentacao de relatorios e prestacfes de contas relacionadas a area de
atuacao do setor; Coordenar a divulgacdo de medidas de protecdo a saude da
populacado; Providenciar para que haja o pronto encaminhamento a hospitais,
de pessoas carentes atacadas de moléstia que exijam internamento; Planejar,
coordenar e fiscalizar o atendimento preventivo a populagdo; Manter
relacionamento com Entidades Federais ou Estaduais, visando o melhor
atendimento dos servicos médicos; Planejar, coordenar e fiscalizar a prestacéo
de assisténcia odontolégica; Responsabilizar-se pela agdo dos executores
perante o Poder Publico Municipal, direcionando-lhes atividades dentro da
esfera de suas atribuigcbes, que culminem no bindmio eficiéncia e presteza;
Executar outras atividades afins

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO



Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confianca.

IV = QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrdo “2” (Dois) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissdo e Funcbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO NUCLEO DE SANEAMENTO

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Chefiar as equipes de andlise, planejamento, coordenacdo e execucao
dos servicos de instalagdo de saneamento basico; Promog¢do de campanhas
para orientacdo sobre o saneamento basico e campanhas de erradicacdo de
moléstias transmissiveis; Executar outras atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AV QUALIFICA(;AO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Fundamental
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.



VI —= REMUNERACAO
A remuneragdo sera equivalente ao Padrao “1” (Um) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO NUCLEO DE ESGOTO

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Chefiar e coordenar as atividades dos integrantes do setor, para
implantagcéo do sistema de esgoto em locais onde n&o haja e manutencao dos
locais j& existentes; Dirigir o planejamento da execuc¢ao das obras referentes a
esgoto, de forma a permitir a realizacdo de previsdo de despesa,
encaminhando ao setor competente; Responsabilizar-se solidariamente pelo
encaminhamento de requisicbes de compra de material necessario perante o
titular da Secretaria; Responsabilizar-se pela ado¢do de medidas para que haja
o correto recebimento, conservacdo e destinacdo do material necessario,
zelando pela economicidade e conservacao; Efetuar outras atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO

Minima de Ensino Fundamental



V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO
A remuneragdo sera equivalente ao Padrdo “1” (Um) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissdo e Funcgbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE; CONSELHO
MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL; FUNDO MUNICIPAL DE
SAUDE

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

As atribuicbes e competéncias do Conselho Municipal de Saude —
CMS; Conselho Municipal de Assisténcia Social — CMAS e Fundo Municipal de
Saude — FMS, acham-se contidas em Leis especificas.

[l - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, constituidos de
representantes do Poder Publico e da Comunidade, conforme a legislacao
especifica.
IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO

N&o ha exigéncia
V — CARGA HORARIA SEMANAL

Reline-se de acordo com a necessidade e demanda de assuntos a
serem debatidos e analisados.



VI - REMUNERACAO

Sem remuneracéo

SECRETARIA MUNICIPAL DA INDUSTRIA E COMERCIO E TURISMO

| - DEPARTAMENTO DE INCENTIVO COMERCIAL E INDUSTRIAL

Il - SETOR DE COORDENACAO E GERACAO DE RENDA

Il = SETOR DE TURISMO



| — DENOMINACAO

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE INCENTIVO COMERCIAL
E INDUSTRIAL

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Dirigir os trabalhos de sua equipe buscando promover, orientar e
coordenar o desenvolvimento da comercializagdo no Municipio; Estimular a
realizacdo de atividades relacionadas com o desenvolvimento comercial no
Municipio; Incentivar a instalacdo de estabelecimentos comerciais no
Municipio; Promover, orientar e coordenar a execucdo da politica de
desenvolvimento industrial; Incentivar o estabelecimento de Inddstrias no
Municipio; Estabelecer férmulas para isencdo a novas industrias que se
instalem no Municipio; Relacionar-se com o 6rgdo competente para evitar que
as industrias comprometam o equilibrio do meio ambiente do Municipio;
Executar outras atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

(AVAES QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Fundamental
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO



A remuneragao sera equivalente ao Padrdao “4” (Quatro) da Tabela do
Quadro de Cargos em Comissédo e Funcbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR DE COORDENACAO E GERACAO DE
RENDA

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Assessorar a Secretaria Municipal da Industria, Comércio e
Turismo, dirigindo os trabalhos, e chefiando as equipes de planejamento,
coordenacao e controle, informando-se acerca de programas que incentivem a
geracdo de emprego e renda no Municipio, propondo ao titular da Secretaria
acOes neste sentido; Responsabilizar-se pelo funcionamento do Sistema
Municipal de Empregos, assim como todas as acfes dele decorrentes,
fiscalizando a delegando tarefas aos executores; Controlar e responsabilizar-se
pelas despesas do Setor, informando-as sistematicamente a Secretaria para
controle geral desta; Propor ao titular da Secretaria a realizagcdo de cursos,
estagios, seminarios, palestras visando a qualificacdo dos servidores do seu
setor ou, ainda, a preparacdo de mao-de-obra especializada para a
comunidade; Executar outras atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AV QUALIFICA(;AO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Fundamental
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO



A remuneragao sera equivalente ao Padrdo “2” (Dois) da Tabela do
Quadro de Cargos em Comissdo e Funcgbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR DE TURISMO

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Chefiar o planejamento e realizar agcdes que busquem o desenvolvimento do
turismo no Municipio; Direcionar esforcos no sentido de manter-se informado
acerca de procedimentos e programas de desenvolvimento turistico da regido e
do Estado, inserindo 0 municipio neste contexto; Fazer com que seja mantido
constante levantamento dos polos turisticos do Municipio, direcionando
esforcos para a ampla divulgacdo dos mesmos, incentivando o seu total
aproveitamento; Executar outras atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

(AVAES QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Fundamental
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO
A remuneragdo sera equivalente ao Padrdao “2” (Dois) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Funcgbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.



VIl — SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO, CULTURA, DESPORTO

| - DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Il - DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

Il - DEPARTAMENTO DE CULTURA

IV — DEPARTAMENTO DA JUVENTUDE, DESPORTO E LAZER
V — SERVICO DO CENTRO COMUNITARIO INFANTO-JUVENIL
VI - SETOR DE MERENDA ESCOLAR

VIl - SETOR DE BIBLIOTECA, MUSEU E TEATRO

VIl = SETOR DE CONTROLE E FISCALIZACAO DO CENTRO
COMUNITARIO

IX - SETOR DE DESPORTOS

X — SETOR DE CONTROLE E EXECUCAO ORCAMENTARIA
Xl — SETOR DE APOIO TECNICO

Xl = NUCLEO DE ADMINISTRACAO DO GINASIO MUNICIPAL
XlIl = CONSELHO MUNICIPAL DA EDUCACAO

XIV — CONSELHO DO FUNDEF

XV — CONSELHO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

XVI - DIRETOR DE ESCOLA



XVII = VICE-DIRETOR DE ESCOLA

| — DENOMINACAO

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE APOIO
ADMINISTRATIVO

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Chefiar e exercer controle sobre a distribuicAo e movimentacao
dos professores; Determinar a elaboracédo das folhas de efetividade, para que
sejam remetidas ao 6rgdo de pessoal; Elaborar relatorios das atividades da
Secretaria; Dirigir e coordenar a prestacdo de contas das verbas recebidas
para fins especificos; Receber, registrar, movimentar e controlar o andamento
de documentos dentro da Secretaria, distribuindo a documentacdo e
procedendo a fiscalizacdo sistematica; Fazer com que sejam requisitados,
recebidos, conferidos e acondicionados os materiais escolares, bem como 0S
de expediente, para posterior distribuicdo; Executar outras atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio

V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrdao “4” (Quatro) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.



| — DENOMINACAO

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Chefiar o desenvolvimento do ensino no Municipio, de acordo com
Sistema Estadual de Ensino; Articular-se com o 6rgao educacional do Estado
para a atualizacdo permanente dos métodos, técnicas e materiais didaticos
adotados no ensino do Municipio; Cumprir os acordos sobre ensino firmados
com o Estado; Dirigir a organizacdo e manutencao atualizada do cadastro de
todas escolas municipais, com registro de lotacdo de professores, matricula de
alunos e todos os dados relativos ao prédio escolar; Chefiar os trabalhos
referentes a pesquisa, orientacdo e supervisdo educacional; Prestar orientacédo
as escolas da rede municipal, através de visitas periddicas; Promover cursos
de atualizacdo e aperfeicoamento para os professores municipais; Proporcionar
ampla assisténcia a crianca excepcional; Distribuir tarefas visando a
assisténcia social e preventiva reajustadora aos escolares; Promover e
incentivar a criacdo de Circulos de Pais e Mestres; Chefiar o planejamento
geral das atividades da Secretaria; Executar outras atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio

V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO
A remuneragdo sera equivalente ao Padrdao “4” (Quatro) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Funcbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.



| — DENOMINACAO

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CULTURA

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Dirigir os trabalhos do Departamento, visando a politica cultural
do Municipio; Promover o entrosamento do 6rgao com atividades congéneres;
Organizar e empreender campanhas que visem o desenvolvimento cultural;
Promover a realizacdo de festas populares que assinalem a passagem de
datas marcantes na historia do Municipio, sempre tendo em vista a divulgacao
de costumes regionalistas; Proceder o levantamento permanente dos recursos
culturais do Municipio; Executar outras atividades afins.

Il —= FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horério normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI -= REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrao “4” (Quatro) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.



| — DENOMINACAO

CHEFE DO DEPARTAMENTO DA  JUVENTUDE,
DESPORTO E LAZER

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Dirigir os trabalhos de coordenacédo e execucédo das atividades
do Departamento, permitindo um conhecimento prévio dos eventos
programados pela Secretaria Municipal da Educagéo, Cultura e Desporto;
Coordenar a realizacédo dos eventos planejados de forma a que se tornem os
mais econdmicos possiveis, apresentando relatorio substanciado o término de
cada evento; Planejar e coordenar a realizacdo de eventos esportivos de
iniciativa municipal; Responsabilizar-se pela politica esportiva e de lazer, em
especial com direcionamento as camadas menos favorecidas da comunidade;
Planejar, coordenar e fiscalizar a realizagao de atividades esportivas e de lazer
especialmente direcionadas aos menores carentes da comunidade. Manter
relacionamento com outros 6rgdos congéneres das esferas Estadual ou
Federal; Efetuar outras atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horério normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI -= REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrao “4” (Quatro) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Funcgbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.



| — DENOMINACAO

CHEFE DO SERVICO DO CENTRO COMUNITARIO

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Exercer a chefia dos atos de coordenar, planejar e executar 0s
servicos comunitarios para a populacdo carente; Responsabilizar-se pelo
controle patrimonial e administrativo de Centro Comunitario; Responsabilizar-se
solidariamente perante a Secretaria Municipal da Educacdo, Cultura e
Desporto, pela fiscalizacdo dos procedimentos técnico-profissionais no
atendimento ao menor, comunicando imediatamente as irregularidades
detectadas; Chefiar diretamente as a¢Oes de planejar, coordenar, fiscalizar a
utilizacdo dos géneros alimenticios no Centro Comunitario; Distribuir tarefas no
planejamento para realizacdo de requisicbes para aquisicdo de bens
patrimoniais e de consumo, visando o encaminhamento ao 6rgdo competente;
Emitir documentos do Centro Comunitario; Sempre que solicitado representar o
Centro Comunitario nos assuntos relacionados a populagédo carente e que se
utiliza do Centro. Responsabilizar-se pela documentacdo do Centro
Comunitario, mantendo-os a disposicdo sempre que solicitado; Executar outras
atividades afins.

I - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designagéo do Prefeito Municipal, em Funcdo Gratificada ou
Cargo de Confianca.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO
A remuneracdo sera equivalente ao Padréo “3” (trés) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissdo e Funcbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR DE MERENDA ESCOLAR



Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Chefiar o setor de forma que os servidores disponibilizados
executem com presteza as atividades planejadas, exercendo a coordenacéo da
elaboracdo do pedido de compras de géneros alimenticios e materiais de
limpeza para as escolas municipais e Centro Comunitario Infanto-Juvenil,
procedendo o devido encaminhamento; Coordenar o encaminhamento das
requisicbes de compra as escolas municipais; Coordenar o recebimento de
géneros alimenticios e materiais de limpeza, acondicionamento em depdsito e
conferéncia de datas de validade; Planejar, coordenar e fiscalizar a distribuicdo
individual as escolas dos géneros alimenticios e do material de limpeza,
conferindo com os pedidos de fornecimento recebidos; Coordenar e elaborar o
cronograma de géneros pereciveis e envid-los ao fornecedor, as escolas e ao
Centro Comunitario; Planejar, coordenar e fiscalizar a verificacdo no depdsito
de alimentacdo das escolas, quanto as datas de validade e as condi¢bes de
armazenamento dos géneros alimenticios; Planejar, coordenar e fiscalizar o
consumo de géneros alimenticios, gas de cozinha e outras necessidades
referentes a merendas escolares nas escolas municipais e centro comunitario;
Propor a Secretaria da Educacdo, Cultura e Desporto a realizacdo de
treinamentos, estagios e outros procedimentos que alcancem aperfeicoamento
aos servidores municipais relacionados a merenda escolar; Responsabilizar-se
pelas prestacdes de contas relacionadas a merenda escolar, como FNDE e
PNAC, entre outras; Responsabilizar-se pelos relatérios anuais das despesas
com géneros alimenticios e materiais de limpeza por escola e por alunos;
Responsabilizar-se, quinzenalmente, pela conferéncia e assinatura das notas
fiscais dos fornecedores, referentes as compras.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confianca.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicbes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO

A remuneragdo sera equivalente ao Padréo “2” (dois) da Tabela do
Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO
CHEFE DO SETOR DE BIBLIOTECA, MUSEU E TEATRO
|| - DESCRICAQ DAS ATRIBUICOES
Planejar, coordenar e fiscalizar a administracdo da Biblioteca,
Museu e Teatro, ai incluida a conservacdo dos prédios onde funcionam,
mantendo informada a Secretaria Municipal da Educac¢éo, Cultura, Desporto e
Turismo; Ser responséavel pelo controle das obras e pecas que constituem o




acervo da Biblioteca Publica Municipal e do Museu Municipal, zelando para que
os Servidores Municipais, que em tais locais exercam suas atividades, tornem-
se perfeitos conhecedores de informagdes culturais disponiveis nos centros em
questao; Zelar pelo atendimento aos usuarios da Biblioteca, com orientacéo
bibliografica; Planejar e coordenar campanhas de enriquecimento do acervo
bibliografico da Biblioteca Publica Municipal; Planejar, coordenar e fiscalizar a
divulgacdo do acervo a comunidade e o incentivo a cultura; Assessorar a
Secretaria na realizacdo de eventos e na administracdo em assuntos
relacionados a Biblioteca Publica, Museu e Teatro; Planejar e executar a
realizacdo de campanhas de incentivo a doacdo de pecas que possam
enriquecer o patriménio do Museu Municipal, Coordenar o encaminhamento, se
for o caso, de pecas recebidas pelo Museu, a fim de que seja viabilizado
estudo especializado, realizando sua insercdo no patriménio cultural do
Municipio; Planejar, coordenar e fiscalizar acGes administrativas que
incentivem e facilitem a visitacdo publica ao Museu Municipal; Chefiar as
equipes de servidores a disposicdo do Teatro Municipal, distribuindo-lhes
tarefas no tocante aos atos de planejar, coordenar e controlar o uso do
ambiente; Manter atualizada a escrituracdo do funcionamento dos prédios,
capaz de aferir a viabilidade econOGmica, especialmente na utilizagdo por
terceiros; Organizar datas para realizacdo de eventos, cumprindo e fazendo
cumprir as normas vigentes quanto a utilizagdo dos locais em foco; Executar
outras atividades assemelhadas.

[l - FORMA DE RECRUTAMENTO
Por ato de designagéo do Prefeito Municipal, em Funcdo Gratificada ou
Cargo de Confianca.

(AVAES QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio

V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO

A remuneragao sera equivalente ao Padrao “2” (dois) da Tabela do
Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR DE CONTROLE E FISCALIZACAO DO
CENTRO COMUNITARIO

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Chefiar e fiscalizar o armazenamento, acondicionamento,
manutencao e distribuicdo dos géneros alimenticios no Centro Comunitario;



Dirigir, coordenar, distribuir tarefas entre os executores, de forma que haja
pleno comprometimento e controle na distribuicdo de géneros alimenticios;
Chefiar e designar os servidores incumbidos da inspecdo dos géneros, e
posterior armazenamento; Integrar comissdes de Avaliacdo e Recebimento da
Merenda Escolar, primando pela qualidade dos géneros e materiais que a
constituem; Atribuir responsabilidades, designando servidores controladores
de despesas fixas do Centro; Executar outras tarefas afins.

Il —= FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI -= REMUNERACAO
A remuneracgao sera equivalente ao Padrao “2” (dois) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comisséo e Func¢des Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR DE DESPORTOS

Il —- DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Chefiar o setor, distribuindo tarefas aos executores, de forma que haja o
auxilio ao Departamento da Juventude, Desporto e Lazer na organizagcédo das
atividades desportivas do Municipio; Auxiliar ao Departamento (DJDL) na
coordenacdo e execucdo de campeonatos municipais; Apresentar relatorios
atualizados sobre as atividades desenvolvidas; Zelar pelo fiel cumprimento das
regras, normas ou regulamentos direcionados as diversas competicdes,



inclusive no tocante ao aspecto disciplinar; Responder pelo DJDL, nos casos
de impedimento do titular; Prestar contas das verbas recebidas; Executar
outras atividades afins.

I — FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

(AVAE QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Fundamental
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horério normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI -= REMUNERACAO
A remuneracdo sera equivalente ao Padrao “2” (dois) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR DE CONTROLE E EXECUCAO
ORCAMENTARIA

Il —- DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Chefiar a coordenacdo, planejamento e execucdo da aplicacao
or¢camentéria, mantendo informada a Secretaria de todas as necessidades para
um perfeito funcionamento do setor, valendo-se dos servidores disponiveis no
orgdo, aos quais atribuird tarefas que permitam a soma de esforcos para um
controle da execucédo orcamentaria dentro dos parametros legais; Apresentar
sugestdes e propostas visando um controle e execucdo or¢camentaria dentro
dos ditames da legislacdo vigente; Responsabilizar-se solidariamente pelo



planejamento e execucdo de controle de despesas com pessoal e bens de
consumo; Receber, registrar, encaminhar e buscar solu¢cdes quanto a
documentacéo relativa a financas dentro da Secretaria.

I — FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcéo Gratificada ou
Cargo de Confiancga.

AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horério normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI -= REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrao “2” (dois) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR DE APOIO TECNICO

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Distribuir e dirigir as atividades de realizacdo de projetos de instalacoes
de nudcleos comunitérios, estimativa de custo de obras e proposicdo de
aguisicdo de maguinas e equipamentos para utilizagcdo no Centro Comunitario;
Chefiar equipes de servidores a disposicdo do Centro Comunitario na
realizacdo de estudos técnicos, acompanhamento e proposicao de legislacao,
atendimento a solicitagbes de o6rgdos externos, proposicdo de campanhas
educativas e de combate a epidemias comuns a estes estabelecimentos,
dirigindo reunibes com especialistas da area; Dirigir o funcionamento da Casa
de Passagem, chefiando a equipe de atendimento as solicitacdes do Poder
Judiciério; Executar outras atividades afins.



Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacgéo do Prefeito Municipal, em Funcéo Gratificada ou
Cargo de Confianca.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Médio
V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horério normal de 44
horas semanais de trabalho.
VI -= REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrao “2” (dois) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO DO GINASIO
MUNICIPAL

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Chefiar as equipes de servidores a disposicdo do Ginasio Municipal
distribuindo-lhes tarefas atinentes aos atos de planejar, coordenar e controlar o
uso do centro esportivo; Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes quanto a
utilizacdo deste bem municipal; Planejar, coordenar e fiscalizar o pleno
funcionamento do prédio, zelando pela sua conservagédo e mantendo informada
a Secretaria Municipal da Educacédo, Cultura, Desporto e Turismo; Manter
atualizada a escrituracdo do funcionamento do ginasio, de modo a aferir
viabilidade econdmica, especialmente na utilizacdo por terceiros, com dotacéo
de responsaveis em datas em que seja prevista a realizacdo de eventos;
Executar outras atividades afins.



Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacdo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada ou
Cargo de Confianca.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Fundamental
V — CARGA HORARIA SEMANAL
As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.
VI -= REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrao “2” (dois) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

CONSELHO MUNICIPAL DE EDUNCA(;AO, CONSELHO DO
FUNDEF; CONSELHO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

As atribuicdes do Conselho Municipal de Educacédo; Conselho do
FUNDEF e Conselho de Alimentagdo Escolar, estdo contidas em legislacbes
especificas.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacgao do Prefeito Municipal.

IV — QUALIFICACAO PARA RECRUTAMENTO

Minima de Ensino Médio



V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horério normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI -= REMUNERACAO

N&o ha remuneracao pelo exercicio da funcdo de Conselheiro

| — DENOMINACAO

DIRECAO DE ESCOLA

Il - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Dirigir o estabelecimento de ensino, distribuindo tarefas visando a
efetiva participacdo na elaboracéo, execucdo e avaliacdo do projeto politico-
pedagogico, planos de estudos e plano global da escola; Coordenar o processo
de planejamento participativo da escola; Planejar, coordenar e executar a
promocao e a integracdo de todos os niveis, para que o todo da escola esteja
comprometido com a filosofia educacional proposta; Responsabilizar-se pelo
fiel cumprimento das determinacBes superiores e regimentais; Zelar pelo
aspecto disciplinar da escola, comunicando de imediato ao titular da Secretaria
todos os fatos considerados anormais ou que atentem ao bom andamento
disciplinar do ambiente de ensino; Responsabilizar-se, perante a Secretaria,
pela documentacdo relativa a vida escolar dos alunos e da escola, indicando
seu numero de registro ou de autorizacdo, bem como dinamizar o fluxo de
informacdes entre Escola e outros 6Orgdos; Providenciar na informacdo aos
elementos da escola, sobre diretrizes e normas emanadas de Orgaos
superiores do sistema de ensino, promovendo reunides de estudos e provendo
a escola dos devidos instrumentos legais; Planejar, coordenar, promover e
presidir reuniées no ambito escolar, bem como, incentivar atividades civicas,
culturais, sociais e desportivas; Responsabilizar-se pelo zelo ao material da
escola, bem como conservagédo do prédio, comunicando de imediato ao titular



da Secretaria quaisquer irregularidades; Planejar, coordenar e adotar todas as
providéncias necessarias e cabiveis na administracdo dos bens materiais e de
consumo e ainda financeiros alcangcados para o educandario; Executar outras
atividades afins.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacéo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada.

AV QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Profissionalizante na area de educacao.
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horério normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI - REMUNERACAO
A remuneragao sera equivalente ao Padrao “2” (dois) da Tabela do

Quadro de Cargos em Comissédo e Funcbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.

| — DENOMINACAO

VICE-DIRECAO DE ESCOLA

Il — DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Chefiar as equipes de servidores da area administrativa de
manutencdo e conservacdo do prédio da escola; Definir em conjunto com o
Diretor, o plano global, projeto politico-pedagdgico, plano de estudos,
calendario escolar, assim como a filosofia e os objetivos da escola; Cumprir e
fazer cumprir as determinacdes superiores e do Regimento Interno; Assessorar
o Diretor da Escola, no que lhe for solicitado; Substituir o Diretor em caso de
falta ou impedimento deste; Tomar conhecimento de diretrizes e normas
emanadas dos 0rgaos centrais, provendo material necessario a realizacdo do
trabalho; Participar da elaboragcédo, execucdo e avaliacdo do plano global,
projeto politico-pedagoégico, planos de estudo, calendario escolar e outros
procedimentos relacionados a administracdo escolar; organizar o horario
escolar, juntamente com o restante da direcdo; Realizar outras atividades
semelhantes.

Il - FORMA DE RECRUTAMENTO

Por ato de designacéo do Prefeito Municipal, em Funcao Gratificada.



(AR QUALIFICAQAO PARA RECRUTAMENTO
Minima de Ensino Profissionalizante na area de educacao.
V — CARGA HORARIA SEMANAL

As atribuicdes do cargo serdo desenvolvidas em horario normal de 44
horas semanais de trabalho.

VI -= REMUNERACAO

A remuneragdo sera equivalente ao Padrao “1” (Um) da Tabela do
Quadro de Cargos em Comissédo e Fungbes Gratificadas, constante em Lei
Municipal.



